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Bevezetes
1. A szervezeti és miukodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és milkodési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikdodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikddését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (roviden Nkt.)

2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol

402/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 11j €letpalyajardl szold torvény szerinti
felzark6zo €s kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes kozneveléssel dsszefiiggd
kormanyrendeletek modositasarol

A szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd szabalyzatok, foigazgatoi utasitasok betartdsa kotelezd
érvényll az iskola minden dolgozojara, tanulojara. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat,
valamint a mellékleteinek hatalya kiterjed:

= az iskola vezetoire,

* az intézmény dolgozodira,

* az intézményben mitkodd kozosségekre,

* az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.



2. Az intézmény altalanos jellemzoi

Az intézmény bélyegzoinek hasznalatara jogosultak:
féigazgatod

foigazgato-helyettes

osztalyfonokok, pedagogusok: egyedi megbizas esetén
iskolatitkar

Intézményi alapdokumentum rendelkezése nem alkalmazhato, ha ellentétes a Szegedi
Tankeriileti Kozpont belso szabdlyzata vagy jogszabdly rendelkezésével, az ilyen rendelkezés
alapjan hozott minden intézkedés semmis.

A7 SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossagra
hozatala

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulék, szilleik, a munkavillalok és més
érdeklodok megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban munkaidében, tovibba az

intézmény honlapjan.

A szervezeti és mikddési szabilyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavillaléjara, tanulijira nézve kiitelezd érvényi. Jelen szervezeti ¢s mikodési

szabilyzatot a neveldtestillet 2017. oktdber 20-dn fogadta el.

2. Az intézmény altalanos jellemzéi

Az kizoktatasi intézmény jellemz6i:

Neve : Zikanyszéki Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Cime (szekhely): 6787 Zakanyszék, Jozsel Attila u. 36.
Tipusa: dsszetert iskola
OM azonositd: 029733
CA 3601

Kiznevelési és egyéb alapfeladata:
#  dltalinos iskolai nevelés-oktatds

¥ alapfoki miivészetoktatis
# epyéb kiznaevelési foglalkozis
Fenntarté neve és székhelye:
Srepedi Tankerileti Kiepont
6726 Szeged Bal fasor 17-21.
Az intézmény bélyegzijének felirata és lenyomata:
Hossziibélyegzd felirata, lenyomata:

Zakanyssehi f Alalinos Iskola

&5 Alaplokil Miivészeti Iskola
G787 Zikdnysrek, Jovsel A, . 36,
OM: 29733

Kirbélvegzii felirata_és lenyomara:
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3. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb
dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

= a Szakmai alapdokumentum

= a Pedagogiai program

= a Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat

= a Hézirend

Az intézmény tervezhetd ¢és elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondlnak az alébbi
dokumentumok:

» atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszdmolokkal),

= egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

3.1.A Szakmai alapdokumentum

A Szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairdsa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

Az intézmény Szakmai alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén —
modositja.

3.2.A Pedagogiai program

A koznevelési intézmény Pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A Pedagogiai programot a foigazgatd késziti el a nevelOtestiilet bevonasaval. A Pedagogiai
programot a neveldtestiilet véleményezi €s a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

3.3.Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény Pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az iskolai kozdsségek munkatervei alapjan az intézmény
vezetdje késziti el, a neveldtestiilet véleményezésére a tanévnyitd értekezleten kertil sor.

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni az
Intézményi Tanécs, a Sziil6i szervezet és a Didkonkormanyzat véleményét.

A munkaterv egy példanya az informatikai hdlozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére
all.

A tanév helyi rendjét az intézményben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.



3.4.A tantargyfelosztas

A tantargyfelosztas taniigyigazgatasi dokumentum, amit minden évben a féigazgato allit dssze.
Tartalmazza évfolyamonként a tanuldcsoportokat és a csoportbontasokat, az draterv alapjan
tartando tantargyakat, az alkalmazott pedagogusok név szerinti feladatait: a megtartandd

tanorakat, foglalkozasokat és mindezek intézményi szintli 6sszesitését.

A tantargyfelosztas a pedagdogus munkarend alapokmadénya: a feltlintetett, kotelezd draszamba
beszamithat6 feladatok 6sszegzésével magaban foglalja az intézmény pedagogiai tevékenységét,
idOkeretét.

Az sszedllitds elvei:

a Pedagdgiai programunkban meghatarozott éves draszam alapjan késziil,

a tervezet az el6z0 tanév végén elkésziil, amit ismertetiink a pedagogusokkal,

az alakulo értekezleten végleges dontés sziiletik az osztalyfonokok, szaktandrok
személyérol,

a szaktargyak elosztasa a lehetdségekhez mérten, felmend rendszerben torténik,

a nyelvoktatasban és informatika/digitélis kulttra oktatdsdban toreksziink csoportbontas
megvalodsulésara,

a munkakdzosségeken beliil a terhelés egyenletes legyen,

a tantargyakat megfeleld végzettséggel rendelkezé pedagdgus oktassa,

figyelembe vessziik a jogszabalyban meghatarozott 6rakedvezményeket,

szakkorok tervezése a pedagoégusok terhelhetdségét figyelembe véve és a tanuldk és
szllok igényei szerint.

3.5.Az orarend

Az 6rarend taniigyigazgatasi dokumentum, amit tantargyfelosztas alapjan a foigazgato-helyettes
készit el, az intézmény vezetdje hagyja jova.

A tanul6i 6rarend, a neveldi 6rarend €s a terembeosztas egymassal egységet képez.

Az orarendkészités elvei:

elsddleges szempont a tanuldk egyenletes terhelésének figyelembe vétele,

a tantargyak heti elosztasa egyenletes legyen,

ahol kivanatos, ott a dupla 6ra biztositasa,

a tanaroknak naponta legalabb két 6rdja legyen,

a tanulok napi terhelése a tantargyak nehézségétdl fliggden alakuljon,

a szaktantermek, informatika terem, sportcsarnok kihasznéltsaga optimalis legyen,
a csoportbontasok megoldasa,

a kollégak szakmai kéréseinek lehetséges figyelembe vétele.



4. Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga

Az iskolai alapdokumentumok koziil nyilvanosak a kovetkezok:
= Pedagogiai program
= Szervezeti és mikodési szabalyzat
= Hézirend

Az intézmény Pedagogiai programja, Szervezeti és milkodési szabalyzata, Hazirend a
foigazgatoi iroddban, az iktatoban, az iskolai konyvtarban €s az iskola honlapjan keriilnek
elhelyezésre.

A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali id6ben, illetve a konyvtar nyitvatartasi idejében
megtekinthetdk.

Atfogo, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes idépont
egyeztetés utan a féigazgatd vagy helyettese adhatnak.

A beiratkozas rendjét a munkatervben rogzitett terv szerint ismertetik.



4. Az intézmény miikodési és hasznalati rendje

4.1 Az intézmény munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény munkanapokon

= Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétkoznap reggel 6 oratdl délutan 18 6rdig van
nyitva.

= Szorgalmi id6ben a tanuloi hivatalos ligyek intézése a titkarsagon torténik, 8-15 oraig.

= A tanitasi sziinetek alatt az iskola a féigazgatd utasitdsa szerint tart nyitva az iskola
bejaratanal kiirtak szerint.

= A tanitdsi orak hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 15 illetve 10 perc, a
Hazirendben feltlintetett csengetési rend szerint. Indokolt esetben a fdigazgatd
roviditett 6rdkat és sziineteket rendelhet el.

= A tanitdsi orak latogatasara foigazgatoi engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak- az érintettekkel tortént elozetes egyeztetés alapjan. Minden egyéb esetben
a latogatasra csak a foigazgat6 adhat engedélyt.

4.2 A tanulok belépésének, benntartozkodasanak rendje

Altalanos szabalyok

Gyermekek, tanulok az intézményben pedagogus — indokolt esetben féigazgatoi engedéllyel,
szild vagy nagykorti felligyeletével- tartozkodhatnak a kotelezd vagy nem kotelezd
foglalkozasok, illetve az ezekre tortén felkésziilés idejében.

A tanoran kiviili foglalkozasok illetve a tanitas befejezése utan a tanulok feliigyelet mellett
fegyelmezetten tavoznak az iskolabol.

A tanitasi orak zavartalansagdnak biztositasa érdekében a pedagogust €s a tanuldt 6rardl kihivni
csak nagyon indokolt esetben, igazgatdi engedéllyel lehet.

Tanulot tanitdsi idoben az iskola épiiletébdl elkiildeni illetve tandrardl, foglalkozéasrol
kikitildeni tilos.

A tanuldk az iskola oktatéssal és étkezéssel kapcsolatos helyiségeit csak pedagogus feliigyelete
mellett hasznélhatjak.

Az oktatassal kapcsolatos helyiségekbdl targyakat csak az iigyeletes neveld engedélyével
szabad atvinni mas oktatassal kapcsolatos helyiségbe. A hasznalat befejeztével az iigyeletes
neveld gondoskodik a visszavitelrol.

A DOK szamara biztositott helység megfeleld hasznalataért a didkdnkormanyzat munkajat
segitd tanar a felelds.

A tanitasi sziinetek alatt, tovabba a pihendnapokon (szombat, vasarnap), munkasziineti
napokon a munkakdzosségek €s a didkdnkormanyzat éves programtervezete szerint torténik a
nyitva tartas.



A tanulok feliigyelete

Az intézményben, tanitasi iddben iligyelet mikodik. Az tligyeletes neveld koteles a rébizott
¢épiilet- vagy udvarrészben a héazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasdganak meg0Orzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az intézményben egyidejileg 6 f0 neveld lat el ligyeleti teendOket az alabbi teriileteken:
a) udvaron 2 f0;

b) foldszinten 2 f0;

¢) emeleten 10

d) tetotérben 1£0;

Az tgyeletet ellaté neveldk teenddiket a tanévre meghatarozott beosztas szerint végzik, az
alabbi idébeosztasban:

a) Reggel a foldszinten 7.30 — 7.55 az udvaron: 7.30 — 7.45 —ig; emeleten 7.45-7.55

b) Sziinetekben a Hazirend szerint.

A tanuldk pedagogiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstdl az drarendi 6rak befejezéséig az
orakozi sziinetek alatt és a tanorakon az alabbiak szerint biztositja:

a) a tanulok feliigyelete a folyosokon és az udvaron az 6rakdzi sziinetek alatt az tigyeletes

neveldk kotelessége;

b) haatanuld nem jelenik meg a tanoran vagy elkésik, tovabba ha a tandrarol engedély nélkiil
tavozik, a szaktanar megteszi a hazirendben el6irt intézkedéseket;

¢) ha atanul6 az orarendi 6rdk befejezése eldtt engedély nélkiil tdvozik az intézménybdl, a
pedagdgus megteszi a hdzirendben eldirt intézkedéseket,

d) A tanuléo a tanitdsi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az féigazgatd vagy az foigazgato-helyettes), illetve a
részére orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben
— sziild1 kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az fOigazgatd vagy az féigazgatod
helyettes adhat engedélyt.

Az 5 percet elérd vagy meghaladd késések idejét dssze kell adni. Amikor ez az id6 eléri a
negyvenot percet, igazolt vagy igazolatlan 6rdnak mindsiil, a Hazirendben foglaltak szerint.
Az elkésd tanuld nem zéarhato ki a tandrarol.

Az orarendi 6rdk befejezése utdn az intézmény az étkeztetés ideje alatt biztosit pedagdgiai
feliigyeletet a tanuloknak.

A tanoran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanul6 feliigyeletét a foglalkozast tartd pedagogus
latja el.

Ha a tanuld nem jelenik meg a tanéran kiviili foglalkozason vagy elkésik, tovabba ha a
foglalkozasrdl engedély nélkiil tavozik, a szaktanar megteszi a hdzirendben eldirt
intézkedéseket.

Az iskolai rendezvényeken a tanulok felligyeletét az osztalyfonokok biztositjak.
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Gépek, eszkozok, jatékok a tanulok hasznalataban

A tanul6 pedagogus feliigyelete mellett, a teremhasznalati rendben leirtak szerint hasznalhatja
a szamitogépet az informatika teremben és a konyvtarban.

A napkoziben a tanulok altal hasznalt jatékoknak meg kell felelniiik a 38/2011. (X. 5.) NGM
rendelet a gyermekjatékok biztonsagardol megfogalmazott biztonsagi ¢és egészségiigyi
kovetelményeknek. Ennek megfelelden az ijonnan beszerzett jatékoknak rendelkezniiik kell a
,»CE” megfeleloségi jeloléssel, valamint a veszélyre utald tdjékoztatassal és hasznalati
utasitassal.

A tanuldk hasznélatdban 1év0 jatékok allapotat, megfeleldségét rendszeresen ellendrizni kell,
¢s balesetveszélyt okozo sériilés, rongalddas esetén intézkedni kell javittatdsukra, illetve
selejtezésiikre. A jatékok napi ellenérzésének feladatat a feliigyeletet ellatdo pedagdgusnak kell
elvégeznie.

Az udvari eszkdzoket és jatékokat a miikodtetd havi rendszerességgel ellendrizteti.

4.3 A pedagogusok benntartéozkodasi rendje az intézményben

4.3.1 A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok 40 oras teljes munkaidejének a neveléssel-oktatdssal lekotott részének
beosztasat az iskola drarendje €és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A pedagdgusok munkaideje harom részbdl all a kotott munkaid6bdl (nevelés-oktatassal
lekotott rész, és nevelés oktatdssal nem lekotott rész (24-32), valamint a munkaidd szabadon
felhasznalhato rész¢ébdl (8 ora).

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti drakban
ellatando feladatokat a féigazgatd hatdrozza meg.

A feladatok meghatdrozdsanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet
tagjai kozott.

Az ellatand6 feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé felettt munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznélasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg
a 12 orat.

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a)  akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) amunkaid6 tobbi részében cllatott feladatokra.

A pedagogus munkaidejének neveléssel-oktatassal eltoltott része:

= atanitasi 0rdk megtartasa,
= iskolai sportkori foglalkozasok,
= ¢nekkar, szakkorok vezetése,
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differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, stb.),

magantanul6 orai és felkészitésének segitése,

napkozis foglalkozasok, fejleszté foglalkozasok,

orakedvezmények.

A pedagogus munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a kiemelt
feladatok a kovetkezok:

tanligyi dokumentumok naprakész pontos vezetése,

a tanitasi orakra val6 felkésziilés, osztalyfonoki munkaval 0sszefiiggd tevékenység,
igyeletek ellatasa,

a tanulok dolgozatainak javitasa, a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rdk dokumentalasa, az elmarado és helyettesitett 6rdk vezetése,
osztalyoz6 vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa, dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,
tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok,

feliigyelet vizsgékon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken, iskolan kiviil is,
iskolai kulturdlis- és sportprogramok szervezése, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa, a tanulobalesetek megeldzése,
sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti, munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken,
részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai iinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

tanitas nélkiili munkanapon az féigazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikddés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

a kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

konyvtarosi feladatok, rendszergazdai feladatok, honlap-készités, kistjsag publikalas,
érdekképviselet 6rakedvezménye,

hangszerkarbantartds, miivészeti versenyekre, fesztivalokra, felkészités, feliigyelet

Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa
Az intézményen kiviil végezheto feladatok:

a tanitasi orakra valo felkésziilés,
a tanulok dolgozatainak javitasa,
részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
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ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a Nkt. 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatdlyba 1épé meghatarozott kotott munkaiddre
vonatkoz¢6 eldirdsait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont.

Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és orait a
mindenkori csdngetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni €s befejezni.

A reggeli ligyeletet ellatd tanarnak az iigyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell
¢érkeznie az iskolaba.

A testneveld tandrnak az 61t6zdt ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10 perccel.
A tanulok atadott értékeinek megdrzésérol az 6ra megkezdése eldtt gondoskodnia kell.
Rendkiviili esetben a pedagogus a foigazgatotol vagy annak helyettesétdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi
tanitasi oOra (foglalkozds) megtartasara. A tanitdsi ordk (foglalkozasok) elcserélését a
foigazgato-helyettes engedélyezi.

A pedagogusok szamdra — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijellést a féigazgatd adja a vezetd-
helyettes és a munkakdzdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktato
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
idépontjadnak meghatdrozdsa a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok
ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznaldsaval torténik. A pedagogus
munkaidényilvantartasat a KRETA-ban vezeti.

Betegség, hianyzas

A pedagogus a munkabol valéd rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje, a helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagdgus koteles varhatdoan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit a foigazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsod napjat kdvetd 2. munkanapon le kell adni a
titkari irodaban.

Az jboli munkaba allast a titkarsdgon kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.
A 401/2023. (VIIL.30.) kormanyrendelet alapjan 28.§ (1) bekezdés 8. pontja értelmében eseti
helyettesités rendelhetd el. A 82.§ (1-7.) bekezdések alapjan, az eseti helyettesités éraszamat
havi bontasban kell megallapitani és ellendrizni. Az eseti helyettesités évi 60 oOra lehet, amit
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havonta elosztva kell kiadni, igy az atlagban havi 5 6ra. A honapon beliili ez az 6raszam
atcsoportosithato a hetek kozott. A 24 6ra 110%-ig lehet elrendelni eseti helyettesitést, vagyis
26 oraig egy héten. Két hét egybefiiggd ugyanazon munkakort érintd eseti helyettesités utan a
helyettesités tartdssa valik, vagyis ki kell fizetni, ez a tobblettanitasi oradij. Csak a szakszerii
helyettesitésért jar tobblettanitasi 6radij. Tartos az a helyettesités is ami megallapodas alapjan
jon 1étre, pl. ha hosszl tdvon a 24 6raja felett e tanorakat kell tartson. Ha a pedagdgus tartdsan
mas osztalyat a sajatjaval egyiitt tanitja, akkor a tobblettanitasi oradij 50%-a jar neki pluszban.

A foigazgatd-helvettes gondoskodik az eseti helyettesitésrdl az alabbiak szerint:

1. a pedagogust elsdsorban azonos szakot tanitd pedagdgussal kell helyettesiteni, aki
lehetdség szerint a helyettesitett pedagdgussal egyeztetett modon koteles a tananyaggal
tovabbhaladni;

2. a pedagégus helyettesitése csoportfoglalkozas esetén a parhuzamos csoportok
Osszevonasaval is megszervezheto;

Ha az eseti helyettesités az elébbiek szerint nem lehetséges, €s a tavollévo pedagogus oraja

elétt vagy utan az osztdlynak nincs Ordja €s atszervezéssel sem oldhatéo meg, a tanitasi 6ra a

Hézirendben szabélyozott médon elmaradhat.

Egy¢éb esetben az intézmény gondoskodik a tanuldk pedagdgiai feliigyeletérdl, ennek ellatasara

az intézmény barmely pedagdgusa beoszthato.

A hianyz6 pedagogus orakdzi ligyeletét automatikusan az a pedagdgus latja el, aki kdzvetlentil
az ligyelet utani tanoran helyettesiti.
Ha a helyettesitett pedagogusnak az tligyelete utdn nincs 6rarendi Oraja, az adott napon 6t
helyettesitd azon pedagdgus koteles orakozi iigyeletét ellatni, akinek a helyettesitd oraja
kozelebb van az 6rakozi ligyelethez.

4.3.2 A pedagogusok és pedagogiai munkat segitok altal hasznalhato konyvtari
dokumentumok kolcsonzésének és mas felszerelések, informatikai eszk6zok
hasznalatanak rendje

Konyvtari dokumentumok kolcsonzése
Az iskola dolgoz6i a Konyvtari SZMSZ kolesonzés rendjének megfelelden vehetik igénybe a
konyvtar szolgaltatasait.
Informatikai eszk6zok
Intézményiink pedagdgusai szakmai munkajukhoz az aldbbi informatikai eszkézdket
hasznélhatjak:

= asztali szamitogép.

= laptop

= tablet

= interaktiv tabla
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Asztali szamitogépek hasznalata:

A szaktantermek, konyvtar, tandri szoba interneteléréssel ellatott szamitogépei oktatasi célra
hasznalhatok. A gépek rendszerbe kotve mikddnek, a hozzaférhetdéség egyéni jelszavas
belépéssel minden pedagdgus szadmara biztositott.

Az irodak (fOigazgatdi, helyettesi, titkarsagi) szamitogépeit csak a jogosult személyek
hasznalhatjak.

Laptopok hasznalata

Az oktatasi célra kiadott laptopokat nyilvantartdsba vessziik, azok védelmérdl, megfeleld
hasznalatar6l a szaktanar gondoskodik. Az iskola egyéb laptopjait rendezvények
szervezéséhez, lebonyolitdsdhoz a pedagdgusok hasznalhatjak.

Tabletek haszndalata: Védelmiikrdl és megfeleld hasznalatukrdl a szaktanarok gondoskodnak.

Interaktiv tabla hasznalata

Védelmiikrdl és megfeleld hasznalatukrol a szaktanarok gondoskodnak.

4.4 A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a féigazgatd vagy helyettese koziil, legalabb
egyikiik hétfotdl péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfelel6 idoben és
iddtartamban latjak el.

= A tanitdsi napokon a foigazgato és a fOigazgatd-helyettes a tanévre megallapitott heti
beosztas szerint tartozkodnak az iskoldban. Szorgalmi id6ben a tanuléi hivatalos ligyek
intézése a titkarsagon torténik, 8-15 oraig.

= Tanitasi szilinetek alatt az intézményben irodai tigyelet csak kijeldlt napokon miikodik.
Az tigyeleti ligyfélfogadas rendjét a féigazgato allapitja meg.

= A nyitva tartas ¢és az ligyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézmény a helyben szokésos
modon nyilvanossagra hozza. (hétf6-péntek: 9:00-13:00)

= A nyitva tartds és az ligyeleti ligyfélfogadas ideje alatt a foigazgatod és foigazgatod-
helyettese koziil, legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiiket a szervezeti €s
miikddési szabdlyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint ellaté dolgozé az
intézményben tartozkodik.
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4.5 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikddése érdekében a foigazgato allapitja meg.

A torvényes munkaidé és pihen6idd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend 0sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.

A kozalkalmazottak napi beosztasanal figyelembe kell venni az intézmény feladatainak
zokkendmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 15 perccel kell
munkahelyiikon megjelenniiik, tdvolmaraddsukrol minél elébb értesiteniiik kell az intézmény
valamelyik vezet6jét. A napi munkaid6 megvaltoztatdsa a fdigazgatd, adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében a foigazgatd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Munkakori leirasukat a foigazgatd késziti el, ez tartalmazza munkarendjiiket.

4.6 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézményekkel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézdk
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola fdigazgatdjatdl engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).

Az intézményben a nyitva tartds ideje alatt, valamint egyéb idOben a foigazgatd utasitdsa
szerint technikai tigyeleti szolgalat miikodik. Az intézménybe belépni, az intézményben
tartdzkodni a technikai ligyeleti szolgalat tudomasaval, illetve kiséretével lehet azoknak, akik
nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel, kivéve azokat a dolgozdkat,
akiknek a belépés és benntartézkodas egyéb iddben is munkakdri kotelessége.

Az 1iskola épiiletében tartozkodd személyek kotelesek tiszteletben tartani az iskola
munkarendjét és miikodési szabdlyait, semmiféle moédon nem zavarhatjak a neveld-oktato
munkat és nem veszélyeztethetik az intézmény dolgozdinak és tanuldinak személyi é€s
vagyonbiztonsagat.

4.7 Az helyiségek hasznalatanak szabalyai

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogoét, az Eurdpai Uniod
zaszlajat.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznéloi feleldsek:

= az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

= aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

= tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
= az energiafelhasznalassal kapcsolatos takarékoskodasért
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= az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a Tanul6i Hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

= Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, szdmitastechnikai felszereléseit, stb.
a didkok elsdsorban a kdtelezd és valaszthato tanitasi ordkon hasznalhatjak pedagogus
feliigyelete mellet.

= Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertdrak bezéardsa az orat tartd pedagogusok, illetve - a tanitasi ordkat
kovetden - a technikai dolgozok feladata.

= A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - a
didkonkormanyzatot segitd tanarral vald egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.

= A fOigazgatd felelds az intézmény helyiségeinek balesetmentes és biztonsagos
hasznalhatosagaért. Az észlelt hibdkat az iskolatitkar a munkavédelmi képviseld
munkatarsanak haladéktalanul jelzi. Az intézményben elhelyezett eszkozok
biztonsagos hasznalhatosagaért tovabbra is az intézmény vezetdje felelds. Az eszkozok,
berendezések hibajat a terem feleldse koteles az iskolatitkar tudomasara hozni, a hibas
eszkozoket a hiba megjelolésével neki kell leadni. A javithatatlan eszkozok,
berendezések jogszabdlyban meghatarozott modon torténd selejtezését a foigazgato-
helyettes végzi.

= Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak a
foigazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

= Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi id6n tal és a tanitasi
sziinetekben — kiils6 igényldknek kiilon megéllapodas alapjan a fdigazgato
beleegyezésével at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem
zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil
csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak (vagyonrendelet
alapjan).

4.8 A dohanyzassal, egészségre artalmas szerekkel kapcsolatos eléirasok

A koznevelési intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas az intézmény munkavallaldi,
valamint az intézményben tartozkodd vendégek szamara is — ide értve az iskola udvarat, a
bejaratok eldtti 5 méter sugart teriiletrészt egyarant.

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohadnytermékek fogyasztdsanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl szol6 1999. évi XLII. Torvény modositasarol szolo 2011. évi XLI. térvény 3§ 4)
a (2) bekezdés a) és b) pontjaban foglaltakon tilmenden nyilt 1égtérben sem jelolhetd ki
dohédnyzohely koznevelési intézményben.

Az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény vezetdje,
a féigazgato.

Az intézményben €s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken, tanuldink szdmara, a
dohdnyzas és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaba ¢és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoléban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem enged;jiik be a rendezvényre, de a feliigyeletét
biztositjuk és az illetékeseket értesitjiik. Ha emiatt a tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

S.
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5. Az iskola kozosségei, szervezeti rendszere

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai az érdekeiket, jogositvanyaikat, az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

5.1 Az iskola szervezeti felépitése

Fenntarté/Uzemeltetd
Szegedi Tankerileti Kézpont

_ FGigazgatd
A 44 » > "
— / ,": ..\\\ \\\
| / / ..'\\ \ AN
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L ) 4 / FOigazgato-helyettes A
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/ ~ A e
_ "/ / N N
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5.2 Az intézmény szervezeti egységei

5.2.1 Intézményvezetés

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢és
javaslattevo joggal rendelkezd testiilet.

Tagjai: fOigazgatod, féigazgatd-helyettes, a Didkdnkorményzatot segitdé pedagogus és a
munkakdzosségek vezetoi
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A vezet6i értekezlet feladatai:

[J aziskola folyamatos mithelymunkéjanak biztositasa,

C ellendrzések, értekezletek, rendezvények, iskolai események elokészitése,
tapasztalatainak megvitatéasa,

\ munkaer6-gazdalkodasi, tovabbképzési tervek elkészitése,

| fejlesztési, beruhazasi, felujitasi tervek elkészitése,

[J a gyakorlati képzés tartalmi, modszertani, szervezeti tapasztalatainak megvitatasa.

Az iskola vezetésége havonta legalabb egyszer a munkaterv és a havi program alapjan tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszElésrdl irasban emlékeztetd késziil, ezt a
jelenlévok koziil megbizott tag késziti, és minden jelenlévd alairja. Az iskolavezetdség
megbeszéléseit a féigazgatd késziti eld és vezeti. Rendkiviili vezetdi értekezletet a foigazgato
az altalanos munkaiddn beliil bArmikor 6sszehivhat.

Az iskola vezetdsége a tanév eldkészitésének folyamatidban, a tantervi valtozasok vagy az
iskola pedagogiai programjat érintd szakmai fejlesztések esetén javaslattevd, véleményezd,
dontést elokészitd jogokkal rendelkezik.

Az iskola vezetdségének a tagjai az éves ellendrzési tervben foglaltak szerinti ellenérzési
feladatokat is ellatnak.

Az intézmény vezetosége egyiittmiikodik az alabbi kozosségek képviseldivel:
1 aszilildi munkakozosségekkel (foigazgato),
1 adidkdnkormanyzat didkképviseldivel (foigazgato),
(1 amunkavallaloi érdekképviselettel (féigazgato).

A f6igazgato a feladatait a kdzvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.

Kozvetlen munkatarsai:
[J foigazgatd- helyettes
[0 iskolatitkar

Munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint a féigazgato kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. A
féigazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

19



5.2.2 A vezetok kozotti feladatmegosztas

A nevel6testiiletet az intézmény vezetdje vezeti, a foigazgato-helyettes kozremuikodésével
elokésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi
végrehajtasukat. A pedagdgusok, a neveld-oktatd munkat segitd és a technikai dolgozok
munkdjat a vezetd és helyettesei egymdas kozott megosztva iranyitjak és ellendrzik. Az
iskolatitkar, a pedagogiai asszisztensek és a konyvtdros munkajat a féigazgatd ellendrzi,
akadalyoztatdsa esetén jogkorét a megbizott vezetOhelyettes veszi at.

5.2.2.1 A foigazgaté

Az iskola vezetdje a foigazgato, aki — a Nkt. eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszert
és torvényes mukodéséért, dont az intézmény muikddésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az iskola féigazgatoja gyakorolja a Nkt-ben, a munka torvénykonyvében raruhdzott vezetoi
jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

A fOigazgatd kozvetleniil irdnyitja a fdigazgatd-helyettes munkdjat, az iskolatitkart, és a
konyvtarostanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkdonkormanyzattal, a sziil6i
kozosséggel és az Intézményi Tanaccsal, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Jogkore:

1. Gyakorolja a fenntart6 altal raruhdzott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények €s mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuléi fegyelmi iigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

5. Meghatérozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az ligyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzOdéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

6. Ellenérzi az iskolai neveld-oktatdé munkat, az iskola tligyvitelét, szervezeteinek ¢&s
kozosségeinek mitkodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntart6 altal meghatarozott
esetekben az alairéasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes Orak latogatasa alol torténd felmentésérdl.

10. Meghatarozza az Oralatogatdsok aldl felmentett tanulok ¢és a magéantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

A koznevelési intézmény vezetéjeként felel:
[J az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért,
[J dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe,
felelds az intézményi szabéalyzatok elkészitéséért,
a neveldtestiilet bevonasaval elkésziti az intézmény Pedagdgiai programjat
képviseli az intézményt.
felel a pedagdgiai munkaért,

(N N R B B I
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O anevelOtestiilet vezetéséért,

[J a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

[ a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez

szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért,

a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel0 és oktaté munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az intézményi tanaccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a

(I I A I A

[ didkdnkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,
a tanuldbaleset megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

szervezi és ellendrzi a beszerzéseket,

feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

N O I B O

A foigazgatéo munkajanak értékelése

A féigazgatd munkdjat a neveldtestiilet és a szlilok kozossége a vezetdi megbizds masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az
orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés a féigazgatd munkajanak ellendrzése és értékelése
soran a kérddives felmérés eredményét figyelembe veszi.

5.2.2.2 A foigazgato-helyettes

A foigazgato-helyettest a fenntartd bizza meg.

Foéigazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagoégusa kaphat,
a megbizas hatarozott idére szol. A foigazgato-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

FelelOdsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak, az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak
jogszabdly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési
feladatok veégrehajtasarol. Alapvetd feladata az iskoldban folyd kozismereti oktatas
feliigyelete.

Altalanos féigazgato-helyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd tanar

és a rendszergazda munkajat is.

Jogkdre:

[ A tanligy-igazgatési tevékenység iranyitsa.

[ Alairasi jogkor gyakorlasa a féigazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

[J A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok mddositasanak
iranyitasa.

[J Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

1 Javaslattétel a Didkonkormanyzat szdmara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a
szocidlis segélyek odaitélésére.

(1 A didkkozgytlések szervezése €s iranyitdsa.

[0 A hirdetések ellendrzése, az iskolaradié iizemeltetése.
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[J A rendszergazda iranyitasa.
[J A foigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén a
foigazgato helyettesitése.
[ Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
A foigazgato-helyettes fobb feladatai és felelésségei iskolankban:
[ nevelési- oktatasi folyamatok iranyitasa, pedagogiai mérések elemzése,
[ munkakozosségekkel kapcsolatos kérdések,

[J gyakorlo tanitassal (csoportos, mentor) és hospitalassal kapcsolatos feladatok (szervezés,
koordinalas),

N e e Y O R Y A

5.2.2.3

palyazatok,

iskolai dokumentumok, nevelési értekezletek elokészitése,
also tagozat nevelési-oktatasi folyamatanak iranyitasa,

a tantargyfelosztas €s az orarend elkészitésének biztositasa,
taniigy-igazgatasi feladatok, dokumentumok kezelése,
helyettesitések megszervezése,

javito és osztalyozo vizsgak szervezése,

az iskoldban folyd mérések elokészitése, lebonyolitasa,
iskolai statisztika elkészitése,

lebonyolitja a didkigazolvany igénylésével és kiadasaval kapcsolatos teenddket,
vezeti a tanuloi nyilvantartast (KIR),

KRETA naplo feliiletének karbantartasa, kezelése.

A foigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

A f6igazgatd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesére:

(]
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A pedagogusok teljesitményértékelése soran kozremiikodd vezetd, az orszagos
pedagogiai szakmai ellendrzésben valo vezetdi feladatok segitdje.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tligyeletek €s a helyettesitések elrendelése.

A vizsgék szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A vélaszthato tantargyak korének meghatarozésa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd mélté megiinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartds, egytittmiikodés.
Személyi anyagok kezelése.
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Képviseleti jogkorbol:

(]

(]

Az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben foigazgatod-helyettesre, barmely tigyben

egyedi irdsbeli meghatalmazas alapjan.

Szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési beosztasokat, a féigazgatd-helyettesre,

az iranyitasuk alé tartozé koznevelési foglalkoztatottak tekintetében.

[J Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a fOigazgato-helyettest teljes kori
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskoroket a munkakori
leirasok tartalmazzak.

5.3 A belsé kapcsolattartas rendje

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét a foigazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas rendszere, formai:
értekezletek, forumok, bizottsadgi ilések, iskolagytilések, nyilt napok, tandcskozasok,

fogadoorak
Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres és konkrét idépontokat az

intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetOk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

[]
[]
[]

0

[]
[]

a mindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;

a havi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken,

a foigazgat6 ¢és a foigazgato-helyettes munkanapokon térténd meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran,

a féigazgato-helyettessel €s a szakmai munkak6zosség-vezetokkel torténd

[J munkamegbeszélések utjan,

a foigazgat6 vagy a féigazgato-helyettes részvételével zajlo szakmai

1 munkakozdsségek munkamegbeszélésein,

az iskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken,
e-maileken keresztiil.

Ezek biztositjadk a rendszeres informdciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozdsségek
vezetOi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek
¢s osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informécidcseréjét is.
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5.4 Iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, valamint koznevelési dolgozéi munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak (a
nevelOtestiilet tagjai, adminisztrativ és technikai dolgozok).

A pedagbdgusokat és pedagogiai munkat kdzvetleniil segitd dolgozodkat a jogszabalyok eldirasai
alapjan megallapitott munkakorokre, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazza a
Szegedi Tankertiileti K6zpont. Az iskolai dolgozdk jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint
az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a
Munka Toérvénykonyve, a_ pedagdgusok uj életpalydjardl szolo térvény , a kdznevelésrdl sz61o
torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

Munkamegosztas szempontjabol a pedagogus és a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd
dolgozok kotelezettségeit a munkakori leirdsok tartalmazzak.

5.5 A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
A tankertileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 6nallo jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van. A nevelési-oktatdsi intézmény
nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik. 2011. évi
CXC. torvény 70.§.

Tagja: az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betdlté alkalmazottja, valamint a neveld-
oktaté munkat kozvetlentil segitd felséfoku iskolai végzettségii alkalmazottja.

A neveldtestiilet jogkorei

A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos tigyekben a Nkt 26.§, Nkt 70.§ és a 20/2012.
EMMI (VIIL.31) 110.§ jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez0 ¢és javaslattevod jogkorrel rendelkezik. Véleményezési jogkor az SZMSZ, PP és
az éves Munkaterv esetében, valamint a Hazirend esetében dontési jogkor illeti meg.

A pedagdgust munkakorével 0sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran
keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges taneszkozoket (tankonyv,
munkafiizet, tanari kézikonyvek, oktatoprogramok...), valamint hasznalhatja a konyvtarban és
a tantermekben elhelyezett informatikai eszkdzoket.

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

N O I B R
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A nevelotestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esetben — a foigazgato adhat felmentést.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztidsban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. Ezekrol az értekezletekrdl emlékeztetot kell irni.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése cé€ljabdl, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény foigazgatdja sziikségesnek latja.

A nevel6testiilet dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozod értekezletek) végzi.

Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthato az
osztaly aktudlis problémainak megtargyaldsa céljabol. A nevel6testiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykozosségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel,
meghivhatok a témaban érintett pedagogusok vagy szakemberek.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —nyilt
szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott

személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
a fOigazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

Augusztus végén tanévnyito €rtekezletre, juniusban a féigazgatd altal kijeldlt napon tanévzaro
értekezletre kertiil sor. Az értekezletet a féigazgatd vagy helyettese vezeti.

Félévkor ¢€s tanév végeén — az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztalyozo értekezletet
tart a nevelQtestiilet.

Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

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

SZMSZ Hazirend Pedagégiai Eves munkaterv
program
Ellenérzi, amennyiben
Fenntartd Jovahagyja a hazirend Jovahagyja Jovahagyja
o Nkt 83.§ tobbletkotelezettséget
16 ra, jovahagyja.
A pedagogiai

Az igazgat6 a

Nevelotestiilet |6testiilet prggran]gtaz
e Nkt 26. § nevelotestier A nevel6testiilet igazgato a
bevonasaval késziti e 1o s
e Nkt 70. § el. a fenntarté haevia késziti el, és a neveldtestiilet
e 20/2012. '(’)’vé A B3 | nevelétestiilet fogadja | bevonasaval késziti véleményezi
EMMI jova. A el. el és a fenntarto
nevelbtestiilet Al i S
(VII. 31.) véleményezési =>ddntési jogkdr hagyja jova.
117. § P =>véleményezési
jogkért gyakorol. jogkr
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A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik
[J  a Hazirend elkészitése és elfogadasa,
[J az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa, (félévi,
év végi beszamolok, egyéb értékelések),
a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitéasa,
a tanulok fegyelmi iigyében vald dontés,
a tanulok osztalyozovizsgara valo bocsatasa,

N O I B R

a fOigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,
[J  ajogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményezési és javaslattételi jogkore
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét;
(] atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

(1 apedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa sordn;

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
alkalmilag vagy meghatdrozott idére — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségekre, didkonkormanyzatra.

Nem lehet atadni a nevelOtestiileti jogkort a Hazirend elfogaddsa, modositasa esetében.

A neveldtestiilet a Nkt-ben megfogalmazott jogkorei koziil a szakmai munkakozosségekre
az alabbi jogokat ruhazza at:
[l apedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,
(1 a taneszkdzok, tankdnyvek kivalasztasa, a tankOnyvrendelés szakmai szempontjainak
kialakitasa,
(1 a tantargyfelosztas elfogadas el6tti és a pedagogusok kiilon megbizasaival kapcsolatos
véleményezési jog,
tovabbképzésekre, atképzésre valo javaslattétel,
kitiintetés odaitélésére valo javaslattétel,
a hatarozott idére kinevezett pedagogus munkdjanak véleményezése,
a szakmai munkak6zosség-vezetd munkajanak véleményezése,
a fejlesztésekre, beszerzésekre vonatkozo javaslatok megfogalmazasa,

N Y B O R O

a tanulmanyi versenyekre vald felkészités modjanak, a hdzi versenyek litemezésének
meghatarozasa.

A nevelotestiilet osztialyozo-, pot- és Kkiilonbozeti vizsgat lebonyolité bizottsagara

atruhazott joga:
az adott tanul6 magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa.
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Az atruhazott feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasara vonatkozo rendelkezések
Az atruhazott jogkor gyakorloja vezetdje révén koteles a félévi €s az év végi értekezleten a
neveldtestiiletet tajékoztatni azokrdl az ligyekrol, amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol
jarel.

5.6 Szakmai munkakozosségek

Az intézményben folyo neveld-oktatd munka tervezését, szervezését €s ellendrzését szakmai,
modszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibol Iétrehozott szakmai munkakdzosségek
segitik

Az intézményben a kovetkezd szakmai munkakozdsségek mitkodnek:

a) also tagozatos munkak6zdsség;

b) fels6 tagozatos munkakdzosség,

¢) muvészeti munkakdzosség,

d) OKO munkacsoport.

A munkakozosségek sziikség szerint, de minimum kéthavonta iiléseznek.

Haromhavonta §sszevont munkakdzosségi megbeszélések vannak intézményiinkben. Segitik a
szoveges értékelés elkészitést, tankonyvek, segédeszkozok kivalasztasat, az intézményi
értékelés feldolgozasat.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten belil:
[J  apedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

[J aziskolai nevel6 és oktatd munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,

[ egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,

részvétel az iskolai dokumentumok létrehozasaban, modositasaban,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onkeépzésének szervezése, segitése,

az iskolai belsd vizsgak tételsorainak Gsszeallitasa, értékelése,

N O B IO

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, javaslat a
felhasznalasra,

]

a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,

]

javaslattétel az iskola foigazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére,
[ segitségnyujtds a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozdsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott, az aktualis tanévre sz616 munkaterv
szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakoézosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség
vezetjének személyére a munkakozosség tagjai javaslatot tehetnek, a megbizasrol a
foigazgatdja dont. A munkakozoss€g munkakozosségi Osszejovetelen dont a vezetd
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személyérol, a munkakozosség vezetdjének megbizasa legfeljebb 5 évre szol. A
munkak6zdsség vezetdjét a munkakdzosség javaslata alapjan a féigazgatd bizza meg egy
tanévre/nevelési évre.

Ha valamilyen oknal fogva a munkakdzosség vezetdje nem tudja feladatat ellatni, az
intézmény vezetdje a tanév végéig megbiz egy pedagogust a feladat ellatdsaval, majd 0j
valasztast kezdeményez.

Munkakozosség-vezetok
A munkak6z0sség-vezetd feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,

koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informécidaramlds biztositdsa a vezetés ¢és a
pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakdzosség
munkajarol.

A munkakdzosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A munkakozosség-vezeto feladatai:
(] a munkakdzdsségi program és beszamold Osszedllitasa a pedagdgiai program és az
iskolai munkaterv alapjan,
[J  amunkakodzdsségen beliili munkamegosztas megszervezése, a tanulmanyi versenyekkel
kapcsolatos tennivalok koordinalasa,
[J  amunkakozOsség tagjainak latogatésa,
[J aziskola vezetdinek €s a munkak6zosség tagjainak kolcsonds informélasa.
Dontési joga van:
(1 ateriiletéhez tartoz6 tantargyi programok és a tanéran kiviili programok jovahagyasaban
(1 mas munkakozosségekkel, kiilsé szervezetekkel valo kapcsolattartdas modjaban.
Véleményezési jogkorrel rendelkezik:
[l amunkakozdsség tagjainak értékelésében,
[J  apedagogus-allashelyre benyujtott palyazatok elbiralasaban,
[ aszakteriiletiik fejlesztésében, taneszk6zok beszerzésében.
Javaslatot tehet:
[0 a munkakozOsséget érintd valamennyi kérdésben, a munkakozosség tagjainak

kitlintetésére és jutalmazasara, bérfejlesztésére

5.7 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy a foigazgatdé dontése alapjan a feladat és
hataskor, valamint a megbizas id6tartamanak meghatarozasaval.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja vagy a féigazgatd bizza
meg. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a foéigazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a nevelQtestiiletet.
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Az alkalmi bizottsagok (munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység 6sszehangoléasara,
iranyitasara vezet6t valasztanak. A bizottsdg vezetdje a feladat elvégzése utan irdsbeli
beszamolési kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének ¢és a nevelOtestiiletnek,
legkésdbb a munkatervben rogzitett félévi vagy év végi értekezleten.

Fegyelmi Bizottsag

Feladata:

0 a Hazirendet sulyosan megszego tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata,

0 az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:

(] azintézmény vezetdje vagy helyettese

(] az érintett tanul6 osztalyfénoke

[ egy, a fegyelmi iigyben fiiggetlen pedagogus

[0 egy, a tanulo altal felkért pedagogus

[ a didkonkormanyzat (DOK) képviseldje, aki a DOK elndkség tagjai koziil keriil az

elnokség
[ altal megvalasztasra.

5.8 Pedagogiai munkat segito irodai dolgozok

Az intézmény taniligyigazgatasi, adminisztrativ €s gazdasagi munkdjat két iskolatitkar segiti,
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
Kozvetlen felettesiik az intézmény vezetdje.

5.9 A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €élén — mint pedagogus-vezetd — az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot ezzel a feladattal a féigazgatod bizza meg.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

A negyedikesek ¢és a fels0 tagozatos osztalykozosségek sajat tagjaikbol az aldbbi
tisztségviseloket valasztjadk meg:

[ 2 16 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkorményzat valasztmanyaba,

(1 osztalytitkar,

(1 osztalyfelel6sok — az osztaly megbeszélése szerint.

Az iskolai didkénkormanyzat (DOK)
A tanulok érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre.
A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkonkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat a valaszto tanulok6zosség fogadja el
¢és a neveldtestiilet hagyja jova.
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Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormdanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési, dontési és
egyetértési jog gyakorlasa elétt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat
véalasztmanyanak véleményét.

A didkdnkorményzat véleményezési jogot gyakorol az :

0 az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatanak elfogadasakor és mddositasakor,
(a diakonkormanyzatra vonatkozo, valamint a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
kérdésekben),

0 az éves Munkatervet véleményezi,

0 a Hazirend elfogadéasakor és modositasakor.

A didkénkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
= sajat miikddésére és hataskore gyakorlasara,
= amiikddéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara,
= gy tanitas nélkiili munkanap programjara,
= tdjékoztatdsi rendszerének 1étrehozasara és mikodtetésére,
= vezetdinek, segitdinek megbizasara.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény foigazgatoja felelds.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

Az iskolai DOK szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szerint
alakitja.

Az iskolai didkonkormdnyzat munkdjat segitd neveldt a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — a féigazgatd bizza meg maximum 5 éves
id6tartamra.

Az iskolai diakkozgytlést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
foigazgatojanak a tanulokat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol.
A didkkozgylilés 0sszehivasat a didkonkorményzatot segitd neveld kezdeményezi.

Az iskolagytilésnek (didkparlament) a DOK vezetdsége altal javasolt napirendjét a kozgyiilés
rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgyllés 0sszehivasaért a segitd tanar, a feltételek biztositasaért a féigazgato felelds.
A didkok kérdéseire, kéréseire a foigazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia.

Rendkiviili iskolagytilés is Osszehivhato, ha ezt a diakonkormanyzatot segitd pedagogus, a
DOK vezetdi, vagy az iskola féigazgatdja kezdeményezi.

Az intézmény vezetdje tanévenként megadott iddben és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit,
az intézményi SZMSZ és Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen vehetik
igénybe.

Iskolai sportkor

Az intézményben muikodoé iskolai sportkér feladata a tanulok napi testmozgésaval, a
mindennapos testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol
tomegsport-foglalkozasokat tart a pedagodgiai program helyi tantervében meghatarozott
id6keretben.

Az iskolai sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.
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Az iskolai sportkor foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet
olyan szakedzd, aki a felsdoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6rés pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai tomegsportban végzett foglalkozasaibol heti két o6ra a mindennapos
testnevelés Oraihoz is beszamithato.

Az iskolai sportkor felelését a foigazgatd bizza meg a nevelbtestiilet véleményének
kikérésével.

Az iskolai sportkor felelose rendszeres kapcsolatot tart a foigazgatoval, vagy féigazgato-
helyettesével, egylittmiikodnek az intézmény sporttevékenységének szervezésében.

5.10 A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
szervezet mikodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanuldk sziilei alkotjak. Az osztalyok
szll6i szervezetei a sziilok korébol két képviseldt valasztanak.

Az iskolai sziil61 munkakozosség delegalt tagjainak megbizasa visszavonasig érvényes.

Az osztalyok sziiléi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
véalasztott képviselok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
féigazgatdjahoz.
A sziil61 szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziil6i valasztmanya. Az
iskola sziil61 valasztmanyanak munkdjadban az osztaly sziiléi szervezetek képviseldi vehetnek
részt. A Sziild1 Munkakozosség (SZMK) sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan
végzi munkdjat.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya a sziildknek a tanév elsdé valasztmanyi értekezletén
szdban tett javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet alabbi tisztségviseldit:

= ¢lnok,

= elndkhelyettes.

Az iskolai sziil61 valasztmany elndke kozvetleniil az iskola féigazgatdjaval tart kapcsolatot.
Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szo6tobbséggel hozza.
Az iskolai sziildi szervezet valasztméanya tanévenként legaldbb két alkalommal iilésezik, az
iskola féigazgatoja ezen tajékoztatast ad az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg.

Dontési jog:
[J  megvalasztja sajat tisztségviseloit,
[J  megvalasztja a sziilok képviseldit az Intézményi Tanécsba,
= kialakitja sajat miikodési rend;ét,
= az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
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= képviselOk valasztasa, akik a sziiloket €s a tanuldkat a Nkt-ben megfogalmazott jogai
érvényesitésében segitik,

= arendelkezésre all6 sajat pénzeszk6zok mértékérdl €s a felhasznalas modjarol,

= asziil6i szervezet altal az iskolanak nyujtandd timogatds modjarol.

Véleményezési jog:

= véleményezi az iskola pedagogiai programjat, Hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti ¢és mukodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

= véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Egovetértési jog:

(1 azon tankdnyvek megrendelésére, amelyek nem szerepelnek a tankonyvjegyzékben,
[0  mindazon esetekben, amikor a sziilok anyagilag érintettek egy program vagy
nevelOtestiileti dontés megvalositasaban.

Az intézményen kiviili kulturalis, mlivészeti tevékenység, sportfoglalkozas, ill. kirandulas, -
amely nem tartalmazza a mindenki szdmadra eldirt tananyag megismerését és feldolgozasat -
sziloi kérésre, sziil6i finanszirozas mellett szervezhetd.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktaté munka eredményességét.

Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe
tartozo ligyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

A fenntart6 a Nkt. 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden kikéri a sziildi
kozosség véleményét.

5.11 Egyéb, a kozosségek képviseloit egyesito szervezetek

5.11.1 Intézményi Tanacs

Az iskoldban az intézmény miikodésében érdekelt személyek ¢és szervezetek
egylttmikodésének elémozditdsara, a neveld-oktatdo munka segitésére, valamint a belsd
partnerek / sziil61, dolgozoi kozosség, lizemeltetd / érdekeinek jobb képviseletére Intézményi
Tanacs miikodik. Az Intézményi Tanacs érdekegyeztetd szerv.

Az iskolaban a neveld és oktatdé munka segitésére, a nevelOtestiilet, a sziilok és a telepiilési
onkormanyzat delegéltjabol 4all6 Intézményi Tanacs mikodik, amelynek tagjai a
neveldtestiilet harom delegélt képviseldje, az iskolai sziil6i munkakdzosség harom delegalt
képviseldje, valamint Zakanyszék Kozség Onkormanyzatanak harom delegalt képviseldje. 1
fot a fenntarto delegalhat.

Az Intézményi Tanacs tagjainak megbizatasa visszavonasig érvényes.

32



Az intézményi tanacs dont mukodési rendjérdl, {ligyrendjérdl, iiléseinek idOpontjardl,
munkaprogramjarol, elndkének ¢€s tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A fOigazgatd rendszeresen tajékoztatja az intézményi tandcsot a pedagdgiai munka aktualis
kérdéseirdl, az tilések kozotti idoben sziikség szerint tajékoztatja az intézményi tandcs elnokét
a szervezet dontését igényld kérdésekrol.

A fdigazgat6 az Intézményi Tandcs lilésekre meghivott képviseld.

Az Intézményi Tanacs tagjainak megvalasztasa

A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak Osszegylijtése utan a sziiloi szervezet iskolai
valasztmanya titkos szavazéssal valasztja meg egyszerli tobbséggel.

A tantestiilet képviseldit a pedagodgusok javaslatainak Osszegytlijtése utdn a tantestiilet titkos
szavazassal valasztja meg egyszerl tobbséggel.

Az lizemeltetd képviseldjét az onkormanyzat delegalja.

Ha az Intézményi Tanacs valamelyik helye megiiresedik, az intézmény vezetdje harminc napon
beliil felkéri a delegald kozosséget az ujabb tag megvalasztasara.

Az Intézményi Tanacs miikodése

Az Intézményi Tanacs jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon létre. A
hatésagi nyilvantartast a hivatal vezeti, székhelye azonos az érintett iskola székhelyével.
Tagjait a féigazgato bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara.
Elnokének az valaszthatdé meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos
telepiilésen lakik.

Ugyrend alapjan miikédik, az iigyrendet az Intézményi Tanacs dolgozza ki és fogadja el azzal,
hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tanacs elndke legkésdbb az elfogadast kovetd
tizentddik napon megkiildi a hivatalnak jévahagyasra. Ugyrendjének a hivatal altal tortént
jovahagyasat kovetden az intézményi tanacsot a hivatal felveszi a hatosagi nyilvantartasba. Az
Intézményi Tanacs képviseletét az elndk latja el.

Az intézmény az Intézményi Tanacs miikodését tdmogatja, a feladatok ellatasdhoz sziikséges
oktatassal kapcsolatos helyiségeket ¢és berendezéseket a fOigazgatdval tortént egyeztetés
alapjan az Intézményi Tandcs rendelkezésére bocsatja.

Az Intézményi Tanacs az iskola kozosségeivel az Intézményi Tanacs teljes joga tagjain és a
meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot.

Az iskola miikodésérdl, az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasarél az iskola
foigazgatoja rendszeresen — évente legalabb két alkalommal — koteles tdjékoztatni az
Intézményi Tanacsot.

Az Intézményi Tandcs sajat szervezeti és miikodési szabalyzata, valamint tigyrendje alapjan
mikodik.

Az Intézményi Tanacs jogkore

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznélatardl jogszabaly alapjan:

121.§ (6) Az Intézményi Tanics dont a mukodési rendjérél €s munkaprogramjanak
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba azokban az tigyekben, amelyekben
a nevelOtestiilet a dontési jogot az Intézményi Tandcsra atruhazza.
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Az Intézményi Tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az Intézményi Tanacs véleményét a
Pedagbgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, a Munkaterv elfogadésa, tovabba a kdznevelési
szerz6dés megkotése elott.

Az Intézményi Tanécs feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

Kozalkalmazotti tanacs megsziinése

A pedagogusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény (tovabbiakban: Puétv.) okozta
jogviszonyvaltozasok miatt a Kézalkalmazotti tanacs 2024. januar elsejétdl kezdddden nem
relevans, megsziint.

6. A kiadmanyozas szabalyai
Kiadmanyozasra a foigazgatd jogosult, alairasi és céges alairasi joga van, melyet rendkiviili

esetekben atruhazhat a foigazgato helyettesekre.
A kiadmanyozas rendjét a Szegedi Tankeriileti Kozpont altal kiadott utasitds szabalyozza.

A f6igazgatd kiadmanyozza:

= A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény dolgozoival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

= az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

= az intézmény napi mikodéseéhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket €s egyéb leveleket;

= az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsol6dd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgat6 szamara nem tartotta fenn;

= akdzbenso intézkedéseket;

= arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando6 iratokat,
a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazdsanak engedélyezésére a foigazgatod jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhatja ala.

A fOigazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a féigazgato-helyettes.
A féigazgatdt kinevezett/megbizott helyettese, tavolléte vagy akadalyoztatésa, illetve a vezetd-
helyettesi tisztség betdltetlensége esetén az intézmény belsd szabalyzataban kijelolt személy,
ennek hidnydban az illetékes tankeriilet fOigazgatoja altal megbizott koznevelési
foglalkoztatott helyettesiti. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az utasitas, ligyrend, mas belsd szabalyzat, munkakori leirds vagy irdsbeli kijelolés alapjan
helyettesitést ellatd személyt e mindségében megilleti a kiadmanyozas joga.

Az intézmény cégszerii alairasa a féigazgato alairasaval €és az intézmény pecsétjével érvényes.
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7. Afoigazgato vagy foigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

A féigazgatot tavolléte esetén a foigazgatd-helyettes helyettesiti.

A foigazgatd-helyettes hataskore a féigazgato helyettesitésekor - a sajat munkakdri leirasukban
meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igényld dontések meghozataléra, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

Egyidejii akadélyoztatasuk esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat a féigazgatd altal
kijelolt koznevelési foglalkoztatott 14tja el.

A vezetOk helyettesitését ellaté koznevelési foglalkoztatott felel a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos mitkodéséért, feleldssége, intézkedési jogkore — a foigazgatd eltérd irdsbeli
intézkedésének hidnyaban — az intézmény muikddésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatd koznevelési foglalkoztatott a vezetd akadalyoztatisanak
megsziinése utan haladéktalanul koteles beszdmolni a helyettesités ellatdsa soran tett
intézkedéseirdl.

Ha a féigazgato a vezetdk helyettesitését ellato koznevelési foglalkoztatott nem tudta kijeldlni,
akkor a vezetdk helyettesitését az Intézményi Tanacs elndke latja el.

8. A vezetok és az Intézményi tanacs, valamint az iskolai sziiloi
szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével- a féigazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartdsnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikddést.

A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési és véleményezési jogot
gyakorld kézosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben
kell rogziteni.

8.1 A vezetdség és a nevelotestiilet

A nevel6testiilet kiillonb6zé kozosségeinek kapcsolattartasa a fOigazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus-vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartds féoruma:

= az iskolavezetdség iilései,

= akiilonb06zo értekezletek,

= megbeszélések.
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Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
A fOigazgatdsag az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan, valamint
elektronikusan és irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

= aziskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,

= az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a
foigazgatosag felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik a féigazgatdsaggal, az
iskola vezetdségével és az Intézményi Tanéccsal.

8.2 A nevelok és a diakok

A tanuldk véleménynyilvanitasanak, rendszeres tdjékoztatdsanak rendjét és formajat a
Hazirend tartalmazza.

8.3 A nevelok és a sziilok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az
osztalyfénokok:

= az osztaly sziildi értekezleten,

= rendkiviili sziil6i értekezleteken,

= elektronikus Uton ¢€s irott formaban tdjékoztatjak.

Rendkiviili sziildi értekezlet hivhatod 6ssze, ha azt a féigazgato, az osztalyfonok, vagy a sziiloi
kozosség 1/3 része kezdeményezi.
A sziilék szdméara a tanulok egyéni haladdsdval kapcsolatos tdjékoztatisra az aldbbi
lehetdségek szolgalnak:

= asziiloi értekezletek,

= aneveldk fogadoorai,

= anyilt tanitasi napok,

= féléves és év végi irdsos értekelés (bizonyitvany),

= az e-naplon keresztiil elektronikus formaban.

A sziil6i értekezletek és fogaddorak idopontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjadn kozdlhetik az iskola vezetdségével,
neveldtestiiletével vagy az Intézményi Tanaccsal.

A sziilok kozosségeinek képviseldi az elektronikus levélben feltett kérdéseikre, észrevételeikre
- ugyanugy, mint az irasos beadvanyokra - valaszt kapnak, a tématol fiiggden irasban vagy
szdban.
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A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és mitkodési
szabalyzatardl és Hazirendjérdl az iskola féigazgatdjatdl, valamint féigazgatd-helyettesétol
kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola Pedagogiai programja, SZMSZ-e ¢és Hazirendje nyilvdnos, minden érdekl6dd
szamara elérhetd, megtekinthetd. A dokumentumok egy-egy példanya a kovetkezd
személyeknél, illetve intézményeknél talalhato meg:

= irattar

= aziskola féigazgatojanal

= az iskola honlapjén.

8.4 Az iskolavezetés és a sziilok egyiittmiikodése

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az
iskolavezetés:

= aszlléi munkakozosség valasztmanyi tilésén évente kétszer,

= aziskola bejaratanal elhelyezett hirdet6tablan,

= ahonlapon és az iskola facebook oldalan keresztiil folyamatosan tdjékoztatja.

A sziilok a sziil6i valasztmany utjan vagy személyesen, eldzetesen egyeztetett idopontban
fordulhatnak a féigazgatohoz.

A kapcsolattartasban a rendszeres és konkrét iddpontokat az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

8.5 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

A testiileti dontést vagy véleménynyilvanitast igényld kérdésekrdl eldszor a munkakozosség-
vezetok folytatnak megbeszélést.

Minden olyan dontést, amely tobb tantargy tanitdsi modszereit, feltételeit érinti, illetve minden
Htantargykozi" feladat tervezését, megoldasat (pl. palyazatok, Oratervek, tantervek
Osszehangoldsa, versenyek, vizsgak) az érintett munkakozosségek - kdzos munkakozosségi
értekezleten - megvitatjak, és véleményiiket a testiileti értekezleten nyilvanossagra hozzak.

8.6 Az Intézményi Tanacs és az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az Intézményi Tanacs az iskola kozosségeivel az Intézményi Tandcs teljes jogu tagjain és a
meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot.
Az Intézményi Tandcs tagjai rendszeresen kotelesek tajékoztatni az altaluk képviselteket az
Intézményi Tandcs tevékenységérdl, valamint kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit,
véleményét, javaslatait az Intézményi Tandcsnak tovabbitani.
Az Intézményi Tanécs tilésein allando meghivottként az alabbi személyek vehetnek részt:

= aziskola vezetdje (ha nem tagja az Intézményi Tanacsnak)

= amikddtetd képviseldje.

Az iskola miikodésérdl, az iskolai munkaterv feladatairol, végrehajtasarol az iskola vezetdje
rendszeresen — évente legalabb 2 alkalommal — koteles tajékoztatni az Intézményi Tanacsot.
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9. Az iskola kiilso kapcsolatainak rendszere, formaja és modja

9.1 Kapcsolat a fenntartoval

A fenntartoval, a Szegedi Tankertileti Kozponttal (6726 Szeged, Bal fasor 17-21.) a féigazgato
utjan tartunk kapcsolatot.

A kapcsolattartasban kozremiikodnek a foigazgatd-helyettes tovabba az ligyek meghatarozott
korében az iskolatitkar.

9.2 Kapcsolat a térségi oktatasi intézményekkel

A neveldk szakmai, pedagogiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabol az iskolaban
miikodd szakmai munkak6zosségek bekapcsolddnak a teriileti szakmai munkakozdsségek
munkéjaba.
A kapcsolattartasért az iskolai munkakozosségek vezetoi felelsek, a kapcsolattartas modjat a
munkak6zdsség munkaterve tartalmazza.
Munkaformak:

= versenyeken valo részvétel,

= tovabbképzéseken valo részvétel.

Az iskolai munka megfeleld szinti irdnyitasanak érdekében az iskola vezetdségének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kiils6 Partnerekkel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért a féigazgato a felelds.

A kapcsolattartas rendje minden esetben egyénileg megszabott.

9.3 Kapcsolat az 6vodaval

Iskolank korzetében egy 6voda talalhato: a Zakanyszéki Mano-kert Ovoda és Béleséde.
Az 6vodaval a fOigazgatd és az als6s munkakdzosség vezetdje tartja a kapcsolatot. A
kapcsolattartasban kozremiikodik a féigazgato-helyettes.

9.4 Alapitvany a Zakanyszéki Altalanos Iskola Didkjaiért
Az alapitvany kiemelt feladata a Pedagodgiai Programban leirt célok megvalositasanak segitése,

melynek mddjait az alapitvany kuratoriuma hatdrozza meg.
A kuratoriummal valo kapcsolattartas a féigazgaté feladata.

9.5 Kapcsolat a Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal

A pedagogiai szakszolgéalatokkal vald kapcsolattartas a féigazgatdé és a gyogypedagogus
feladata.

Munkdjuk soran segitik, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi
bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek
a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezik tovabba a pedagogiai
szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a

38



tanligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport-
¢s tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.

Az intézmény minden év junius 30-ig kiildi meg a szakértéi bizottsdgnak, azoknak a
tanuloknak a vizsgalat iranti igényét, akiknek a feliilvizsgélata a kovetkezd tanévben esedékes.

A pedagogiai szakszolgalat utazo gyogypedagogusi halozatot miikodtet, melynek feladata a
sajatos nevelési igényl tanulok és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd
tanulok ellatasa. Az utazo gydgypedagdgussal az intézményben dolgozo fejlesztopedagdgusok
munkakoréhez tartozik a folyamatos konzultacio.

A tanulési ¢és beilleszkedési problémakkal kiizdd, valamint a sajatos nevelési igényli tanulok
fejlesztését a Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal egyiittmikddve
végezzik. A kapcsolattartasban kézremiikodik a féigazgato.

Az egyiittmiikodés formadi, lehetséges mddjai:
= Nevelési Tandcsadd szolgaltatasainak igénybevétele,
= logopédiai ellatas,
= gyogytestnevelés biztositdsa,
= SNI gyermekek gyogypedagogiai ellatasa gyogypedagogusok altal,
= fejlesztOpedagogusok segitése,
= tovabbképzések szervezése,
= szaktanicsadas a BTMN gyermekek oktatasdhoz.

9.6 Kapcsolat az Iskola-egészségiigyi szolgalattal

A tanulok egészségi allapotanak megodvasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart
fenn az Iskola-egészségiigyi szolgélattal, azon beliil az iskolaorvossal és a véddndvel,
segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A kapcsolattartasban kozremiikodik a féigazgatd-helyettes.

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel, valamint a tartos gyogykezelés alatt 4llo gyermek, tanul6 egészségligyi
ellatasat biztositod egészségligyi szolgaltatoval. (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) 1
pontja)

A kapcsolattartast az iskola féigazgatoja biztositja az iskolatitkar kozremiikodésével az alabbi
személyekkel: korzeti orvosokkal-iskolaorvosokkal, védondkkel, fogorvossal, a tartds
gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgéaltatoval.

A foigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

a) Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészségligyl felligyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az
intézmény vezetdje, a kdzvetlen segitd munkat az iskolatitkar végzi.

b) Az iskolaorvos munkdjanak ilitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
féigazgatojaval.
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Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:
a) Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldk sziir6vizsgalata a

didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzése.

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

c)  Végrehajtja a szilikséges ¢€s esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

d)  Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e)  Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok vezetésérol,
a védonok kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek.

f) Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldkkel,
velik konzultal tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

Az iskolai véd6no feladatai
a) A védénd munkajanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal.

Eldsegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgélatok litemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megeldzd ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
latasvizsgalat, stb.), a hallasvizsgalatrol gondoskodik.

b) A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdjével.

c) A nevelési-oktatasi intézmény védondje altal 6nalloan ellatando feladatok:
Az éves munkatervhez a védondi feladatok Osszedllitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi
intézmény egészségnevelési programjdban meghatarozott feladatok figyelembevételével.

A tanulok védondi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében:
= atestmagassag, testtdmeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai
= standardok szerinti értékelése, a nemi fejlodeés értékelése,
= apszichés, motoros, mentalis, szocidlis fejloddés- és magatartdsproblémak feltarasa,
= ¢rzékszervek mukodésének vizsgdlata (latds, kancsalsag, hallds) €s a szinlatas

vizsgélata,

* mozgasszervek vizsgalata kiilonods tekintettel a labstatikai problémdkra és gerinc-
rendellenességekre (tartashiba, scoliosis),

= vérnyomasmeres,

" pajzsmirigy tapintasos vizsgalata 11 éves kortol,

= A tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlodésiik ellendrzése,
regisztralasa.

= Elsosegélynyu;tas.

= Az orvosi vizsgalatok elokészitése.

= A véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

= A kronikus betegek, magatartaszavarral kiizdok életvitelének segitése.

= Részvétel az egészségtan oktatadsaban elsdsorban az alabbi témakban:

o az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges
¢letmadd, betegéapolés, elsdsegélynyujtas), szenvedélybetegségek megeldzése.
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= Kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

= Kapcsolattartas segitd intézményekkel (pl. drogambulancia, csaladsegitdé szolgalat,
gyermekjoléti szolgalat, stb).

= Palyavalasztas segitése.
egészségligyi konyv, ambulans napld, véddoltasok, szakorvosi beutaldsok,
veszélyeztetettek nyilvantartasa, stb).

9.7 Kapcsolat a Homokhati Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Integralt
Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont Zakanyszéki Tagintézményével

A tanulok veszélyeztetettségét megel6zo feladat:

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapveto feladata.

Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 69. §. (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldst biz meg
a feladatok koordinélasaval.

A gyermekjoléti szolgalatokkal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat
ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal a kapcsolatot a féigazgatod és a
gyermekvédelmi felelds pedagdgus tartja.

Feladatuk az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele.

Részt vesznek tovabba a gyermekjoléti szolgédlat altal szervezett esetmegbeszéléseken.
Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok
kozott.

A felelds a tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola féigazgatdja
inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megéllapitasa
érdekében.

A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:
= a gyermekjoléti szolgélat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja,
= esetmegbeszélések,

= eldaddsokon, rendezvényeken vald részvétel.

9.8 Kapcsolat az egyhazi jogi személyekkel, hitoktatokkal

Az allami altalanos iskoldban az erkolcstan ora vagy az ehelyett valaszthato, az egyhdzi jogi
személy altal szervezett hit- és erkdlcstan ora a kotelezo tanorai foglalkozasok része, az iskola
erkolcstan/hit- és erkdlestan tantargyat tanit 6rarendbe épitve.
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Az egyiittmiikddést torvény és rendelet szabalyozza.

A foglalkozasok tartalmat az egyhéazi jogi személy hatirozza meg az adott egyhaz
iranymutatasa szerint.

A hitoktaté alkalmazdsa, az oktatasra vald jelentkezés szervezése, a foglalkozasok és a
hitoktato ellenérzése az egyhazi jogi személy feladata.

Az iskola biztositja a hitoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, igy kiilonosen az oktatassal
kapcsolatos helyiségek rendeltetésszeri hasznalatat, a jelentkezéshez ¢és miikodéshez
sziikséges feltételeket.

A hitoktatokra ugyanazok az eldirdsok, szabalyozasok vonatkoznak az intézményben
tartozkoddsa alatt, mint az iskola t6bbi dolgozojara.

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

A hitoktatds megszervezésének feladata a foigazgatd-helyettes hataskore.

9.9 Egyéb kapcsolataink

Szakmai szolgaltatokkal, szakellaté szervezetekkel és tarsintézményekkel a kozdsen
megoldand¢ feladatokban mukddiink egyiitt.
Az eredményes oktatd- és neveldémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezettel:

= Zakanyszéki Mivelddési Haz és Konyvtarral,

= aSzeReTeD Laborral.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fent a kozségben miikodd egyéb kozintézményekkel
és a civil szervezetekkel.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatidsa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd
pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége ¢és pedagdgusai
egylittmikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyel Okkel.

Az egylittmiikddés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkdjanak ellendrzését €s értékelését,
a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értékeléseét.

Fontos még a szaktandcsadokkal valdo egylittmiikodés is iskolank életében a
pedagdgusmindsiilés miatt.

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

A Nkt. alapjan az iskolaban part vagy parthoz kotddé szervezet nem miitkodhet.
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10.Az iskolaban és az iskolan Kkiviil tartott tanoran Kkiviili
foglalkozasok

Az iskolaban és az iskolan Kkiviil szervezett foglalkozasok altalanos szabalyai,
viselkedési eloirasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdekldodését, igényeit, sziikségleteit
figyelembe véve tandran kiviili foglalkozasokat szervez.

NKkt. 24. § (4) A Kormény rendeletben meghatarozza azon — a tanuldi jogviszonybol szdrmazo
kotelezettségek teljesitéséhez, jogok gyakorlasahoz nem sziikséges — targyak korét, amelyet a
tanulo a megfelel? testi, szellemi és erkolcsi fejlédéshez valod jogra, az egészséghez valo jogra,
az oktatas zavartalansdganak biztositasara, valamint a koz érdekére, kdzbiztonsagra tekintettel
a7.§ (1) bekezdés b)—j) pontja szerinti nevelési-oktatasi intézménybe [a (4) és (5) bekezdés
alkalmazéséaban a tovabbiakban: nevelési-oktatasi intézmény]

a) nem vihet be (a tovabbiakban: tiltott targy), vagy

b) bevihet, azonban azt a tanitasi nap folyaman csak akkor birtokolhatja és hasznalhatja, ha
azt a nevelési-oktatasi intézmény

ba) féigazgatoja egészségligyi célbol vagy
bb) pedagdgusa pedagdgiai célbol

— a tanulményi rendszerben a Kormany rendeletében foglaltak alapjan rogzitettek szerint — az
altala meghatdrozott id6szakra engedélyezi (a tovabbiakban: haszndlataban korlatozott targy).

(5) A (4) bekezdésben foglalt szabalyok betartatisaért a nevelési-oktatasi intézmény
foigazgatoja felel azzal, hogy a Korméany rendeletében, valamint a hazirendben
meghatarozottak szerint gondoskodik a szabdlyok betartdsanak ellenérzésérdl, a targy
atvételérol, 6rzésérdl, a tanulod, vagy egyéb személy részére torténd visszaadasanak rendjérol.
A targyak Orzésére — a tiltott targy kivételével — a Polgéari Torvénykonyv éltalanos, a
szerzOdésen kiviili karokozasért vald feleldsségre vonatkozo szabalyait kell alkalmazni. A
tiltott targy Orzése soran a targyban bekdvetkezett karért a nevelési-oktatasi intézmény nem
felel.

245/2024. (VIILI. 8.) Korm. rendelet 3. § (1) A hasznalatdban korlatozott targy a 2. § szerinti
nevelési-oktatasi intézménybe bevihetd, azzal, hogy a tanuld a haszndlataban korlatozott
targyat a tanitasi nap kezdetén, a tanitasi orak megkezdése elott — kollégiumban a foglalkozas
megkezdése elott — az intézmény hazirendjében meghatarozottak szerint leadja — a kollégium
kivételével — a tanitdasi nap idotartamara, és azt a hdzirendben meghatarozottak szerint
visszakapja.

245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet (2) A hasznalatdban korlatozott targyat az atvételt
kovetden a nevelési-oktatasi intézmény altal a hdazirendben meghatarozott elzart helyen kell
tarolni.
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245/2024. (VIIIL. 8.) Korm. rendelet (3) Az 1. § a) és c¢) pontja szerinti tiltott targyat a
hazirendben meghatarozott személy veszi dat és tarolja visszaaddsdig.

245/2024. (VIILI. 8.) Korm. rendelet (5) Az atvett targyat az atvétel idopontja szerinti
allapotban kell visszaadni az (1) és (4) bekezdés szerinti személy részére.

A tanoran kiviili iskolai foglalkozasokat els6sorban az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a
foglalkozas megtartasara alkalmas oktatassal kapcsolatos helyiségben kell megszervezni.

Iskolan kiviil akkor szervezhet6 foglalkozas, ha a tanulok feliigyelete a kiilsé helyszinen tovabba
az oda-vissza uton megoldott. 20 tanulonként legalabb egy pedagogus, és egy felndtt kisérd (masik
pedagdgus, pedagogiai asszisztens vagy sziil0) jelenlétében engedélyezhetd az iskolan kiviili
program.

Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrdl a sziildt elézetesen — a helyben szokdsos modon irdsban
— tajékoztatni kell.

Abban az esetben, ha a kiils6 helyszinre torténé eljutas akadalyozza mas tanitasi 6ra megtartasat,
az intézmény vezetdje gondoskodik a kiesett tanitasi ora potlasardl. Ennek adminisztralasa a
haladasi naploban torténik.

Az iskolaban ¢és az iskolan kiviil szervezett foglalkozadsokon a résztvevoknek oly modon kell
megjelenni és viselkedni, hogy azzal iskolank jo hirnevét erdsitsék.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasai az inditds eldtt 15 nappal meghirdetésre keriilnek, a
foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a sziild alairasaval.

A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel legalabb
féléves idotartamra kotelezd.

A tanéran kiviili foglalkozasok helyét és idejét a foigazgato-helyettes rogziti az iskola heti tanoran
kiviili 6rarendjében a terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

Az intézményben a tanulok szdmara az aldbbi —az iskola dltal szervezett — tanordn kiviili rendszeres

foglalkozasok miikodnek:
= szervezett, csoportos tanoran kiviili tevékenységek: étkeztetés, tanulasi o6ra (napkozi)
= gszakkorok,
= sportfoglalkozasok,
= felzarkoztato foglalkozasok,
= tehetségfejlesztd foglalkozasok,

= tovabbtanuldsra eldkészitd foglalkozasok,
= egyéb programok pl. tanulmanyi kirdndulasok, tarak, tdborok, versenyek.

A felzarkoztaté foglalkozasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetélast a féigazgato altal megbizott pedagogus
tartja. A felzarkoztato foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktandrok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd
foglalkozasokon kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzeti tanulok felzarkoztatasa, a gyengébb
eloképzettségli tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése és a
tehetséggondozas. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4ll6 orakeret
felhasznalasarol a foigazgatd dont a munkakozosség-vezetok ¢s a foigazgatd-helyettes
javaslata alapjan.
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Az iskola a munkakozdsségek altal tamogatott versenyzési lehetéségekrol tijékoztatja a
tanulokat, nevezésiiket a megfeleld helyre tovabbitja.

Az iskola szaktandrai segitséget nyujtanak a versenyekre valdo felkésziiléshez.
(tehetséggondozas) iddszakeos tandéran kiviili foglakozasok indulhatnak a tanulményi
versenyekre vald felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok
javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

A tanulok versenyeredményeikért az iskoldban jutalmat, dicséretet kaphatnak.

A sikertelen szereplés miatt tanulot elmarasztalds, hatrany nem érhet.

Versenyezni nem akard tanul6t arra kényszeriteni sem nyiltan, sem burkolt formdban nem
szabad.

A délutani szervezett csoportos foglalkozasok (napkozi) miikodésére vonatkozo altalanos
szabalyok

A napkozis foglalkozasok a tandrara vald felkésziilésnek, valamint a szabadidd hasznos
eltoltésének egyarant szinterei. Ezekrdl naplot kell vezetni.

A Nkt. eldirasainak megfelelden, - ha a sziildk igénylik — az iskoldban tanit4si napokon a
délutani idészakban az elsd —nyolcadik évfolyamon napkdzis foglalkozésra van lehetdség. Az
1-8. évfolyamon a délutani foglalkozas, napkdzi 16 oraig biztositott, utana feliigyelet van 17
oraig.

A sziild felmentést kérhet gyermeke szamara a napkozis foglalkozas alol.

A napkézi otthon mikodésének rendjét a napkozis neveldk kozossége allapitja meg a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat eldirasai alapjan, és azt a Hazirendjében rogzitik.

= A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild személyes, telefonos, vagy
irasbeli kérelme (kikérd - iskolai formanyomtatvany), vagy elektronikus lizenet alapjan
torténhet a napkozis nevel6 engedélyével. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban
— az eltdvozasra a féigazgatd vagy a féigazgatd-helyettes adhat engedélyt.
A napkdzis és tanuldszobai foglalkozdsokra valo felvétel elvei:
A napk6zi otthonban tanévenként eldre minden év mdjusdban (majus 20-ig), illetve elsd
¢vfolyamon a beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziilé tanév kdzben is kérheti
gyermeke napkozi otthoni elhelyezését.

A napkozi otthonba lehetdség szerint minden jelentkezd tanulot fel kell venni.
Amennyiben a napkozis csoportok 1étszama meghaladna a Nkt-ben eldirt 1étszamot, a felvételi
kérelmek elbiralasanal eldnyt élveznek azok a tanulok,
= akiknek napkdzben otthoni feliigyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre szorulnak,
= akinek mindkét sziilgje dolgozik,
= akik allami gondozottak,
= akik hatrdnyos helyzetlek,
= akiket az osztalyfonok javasol.
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Az egyéb tanoran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo altalinos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok
kivételével — onkéntes.

A tanoran kiviili foglalkozasokra a jelentkezés a sziild beleegyezésével irdsban torténik és egy
tanévre szol.

Felmentést tanév kozben a sziil6 irasbeli indokldsa alapjan a féigazgatd adhat. Az esetleges
hidnyzast a tandrakhoz hasonloan igazolni kell.

E kovetelményeket a sziilokkel a jelentkezés elott ismertetjiik.

A tanérdn kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban vagy munkatervében kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok lehetéségek szerinti megszervezésénél a tanuldi, a sziiloi,
valamint a neveldi igényeket a figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozéasok vezetdit a féigazgatd bizza meg, akik munkdjukat munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldémunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatdrozott iddpontban osztalyaik
szamara fakultativ tanulmanyi kirandulést szerveznek, melynek koltségeit a sziilok alljak. A
kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitasi
szliinetben tervezhetok. A tanulmdnyi kirdnduldst az adott osztdly osztalyfonoki
munkatervében tervezni kell, tervezetét irasban kell leadni a foigazgatonak.

A sziil6i szervezettel sziildi értekezleten egyeztetni kell a kirandulds szervezési kérdéseit és
koltségkiméld megoldasait. A kirandulds varhatd koltségeirdl a sziiloket a tdjékoztatni kell,
akik irasban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol. A kiranduldshoz annyi kisérd pedagogust
kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges, osztalyonként
legalabb két fot. A csoport vezetdjének gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges
felszerelésrdl is.

Muzeumi, szinhazi, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok tanitasi idén kiviill barmikor
szervezhetdk az osztalykozosségekben, vagy kisebb tanulocsoportok szamara. Tanitasi idében
torténd latogatashoz a féigazgatd engedélye sziikséges. A programok koltségeit a sziilok
fizetik.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei a féigazgato eldzetes engedélyével a tanulok szadmara
turdkat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek, melyek koltségeit a sziilok alljak.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelések. A
szervezést a foigazgatd-helyettes irdnyitja. A versenyek megnevezését az éves munkaterv
tartalmazza.
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Az iskola tanul6i, kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. A rendezvények
programjat a vezetd tanar vagy osztalyfonok jovahagyasaval allitjak 6ssze, €s a felligyeletet is
0 biztositja. A rendezvények idOpontjat a foigazgato-helyettessel egyeztetik.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint felmend rendszerben valaszthato erkdlcstan vagy hit-
¢és erkolestan oktatas, mas évfolyamokon a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak az
iskolaban hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és valldsoktatdson vald részvétel a tanulok
szémara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez
igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

Az iskola az igényld tanulok szdmara jogszabalyban meghatarozott téritési dij ellenében
¢tkezési lehetOséget biztosit. Az étkezési téritési dijakat az lizemeltetd képviseldje szedi be,
téritési dijak megallapitasakor adhatéd szocidlis kedvezményeket az onkormanyzat rendelete
alapjan allapitja meg. A visszatérités — indokolt esetben- az dnkormdnyzati rendelet alapjan
torténik.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar

miikodik. Ezt tanuldink szervezett formdban (tanoérdn), illetve egyénileg is dijtalanul
hasznalhatjak és vehetik igénybe szolgaltatdsait, a kdnyvtar sajat szabalyzata alapjan.
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11. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktaté munka
atfogd ellenérzése, az esetlegesen felmeriild hibadk észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysdganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetben a foigazgatd, sajat hataskoriikben a foigazgato-
helyettes és a munkak6zosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban
foly6 oktato-neveld munkadra terjed ki.

Az ellenérzés formai:
= Ora- ¢s foglalkozaslatogatas,
=  dokumentumelemzés,
=  beszamoltatas,
= céljellegli vagy tematikus vizsgalat,
= eredményvizsgalatok, mérések,
= aziskola miikddési feltételeit biztositd (higiénés, ligyviteli, stb.) ellendrzés.

Az iskolai belso ellendrzés célja
=  biztositja az intézmény térvényes (jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
eldirt) mikodését,
= segiti az iskola gazdasagos miikddését,
= aziskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt biztosit az alkalmazottak
munkavégzésérdl.

A belsé ellendrzéssel jaro jogok és kotelezettségek
a) A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogosult

az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba betekintent,

az ellendrzott alkalmazott munkavégzését esetenként €s folyamatosan figyelemmel
kisérni, ellendrizni,

az ellendrzott alkalmazottdl irdsban vagy szoban tajékoztatast, felvilagositast kérni.

b) A belsd ellendrzést végzd alkalmazott koteles

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyi €s az iskola belsd szabalyzataiban foglalt
eldirasoknak megfelelden eljarni,

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni,

az észlelt hianyossagokat szoban és irdsban kdzdlni az érintett alkalmazottal és annak
felettesével,

* a hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerinti id6ben megismételni.

c)  Azellenérzott alkalmazott koteles
= azellendrzést végzd alkalmazott munkajat segiteni,
= afeltart hibakat, hianyossagokat és szabalytalansagokat megsziintetni.
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d) A belsd ellendrzést végzo alkalmazott feladatai

= a jogszabalyoknak, az iskola belsO szabdlyzatanak és a személyre sz616 munkakori
leirasanak megfelelden, az ellendrzési ilitemtervben eldirtak szerint a tanév soran
ellendrzési munkajat folyamatosan végezni,

= az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatni koteles,

= azellenérzés tényét irdsba foglalva az ellendrzést elrendeld, az ellendrzést végzo és az
ellendrzott kérheti.

e) A hidnyosséagok feltdrdsa esetén az ellendrzést végzdonek

= ahidnyossagok megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott alkalmazott figyelmét,
= ahidnyossagok megsziintetését visszatérd ellendrzéssel kell vizsgalni.

A belsé ellendrzésre jogosult alkalmazottak és altalanos ellendrzési feladataik
a)  foigazgato
= cllendrzési feladata az iskola egészére kiterjed (pedagogiai, gazdalkodasi, pénziigyi-
szamviteli, ligyviteli és technikai dolgozokra),

feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miitkddése felett,

feliigyeli a miiszaki, a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabalyok megtartdsat,

= az intézmény miikddéséhez sziikséges fejlesztések, feljitdsok, karbantartasok és
beszerzések menetét,

= avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

a leltarozas és selejtezés szabalyszerii lebonyolitasat.

b)  foigazgato- helyettes - folyamatosan ellendrzi
= apedagogusok oktato-neveld munkajat, tigyviteli munkdjat és munkafegyelmét,
= aglobalis szakmai és helyi munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét,
* apedagogusok adminisztracids munka;jat,
= agyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok ellatasat,
= adidkdnkormanyzat tevékenységét,
= apedagogusok tovabbképzésen vald részvételét.

c¢)  munkakozosség-vezetok - folyamatosan ellendrzik
= aszakmai munkakdzosségekbe tartozo pedagdgusok oktato-neveld munkajat,
= a pedagdgiai programban megfogalmazott tantervi kovetelmények, -eldirdsok
érvényesitését,

az oktato-neveld munka szinvonaldt, modszereit, eredményességét.

A fdigazgato jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit belso ellendrzési feladat elvégzésére
kijeldlni.
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Az iskola belsé ellendrzési feladatai

Az ellendrzési terv az évenként elkészitendd iskolai munkaterv szerves része. Az ellendrzést
az iskola féigazgatoja iranyitja, az ellendrzési feladatok megosztasaval. Az ellendrzésbe bevont
vezetOk feladata, a feltart hianyossadgokrol tajékoztatni vezetd munkatarsait (errdl jegyzOkonyv
késziil), tervet késziteni a hidnyossagok potlasara és ellendrizni ezek megoldéasat. A belsd
ellendrzésnek segitenie kell a szakmai munkat (neveléssel, oktatassal kapcsolatos), a
gazdalkodas hatékonysagat, az adminisztrativ tevékenységet, az er6forrasok célszerti
felhasznalasat és a vezetdi dontések megalapozasat.

A pedagogiai (neveld és oktato) munka belsé ellendrzésének feladatai:

= Dbiztositsa az iskola pedagodgiai munkéjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mikodését,

= segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

= az iskolavezetés szdmara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

= szolgéltasson megfeleld szadmt adatot és tényt az intézmény neveld és oktato
munkdjaval kapcsolatos belsd ¢és kiilsd értékelések elkészitésehez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belso ellendrzése soran:

= apedagogusok munkafegyelme,

= atanordk, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

= anevel6-oktatdé munkahoz kapcsol6do adminisztracid pontossaga,

= atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,

* atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

= aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon,

= az Orara torténd elOzetes felkésziilés, tervezés,

= atanitasi ora felépitése és szervezése,

= atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

= a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartdsa a
tanitasi oran,

= az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

= a tanoran kivilli nevelémunka, az osztdlyfénoki munka eredményei, a
k6zosségformalas.

A tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata
alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.)

Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve

az ellenorzott dolgozok jogait és kotelességeit a ,,Belso ellendrzési szabalyzat” c. féigazgatodi
utasitas hatdrozza meg.
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Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belsé ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért a foigazgato a felelds.

A vezetOi ellendrzés tervezése soran figyelembe vessziik a tantargyfelosztast és a tanuloi és
pedagbgusi orarendet is.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek
o A tanitasi ordk.
Az ellendrzést a fdigazgatd, a fdigazgato-helyettes, a munkakodzosség-vezetok, sajat
osztalyukban az osztalyfonokok végzik dralatogatassal.
J A munkakozosségek munkdja.
Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a munkakozosség-vezeto iskola vezetdsége
el6tti beszamoltatasaval torténik.
. A tanitasi orak kezdésének és befejezésenek ellendrzese
. A naplo vezetése.
Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig a foigazgatd-helyettes havonta
kiséri figyelemmel a rendszeres osztilyozast €s a mulasztasok beirasat, igazoldsat. Az
ellendrzés az orszagos pedagdgia szakmai ellendrzés helyszini vizsgdlatanak teriileteit érinti
hangsulyosan.
. A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét a foigazgato és helyettese ellenorzi.
. Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa.
Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik.

A f6igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenérzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakdzosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  4ltalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevelOtestiileti vagy
munkakozdsségi értekezleten keriil sor.

A kiemelt munkavégzés elismerésének szempontjai

Tanari munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el
= sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen ¢€s kortiltekintden folytatja,
=  Orai munkdjat magas szinvonalon végzi,
= eredményesen késziti {0l didkjait a tovabbtanulésra és a felvételire,
= sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben és tehetséggondozasban,
= aktivan részt vesz a munkakdzosség szakmai munkajaban,
= rendszeresen részt vesz a versenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
= kihasznalja a tovabbképzési €s az onképzési lehetdségeket,
= tanfolyamokat, elokészitoket szervez €s vezet,
= eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.
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Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba
= részt vesz a pedagogiai program, a miikddési szabalyok elkészitésében ¢és
bevezetésében,
= részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
= részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzosség innovacios célu
munkéjaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szorulo tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi

= hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,

= Dbefektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

= folyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat,

= rendszeres felzarkoztato tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el

= kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢s konzekvensen megkoveteli,

= eredményes konfliktuskezeld stratégiat alakit ki,

= j0 szinvonalu kozdsség-alkoto tevékenységet folytat,

* adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi,

= ¢ tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki teveékenységét
befejezd kollégdk munkdajanak értékelése.

Széles kori tanoran Kkiviili tevékenységet végez
= rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
= ¢rdeklédési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,
= részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
* tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.
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12. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot az egészségiigyi intézményekkel, illetve szakorvosokkal.
A megallapodasnak biztositania kell:

= atanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

o fogaszat évente két alkalommal,

o atanulok fizikai allapotanak mérését évente két alkalommal,

o atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
a tanuloknak az iskolai védono altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirOvizsgalatat sajat

munkaterviik, valamint igény szerint,

a kotelez6 védooltasok beadasat az oltdsok meghatarozott idejében,

= ¢vente ortopédiai szlirés, a gyogytestnevelésre utalt tanulok feliilvizsgalatat,
= sziikség esetén szakrendelésekre vald beutalast.

A kotelezd véddoltasok beadasahoz a sziild tett irdsos engedélye sziikséges.

A vizsgélatok, véddoltasok idépontjat tigy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast
a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

A kapcsolattartas a féigazgatd-helyettes feladata.

Az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy az osztalyuk tanul6i az orvosi
vizsgalaton megjelenjenek — a fOigazgato-helyettes tdjékoztatja az aktualis egészségiigyi
ellatasrol.

A szlirdvizsgélatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
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13.Az iskola feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésében, illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

13.1 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuléo- és gyermekbalesetek
megelozésében

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, a Tlizvédelmi szabélyzat és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak
¢s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.

A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonoki orakon ismertetni kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat,
valamint a kiilonféle iskolai foglalkozadsokon elvarhato ¢és meg nem engedhetd
magatartasformdkat. A tdjékoztatd soran szdlni kell az iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald

szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
= A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran. A tajékoztatd megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal

igazoljak.
Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o a Hazirend balesetvédelmi el6irasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

= tanulmanyi kirdndulasok, tardk, tdborok eldtt,
= atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Az ismertetésen jelen nem 1€vo tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve

tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetend magatartésra.
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Fizika, informatika, kémia, technika, természettudoméanyi gyakorlatok &s testnevelés
tantargyak elsé szakorajan a szaktandr a tantargy sajatos balesetvédelmi veszélyeinek
megfeleld oktatast tart. A tdjékoztatds megtorténtét a tanulok aldirasukkal igazoljak.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetési idOpontjat az
osztalynapldoba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az iskola fOigazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

A felnoétt alkalmazottakat a tanulok védelme tekintetében kiilonleges kotelezettségek terhelik.
= Minden dolgozonak kotelessége az intézmény teriiletén felfedezett vagy tudomasara
jutott balesetveszélyes helyet és/vagy veszElyt jelenteni a felelds vezetdnek.
= Ha a dolgozo6 a balesetveszélyt meg tudja sziintetni, szlintesse meg.

A pedagogusok a tanitési ordkra az altaluk készitett/hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be. Az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa a foigazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

13.2 A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek megelozésére, kezelésére
vonatkozo intézményi eljarasok (intézményi preventiv feladatok)

. Az iskola épiiletében és udvaran feliigyelet nélkiil gyerekek nem tartozkodhatnak.

J A kiltéri jatékok, kézilabdakapuk rogzitettek, a fabol késziilt berendezések
szalkamentesek.

o Az udvari jatékok épségét rendszeresen ellendrizziik.

o Az udvaron arnyékos hely biztositott.

J A tantermi butorok igazodnak a tanuldk testméretéhez. Kopasalldak, konnyen tisztan
tarthatoak.

. A mosddkban mindeniitt biztositott a szappanos kézmosas lehetOsége.

J Az helyiségek jol tisztantarthatok, fert6tlenithetdk.

. A szaktantermekben nem tarolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a szertarban
taldlhatdak megfelelden felcimkézve. A szertarakban tanulok nem tartozkodhatnak.

. A tisztitoszerek tarolasa zart, tanulok altal nem hozzaférhet6 helyen torténik.

. A gyors ¢és konnyen elérhetd elsOsegélynyujtas ¢érdekében 4 db felszerelt
elsOsegélynyujtd lada taldlhatd az intézményben (iroda, tandri, kémia szertar,
elsdsegélynyujto- hely).

° Evente két alkalommal (szeptember ¢és februdr) munkavédelmi, balesetvédelmi,
tlizvédelmi és biztonsdgtechnikai szemlét kell tartani. A szemlebizottsdg tagjai a
féigazgatd vagy megbizottja, a munka- és tlizvédelmi megbizott.

J A szemlék megallapitésait irasba kell foglalni felel6sok és hataridok megjeldlésével. Az
Ujabb szemlén ellendrizni kell az el6z6 szemlén feltart hibak kijavitasat.
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13.3 Az iskola dolgozéinak feladatai tanulobalesetek esetén

. Ha a dolgozo6 balesetet szenvedett tanulot 1at az épiiletben, értesitse az iligyeletes vezetot
vagy az iskolatitkart. Ha sziikséges ¢és lehetséges, értesitse az elsdsegély nyujtasara képes
személyt. Ha szilikséges, hivjon-hivasson mentot.

. Az lgyeletes vezetOnek (vagy kotelezettség atruhdzasa esetén az iskolatitkarnak vagy az
osztalyfonoknek) indokolt esetben a sziil6t azonnal értesiteni kell, kisebb baleset esetén
a nap folyaman tajékoztatni kell a balesetrol.

. Ha a balesetveszélyes helyzetet épiiletrész vagy annak berendezése okozza, a veszélyt az
¢szlelonek kotelessége jelenteni a foigazgatonak. A szakszer(i elharitasig a helyben
lehetséges megeldzést biztositani sziikséges.

J Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanul6i magatartas okozza, az osztalyféndknek
(tavollétében az osztalyfonok-helyettesnek vagy az tligyeletes vezetonek) kell eljarnia;
sulyosabb esetben kezdeményezni lehet fegyelmi eljaras lefolytatasat.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlevd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo, a balesetet szenvedett
tanulo ellatdsaval kapcsolatosan mindent megtesz, ami az adott helyzetben tdle altalaban
elvarhato. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost
kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola féigazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok el6irasai
alapjan:
= A balesetek nyilvantartasat az iskolatitkar végzi, elektronikus rendszer alkalmazasaval
a féigazgatod-helyettes.
= A harom napon tul gyogyulo sériilést okozo6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni.
= A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az a pedagogus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el.
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14.RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénosen:

= atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

= atlz,
= arobbantéssal torténd fenyegetés, bombariado.

Amennyiben barmely személy, aki az intézményben tartozkodik és az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel. Bombanak latszo targyrdl is valamennyi intézményben
tartdzkodo jelentést koteles tenni a bombariad6 elrendelésére jogosultnak.

Rendkivili esemény esetén a fOigazgatd tavollétében intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

= afdigazgato-helyettes,
= afligazgatd egyéb megbizottja.

Felelos vezetd tavolléte esetén a veszélyhelyzet elharitdsa a megbizott iligyeletet teljesitd
dolgozo feladata.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

* azintézmény fenntartdjat,

= tliz esetén a tlizoltosagot,

= robbantassal torténd fenyegetés, bombariad6 esetén a renddrséget,

= személyi sériilés esetén a mentdket,

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

A rendkiviili esemény, bombariad6 észlelése utan a féigazgatd, vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel vagy
kolompolassal értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a Tilizvédelmi szabalyzat
mellékleteiben talalhat6 ,,Kiiiritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténo gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogus a felelOs.

Bombariad6 esetén az épiiletbe visszamenni addig tilos, amig a hatdsag intézkedése be nem
fejezodik.

Az intézmény vagyonvédelmi okokbdl sem tarthatd zarva bombariadd esetén, a kiliritést
kdvetden, a hatosagok kiérkezéséig, ugyanis ez akadalyozhatja a kés6bbi hatdsagi eljarast.
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A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan {igyelni kell a kdvetkezdkre:
= Az ¢épiletbél minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodoé gyerekekre is
gondolnia kell!

= A Kkiiirités sordn a mozgasba, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

= A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

= A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

A fOigazgatonak. illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetOnek a veszélyeztetett épiilet
kitritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokroél:

= akiliritési terven szerepld kijaratok kinyitasarol,

= akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

= avizszerzési helyek szabadda tételérol,

= az els6segélynyujtas megszervezeésérol,

= arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tizoltosag), tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetdjét az iskola vezetdjének vagy
az altala kijel6lt dolgozoénak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:

= arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

= aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

= az ¢épliletben taladlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

= akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

= az ¢piiletben tartozkodo személyek 1€tszamarol, €letkorarol,

= az ¢épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tlizvédelmi szabalyzat
mellékletét képezo ,, Tlizriadd terv” c. foigazgatoi utasitas tartalmazza. A robbantéssal torténd
fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat ,,Bombariadd terv”
féigazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv €s a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.
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Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
foigazgatoja a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

Rendkiviili sziinet elrendelése

Barmely rendkiviili esemény, elharithatatlan csapas kovetkeztében rendkiviili sziinet
elrendelése lehetséges, amelyrdl a féigazgatd hataroz a fenntartd, a miikodtetd és az illetékes
kormanyhivatalok egyidejii tajékoztatasa mellett.

A kiesett tanitdsi napokat, o6rdkat a neveldtestiilet altal meghatarozott modon €s napokon be
kell potolni. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevelOtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

A kiesett napok nem akadalyozhatjak a tanulok mindsitését, a tanév lezarasat és a tanulok
magasabb évfolyamba lépését.

59



15. Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendje

J Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az e szabalyzat 2. sz. mellékleteként
kiadott adatkezelési szabalyzat hatdrozza meg.

. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve moddositasanal az iskolai
didkdnkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

16.Intézményi adminisztracio

16.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
féigazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

J az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

J az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
J a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

J az oktober 1-jei pedagogus- €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

16.2 Az elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolédsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.
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A Kozoktatasi Informécids Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarélag az intézmény foigazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai a foigazgatoi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizaroélag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzétartozd jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A mésok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — a foigazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo

személyesen felel.

Iskoliankban az elsé évfolyamon és a masodik évfolyam félévéig elektronikusan eldallitott
¢s papiralapon tarolt adatként kezeljiik a tanulok szoveges értékelését.

A tanulok adatait az érintett osztalyfonok digitalis uton viszi be a rendszerbe.
Az adatok tarolasa - ideiglenesen - az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik.

A digitalis uton eléallitott és papiralapu szoveges értékelést az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairasaval kell hitelesiteni.
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17. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a féigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikddési szabalyzat helyettesitésrél szolo rendelkezései a fOigazgatd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriletekre terjed ki:

o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében, tanuloi jogviszonnyal, az intézmény
¢s mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével, modositasaval és felbontisaval
kapcsolatban, munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben;

o az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,

J telepiilési Oonkorményzatokkal valé {ligyintézés soran, allami szervek, hatdsagok és
birdsag el6tt, az intézményfenntarté €s az intézmény mitkodtetdje eldtt, intézményi
kozosségekkel, szervezetekkel valdo  kapcsolattartds sordn, nevelési-oktatdsi
intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a szakmai
munkakozdsségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, intézményi tanaccsal
méas  koznevelési  intézményekkel,  szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

J az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
kapcsolatban.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a féigazgatod
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valod jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, mitkodtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény fdigazgatoja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

o Az intézményt a nyilvanossag eldtt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekrdl van informacioja és nyilatkozattételre jogosult.
. Az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden a féigazgatd jogosult nyilatkozni.

Az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak, ezeknek a feltételeknek

megfelelve:

Nem adhat6 nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozé tényekrdl, adatokrol.
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A kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatado a felelos.

A nyilatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatdnak kozléséhez a tartalma eldzetes
megismerése nélkiil.

A nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag el6tt az intézmény jo hirnevének megdrzése.
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18. Munkakori leirasmintak

18.1 Munkakori leirasminta — féigazgato-helyettes

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankeriileti Kdzpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény
gyakorlgja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi

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

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

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor célja:

A fdigazgato-helyettes alapvetd feladata a féigazgatd munkdjanak timogatasa, részvétel az
intézmény operativ iranyitdsdban az iranyad6 jogszabalyok, valamint, a Puétv. 2.§-aban
megfogalmazott alapelvek mentén.
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Vonatkozé jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

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

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagoégusok uj életpalydjardl szolo LII. torvény
végrehajtasarol

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

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

a Szegedi Tankeriileti Kozpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerzodése, valamint
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

az Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje, Pedagogiai Programja
¢s Helyi tanterve, az iskolai Munkaterv, tanév helyi rendje, az aktudlis tanévre vonatkozé
orarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos 1o feladatai:

Alapveto felelosségek és feladatok:

A f8igazgat6 utasitdsdnak megfelelden részt vesz az intézmény operativ irdnyitasaban.
Részt vesz az iskola pedagogiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban.
Feleldsséggel jar el az atruhazott feladatkorokben.

Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartoz6 nevelés-oktatasi témakorben altaldnos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére.

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

A foigazgatoval egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat, ellendrzi
az egy¢b foglalkozéasok tevékenységét.

Ellendrzi a sziildi értekezletek és a fogadoorak megtartasat.

A munkakdzosség bevondsaval tervezi, szervezi, ellenérzi az also- és felsd tagozat
szakmai, pedagogiai munkajat.

Szervezi az els6 osztalyosok beiskolazasaval kapcsolatos munkat, kapcsolatot tart fenn az
6vodakkal.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezletek megszervezésében.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak, tanarjelolteknek.
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Ugyviteli iranyito feladatai:

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

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

Megszervezi a tanulményok alatti vizsgakat.

Iranyitja, ellenérzi a nevelok adminisztraciés munkajat (naplok, térzskonyvek, stb.).
Elkésziti a kiilonféle honap végi, tanév végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat.
Irdnyitja a munkakozdsségek tagjainak szakmai fejlodését.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

Segiti az iskolai didkdnkormanyzat munkajat, részt vesz liléseiken és az aktualis iskolai
kérdésekrodl folyamatos tajékoztatast ad.

Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvardnak rendjét, biztonsagat, az ehhez
szlikséges eszkozoket, €s sziikség esetén intézkedik.

Tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.
Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megbizas szerinti teljesitése.
Az iskolaorvossal, védondvel, iskolafogdszattal vald kapcsolattartas.

Felelds az informécio-aramlas gyors és pontos koordinalaséaért.

Pedagodgiai feladatok:

Osszefogja és iranyitja az osztalyfénokok munkajat.

A féigazgatd irdnymutatisa alapjan részt vesz a tanév eldkészitésében és lezarasaban,
valamint a tanévet értékeld munkaban.

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo vizsgakon.

Hazirend eldkészitése.

Felmérések eldkészitése és elemzése.

Tanuloi iigyek folyamatos intézése, rendezése, kimutatés, statisztika.
Fegyelmi ligyek esetén el0készités, egyeztetés.

Feladata az intézmény kapcsolatrendszerének apolasa, fejlesztése €s e tevékenység
bonyolitasa.
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Nevelo-oktato munkajaval kapcsolatos kotelezettségei:

Foigazgatoi feladatainak ellatdsa kapcsan a szamara meghatarozott nevelés-oktatassal
lek6tott munkaidd mértékét a Puétv. 2. sz. melléklete tartalmazza. Ennek kapcsan az
ismereteket targyilagosan, sokoldaluan ¢és véltozatos modszerekkel kozvetiti,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végzi, irdnyitja a tanulok tevékenységét.

Neveld-oktatd munkéjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
foigazgato altal meghatarozott iddpontban jovahagyasra bemutatja.

Tanitési (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellenérzés,
értékeles).

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

Nevel6-oktatd6 munkaja soran gondoskodik a gyermekek, tanuldk személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden tdle
elvarhatot, figyelembe veszi a gyermekek, tanulok egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egyiittmiikddik gydgypedagdgussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberekkel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek, tanul6 felzarkozasat elésegiti.

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

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

Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanulokat.

A gyermek, tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében megtesz
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziilé —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

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

A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szOvegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazodoan értékeli a tanulok
munkajat.

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

e Hivatasdhoz méltdé magatartast tanusit.
Zaradék:

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

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

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

Ph.

foigazgatd

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

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény

2., Kbéznevelési foglalkoztatott

18.2 Munkakori leirasminta - munkakozosség-vezet6

Munkakori leiras 2. sz. melléklete

munkakozosségvezetoi feladatok ellatasara
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Alulirott........... , mint a..... Iskola f6igazgatdja megbizom ...........................l
pedagogust a ..........oooiinennn. munkak6zosség vezetdi feladatainak ellatdsara az aldbbi
feltételek alapjan 202...... -t61 202........ -ig terjedo iddszakra.

A megbizas célja:

A munkakozosség-vezetd fo feladata az intézmény szakmai munkéjanak az adott teriileten
torténo tervezése, szervezése, ellenorzése, a neveld-oktatdo munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

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

e modszertani szaktargyi értekezletet, bemutato foglalkozasokat szervez,

o szakteriiletén fejleszti a nevelés-oktatas modszereit,

e versenyeket szervez,

e apalyakezdd, valamint az 0 alkalmazasu pedagdgusok szakmai munkéjat segiti,

e a tanuldi kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja - a
munkakdzosségehez tartozo tagok bevonasaval - a tanulok tudas- és képességszintjét,

o clkésziti a munkakd6zosségi tagokkal egyiitt a munkakozosség munkatervét, és ellendrzi
azok megvalosulasat,

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

e szoros kapcsolatot tart a tobbi munkakdzosség vezetdjével, tagjaival,
e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozdsség szakmai munkéjaért,
o cllendrzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét, munkafegyelmét,

e ¢vente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a nevelbtestiilet
szamara,

o kozremiikodik az intézmény adminisztracios és szervezési feladatainak ellatdséban,
adatszolgaltatasokban,

o képviseli allasfoglalasdval a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége eldtt, az
intézményvezetés szakmai €s vezetési koncepcidjat a munkakozosség elott.

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

Szeged,
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P.H.

foigazgato

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

Szeged,

Koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott

18.3 Munkakori leirasminta - osztalyfonok

Munkakori leiras 1. sz. melléklete

Megbizas osztalyfonoki feladatok ellatasara

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

A megbizas célja:

Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Munkajat a Pedagogiai Program
¢s az intézményi kiilso €s belsd elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben
meghatarozottak, €s az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartdsaval végzi.
Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldalli megismerése, differencialt fejlesztése,
kozosségi tevékenységiik iranyitdsa, Onallosaguk, Ontevékenységiik ¢€s Onkormanyzéd
képességiik fejlesztése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok
e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

e Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.
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e Nevelémunkgjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

e Felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
e Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

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

e A hataskorét meghaladdo problémékat haladéktalanul jelzi a foigazgaténak vagy
helyettesének.

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

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

o Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

e A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

e Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

e A tanuldi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

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

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

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

e Elvégzi a tanulok tovabbtanuldasdval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

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

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.
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Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

I1. Iranyitd, vezeto jellegii feladatok:
Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

A koz0sségi nevelés Ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere,
az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi €letiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

Minden tanév els¢ hetében ismerteti osztilydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szdmara megtartja a tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Koézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulésokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztdlya tanuldi szamdara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairol tajékoztatja a foigazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a szliloket.

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

crer

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hatdskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

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

III1. Szervezo, 6sszehangolo jellegii feladatok:

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel kozremiikodik a
programok tervezésében, irdnyitdsdban, megvalositasaban.

Koordinélja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.
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Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatit az osztilyban
tanitd pedagodgusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladési célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi kozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanulok ¢életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.). Egytittmikodik
az osztalyaban tanito szaktanarokkal, napkozis nevelokkel.

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatrdnyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szdmukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Segiti az osztalyaban tanitdé pedagdégusok munkajat. Latogatja osztalya tanitasi oOrait, a
tanitasi oran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat
az érintett nevelokkel megbeszéli.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Sziikség esetén — a foigazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanité tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatdsokat végez a sziilok eldzetes értesitésével ¢és
beleegyezésével.

A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

Sziiléi értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az ¢életpalya-
kompetencidkat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja a foigazgatot vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak 0sszehangolasara, egyiittmiikddik a
szlilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢Eli veliikk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

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

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési
stb. feladataira.

73



Jelen megbizds a munkakori leiras részét képezi, annak modositassal nem érintett részei
tovabbra is hatdlyban maradnak. A munkakori leiras 1.sz. modositdsa szilikség esetén
feliilvizsgalatra kertil.

Szeged,
P.H.
foigazgatd

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

Szeged,

Koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény

2., Koznevelési foglalkoztatott

18.4 Munkakori leirasminta - napkozis nevel6

Munkakori leiras 3. sz. melléklete
napkozis/tanuloszobai feladatok ellatasara

A megbizas célja:
Az intézményben napkozis neveldi/tanuldszobai feladatok ellatdsa, melynek legfontosabb
feladata a tanulok felkészitése a kovetkezo tanitasi nap tandraira.

Alapveto kotelességek, feladatok

* Legfontosabb feladata a tanulok mdasnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallé tanulas
feltételeinek megteremtése, a tanuldas modszereinek megtanitidsa ¢és sziikség szerinti
segitségnyujtas.

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

* A memoritereket lehetdség szerint kikérdezi. A szobeli feladatokat a napkdzis tanuloktol
kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

* A gyengébb tanuldkat egyénileg vagy csoportosan korrepetalja.

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

* Egyiittmikodik a csoportjat tanitd neveldkkel.

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

* Gondoskodik a csoportja szamdra kiadott eszk6zok gondos tarolasarol. A taneszkozoket,
jatékokat megobrzi.
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* Mint a tantestiilet tagja részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziiléi értekezletein,
fogaddorain, egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel.

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

* A tanév munkatervének megfelelden értekezleteken vesz részt.

* A gyermekek munkdjanak Osztonzésére értékelési rendszert dolgoz ki, az értékelések
eredményérol sziikség szerint tdjékoztatja az osztalyfonokoket €s a sziildket.

» Felelds a gyermekek foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziinetében is.

* A napkézis foglalkozasok befejeztével — az oktatdsi intézmény rendjének megfelelden —
csoportosan elkiséri a tanulokat az intézmény kijarataig.

» Elvégzi a napkozis neveld adminisztracios teenddit, felel a csoportnapld szabalyszer,
naprakész vezetéséért.

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

P.H.

foigazgatd

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

Szeged,
Koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:

1., Intézmény
2., Kbéznevelési foglalkoztatott

18.5 Munkakori leirasminta - konyvtaros

Munkakori leiras

Konyvtaros
Munkaltato:

Munkaltaté neve: Szegedi Tankeriileti K6zpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatéi jogkor a pedagbdgusok 1j €letpalyajarol szo16 2023. évi LII. térvény

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

A munkavallal6 kozvetlen | Az intézmény féigazgatoja, annak helyettese
felettese:

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: kdnyvtéaros

FEOR szama:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozé jogszabalyok, eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 10j életpalyajardl,

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagdgusok 1 életpalydjarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatardl,

a Szegedi Tankeriileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése, valamint
a Szegedi Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata,
P Iskola  Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagdgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi
rendje, az aktudlis tanévre vonatkozé orarend és terembeosztas, iigyeleti rend.

Feladatai:

= A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

* Szervezi a konyvtari dllomany pedagogiai célu felhasznalasat.

* Részt vesz a konyvtar id0szakos vagy soros leltarozadsaban, nyilvantartja,
katalogizalja a konyvtar allomanyat.

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

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

* Az iskola fOigazgatdjaval és a munkakozosségekkel kozdsen elkésziti a
konyvtar miikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak tervét.
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« Eves munkatervet, tanév végi beszamolot, statisztikai jelentést készit az
iskolai munkatervnek megfelelden.

» Tajékoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyvtarhasznalatarol

» El6késziti az allomany folyamatos, tervszeri €s aranyos gyarapitasat.

* A megrendelésrdl, a felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

» Naprakészen tartja a kdnyvtar katalogusait.

* A konyvtari alloméanyt rendszeresen gondozza, kigyljti az elhasznalodott,
tartalmilag elavult konyveket, kezdeményezi azok selejtezését.

= QOlvasoszolgalat, tajékoztatas:
[
» Biztositja a konyvtari allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
* Segiti az olvasOkat a konyvtar hasznélatdban, tdjékoztat a konyvtari
szolgaltatasokrol, végzi a kdlcsonzést.
» Figyeli a palyazati lehetségeket.
A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodo
eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor
gyakorloja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

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

Ph.

féigazgato

ALUlirott ... ..o (név) kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom,
hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat
atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
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18.6 Munkakori leirasminta - a diakonkormanyzat tanarelnoke

Segiti az iskola didkvezetdinek munkajat.
Osszekotd szerepet tolt be az iskola- és didkvezetdk kdzott.

Diakonkormanyzat tanarelnokének feladatai:

o gondoskodik a didkdnkorméanyzat miikodési szabalyzatdnak végrehajtasarol (lasd:

hazirend),

J részt vesz az iskolai hagyomanyok keretébe tartoz6 rendezvények eldkészitésében,

szervezésében,

o gondoskodik a didktagozat tevékenységének dokumentalasarol,

J gondoskodik a didkokat érintd belsd palyazatok kiirdsarol, elbirdlasarol és teljesitésérdl,

o egylttmiikodik az osztalyfénokokkel, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldssel.

18.7 Munkakori leirasminta - rendszergazda

Munkaltato:

Munkakori leiras

Rendszergazda

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankertileti Kézpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatéi jogkor a pedagogusok 1j €letpalyajardl szol6 2023. évi LII. térvény

gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a
munkaltatér jogokat a tankeriileti kozpont igazgatdja

gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a
koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszony  megsziintetése
esetében. Minden mdas esetben a koznevelési intézmény
foigazgatdja a munkaltatoi jogok gyakorldja

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

Foglalkoztatott:

Munkavallald neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betdltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:
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Munkakor:

Megnevezése: rendszergazda

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaid6
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Az intézményben hasznalt informatikai eszk6zok miikodéképességének biztositasa, az allandod
oktatasi allapot fenntartasa. Munk4jat az iskola nevelési-oktatdsi feladatainak aldrendelve, az
intézmény alkalmazottaival egyiittmikodve végzi. Kapcsolatot tart a tankeriileti informatikai
szakemberrel.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos altalanos feladatai:

Figyelemmel kiséri az informatika legjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

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

Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az allandé mitkodOképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe ¢és a szamitastechnika terembe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt
esetben munkaidon kiviil 1s, 0-24 6raig. A munkaiddn kiviil végzett munkat naploba kell
jegyeznie.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsdra és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreéllitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha javitasa kiilso
szakembert igényel — jelenti a féigazgatonak.
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e Jelenti a féigazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kideritheto,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres idOk6zonként koteles beszamolni a féigazgatonak a szamitastechnikai termek
¢s berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek miikodését.
A meglévo szoftvereket €s a hozzajuk tartozé licencszerzodéseket nyilvantartja.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

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

e A szabalyzatoknak megfelelden biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat
e Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsadgos
lizemeltetésére.

e Megtervezi a haldzat optimalis strukturajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

e Felhasznaloi dokumentaciodt készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyu;jtott
fobb lehetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikkodésérol.

e A szabalyzatoknak megfelelden 1) halozati azonositokat ad ki, a haldzati felhasznalokat,
a felhasznal6i jogokat karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

e A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja a féigazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilonosen indokolt esetben, a foigazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika/
informatika szakos tanara bonthatja fel.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e stb.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatdrozo jogszabalyokat, a kdznevelési

intézmény szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
e apedagdgusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény,

e a pedagbdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet,

e anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,

e anemzeti kdznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

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

e a munkaltatondl érvényben 1évd kollektiv szerzddés, valamint a Szegedi Tankertileti
Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

e az aktualis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet.

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

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait a jogszabalyoknak megfelelden
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolodo
eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor
gyakorloja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

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

Ph.

foigazgatd

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

koznevelési foglalkoztatott
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18.8 Munkakori leirasminta — pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens

Munkakori leiras

Pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankeriileti Kdzpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 1j életpalyajarol szo616 2023. évi LI térvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi

jogokat a tankeriileti kozpont igazgatoja gyakorolja a
bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezeés €s a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas
esetben a koznevelési intézmény féigazgatodja a munkaltatdi jogok
gyakorloja

A munkavallald kozvetlen
felettese:

Az intézmény féigazgatdja, annak helyettese

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens

FEOR szama:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozo jogszabalvok, eloirasok:

e 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol,

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagogusok 1j életpalyajardl szo6ld 2023. évi LII.

torvény végrehajtasarol,

82




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

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

a Szegedi Tankeriileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése, valamint
a Szegedi Tankertileti Kozpont Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata,

R Iskola  Szervezeti ¢és Miukddési Szabdlyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagogiai programja €s helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi
rendje, az aktudlis tanévre vonatkozé orarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

Feladatai:

A pedagdgiai, gyogypedagogiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidében
a gyermek- vagy tanuldcsoporttal valo foglalkozast latja el.

A pedagogussal egyiitt felligyeletet 1at el az 6rakozi sziinetekben, étkezések alatt, valamint
az iskolai rendezvényeken.

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

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

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

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

A sziil6 megérkezéséig felligyel arra a tanuldra, aki beteg vagy balesetet szenvedett.

A pedagodgiai tevékenységekhez kapcsolddd adminisztracios feladatokat, kimutatasokat,
statisztikakat, stb. elkésziti.

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

Segitséget nyujt a falijsag, dekoraciok elkészitésében.
Sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi és az 6szi sziinetben a tanulok feliigyeletét.
Aktiv szerepet vallal a napkozis tanulok részére szervezett szabadidds programokban.

Hospitalasokkal, a szakirodalom tanulmanyozasaval folyamatosan gondoskodik a
munkdjahoz sziikséges pedagdgiai-pszichologiai ismeretek gyarapitasarol.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénias szabalyok betartasara, betartatasara.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e stb.

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolddo
eseti feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor
gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.

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

Ph.

foigazgato

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

koznevelési foglalkoztatott

18.9 Munkakori leirasminta - iskolatitkar

Munkakori leiras

Iskolatitkar
Munkaltato:
Munk4ltatd neve: Szegedi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor a pedagogusok uj €letpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a

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

A munkavallal6 kozvetlen | Az intézmény féigazgatdja, annak helyettese

felettese:
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Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: iskolatitkar

FEOR szama:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozé jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
2023. évi LII torvény a pedagogusok 0 életpalydjardl,

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

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

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

a Szegedi Tankertileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerz6dése, valamint
a Szegedi Tankertileti Kdzpont Szervezeti és Miikdodési Szabalyzata,

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

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat,

az elérendd célok megismerése és megvalositisa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak.
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Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miukodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eldirasait,

kotelesek az eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni,

torekednitik kell a beosztasukban — feladataik végrehajtdsa soran — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennitik az eredményes munka végzésére,

munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozoival,

kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
minbsitett titkot,

a titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az iskola fOigazgatdjanak
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai:

Altaldnos szakmai feladatok:

Ellatja az adminisztrativ  tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.

Tevékenységét jO kommunikacios készségekkel, alapveté pedagogiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

Feladatat tanulokozpontu szemlélettel végzi.

Munkdja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikddik a sziil6kkel.

Feladatellatasa korében kozremiikddik a tanulok a Nkt-ben foglalt jogainak biztositasaban.
Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok:

Szovegszerkesztdi és levelezési feladatok:
o Feladatellatdsa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan ¢és helyesiras
szabalyait.
o Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és
tablazatkezeldi alapismereteket.
o Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirasait.
Ugyviteli tevékenységek:
o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hatarido

betartasat.

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

o Kezeli az iigyiratokat, betartva az tligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

o Ellatja a postazasi feladatokat.
o Kezeli az intézmény munkavallaloinak rabizott személyi anyagat.
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@)
@)

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.
Intézi a tanulok adminisztracios jellegh iigyeit.

e Titkari feladatok:

@)
@)

@)
@)

Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.

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

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban.

e [gazgatasi, gazdalkodasi €s jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok:

@)
@)
@)

@)
@)
@)

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
Feladatellatdisa  soran  alkalmazza az  intézményben  foglalkoztatott
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

Az iskoléaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
Kezeli az oktatas dokumentécioit és eszkdzeit.

Koézremiikodik a kiilonb6z6 adatszolgaltatasok teljesitésében.

e Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok:

o

@)
@)

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi
feladatokat, gondoskodik az igazolvanyok Orzésérol.

A fbigazgato utasitasra ellat bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik a tanulobiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.

e Adminisztracios feladatok:

@)
@)

Ko6zremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Kozremlkodik az intézmény palyazatokhoz kapcsolodd adminisztracios
tevékenységében.

Az intézményben felmeriild tizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkozok iizemeltetéséhez,
javittatasdhoz kapcsolodo adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

Ezeken feliil elldtja mindazokat a munkakoréhez kapcsolodd feladatokat,
amelyeket az iskola féigazgatoja elrendel.

Kozremiikodik a leltarozasi, a selejtezési feladatokban, részt vesz a végrehajtasban
és a kiértékelésben.

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodo
eseti feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor
gyakorloja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

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

féigazgato

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

koznevelési foglalkoztatott

18.10 Munkakori leirasminta - kisegito alkalmazottak

Munkakori leiras

Gazdasagi, iigyviteli, miiszaki és kisegito munkakor

(Karbantarto)
Munkaltaté:
Munkaltatd neve: Szegedi Tankertileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIIL térvény
gyakorloja: 17. § (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi jogokat a tankertileti

kozpont igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd
dontések, a munkaszerzédés megkotése és a jogviszony
megsziintetése esetében. Minden mas esetben a kdznevelési
intézmény féigazgatdja a munkaltatdi jogok gyakorloja.

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

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:
Munkakor:
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Megnevezése: karbantarto

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Kazanok, mérdordk, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése, az
ezzel kapcsolatos dokumentécié vezetése.

Az épliletben eldirt hdmérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen — figyelembe
véve a kornyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

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

Az iskola épiiletének kinyitasa a tanulok szamara.

Az épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitésa, zarasa.
Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése €s javitasa.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
1gényld hibdkat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.
Karbantartja a keritést, kapukat.

Zarak, kilincsek, berendezések, fényforrasok cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.
Az épiilet eresz- és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatdsagat biztositja (az iskola koriili jardan a
havat feltakaritja és fels6zza), az udvarossal egyiittmitkddve.

Nyari idényben a zdldovezet apoldsat, nyirdsat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyékét az udvarossal egyiittmiikddve (flinyiras, gyomtalanitas, felsdpres, stb.).
Karbantarté miihely rendjérél gondoskodik.

Karbantartasi anyag igényét minden esetben elOzetesen egyezteti felettesével, az
anyagfelhaszndlast nyilvantartja. A  karbantartdshoz  sziikséges anyagokat
felhasznalasra atveszi.

Munkavédelmi eszk6zok rendeltetésszerli hasznalata.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

stb.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kiotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatdsat meghatarozé jogszabalyokat, a kodznevelési
intézmény szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.
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A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilonosen az alabbi jogi normék szerint eljarni:

e amunka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény,
e anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
e apedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény,
e a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szoldé 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet,
e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
e az aktudlis tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet,
e a munkaltatonal érvényben 1évo kollektiv szerzédés rendelkezései.
A munkavallal6 felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

Zaradék:

A munkavallalo koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakdri leiras csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakoérhéz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorloja, valamint a kdzvetlen vezetd(i)
megbizzak.

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

Ph.

foigazgatd

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

munkavallalo
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Munkaltato:

Munkakori leiras

Udvaros

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankeriileti K&zpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor a pedagogusok 10j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény
gyakorloja: 17. § (3) bekezdése alapjan a munkaltatdi jogokat a tankertileti

kozpont igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd
dontések, a munkaszerzddés megkotése és a jogviszony
megsziintetése esetében. Minden mds esetben a kdznevelési
intézmény foigazgatdja a munkaltatdi jogok gyakorloja.

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

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

udvaros

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

e Folyamatosan tisztan tartja az intézmény kornyezetét, igy kiilondsen az intézmény
éplilete el6tti jardat, teraszait, a belsd kozlekedési utakat felsopri, kertjét felgereblyézi.

e Udvar, kert, udvari épitmények gondozasa, rendben tartdsa, napi takaritasa.

e Viragoskertet naponta meglocsolja, sziikség szerint metszi a fakat és bokrokat.
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Amikor az udvaron lecsokkennek a teendok, segit egyéb feladatok elvégzésében, az
oktatassal kapcsolatos helyiségek rendben tartdsaban (iskolaépiilet, tornacsarnok, kazan,
garazs stb.).

T¢len eltakaritja a havat, jégmentesiti a jardakat, 1épcsoket, teraszokat.
Finyirés, fii gereblyézése, amikor a gyerekek nem tartozkodnak az udvaron.
Allandéan gondoskodik a balesetet okozé targyak eltavolitasarol.

Koteles a szerszamokat olyan helyen tarolni, hogy azok ne jelentsenek veszélyt.

Nyaron a karbantartds alatt sziikség szerint tligyeletet tart, ez id6 alatt elvégez kisebb
munkakat, a takaritasban részt vesz.

Egy¢b udvari teenddit ellatja.
Ezen feliil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgatd megbizza.

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

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

stb.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatdsat meghatarozd jogszabalyokat, a kodznevelési
intézmény szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.

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

a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény,
a pedagodgusok 1j €letpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény,
a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény,

a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

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

a munkaltatondl érvényben 1évo kollektiv szerz8dés, valamint a Szegedi Tankertileti
Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

az aktudlis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet.
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A munkavallalo felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informéciok megtartasaért és jogszert kezeléséért.

Zaradék:

A munkavallalo koteles felettesei utasitdsait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakoérhéz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatdi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i)
megbizzak.

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

Szeged, 2024.........
Ph.

foigazgato

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

Szeged, 2024...................

munkavallalo
Munkakori leiras
Takarito
Munkaltato:

Munkaltaté neve: Szegedi Tankeriileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény 17. §
gyakorloja: (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi jogokat a tankeriileti kozpont

igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érinté dontések, a
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munkaszerzodés

megkotése €s a jogviszony megsziintetése

esetében. Minden mas esetben a koOznevelési intézmény
foigazgatdja a munkaltatoi jogok gyakorldja.

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

Munkavallalo:

Munkavillal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezese:

takarito

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezeése:

Munkavégzés helye:

Munkaid6
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Munkateriilete. ..o az oktatassal kapcsolatos helyiségek

takaritasa, tisztantartasa.

Naponta végzendo teendok:

e Az oktatassal kapcsolatos helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhdval torténd

felmosasa.

e Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, lemosésa.

e Tablak lemosasa.

e Ablakparkanyok portalanitasa.
o Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

e Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

e Szeméttartok kiliritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

e Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritdsa, fertStlenitése.
e Higiéniai papiraru, folyékony szappan feltoltése.

e A bejarati Iépcsok, jardak soprése, 1labtorlok portalanitasa (cseréje).
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e Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

Hetenként végzendo teendok:

e A padok, asztalok belsejének kimosasa, feliiletfertétlenitése.
e Pokhalozas minden oktatassal kapcsolatos helyiségben.

e Virdgok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

e Ajtok lemosasa, kilincsek fertétlenitése.

e Radiatorok portalanitasa.

e  MOP mosas.

o Kézfertdtlenitd adagolok feltdltése.

e Porszivozas.

Alkalmanként végzendo teendok:

e Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Iddszakonként végzendo teenddk:

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

e A fliggdbnyOok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

e Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa,
fényezése, a radidtorok lemosasa, korlatok tisztitasa.

e A nyari sziinet alatt a viragok ontézése.

e A viragladak rendben tartasa.

e Karpitozott butorok kézi tisztitasa.

e SzOnyegtisztitas.

e Csempék lemosasa.

e Hitok takaritasa.

e A tanitasi sziinetekre esé rendezvényekre a szlikséges termek kitakaritasa.

A takaritdason kiviil felelos:

e A védelmi eszkozok kotelezd hasznalatanak betartasa.
Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

A munkavallal6 az éltala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen koteles tarolni, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e .. .stb.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

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

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

e a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,

e anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

e apedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény,

e a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet,

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

e az aktudlis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,

e amunkaltatonal érvényben 1évo kollektiv szerzédés rendelkezései.

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

Zaradék:

A munkavallalo koteles feletteseir utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakérhéz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatdi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i)
megbizzak.

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

Szeged, 2024.........
Ph.

féigazgato

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

Szeged, 2024...................
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munkavallalo

19. Az iskolai hagyomanyok apolasa

Az iskolai hagyomanyok &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat és feleldsoket az
éves munkaterv tartalmazza.

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

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkdonkorményzat javaslata alapjan — a
féigazgato dont.

Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tdjékozodhatnak.

Az osztalyfonokok az iinnepélyeket megel6zden osztalyaikkal ismertetik az linnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 6ltézékben
vald megjelenés kotelezettségére.

Az iskola tanuldinak kdtelez6 {innepi viselete:
Lanyoknak: sotét szoknya/nadrag, fehér bluz
Fiuknak: so6tét nadrag, fehér ing

Megemlékezés Magyarorszag kiemelt nemzeti iinnepeir6l:

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

d) oktober 23-a, az 1956. évi forradalom ¢€s szabadsagharc kezdete

e) megemlékezés a nemzeti Gsszetartozas napjarol.

Hagyomanyos iinnepi rendezvényeink:

f) tanévnyitd linnepély,

g) mikulas és kardcsonyi linnepség,

h) megemlékezés a Magyar kultira napjardl,

i) farsang,

j) alapitvanyi est,

k) népzenei est, tanszaki hangversenyek,

1) ballagas,

m) tanévzaro tinnepély,

n) oOkoiskolai rendezvények: Eurdpai automentes nap, allatok vildgnapja, viz vilagnapja,
Fold napja, madarak és fak napja, kornyezetvédelmi vilagnap

Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:
1. Megemlékezés az aradi vértanukrol

0) Mikulas

p) A koltészet napja

q) Anyak napja
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20. A tanulo iigyeinek intézésével kapcsolatos szabalyok

20.1 Diakigazolvanyok kezelése

A pedagbdgus- és a didk igazolvanyok igénylésével kapcsolatos feladatokat a foigazgato-
helyettes/iskolatitkdr végzi (NEK azonosité nyilvantartdsa, pénzkezelés a szabalyoknak
megfeleléen, KIR rendszerben torténd igénylés, igazoldsok kiallitdsa.) A jogosultsagot a
féigazgato-helyettessel egyezteti.

A részletes szabalyozas: 10. szamu fiiggelék

20.2 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi és kartéritési eljaras részletes
szabalyai

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi jogkor gyakorldja az intézmény nevel6testiilete.

A neveldtestiilet a tanulo fegyelmi ligyében targyaldson dont.

A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a féigazgatdé dont. A fegyelmi vizsgalatot 6 vagy az altala
kijelolt pedagdgus vezeti.

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziilje mindig részt vehet.

A Fegyelmi bizottsag munkdjarél az SZMSZ 5.2.5. fejezete rendelkezik.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk
meg:
= A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kdotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.
= A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilt személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.
= A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
= A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tliz0 nevelbtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
= A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott

98



személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

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

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

A fegyelmi targyalast kovetéen az elsOfokti hatarozat meghozatalat célzo
nevelOtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

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

A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfoka hatdrozat meghozatalat célzo
nevelOtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg
kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast a Nkt. 53. §-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras elézheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,

kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsit megel6zden az érintettek
részvételével szervezett személyes talalkozo révén ad informéciot a fegyelmi eljaras
varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras
lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése a féigazgatd kotelezettsége.

Harmadszori kotelességszegés esetén, illetve a kotelességszegés sulyara, jellegére
tekintettel a foigazgatd az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja. Ebben az esetben
errdl a tanuldt €s a sziilét nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
féigazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket.
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Az egyezteto eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.

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

Az egyeztetd személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliiggeszti.

Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell tdrekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.
Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards idszakéban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségeben, az érintett felek irdsbeli hozzajarulasa mellett, kizarolag
tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld6 mélységben lehet informécidt adni, hogy
elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran, a felek irasbeli hozzdjarulasat kovetden, jegyzokonyv
vezetése sziikséges.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd targyaldson részt vesz a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
tanulo, kiskort tanuld esetén sziildje, a kotelességszegéssel gyantsitott €s a sérelmet
elszenvedd tanuld osztalyfonoke/i.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezeésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras

nem vezetett eredményre.

A fegyelmi eljaras lefolytatasara, a fegyelmi biintetés megallapitasara egyebekben a nemzeti
koéznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény és a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

Fegyelmi hatarozat:

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv
megjelolését, a hatarozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idOtartamat, a felfliggesztését és az eljaradst meginditd kérelmi
jogra valo utalést.
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A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasités
okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és
idejét, a hatarozatot hoz¢ aldirasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsd
fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a
targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1€vo
tagja.

A fegyelmi iligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a
tanulonak a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a
tanulo altal elkovetett kdtelességszegés érintett.

Fegyelmi hatarozat elleni fellebezés:

Az elséfokt hatarozat ellen a tanuld sziilje nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a
hatarozat kézhezvételétdl szadmitott tizendt napon belill kell az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
koteles tovabbitani a méasodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz. A felterjesztéssel
egylitt az ligy valamennyi iratdt tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak az tigyre vonatkozé véleményével ellatva.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt, aki az elséfoku
fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az iigyben tanuvallomast
tett vagy szakértdként eljart.

Akivel szemben kizérasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizérasi okot a tanuld és
kiskort tanul6 esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett
kizéarasi ok esetén az iskola, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Fegyelmi eljaras megsziintetése hatarozattal:

ha a tanul6 nem kdovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.
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21.Az iskolai tankonyvellatas

21.1 Altalanos rendelkezések

Az iskolai tankonyvrendelés az iskola feladata. Az ellatast a KELLO végzi.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Az iskolai tankonyvellatas
megszervezéséért a foigazgato a felelds.

A fdigazgato a Konyvtarellatoval megéllapodast kot a tankonyvterjesztés lebonyolitasara.

Az iskolai tankonyvrendelést a féigazgato altal megbizott iskolai dolgoz6 késziti el.

A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozdsségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.

A tankonyvellatds megszervezése az aldbbiak szerint torténik:
= A nevel6testiilet dontése el6tt az iskola tankonyvfeleldse felméri, hany tanulé kivéan az

iskolatdl tankonyvet kdlcsondzni.

= A felmérés eredményérdl az iskola vezetdje tajékoztatja az Intézményi Tandcsot, az
iskola sziildi szervezetét, az iskolai didkonkormdnyzatot, és kikéri véleményiiket a
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

= A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arré6l, hogy gyermeke részére az 6sszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

= Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok
legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas).

= A tankOnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtdmogatds, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutés lehetdségét.

= A tankOnyvvasarlashoz biztositott allami tdmogatas évfolyamok kozotti szétosztasanak
modjarol évente a neveldtestiilet dont a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

21.2 A kolcsonzés rendje

A tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.

A tanulok nevére leltari szam alapjan kertilnek kiirésra a tartds tankdnyvek, melyet tanév végén
koteles  visszaszolgaltatni, illetve tobb tanévre szO6lo kiadas esetén (atlaszok,
feladatgylijtemények) az iskolabdl torténd tavozasa alkalmaval koteles visszaadni.

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét.
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21.3 Kartérités

Ha a tankdnyv kdlcsonzése sordn a konyv a szokéasos hasznalatot meghaladé mértéken tal
sériil, a tankonyvet a tanulo elveszti, megrongalja, a kiskort tanul¢ sziil6je az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Azokat a tankonyveket, amelyeket a kdlcsonzés lejartakor a tanuld nem tud visszaszolgaltatni
(elveszett vagy hasznalhatatlanné valt), a sziil6 koteles potolni. Ez lehet hasznalt j6 allapota
hasznalt tankdnyv is, amennyiben a raktari szdm megegyezik.
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22.7.aro rendelkezések

22.1 Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2025. év napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg
érvényét veszti a 2020. év szeptember ho 1. napjan készitett (el6z0) SZMSZ.

22.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat,
az Intézményi Tandcs, a sziiloi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositast a
foigazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.
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22.3 Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

Falcamyezald Altalanos Iskola es Alapfln Mirveszet Iskola
Szervezeti &s Mukddes Szabalyzata

ZARADEE]

1. Az SEMSZ felulvizszalatat &= modositaszat a pevelotestiilet velemenverte. A faizzzzato
myilatiozik, hogy jelen modosttas 2 fermtartora tobblethotelezsattzepet nem hart

Az SZMEZ 2025, ... horep . E2pjan lepett hatabvba, visszaronssiz ervemyes

Ealt- Zakamyszek, 2023, ... hoeap... nap

2. Velemenverte a pevelotestilet
Ealt- Zakamyszek, 2023, ... hoeap... nap

u]:eh.‘eta
3. Velemenverte az iskolai szaldi szervezet
Ealt- Zakamyszek, 2023, ... hoeap... nap

4. Vélemenverte s diakénkormanyzat
Eslt Zakamyzzek 2003, . hoeap. nap

5. Velemenverte sz Intezmenyi Tanacs

Ealt- Zakamyszek, 2023, ... hoeap... nap

foigazzato

]:H:-]{hp.uﬂg]e

§. Jovahaevta a Szegedi Tankeriileti Kdzpont tankeriileti izazzatoja

Eslt: Bzeged, 2025. ... honap.... nap
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23.Mellékletek jegyzéke

23.1 1. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar gyujtokori szabalyzata

A Zakanyszéki Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskola konyvtara altal gyiijtott alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitds modjat. a
gyljtés szintjét s mélységét a jelen gyiijtokori szabalyzat hatdrozza meg.

Ezen gylijt6kori szabalyzat az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata alapjan késziilt, és
annak 1. sz. mellékletét képezi.

L. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

1. Az iskolan beliili tényez6k:
Az iskola tanuldi Osszetétele.

A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési és oktatasi feladatok. Az iskola nevelési és
oktatasi céljai.

Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.
Az iskola tehetséggondozasi €s felzarkdztatasi programja.

2. Az iskolan kiviili tényezdk:
Lehetdség van a Kozségi Konyvtar szolgéltatasainak folyamatos és kdzvetlen igénybevételére.
A konyvtarkozi kolesonzés lehetdségeének kihasznalasa.

IL. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):

1. Vésarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szamla alapjan.
2. Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl. jogi €s nem jogi személyektdl
téritésmentesen.

III. A gyujtés szintje és mélysége:
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1. Kézikonyvtari allomany:

Gytjtendék a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok figyelembe
vételével: altalanos ¢és szaklexikonok, altalanos ¢&s szak-enciklopédiak, szotarak,
fogalomgytijtemények, kézikonyvek, 0sszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.
2.Ismeretk6z16 irodalom:

Gyljtenddk a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd ¢és szakkonyvek, a tantargyakhoz
meghatarozott hazi ¢és ajanlott olvasmanyok, a tanuldi munkaltatdshoz hasznélhatd
dokumentumok.

3. Szépirodalom:

Gylijtenddk a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld kiadvanyok, a
tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti
alkotasok.

4.Pedagodgiai gytijtemény:

Valogatva gytijtendOk a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai:

o Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédidk.

o Fogalomgytijtemények, szotarak.

J Pedagogiai, pszichologiai és szocioldgiai dsszefoglalok.

J A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési €s oktatasi célok megvalositasdhoz
sziikséges szakirodalom.

. A tehetséggondozas ¢€s felzarkdztatas modszertani irodalma.

. A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

A tanitason kivili foglalkozasokhoz kapcsolddo szakirodalom.

. Az iskoléaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygylijtemények.
. Oktatasi intézmények tdjékoztatoi.

o Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok.

. Az iskola torténetérdl szol6 dokumentumok.

Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vilogatva gytijtenddk a kovetkezok:

. A konyvtari munka médszertani segédletei, 6sszefoglaldé munkak.
o Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
J Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok, folyoiratok.

IV. A konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folydiratok, koz1onyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettdk, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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23.2 2.sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A SZEGEDI TANKERULETI KOZPONT ALTAL FENNTARTOTT KOZNEVELESI
INTEZMENYEK TANULOI ES TORVENYES KEPVISELOIK RESZERE

Jelen tajékoztatas célja, hogy a Szegedi Tankeriileti Kozpont koznevelési intézményeinek tanuloi és
torvényes képviseldi tajékoztatast kapjanak a személyes adataikat érint adatkezelésrdl, figyelemmel
az 4ltalanos adatvédelmi rendelet, tovabbiakban: GDPR' 12-14. cikkében, valamint az informaciods
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011, évi CXII. torvény (Infotv). 14.§ a)

pontjaban foglaltakra.

I. A személyes adatok kezeldje

Adatkezel6 megnevezése: Szegedi Tankeriileti Kézpont

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

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

Adatkezel6 elektronikus cime: szeged@kk.gov.hu

Adatvédelmi tisztviseld neve: Farkas Zsolt

Adatvédelmi tisztviseld elérhetosége: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu
Koznevelési intézmény adatkezel6 megnevezése: Zakanyszéki Altalanos Iskola és Alapfokii
Miivészeti Iskola

Adatkezeld képviseldje: Sapi Zoltanné foigazgato

Adatkezeld székhelye: 6787 Zakanyszék Jozsef Attila u. 36.

Adatkezel6 postai cime: 6787 Zakanyszék Jozsef Attila u. 36.

Adatkezeld elektronikus cime: iskola@altisk-zszek.edu.hu

11. Az érintettek kore

Az a gyermek, tanulo, aki az intézményben folytatja vagy folytatni kivanja tanulmanyait, illetve kiskorti
gyermek esetén a sziiléje (torvényes képviselje), értesitendd hozzatartozodja, akinek a személyes
adatait az intézmény, illetve a Tankeriileti Kozpont kezeli. Erintettnek mindsiil tovibba a gyermek,

tanul6 utan csaladi potlékra jogosult személy, ha az nem a sziil6 (torvényes képviseld).

! a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad

aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szolo 2016. aprilis 27-i 2016/679 eurdpai parlamenti
és tandcsi rendelet
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III.  Jogszabalyon alapul6 adatkezelés esetén kezelt személyes adatOK

1. Az adatkezelés jogalapja
A koznevelési feladatok ellatasdhoz sziikséges mértékii adatkezelést a nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a kapcsoldodd jogszabalyok rendelkezései irjak el az
intézmény, illetve a Tankeriileti K&zpont szamara. Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) pontja: az adatkezelés az intézmény esetében az Nkt. 21.§ (1) bekezdése, illetve a
Tankertileti Kozpont esetében az allami koznevelési kozfeladat ellatdsdban fenntartoként részt vevo
szervekrol, valamint a Klebelsberg Kozpontrol sz616 134/2016. (VI.10.) Korm. rendelet 1-2.§-a szerinti

kozérdeki feladatainak ellatasdhoz sziikséges.
A személyes adatok kiilonleges kategoriai esetében az adatkezelés jogalapja:

- egészségligyi adatok esetén (a kiemelt figyelmet igényld gyermek, tanul6 vonatkozasaban, a tanul6
mulasztasa esetén, ha annak egészségligyi oka van, a sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi zavar, a tartés gyogykezelés ténye; a tanuldbaleset, valamint a diabéteszes allapot, a
fokozott kockazatu allergias betegség diagnozisa esetében): az adatkezelés tovabbi jogalapja a
GDPR 9. cikk (2) bekezdés g) pontja, mely szerint az adatkezelés jelentds kdzérdek miatt sziikséges,
jogszabaly rendelkezése alapjan (Nkt. 41.§ (2) dd)-df) alpontjai, valamint az Nkt. 25.§ 5a)-5d)
alpont szerint). Az adatok forrasa a sziild, torvényes képviseld, a nagykort tanulé lehet, a sajatos

nevelési igény és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavar esetében a Pedagogiai Szakszolgalat.

2. Az adatkezelés célja

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

koéznevelési feladatok, mint kozfeladatok ellatasa.

3. A koznevelési intézmény altal kezelt adatok kore, az adatok forrasa

Az Nkt. 41.§ (2) bekezdése alapjan a koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja
nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalo
okmanyanak megnevezése €s szama, telefonszdma, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi

azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és
a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

b) a gyermek, tanulo sziilojének, értesitendd hozzatartozojanak, a ré tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek a neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési €s csaladi utoneve, lakohelye,
tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
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dd) a gyermek, tanuldo mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontja €s oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6o hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tli kiranduldson,

h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanytton.
Az Nkt. 41.§ (3) bekezdése szerint a fentieken tul a pedagdgiai szakszolgalati intézmény - az integralt
nyomon kdvetd rendszer (a tovabbiakban: INYR) miikodtetése érdekében nyilvantartja annak a
nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositojat, amellyel a gyermek, a tanul6é dvodai
nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban all, valamint a gyermek, a tanuld

altal igénybe vett pedagdgiai szakszolgalati ellatds megnevezését.

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

kozosségi szolgalat teljesitésére vonatkozo adatait.

A nevelési-oktatasi intézmény az Nkt. 41.§ (9) bekezdése alapjan nyilvantartja tovabba azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz
¢s igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult

személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adatok forrasa az a) pont (az érintettek személyazonosito adatai, allampolgarsaga és elérhetdsége),
a b) pont (értesitendd hozzatartozo) a dd) alpont (a tanuld mulasztasa), illetve a kdzosségi szolgalat
adatai valamint a kedvezményekre vonatkozo6 jogosultsag esetében az adatok forrasa az érintett. Az a)
¢s b) pont szerinti adatokat az intézmény elsddleges vagy masodlagos informacioforrasnak mindsiild
szervtOl is beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és
kozponti szolgéltatasok (SZEUSZ) utjan. Ha a csalddi potlékra jogosult személy a b) pont szerinti

adatait nem adja meg, azokat az intézmény a csaladtamogatasi igyben eljar6 hatosagtol is beszerezheti.
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Az érintetten kiviili adatok nem nyilvanos forrasbol szarmaznak, forrasuk az oktatasi azonositoé szam
(dg) alpont), illetve az egyéni munkarend (ea) alpont), a didkigazolvany sorszama (ee) alpont) esetében
az Oktatasi Hivatal, a kiemelt figyelmet igényld tanulok korébdl (de) alpont) a hatranyos helyzetre,

halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozoan a helyi onkormanyzat jegyzdje.

Az intézmény a jogszabaly éltal eldirt nyilvantartasokat a KRETA tanulmanyi rendszeren keresztiil
vezeti. A KRETA rendszerhez kapcsolodd — adatkezelési  tajékoztatdo  elérhetésége:

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

4. A Tankeriileti Kozpont altal kezelt adatok kore, az adatok forrasa

A Tankeriileti Kézpont a tanulo, illetve a sziild, térvényes képviseld azon adatait kezelheti, amely

sziikséges a kdznevelési fenntartoi kozérdekii feladatai ellatasa céljabol, ezen beliil:

a) a tanuld adatait az intézmény els6fokil hatarozata ellen benyujtott fellebbezés elbiralasa
céljabol, az Nkt. 37.§-ban rogzitett hataskorében eljarva (ennek keretében a tanuld neve és
természetes személyazonositd adatai, lakcime, a torvényes képviseld neve, a dontéshez
sziikséges tovabbi személyes adatok),

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

c) az Nkt. 83.§ (3)-(4) bekezdésében meghatarozott véleményezési eljaras esetében a
véleményezésben részt vevok adatait (kezelt adatok kiilondsen az érintett neve, a jelenléti iven
szerepl0 alairasa, a jegyzokonyvben, hatirozatban sziikség szerint megtalalhatd tovabbi
személyes adatok),

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

e) az Nkt. 83.§ (2) bekezdés e) pontja és a 370/2011. (XII.31.) Korm. rend. szerinti ellenérzések
lefolytatasa céljabol az adott ellendrzés célja szerint feltétleniil sziikséges személyes adatokat,

f) panasz, kdzérdeki bejelentés esetén a kivizsgalashoz sziikséges adatokat, a panaszokrol és a
kozérdekii bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrol
sz016 2023. évi XXV. torvény 1.§ szerint.

Az adatok forrasa az a) pont az érintett, a tobbi esetben részben az érintett, részben az Intézmény. Az
adatok megadasanak elmaradasa az érintett részérdl a fellebbezés, feliilvizsgalat elbiralasat, a panasz

kivizsgalasat akadalyozza meg, adott esetben teszi lehetetlenné.
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5. Kik jogosultak az érintettek személyes adatait kezelni?

A gyermekek, tanulok, valamint a sziilok (torvényes képviselok) személyes adatait az intézmény
kizarolag az intézmény vezetdje, helyettesei és az intézmény azon alkalmazottai jogosultak kezelni,

akiknek a személyes adatok kezelése munkakori feladatai koze tartozik.

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

az adott feladat ellatasara kijelolt munkatarsak feladatkoriikben eljarva.

6. Kinek tovabbithatdok az adatok?

a) Az Nkt. 41. § (5) bekezdése szerint a tanulok személyes adatai - a jogszabalyokban foglaltak
szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval —
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetdhelynek, a birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet veégzd kozigazgatisi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

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

- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozé adatai, tovabba a gyermek, tanuld specidlis koznevelési
ellatasahoz elengedhetetlentil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisanak adatai a
pedagodgiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellatd

kozott,

- ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos

adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

- magatartasa, szorgalma ¢s tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az 01 iskolanak, a szakmai ellen6rzés
végzojének,

- didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata az Oktatasi Hivatal, a

diakigazolvany elkészitésében kdzremiitkddok részére,

- iskolavaltas esetén az atvevd iskolanak a tantargyi eldrehaladassal kapcsolatos adatok és

tanév kozbeni iskolavaltas esetén az évkozbeni érdemjegyek.

c) Az Nkt. 41.§ (11)-(12) bekezdése értelmében, ha torvény alapjan a kiskoru gyermek, tanulo
adatai a sziil6 részére tovabbithatok, torvény eltérd rendelkezése hianyaban a sziildi felligyeleti
jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat mindkét sziilének tovabbitani kell, ezek az adatok
azonban nem tovabbithatok annak a sziilének, akinek a birdsdg a gyermek sorsat érinto

lényeges kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.
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d)

g)

h)

i)

k)

D

8.

A tanul6 mulasztasa esetén 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § -ban, valamint a csaladok
tamogatasarol szold 1998. évi LXXXIV. tv. 15.§-ban rogzitettek szerint sor keril a
jogszabalyban meghatarozott intézmények, szervezetek és hatdsagok értesitésére.

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

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

Az oktatési nyilvantartasrol szo6lo 2018. évi LXXXIX. térvényben meghatirozott adatok az
Oktatasi Hivatal (székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.) altal lizemeltetett oktatasi
nyilvantartasi szakrendszerekbe kdtelezéen tovabbitasra keriilnek.

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

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

Adatok atadasara keriilhet sor a Klebelsberg Kozpont (székhely: 1054 Budapest, Bajcsy-
Zsilinszky at 42-46.), mint k6zépiranyitd szerv részére, a kdzEpiranyitoi és oktatas-igazgatasi
feladatainak gyakorlasa céljabol. A KRETA rendszer tekintetében adatfeldolgozoként mitkddik
kozre, az adatmindség-ellenérzés és a rendszertdmogatas érdekében.

Adatok keriilnek atadasra az Educational Development Informatikai Zrt. (székhely: 1111
Budapest, Budafoki ut 59. cégjegyzé¢kszam: 01-10-140310), mint adatfeldolgozd részére a
KRETA rendszer miikodtetésére tekintettel.

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

Osszeflizést az intézmény nem tudja elvégezni.

Automatizalt dontéshozatal és profilalkotias, személyes adatok tovabbitasa
harmadik orszagba, vagy nemzetkozi szervezethez

Automatizalt dontéshozatal és profilalkotds, adattovabbitds harmadik orszdgba vagy nemzetkozi

szervezethez nem torténik az adatkezelés soran.

Adatkezelés idotartama

A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a koznevelési
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzataban

hatarozza meg az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét, mely tartalmazza a személyes adatokat
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tartalmazo iratok megorzésének iddtartamat is. A Tankeriileti K6zpont esetében a Tankeriileti Kozpont

iratkezelési szabalyzata tartalmazza az iratok megorzési idejét.

Az intézmény, valamint a Tankeriileti K6zpont az iratokat a kozfeladatokat ellato szervek iratkezelésére
vonatkozo jogszabalyi kovetelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok kozott a mindenkor hatalyos
irattari tervben meghatarozott selejtezési iddig, illetve — ennek hianyaban — levéltarba adasaig kezeli.
Ezt kovetden, ha az iratot nem kell levéltarba adni, az adat a megdrzési id6 lejartat kovetden az iratok
selejtezése altal torlésre keriil. A levéltar részére atadando iratok levéltarba adasaval a személyes adatok

kezelése az intézménynél megsziinik.

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

szamitott 10 évig Orzi €s kezeli, amennyiben torvény az adatkezelésre eltérd hataridot nem allapit meg.

IV. HOZZAJARULASON ALAPULO ADATKEZELESEK
1. Az adatkezelés jogalapja
A GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja — az érintett Onkéntes és kifejezett hozzajarulasa adatainak
kezeléséhez. Kiilonleges személyes adatok esetén tovabba (a tanuld esetleges specialis taplalkozasara,
egészségi allapotara vonatkozo kiilonleges adatok, nemzetiségi hovatartozas) a GDPR 9. cikk (2)

bekezdés a) pontja — az érintett kifejezett hozzajarulasa.

14 év alatti gyermek esetében a sziil6 (térvényes képviseld) hozzajarulasa sziikséges, 14-18 év kozotti
tanulo esetében a sziild és a tanuld kdzosen jogosult nyilatkozni, 18 év f616tt a tanuld dnalldéan jogosult

a hozzajarulas megadasara.

Kiilonélo vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziil adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a
szl feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult - az intézménynek azonban nem feladata, hogy ezt a
kérdést mélységében vizsgalja, el kell fogadnia az errdl szo6l6 sziildi tijékoztatast azzal, hogy vita esetén

az ellentmondast az erre jogosult hatésagnak (gydmhatosag, birosag) kell megoldania.
Az érintett hozzéjarulasa alapjan keriilhet sor az alabbi adatok kezelésére:

2. Fotok és videok készitése

a) Az adatkezelés célja:
Az Intézmény az altala szervezett rendezvényeken fotokat és videofelvételeket készithet, abbol a célbol,
hogy dokumentdlja az iskola munkajat, a fontosabb iskolai eseményeket. Kiilon hozzajarulas megadasa
esetén, az iskola népszerisitése céljabol a fotok és a videofelvételek kdzzétehetok online feliileteken,

az iskola és/vagy a fenntartdo weboldalan, a kozosségi oldalakon.

b) Kezelt személyes adatok kore, az adatok forrasa:
A kezelt adatok kore a fotokon és videofelvételeken rogzitett személyek (érintettek) képmasa,

cselekvése, videofelvétel esetén, amennyiben hang rogzitésére is sor keriil, az érintett hangja.
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Az adatkezelésre kizarolag abban az esetben keriil sor, ha az érintett ahhoz Onkéntes, kifejezett
nyilatkozataval irasban hozzajarult. Amennyiben a késébbiekben a tanulo, vagy torvényes képviseldje
ugy dont, hogy a fényképek és videok készitésére adott hozzajarulasat vissza kivanja vonni, barmikor
megteheti az intézmény elektronikus cimén vagy székhelyén. A hozzéjarulas visszavonasa nem érinti a

hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét.

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

tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén.

Amennyiben tehat az elkésziilt foté nem emel ki egy adott érintettet, vagy azok kisebb csoportjat, ugy

nem sziikséges hozzéjarulas beszerzése.

Felhivjuk tovabba a figyelmet, hogy az intézmény altal szervezett rendezvényeken megjelent sziilok és
egyeb résztvevok is készithetnek fotokat, videofelvételeket, melyek felhasznalasara és elkészitésére

vonatkozodan az intézménynek rahatdsa nincs, ezért az ezzel kapcsolatos feleldsséget kizarja.

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

adatszolgaltatas onkéntes, elmaradasanak nincs jogkdvetkezménye.

3. A tanulok, sziil6k (torvényes képviselok) személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz
kotott kezelése

a) Az adatkezelés célja:
Az Intézmény részérdl az iskolai élet munkaszervezése, a hatékonyabb kapcsolattartas és a tanulok

érdekében tovabbi személyes adatok kezelésének sziikségessége meriilhet fel.

b) A Kkezelt adatok kore, az adatok forrasa:
Az Intézmény a tanuldk, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil a kotelezéen

nyilvantartandé adatok mellett célhoz kototten kezeli tovabba az alabbi adatokat:

- a tanulo esetleges specidlis taplalkozasara, egészségi allapotara vonatkozo kiilonleges adatok a
kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében.
A sziiloknek a fenti adatok kezelését az intézmény altal biztositott hozzéjaruld nyilatkozat alairasaval

kell megerositenie.

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

adatszolgaltatas onkéntes, nincs jogkovetkezménye az adatszolgaltatas elmaradasanak.

Az intézmény folyamatosan vizsgalja az adatkezelések jogalapjat és amennyiben olyan személyes adat
kezelése sziikséges, mely az érintett hozzajarulasan alapul, a hozzajaruld nyilatkozat beszerzésérol

gondoskodik.
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4. A tanul6 nemzetiségi hovatartozasara vonatkozé adatok

a) Az adatkezelés célja, kezelt személyes adatok kore, az adatok forrasa:
A pedagogiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon koveto rendszer (a tovabbiakban: INYR)
mitkodtetése érdekében nyilvantartja a sziil6, az értesitendd hozzatartozd dnkéntes adatszolgaltatasa
alapjan a gyermek, a tanuld nemzetiségi hovatartozdsara vonatkozoé adatot. Az adatszolgiltatas

onkéntes, nincs jogkovetkezménye az adatszolgéltatis elmaradasanak.

5. A hozzajarulason alapul6 adatkezelésre vonatkozo kozos szabalyok

a) Kinek tovabbithatja az intézmény a tanulék adatait?
A fényképek és videok az érintettek hozzéjarulasa alapjan kozzétételre keriilhetnek az interneten, az
intézmény weblapjan, Facebook oldalan, vagy egyéb online feliileteken, ahol az intézmény megjelenik.
Ennek megfeleléen a weblap szolgaltatoja, az online feliilet szolgaltatoja, illetve a Facebook részére

keriilnek az adatok tovabbitasra.

A tanulo specialis taplalkozasara, egészségi allapotara vonatkozoan a hozzajarulasban megadottak

szerint keriilhet sor az adattovabbitasra.

A pedagogiai szakszolgalat az INYR rendszer, mint az Oktatasi Hivatal altal a 2018. évi LXXXIX. tv.
alapjan lizemeltetett oktatdsi nyilvantartasi szakrendszer részére tovabbitja a nemzetiségi

hovatartozasra vonatkozo adatokat.

b) Kik jogosultak az intézmény részérél a gyermekek, tanulok, illetve a sziilok (torvényes
képvisel6k) személyes adatait kezelni?

A gyermekek, tanulok, valamint a sziilok (torvényes képviselok) személyes adatait kizardlag az

intézmény vezetdje és az intézmény azon alkalmazottai jogosultak kezelni, akiknek a személyes adatok

kezelése munkakori feladataik kozé tartozik.

¢) Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas, adattovabbitas harmadik orszagba,
nemzetkozi szervezethez
Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas, adattovabbitasra harmadik orszdgba, nemzetkozi
szervezethez nem torténik az adatkezelés soran.
d) Adatkezelés idotartama
A hozzajarulas az intézményben folytatott tanulméanyok lezarultdig, vagy a tanuldi jogviszony
megsziinéséig, vagy a hozzajarulds visszavondsdig érvényes. A visszavonas a korabbi adatkezelés

jogszerliségét nem befolyasolja.
V. Technikai és szervezési intézkedések az adatkezelés biztonsaga
érdekében

Az adatkezel6 minden észszer(i intézkedést megtesz annak érdekében, hogy gondoskodjon az adatok
biztonsagar6l, megteszi tovabbad mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, melyek a

vonatkozo elbirasok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védi a jogosulatlan hozzaférés,
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megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen

megsemmisiilés és sériilés ellen.

VI. AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODO JOGOK ES
ERVENYESITESUK

1. Tajékoztatashoz valo jog
Az adatkezelés megkezdése el6tt minden tanuldnak, illetve a sziilének, torvényes képviselonek -
azaz Ondknek - akinek a személyes adatait adatkezeléként kezeljiik, joga van az adatai kezelésével
kapcsolatos tdjékoztatashoz. Tajékoztatasi kotelezettségiinket a jelen adatkezelési tdjékoztato altal
teljesitjiik.

2. Hozzaféréshez valé jog
Onok tajékoztatast kérhetnek arrdl, hogy a személyes adataikat kezeljiik-e; amennyiben igen,
jogosultak megtudni, hogy mely adataikat kezeljik, illetve jogosultak tajékoztatast kapni a kezelt

adatokkal kapcsolatos 1ényeges informaciokrol (példaul a kezelésiik céljarol, idotartamarol, stb.). A

kezelt személyes adatokrol masolat kérhetd.

3. Helyesbitéshez, kiegészitéshez valé jog
Ha az altalunk kezelt személyes adataik nem pontosak vagy hianyosak, kérésiikre azokat

indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitjiik, illetve kiegészitjik.

4. Torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”)

A tdrléshez valo jog gyakorldsa esetén kérésiikre megsziintetjiik Ondkre vonatkozd személyes
adatok kezelését és indokolatlan késedelem nélkiil toroljiik ezeket a személyes adatokat, az alabbi
kivételekkel.
Az adatok torlésére nincs lehetdség, ha:
- jogszabaly szerinti kotelezettségeink teljesitése, illetve kozérdeki feladataink vagy
kdzhatalmi jogositvanyunk végrehajtasa céljabol sziikséges az adatok kezelése,
- az adatok kezelése jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez

sziikséges.

5. Visszavonashoz vald jog
Amennyiben az adatok kezelése az Ondk hozzajarulasan alapul, joguk van ahhoz, hogy az adatok
kezeléséhez adott hozzajarulasat barmikor visszavonjak. A visszavonas azonban csak azokra az
adatokra vonatkozhat, melynek nincs mas jogalapja, mint az Ondk hozzajarulasa. A hozzajarulas

visszavonasa nem ¢érinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszertiségét.

6. Korlatozashoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasa esetén a személyes adatokat kizarolag taroljuk, azokon egyéb
adatkezelési miiveletet (példaul rendszerezés, tagolas, 6sszekapcsolas, tovabbitas) nem végziink.

Az adatok kezelésének a korlatozasa az alabbi esetekben kérhet6:
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- ha az Ondk véleménye szerint a nalunk kezelt adataik nem pontosak, amig az adatok
ellenérzése megtorténik,

- ha az adatkezelés jogellenes, €s torlés helyett az adatok felhasznalasanak korlatozasat kérik,

- mar nincs sziikségiink a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de Ondknek sziikségiik
van az adatokra jogi igények eldterjesztés¢hez, érvényesitésc¢hez vagy védelméhez,

- amennyiben tiltakozik az adatkezelés ellen, addig, amig megallapitasra nem kertil, hogy az

adatkezeld jogos indokai elsébbséget élveznek-e az Ondk jogos indokaival szemben.

7. Tiltakozashoz valé jog
Onok tiltakozhatnak személyes adatainak folyamatban 1évé kezelése ellen és az adatkezelés
tovabbiakban torténd megsziintetését kérhetik. Erre akkor van lehetdsége, ha az adatkezelés
jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) vagy f) pontja (az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez, vagy kozhatalmi jogositvany gyakorldsdhoz
sziikséges, vagy az adatkezelés kozérdeki).
Tiltakozasuk esetén megvizsgaljuk kérelmiiket és megsziintetjiik az adatok tovabbi kezelését,
kivéve, ha igazolni tudjuk azt, hogy

- az adatok kezelését olyan kényszerit ereji jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget

élveznek az Onok érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
- azadatok jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

8. Az érintetti jogok biztositasa

Jogaik gyakorlasaval kapcsolatos kérelmiiket, panaszukat az intézmény 1. pontban irt cimére kiildott

elektronikus levélben, az intézmény cimére eljuttatott postai levélben, illetve az intézmény

székhelyén személyesen is benytjthatjak.

Jogosultak tovabba kérelmet benytjtani a Szegedi Tankertileti Kozpont alabbi elérhetdségein:
Postai uton: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

e-mailen: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu

A kérelmet annak beérkezésétdl szamitott lehetd legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 1 honapon
beliil elbiraljuk, és arrdl irasban, illetve ha kérelmét elektronikus iton nytjtotta be, elektronikus uton
értesitjuk.

Amennyiben kérelmét, panaszat megitélésiik szerint nem orvosoltuk megfelelden, lehetéség van
arra, hogy birdésaghoz forduljanak. A per elbiralasa térvényszéki hataskorbe tartozik. A per az
érintett valasztasa szerint a Szegedi Torvényszéken, vagy a lakohelye vagy tartdzkodasi helye

szerinti torvényszék elétt is megindithato.

Panasz nyujthatd be tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal, ha
véleményiik szerint az Ondk személyes adatainak kezelése sérti a hatdlyos jogszabalyi

rendelkezéseket. Kérjiik azonban, hogy problémajukat ezt megel6zden felénk jelezzEk!
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Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosag
Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Telefon: +36 1/391-1400

Fax: +36 1/391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: http://www.naih.hu

Jelen adatkezelési tdjékoztatd 2024. szeptember 16. napjatdl hatdlyos. Az adatkezeld fenntartja
maganak a jogot, hogy a jelen tajékoztatot barmikor, egyoldalian megvaltoztassa. A tajékoztatd

modosulésa esetén az érintetteket irasban tajékoztatja.
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23.3 3.sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat
A panaszkezelés célja

— A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a panaszkezelés soran a jogszabalyok és az
iskola bels6 szabalyzatai altal szabalyozott rendet betartsuk ¢és betartassuk.
Panaszkezelésiink sordn figyelembe vessziik szabalyzatainkat, a Nemzeti koznevelésrol
sz6l6 2011. évi CXC. torvényt és végrehajtasi rendeletét valamint a panaszokrol, a
kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefiiggd
szabalyokrol sz616 2023. évi XX V. torvényt.

— Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasz- tételi
jog illeti meg.

— Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult az intézkedésre.

— A panaszkezelési szabalyzat elsddleges célja az intézmény kiilsé- €s belsd partnereinek
(tanulok, sziildk, alkalmazottak) visszajelzéseit tartalmazo panaszok hatékony és gyors
feltarasa és kezelése.

— Masodlagos célja, hogy az intézmény és partnerei kozotti kommunikacid panasszal
kapcsolatos forméja szerves részévé valjon az intézményi kulturdnak és a hatékony
informaciocserének.

— A Panaszkezelési szabalyzatrol az iskoldaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulot, gondviseldt és az Gjonnan belépd dolgozot tajékoztatni kell.

Alapelvek

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

— A visszajelzéseket tartalmaz6 panaszok nem csak a panaszosnak fontosak, mivel azok
feltarasa ¢és megoldasa intézményben folyd munka mindségi fejlodéséhez is
hozzéjarulhat.

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

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

— A tipikus, gyakran visszatérd problémakat az intézményvezetés kiemelt figyelemmel
kezeli.
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A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.

A pedagogusok ¢és egyéb alkalmazottak személyesen, vagy irdsban, valamint a
munkakdzosségeken keresztiil, a sziilok a sziiloi szervezeten keresztiil, a tanulok a
didkdnkormanyzaton keresztiil is élhetnek panasszal.

A panasz széban és irasban is megfogalmazhato.

Szintjei

I. szint

A tanuld/felnétt problémajaval az o6rak kozti sziinetben elsésorban az ligyeletes neveldt
keresheti.

Tanordkon jelentkezd problémakat a tanitd, a szaktanar kezeli. Napkdziben, délutani
foglalkozasokon adddd panaszokat a napkozis nevelok, foglalkozast tartdé pedagdgusok
orvosoljak, hozzajuk kell fordulni.

II. szint

Ha az iigyeletes neveld, a szaktanar, a napkozis neveld, a foglalkozést tartd pedagogus nem
kompetens a panasz kezelésében tovabbitja azt az osztadlyfonoknek, illetve a probléma
megoldésat az osztalyfonoktdl kérheti a tanuld/ a felndtt.

I1I. szint

Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal a féigazgato-
helyettes felé, illetve amennyiben az osztalyfonok nem tesz intézkedést a panasz kezelésére
kozvetleniil a féigazgatd-helyetteshez fordulhat a panaszos.

IV. szint
Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében a foigazgatd-helyettes jelez a foigazgato felé.

Nem megnyugtatd problémakezelés esetén a tanuld, felndtt az intézmény vezetdjéhez
fordulhat.

V. szint
A probléma tovabbi fennalldsa esetén a panaszos a fenntartotol kérhet jogorvoslatot.

A panaszkozlés szinterei
= fogadoorakon
= s7iil6i értekezleteken
= egyéb értekezleteken, megbeszéléseken.

A panasz bejelentése

A panaszkezel6 felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:

— Személyesen
— Telefonon ((62) 590-120)
— [rasban
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o postai levél utjan (6787 Zakéanyszeék, Jozsef Attila u.36.)
o eclektronikusan:

— intezmenyvezeto@altisk-zszek.edu.hu

— KRETA napld

Panasz esetén a gyermek gondviseldje €s a szaktanarok, illetve az osztalyfonok kozotti online

kommunikécid a Kréta elektronikus naplo feliiletén lehetséges.

Dokumentacios eldirasok

1. A sziiléi panaszok és bejelentések kezelése az intézmény valamennyi pedagogusdnak
kotelessége.

2. A sziildi panaszkezelés célja, hogy a sziilok altal jelzett panaszok kezelésére a lehetséges
legrovidebb idon beliil, az érintettekhez legkozelebb, az osztaly, csoport, illetve az intézmény
szintjén kertiljon sor, ahol a panasz kezeléséhez sziikséges informaciok és hataskorok egyarant
rendelkezésre allnak.

3. A sziil6 panaszaval az intézmény valamennyi pedagdgusdahoz ¢€s vezetdjéhez egyarant
fordulhat. A megkeresett pedagdgus, amennyiben rendelkezik a jelzett probléma megoldasdhoz
sziikséges hataskorrel és illetékességgel, koteles a jelzett problémat sajat hataskorben, a lehetd
legrovidebb id6n beliil megoldani. Amennyiben a sziilé a pedagogus altal felajanlott megoldast
nem fogadja el, akkor a megkeresett pedagogus a sziil6 kérésére, annak beleegyezésével feljegyzést
készit a bejelentésrdl, amelyet tovabbi iigyintézés céljabol haladéktalanul, de legkés6bb harom
munkanapon beliil tovabbit az osztalyfénoknek, ha a megkeresett pedagégus az osztalyfonok,
akkor a féigazgatonak.

4. Amennyiben a megkeresett pedagogus a jelzett probléma megoldasdhoz nem rendelkezik
megfeleld hataskorrel, vagy illetékességgel, errdl a tényrdl koteles a sziilét tajékoztatni, tovabba
arrol is, hogy a sziild kérésére feljegyzést készithet a bejelentésrdl, amelyet tovabbi ligyintézés
céljabol haladéktalanul, de legkés6bb harom munkanapon beliil tovabbit az osztalyfonoknek,
ha a megkeresett pedagogus az osztalyfonok, akkor a féigazgatonak.

5. A panaszokrol a féigazgato-helyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t koteles vezetni,
melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A bejelentd sziild nevét, a bejelentéssel érintett gyermeke nevét, osztalyat, a bejelentés
idépontjat.

r) A panasz rovid, tényszerl leirasat.

s) Az irasbeli panaszfelvétel okat: azt, hogy a jelzett problémat a pedagdgus hataskor vagy
illetékesség hidnyaban nem tudja kezelni, vagy azt, hogy a sziild a pedagdgus altal
felajanlott megoldast nem fogadta el. Utobbi esetben a pedagogus altal felajanlott
megoldast is rdgziteni kell.
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t) Annak rogzitését, hogy az irasbeli panaszfelvétel a sziild kérésére, annak beleegyezésével
tortént, és a sziilo egyetért annak tartalmaval, tovabba, ha a megkeresett pedagdgus nem az
osztalyfonok, akkor tdjékoztatta a sziilét arrdl, hogy a bejelentésrol késziilt feljegyzést
harom munkanapon beliil tovabbitja az osztalyfondknek, ha a megkeresett pedagogus az
osztalyfonok, akkor a féigazgatonak.

u) A megkeresett pedagdgus és a sziild alairasat.

6. Az irasban rogzitett panaszt az osztalyfonok nyolc napon beliil sajat hataskorben
kivizsgalja és a megoldasra vonatkozé irasban tett javaslataval egyiitt tovabbitja az
foigazgatonak, vagy a kisérdiratban megallapitja sajat hataskorének, illetékességének hianyat,
¢s ezzel tovabbitja a foigazgatonak.

7. A fOigazgaté vagy az e feladattal megbizott helyettese az irasban rogzitett panaszt az
érintett pedagdgusok bevonasaval kivizsgalja, a vizsgalat alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

8. A fdigazgatd a panasz rogzitésétdl szamitott harminc napon beliil irasban tajékoztatja
a szll6t a panasz targyéaban tett intézkedésérol.

9. A fdigazgatd minden tanév végeén, vagy sziikség szerint tanév kozben is, tajékoztatja a
nevelOtestiiletet a panaszok kezelésére tett intézkedésekrdl, a vélemények meghallgatasaval,
feliilvizsgalja ¢és modositja a panaszkezelés eljarasrendjét, amelyet az intézmény
neveldtestiilete elé terjeszt elfogadésra.

10. Amennyiben a panaszos sérelmesnek talalja a dontést, a fenntartohoz fordulhat
jogorvoslatért. A fenntartd 30 napon beliil dont a panasz targyaban:

11. Munkavallaléi panasz: A munkavallalo panaszaval a féigazgatohoz fordulhat. A
foigazgato 30 napon beliil kivizsgalja a panaszt €s dont annak targyaban. Alapos panasz esetén
megteszi a sziikséges intézkedéseket, €s dont az esetleges feleldsségre vonasrol. Alaptalan
panasz esetén érdemi vizsgalatot kovetden elutasitja a beadvanyt.

12. Amennyiben a panasz targyaban a féigazgato is érintett, a fenntarto jar el elséfokon.
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantartd Lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevs neve:

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalas mddja:

Panasz fogadd )
beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Szlikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelés neve:

Panasztevd tdjékoztatdsanak id6pontja:
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23.4 4. szamu melléklet - A masodik ciklusos vezetoi megbizas esetén
alkalmazandé eljarasrendrol

A pedagogusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény (Puétv.) 37. § (1) bekezdése
szerint nyilvanos palyéazatot kell kiirni, ha allami fenntartasi kdznevelési intézmény esetén az
igazgatd javaslatara a fenntartd dontése alapjan a munkakor betoltéséhez sziikséges. Igazgatoi
megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato.

Ett6] eltéréen, a masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgato ismételt
megbizasaval a fenntarté és a nevel6testiilet kétharmada egyetért. A neveldtestiilet fogalmat a
nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 4. § 20. pontja definidlja, amely szerint a
nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-
munkakorben, és fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

A masodik ciklusos vezetdi megbizasra irdnyuld nevelGtestiileti dontés meghozatala az aldbbi
eljarasrend alapjan torténik:

A neveldtestiilet a mésodik ciklusos megbizasrol értekezlet keretében dont. Az értekezlet
elokészitését egy haromtagl szervezd bizottsag latja el, melynek tagjai 2 f6 munkak6zosség-
vezetd, elndke a féigazgato-helyettes.

A szervezd bizottsag feladata a masodik ciklusos vezetdi megbizésra iranyuld nevelOtestiileti
dontésrdl szolo nevelOtestiileti értekezlet eldkészitése. Az eldkészités kapcsdn a bizottsag
gondoskodik az értekezlet helyének és idOpontjanak meghatarozasarol, a nevelGtestiilet
tagjainak értesitésérdl, meghivasarol. A szervezd bizottsadg feladata tovabba a kapcsolattartas
a tankeriilet munkatérsaival.

A nevelGtestiileti értekezletet a szervezd bizottsag elndke vezeti. A bizottsag elndke megnyitja
az értekezletet, megallapitja annak hatdrozatképességét, a szavazasra jogosultak szamat, és a
szavazasra jogosult jelenlévok szdmat. Ezt kovetéen megvalasztasra keriil a
jegyzokonyvvezetd és a jegyzOkonyvet hitelesitok személye.

Az értekezleten a vélemény kialakitasa el6tt az igazgatonak lehetdsége van felszolalni.

A nevelGtestiileti értekezleten az igazgato jelen lehet, de nem szavazhat a megbizésat illeten.
A neveldtestiilet tagjai hozzéaszoélhatnak, felszélalhatnak az értekezleten.

A nevelGtestiileti szavazas nyiltan torténik.

Tartozkodasra lehetdség van.

A szervezO bizottsag ismerteti a szavazasra jogosultakkal a szavazas menetét, modjat.

Szavazasra bocsatandd kérdés: Tamogatja — e az igazgaté masodik igazgatoi ciklusra torténd
megbizasat? Valasz: Igen/ nem /tartdzkodom.

Nyilt szavazas esetén érvényes a szavazat, ha a nevelGtestiilet tagja szavazatat a kérdésre
egyértelm, jol lathatd kézfeltartassal jelzi. Ennek hidnyaban szavazata érvénytelen.
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A szavazatszamlalads modja: nyilt.

A szavazatszamlalas végeztével a szervezd bizottsag elndke kihirdeti a szavazas eredményét.
Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amit a kordbbiakban megvalasztott
jegyzokonyvvezetd és a hitelesitok alairdsukkal latnak el.
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23.5 S.szamu melléklet: Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzata

A Zakanyszéki Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabélyzata az intézmény miikddésének kozOs szabdlyait, a fentiekben leirtak szerint
tartalmazza, amelyhez mellékletként csatlakozik az Alapfoku Miivészeti Iskola egyedi

mukodésérol rendelkez6 szabalyzat.

Adatok a Szakmai alapdokumentum alapjan

A koznevelési intézmény neve, székhelye:

Zakanyszéki Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
6787 Zakanyszék Jozsef Attila u. 36.

A fenntarté neve, székhelye:

Szegedi Tankeriileti Kézpont
6726 Szeged Bal fasor 17-21.

A koznevelési intézmény tipusa:
Osszetett iskola
A koznevelési intézmény OM azonositoja: 029735

Koznevelési alapfeladatai
- 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas
- alapfokt miivészetoktatas
- egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuloszoba
- iskolai konyvtar
- mindennapos testnevelés biztositasa
- testnevelés orak keretében megvalodsitott tszasoktatas biztositasa

Alapfoku mitvészetoktatas
- zenemilvészeti ag (hegediitanszak, szintetizator tanszak, szolfézs)
- tancmiivészeti 4g
- képzo- és iparmiivészeti ag (grafika €s festészet tanszak)

Evfolyamok szama

- zenemivészeti agon: eléképzd els6-masodik, alapfok elsé-hatodik, tovabbképzd
hetedik-tizedik;

- tancmiivészeti agon: eloképzd els6-masodik, alapfok elsd-hatodik, tovabbképzd
hetedik-tizedik;

- képzd- és iparmiivészeti agon: eloképzd els6-masodik, alapfok elsd-hatodik,
tovabbképzd hetedik-tizedik
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Szervezeti abra

Zakanyszék Altalanos Iskola és Alapfoku

Miivészeti Iskola

1

Altalanos Iskola

altalanos iskolai

Mivészeti Iskola

intézményegység SZMSZ Intezmenyegyseg
szerint
Félgazgatd-helyettes
(milvészetoktatdsér felelds)
AMI munkakbzisség-veretd
Képzd-és iparmivészet Tancmiivészet Zenemiivészet
hegedi

grafika-és festészet

szintetizator

szolférs
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Az Alapfoka Miivészeti Iskolara vonatkozo egyedi szabalyok
Altalanos szabalyok

A Zakanyszéki Altalanos Iskola és AMI-ban miikodé alapfokt miivészetoktatds, mint
koznevelési feladat munkakozosség-vezetdje és a foigazgatd-helyettes késziti eld é€s
szervezi meg a miivészeti iskolai miivészeti alapvizsgat, illetve a milivészeti zardvizsgat a
torvényben meghatarozottak szerint. Gondoskodik a kart okozok feleldsségre vonasarol,
valamint a kar megtéritésérol.

A foigazgatdval egylitt hatdrozzak meg a félévi és év végi miivészeti vizsgak rendjét.
Egyiitt dontenek a hangszerek, a kottak beszerzésérol és sziikség esetén a javitasrol is.

Az Alapfoki Miivészeti Iskola miikodési rendje
A tanév munkarendje

A miivészeti iskoldban a tanitis altalaban 13 o6ra utdn kezdddik. A nyari sziinetben az
ligyelet az altalanos iskolaval kdzosen é€s elore egyeztetett ligyeleti rend szerint miikodik.
A szorgalmi id6 el6készitése a beliigyminiszter altal kiadott tanév rendje szerint kezddédik.
Ebben az id6szakban kell megszervezni, ha sziikséges, a javitd vizsgakat is. A tanév a
miivészeti iskoldban is a tanév rendje jogszabalyban meghatarozott idészakra szervezddik.
A tanéven beliil helyezkedik el a tanitasi év, a szorgalmi idd, amelyen beliil a miivészeti
iskoldban az oktat6 és neveldmunka folyik. A szorgalmi idd két félévbal all.

Miivészeti iskolankban az elmaradt 6rdkat nem helyettesitjiik, hanem a miivésztanarok
elére bejelentett idOpontban potoljak elmaradt 6rdikat. Ez aldl csak a betegszabadsag
jelent kivételt. Az elmaradt ordk bejelentése és a poétlas idejének meghatarozasa az
SZMSZ —ben leirtak szerint torténik. Szorgalmi iddben a tanitési ora, illetve a tanitasi nap
nem maradhat el, nem roviditheto.

rer s r

A miivészeti iskoldban a tanitasi orak, foglalkozasok szervezése attdl fiigg, hogy a tanulo
felkészitése egyéni, vagy csoportos foglalkozas keretében torténik. A tanuld
felkészitésére szant ido6 attol fiigg, hogy milyen a tanulo képessége, tehetsége.

A Zéakanyszéki Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskolaban a tanitasi orak
legkésdbb 18:00 oraig tartanak. A szolfézs orak, a zenemiivészeti dgak és a képzo- €s
iparmiivészeti 4g tanitasi Ordit az altalanos iskola épiiletének, kijelolt termeiben tartjak
meg a pedagdgusok.

A miuvészeti iskoldba jaro tanulok e tevékenységiiket kotelesek az
osztalyfonokiiknek

is bejelenteni.

Az orarend szerint tartott foglalkozasokon feliil tanitasi napnak, illetdleg tanitasi 6ranak
szamit a tanterv altal eldirt meghallgatasok, tanév végi vizsgadk idétartama, illetve a
tanulok hangversenye, bemutatdi, kozos oOrdi, ha azokon egyes tanuldk részvétele
kotelezo.

A tanitasi ordk zavartalansdga érdekében a tanart €s a tanulot az 6rarol kihivni vagy a
tanitasi orat mas modon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben a féigazgatd kivételt
tehet.
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A tanoran Kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje

Szervezeti formai:
e tanulmanyi, szakmai (intézményi, iskolak kozotti, kistérségi, varmegyei, teriileti,
0rszagos) verseny,

e tanulményi kirdndulas (hangverseny latogatas),
e muvészeti alkototabor,

e kulturalis rendezvény.

A tanulmanyi, szakmai verseny része a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves
munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és feleldseit. Az éves
mivészeti iskolai munkatervet, valamint a félévi és év végi mivészeti iskolai
munkak6zdsségi beszamolokat, a miivészeti iskola munkakozosség-vezetdje késziti el
minden tanévben.

A teriileti, orszagos versenyen résztvevO tanulokat a verseny idejére az altalanos
iskolajuk foigazgatojatol ki kell kérni. A miivészeti iskola munkakozosség-vezetdje
gondoskodik arrol, hogy a versenyfelhivasokat a tandrok és a didkok idében
megismerjék és ellendrzi, hogy a kistérségi €s orszagos versenyeken csak jol felkésziilt
novendékek induljanak. A szakmai versenyek célja a kiemelkedd teljesitményekre valo
Osztonzés. A miivészeti iskola munkakozosség-vezetdje gondoskodik arrol, hogy az
orszagos, a kistérségi, a helyi versenyeken gyodztes, illetleg helyezést elért tanulok
eredményes szereplését az egész iskola is megismerje.

Tanulméanyi kirdnduldsnak mindsiill a zenei és képzdmiivészeti versenyeken,
bemutatdkon, kidllitdsokon valo részvétel, hangversenyek, operael6adasok, mizeumok
latogatasa. Tanulmanyi kirdnduldsok alkalméval annyi kisérd tanart kell biztositani,
amennyi a zavartalan lebonyolitdshoz sziikséges. A tanulmanyi kiranduldsok eldtt a
gyermekeknek a testi épség védelmét szolgdlod oktatast kell tartani és kirandulast a
foigazgatotol kérvényezni kell a PP-ben és az SZMSZ-ben rogzitett modon.

Az intézmény nyari (téli, tavaszi) sziinetben miivészeti, zenei, alkototabort szervezhet,
melyen a tanulok részvétele Onkéntes.

Miivészeti iskolai versenyek:
- kiallitasok a grafika és festészet tanszakon.

- névendék hangversenyek az iskola Osszes tanuldja részvételével.
- tanszaki hangversenyek egy-egy tandr novendékei részvételével.

- egyéb pedagogiai célzati hangversenyek (k6zos ora, zenés sziiloi értekezlet).

A kiemelkedo6 tehetségli tanulok tanuldsanak segitésére egyéb foglalkozés, szakkor is
szervezhetd. Korrepetalas, rendhagyo orak, kiilsé eldadok meghivésa. A tanéran kiviili
foglalkozasokon a ndvendékek részvétele dnkéntes. A miivészeti iskola novendéke
csak a szaktanar engedélyével miikodhet kozre kiilsé rendezvényeken.

A tanoran kiviili foglalkozason részt vevokre az iskolan kiviil is vonatkoznak a hazirend
¢és a szervezeti ¢s mitkodési szabalyzat rendelkezései.
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A nevelési oktatasi intézmény kapcsolata mas intézményekkel és a kapcsolattartas
rendje

A miivészeti nevelés, ezzel a kozvetlen kapcsolattal fogja at az intézmény munkajat,
beleolvadva a mindennapok munkéjaba, gazdagitva €s szinesitve azt. A hegedi
tanszak, a szolfézs, a szintetizator tanszak, valamint a grafika és festészet tanszak o6rai
az altalanos iskolaban zajlanak. Novendékeink részt vesznek az altaldnos iskolak
iskolai  versenyein, kiallitdsain, programjain, a Zakanyszéki Mivelddési Haz,
valamint az Zakanyszéki Mané-kert Ovoda és Bolcséde altal szervezett
megmozdulasain, illetve a zenész és képzomiivész gyermekek a kozségi linnepségek €s
szervezett programok, kiallitasok allando résztvevoi.

A tanuldi felvétellel, jogviszonnyal kapcsolatos eljarasrend

A tanuldi jogviszony felvétel, vagy atvétel utjan, jelentkezés alapjan torténik. Az
alapfoku miivészeti iskoldba kiilon jelentkezési lap benyujtasaval kell jelentkezni. A
beiratkozas elsé hatarnapjat megel6zéen 10 nappal korabban a helyben szokasos
modon nyilvanosséagra kell hozni.

A fbigazgatd-helyettes és a mivészeti iskolai munkakozosség-vezetdje az iskola
honlapjan, a kozosségi média iskolai oldalan, az &ltalanos iskolaban hivja fel a
figyelmet a hegedd, a szintetizator, valamint a grafika és festészet tanszakok miivészet
iskolai lehetdségére, a jelentkezés moddjara és hataridejére, illetve a beiratkozas
1d6pontjara.

Az alapfokt miivészeti iskolaban, ha a féigazgatdé masképp nem rendelkezik, a
jelentkezd képességeit kiilon bizottsag létrehozdsaval nem méri fel. A mivészeti
iskolaba beiratkozo, 1j jelentkezd, a megfeleld évfolyamra és tanszakra felvehetd. Ha
a tanuld az alapfoki miivészeti iskola magasabb évfolyamara kéri felvételét, a
jelentkezési lapjan ezt fel kell tiintetnie. Kérelmérdl a bizottsag kiilonbozeti vizsga
alapjan dont, az alapfokt miivészetoktatas kovetelményeinek és tantervi programjanak
az adott évfolyamra meghatarozott rendelkezései alapjan.

A kovetkezd tanévre vonatkozd miivészeti iskolai jelentkezéseket méajus-junius
folyaman keérjiik a tanuloktol és sziileiktdl. A tanszakokra torténd jelentkezés augusztus
hoénap utols6 hetében, valamint szeptember elsé hetében valik véglegessé. A mar
miivészeti iskolankba jaré tanulok Adatlapot toltenek ki, hogy a kovetkezd tanévben is
folytatni kivanjak tanulmanyaikat.

A tanulo — indokolt esetben - tanév kozben is kérheti atvételét mas szakra, hiszen a
szakok kozotti rugalmas atjarast biztositjuk, illetve sziikség esetén mas zeneiskolaba is.
A kérelemhez a sziil6 beleegyezése sziikséges.

A felvett tanulonak a miivészeti iskolaba be kell iratkoznia. Az Gjonnan felvett 14 éven
aluli gyermeket a sziilének kell beiratni. Uj jelentkezéink Jelentkezési lapot és a rajta
1év6 Sziildi nyilatkozatot kell kitolteni. A felvett és beiratott uj ndvendékek sziileinek
kotelessége egy

»3zUl61 nyilatkozat”-ot kitOlteni, miszerint gyermeke mas miivészetoktatasi
intézménnyel nem 4all tanuldi jogviszonyban. Uj tanuld felvételérdl — az iskola
engedélyezett 1étszamat figyelembe véve — a foigazgatd dont. A kiskoru tanuld sziil6jét
irasban tdjékoztatjuk: megkapja a hatarozatot a felvételrol.

Az iskola magasabb évfolyamaba Iépésekor a tanulo sziilei ,,Adatlap”-ot toltenek ki és
a kovetkezd év elején ez alapjan torténik a tanuld miivészeti iskoldba torténd felvétele.
Azon sziilk, akiknek gyermekei tobb tanszak szakjait latogatjak, kotelesek kitolteni
egy masik nyilatkozatot arr6l, hogy melyik szakon tesznek eleget téritési dijfizetési
kotelezettségiliknek.
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Ha a tanuld6 mas mivészeti iskoldba jelentkezik, akkor az atvevd iskolaba valo
beiratkozaskor a tanuld bemutatja az elbocsato iskola igazolasat a tandij befizetésérol.

A tanuldval kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok

A sziiloknek be kell szerezni irasbeli nyilatkozatat, amennyiben rajuk fizetési
kotelezettség harul. (Beiratkozasi ill. Adatlapon szerepel) A felvételekrol szolo dontést
irasba kell foglalni €s irasban kell értesiteni a sziil6t, ha a tanul6i jogviszony megsziint
¢s ha az iskola torolte a gyermeket a nyilvantartdsabol. Szintén hatarozatba foglalja az
iskola, ha a gyermek jelentkezését részben, vagy teljesen elutasitotta, ill. ha ezt a sziild
kéri.

A vendégtanuléi jogviszony

Az alapfokt miivészeti iskola tanuldja az eldirt kovetelményt —az iskoldk kozotti
megallapodas alapjan- a masik alapfoku miivészeti iskolaban is elsajatithatja. A tanul6i
jogviszonnyal rendelkezd tanuldé a vendégtanuldéi jogviszonya létesitésének
engedélyezésére a vele tanuldi jogviszonyban all6 iskola igazgatdjanak nyujtja be
irasbeli kérelmét. A vendégtanul¢ teljesitményének értékelését a fogadd iskola végzi és
irasban értesiti a tanuloi jogviszonyban 4ll6 iskolat. Az Alapfokua Miivészeti Iskolanak
nincsenek vendégtanuldi jogviszonyban allé ndvendékei.

A gyermek, a tanulo kotelezettségeinek teljesitése

A tanuld az iskola magasabb évfolyamaba akkor 1éphet, ha az eldirt tanulmanyi
kovetelmeényeket sikeresen teljesitette.

Egész évi munkéja alapjan kell osztalyozni azt a tanulot, aki betegség, vagy testi sériilés
miatt a vizsgan nem tud megjelenni és tavolmaradasat orvosi igazoldssal bizonyitja.
Ebben az esetben a bizonyitvany és az anyakdnyv megjegyzés rovataban fel kell
tiintetni, hogy a tanév végi vizsgan nem vett részt. Tanév végi vizsgara nem bocsathato
az a tanuld, akinek a tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztisai egyiittesen
meghaladjdk az eldirt kotelezd oraszam egyharmadat, kivéve, ha a tananyagot
elsajatitotta és neveldtestiileti engedéllyel vizsgat tesz.

A pedagogus a tanul6 teljesitményét, eldmenetelét rendszeresen, havonta érdemjeggyel
értekeli félévkor €s a tanitasi év végeén osztalyzattal mindsiti. Az érdemjegyrdl a tanulot
¢s a kiskoru tanulo sziil¢jét havonta értesiteni kell. A félévi és az év végi osztalyzatot
a havi érdemjegyek alapjan, illetve a hangversenyeken vald részvétel €s a vizsgak
alapjan kell meghatarozni.

A tanuldé hangszeres tuddsarol félévi és év végi gyakorlati vizsgdk keretében ad
szamot. A vizsgan részt vesznek az azonos szakon tanito tanarok, mas szakos kollégak,
a szilok, valamint a fOigazgatd, a fdigazgatd-helyettes és a miivészeti iskola
munkakodzdsség-vezetdje. A tanuld a vizsgan nyujtott teljesitménye, valamint az egész
évi munkdja alapjan kapja az érdemjegyet. Erre elssorban fGtargy tandra tesz
javaslatot, majd a bizottsag tagjaival megbeszélik ezt.

A szolfézs vizsgak ¢v végén irdsbeli és szobeli részbdl allnak. A vizsgakon az Alapfoku
Miivészeti Iskola féigazgatdja és a miivészeti iskola munkakozosség-vezetdje is részt
vesz Oralatogatas jelleggel.
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Miivészeti alap és zardvizsga

A miivészeti iskola alapfoku évfolyamardl a tovabbképzo évfolyamba az 1éphet, aki —
jogszabalyban meghatarozottak szerint - miivészeti alapvizsgat tett. A vizsga letétele
nem kotelezd, azonban a tovabbképzd évfolyamba 1épés feltétele. A tovabbképzd
¢évfolyam befejezésével a tanuld miivészeti zardvizsgat tehet. A miivészeti alap
és zarovizsgat haromtagu bizottsag eldtt kell letenni.

Tanulmanyok folytatasa ugyanabban az osztalyban

Az a tanulo, aki osztalya tantervi anyagat onhibdjan kiviil elvégezni nem tudta - pl.
betegség miatt volt korldtozva az oralatogatasa -, a miivészeti iskola foigazgatdjatol
legkésObb méjus 20-ig irdsban kérheti, hogy tanulmanyait a kovetkezd tanévben
ugyanannak az osztalynak a tanul6jaként folytathassa. A miivészet iskola féigazgatdja
a szaktanarral egylitt dont. Ebben az esetben a tanuld osztdlyzatot nem kap, amit a
bizonyitvanyba és az anyakonyvbe be kell jegyezni és a bizonyitvanyt, térzslapot és az
anyakonyvet a megfeleld zaradékkal el kell 1atni. Ez a teljes tanulmanyi idészak alatt
csak egy alkalommal engedélyezhetd.

Osszevont vizsga

Rendkiviili elérehaladés esetén a szaktanar €s a miivészeti iskola féigazgatdja egylittes
javaslata alapjan engedélyezhetd, hogy a tanuld az év végén két osztaly anyagdbol
Osszevont vizsgat tegyen. A sziild irdsos kérelme alapjan (minden tanévben legkésdbb
majus 20-ig) a tanuld kérheti tanulmanyi ideje megroviditését: pl.: két évfolyam
tananyaganak elvégzése egy tanév alatt, vagy nagyobb mértékii eldrehaladas esetén. A
tanuld az év végén vizsgazik mindkét év anyagabdl ugy, hogy nagyobb részt a
magasabb évfolyam anyagabdl vizsgazik. Az év végi vizsgan a bizottsag dont arrol,
hogy a tanul6 a kovetelményeknek megfelelt-e. Az érdemjegyet a magasabb osztalynak
megfelelden kell megéllapitani. Az 6sszevont vizsgat a tobbi vizsgaval egy idében lehet
megtartani.

Az dsszevont vizsgara vonatkozodan: a féigazgatd a vizsga megkezdése eldtt legalabb
harminc nappal a vizsgazdi létszam, az évfolyamok feltiintetése, valamint a
vizsgabeosztds megkiildése mellett, a varmegyeszékhely szerinti jarasi hivatal
vezetdjétdl vizsgabiztos kirendelését kéri.

Felsobb osztalyba 1épés

Az alapfoku miivészeti iskola magasabb évfolyamaba léphet az, aki a kozvetleniil
megeldzd osztalyt sikeresen elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapott €s tanulmanyaiban
nincs megszakitas.

Az alapfokt miivészeti iskola alapfoku évfolyamarol a tovabbképzd évfolyamba az
1éphet, aki — jogszabalyban meghatarozottak szerint - miivészeti alapvizsgat tett. A
vizsga letétele nem kotelezO, azonban a tovabbképzd évfolyamba 1épés feltétele. A
tanulonak kell eldontenie, hogy kivan-e ilyen vizsgét letenni, vagy sem. Abban az
esetben, ha nem teszi le a mlivészeti alapvizsgat, nem Iéphet a tovabbképzd évfolyam
elsé osztalyaba. Igy tanuléi jogviszony a torvény erejénél fogva megsziinik.

A tovabbképzd évfolyam befejezésével a tanuld miivészeti zarovizsgat tehet, ezzel
alapfoktl miivészeti iskolai tanulmanyai véget érnek.
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Javito és osztalyozé vizsga

Kotelezo tantargybol a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén a tanitasi év
lezéarasat szolgald osztalyozo vizsgat az adott tanitasi évben kell megszervezni.

A javitdvizsga napjat a miivészeti iskola féigazgatdja allapitja meg, értesiti a vizsga
idejérdl és a vele kapcsolatos tudnivalokrol a tanul6 sziileit. Ha a tanuld a javitovizsgan
nem jelenik meg, tanulmanyait nem folytathatja. A javitovizsgat bizottsag elott kell
megtartani, melynek elndke a féigazgatd vagy megbizottja a féigazgatd-helyettes, vagy
a miivészeti iskola munkakozosség-vezetdje. Tagjai a vizsgaztatd tanar és még egy
lehetdleg azonos szakos tanar.

A javitovizsga eredményét a fOtargy tanar vezeti be az anyakonyvbe, a naploba ( e-
naploba) és a bizonyitvanyba. A zaradékot a foigazgato és a fotargy tanar irja ala. Az
eredmény kihirdetése a bizonyitvany kiosztasaval torténik.

Ha a tanuldnak a tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen a tanitasi
ordk egyharmada és emiatt a tanulo teljesitménye a tanitasi év kozben nem volt
érdemjeggyel értékelhetd, a tanitdsi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a
nevelOtestiilet engedélyezheti, hogy osztilyozo vizsgat tegyen. A neveldtestiilet az
osztalyoz6 vizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan
mulasztasainak szdma meghaladja a htisz tanorai foglalkozast és az iskola eleget tett
értesitési kotelezettségének. Ha a mulasztds mar az elsé félév végére meghaladja a
meghatarozott mértéket és emiatt teljesitménye nem volt mindsithetd, félévkor kell
osztalyoz6 vizsgat tennie.

Mulasztas, mulasztasok igazolasa

A tanulo el6zetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai elfoglaltsag,
kozlekedési nehézségek, stb.) maradhat tavol a fétargy és a kotelezd targyi orakrol. Az
orarend szerinti foglalkozasokrdl valo tavolmaradast nyolc napon beliil igazolni kell.
Igazolast a sziild, az orvos, az iskola pedagogusa adhat. Ha a tanuld mulasztasat nem
igazoljak, a mulasztas igazolatlan, ebben az esetben az iskolanak fel kell venni a
kapcsolatot (ellen6rzd konyv, levél atjan) a sziilével és figyelmeztetni kell a mulasztas
kovetkezményeirdl.

A mulasztas mértéke az alapfoku miivészeti iskolaban: ha a tanuldnak a tanitasi évben
az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen a tanitdsi 6rak egyharmada, akkor a
neveldtestiilet engedélyezheti, hogy osztalyozo letételét, ha meghaladja a tanitasi orak
husz szazalékat, akkor megtagadhato.

Ha az igazolatlan mulasztasok ismétlodnének, a miivészeti iskola figazgatoja koteles
a tanulot — kiskori tanuld esetén a sziiloket — annak kovetkezményeire irdsban
figyelmeztetni. Ha a tanul6 elérte a 10 igazolatlan orat, és a féigazgatd a sziiloket két
alkalommal értesitette errdl, valamint felhivta figyelmiiket ennek kovetkezményeire,
ebben az esetben a tanul6 tanuloi jogviszonya megsziintethetd.

A tanul6 igazolt és igazolatlan o6rainak szamat a fotargyi és kotelezd targyi naploba
vezetett mulasztasok alapjan dsszesiteni kell.
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Tanul6i jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanul6 jogviszonya — ha a tanul6t masik iskola atvette — az atvétel miatt.
Kimarad a ndvendék az alapfokti miivészeti iskolabol, ha a sziild, illetve a nagykort
tanuld bejelenti —kizdarolag irasos kérvény alapjan-, hogy kimarad a miivészeti
iskolabol, a bejelentésben megjeldlt napon, tovabba az utolsé alapfoka évfolyam utolsd
napjan, ha a tanul6 nem tesz miivészeti alapvizsgat, valamint az utolsé tovabbképzo
évfolyam zarovizsga letételének napjan, illetve, ha a tanuld nem tesz mivészeti
zarovizsgat, az utolsé évfolyam elvégzését tanlisitd bizonyitvany kiallitasanak napjan.
Megsziinhet a tanuldi jogviszony téritési dij hatralék miatt, melyet az iskola nem tudott
beszedni a sziil6tol, kivételt képez ebben az esetben a hatranyos ¢és halmozottan
hatranyos helyzetli gyermek, mert toliik téritési dij nem szedhetd.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése, bdvitése, valamint az
iskola jo hirnevének megdrzése oregbitése az iskolakozdsség valamennyi tagjanak joga
¢és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket és iddpontokat az
iskola munkatervében hatdrozzuk meg.

Az iskolank torténetét figyelembe véve a kovetkezé hagyomanyokat kivanjuk
megorizni:
- Zene és képzédmiivészet —versenyeken valo részvétel.

- Karacsonyi Unnepi Miisor a Falukardcsonyon.

- A leendd els6 osztalyosok szamara megrendezésre keriild hangszeres bemutato.
- Az Alapitvanyi esten szervezett kiallitas.

- Kozségi tinnepségeken, megemlékezeéseken valo aktiv részvétel.

- Az altalanos iskolai iinnepségeken vald kdzremiikodés.

- Cserekapcsolatok  kiépitésével szereplések mas alapfoka miivészeti
iskoldk rendezvényein.

Toreksziink arra, hogy videofelvételek, fényképek utjan kép- €s hangzd anyagokon is
rendszeresen megorokitsiik iskolank életének jelentds eseményeit, eredményeit. A
legfontosabb eseményeinkrél honlapunkon, a kozdsségi médidban is folyamatosan
tajékoztatjuk az érdeklddoket.

A téritési dij és a tandij befizetésére vonatkozo szabalyok

A megallapitott téritési dijakat fél évenként —oktober 15-ig €és marcius 15-ig,
valamint amasodik szakért megallapitott tandijat is be kell fizetni ezen id6pontokig.
A miuivészeti iskola ndvendékei, pontosabban a sziileik, a Szegedi Tankeriileti Kézpont
hivatalos bankszamlaszamara, esetleg indokolt esetben, csekken fizetik be a téritési-
¢és tandijakat. A befizetésekrdl a Szegedi Tankeriileti Kozpont befizetéses szamlat allit
ki.

A sziilok év elején nyilatkoznak arrdl, hogy a beiratkozas egész tanévre szol, ezért az
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¢v kozbeni kimaradasoknal - abban az esetben, ha a téritési dijak mar befizetésre
kertiltek — téritési dij visszafizetési kotelezettsége nincs az iskolanak. A muvészeti
iskolai tanuldi jogviszonyt csak irasos, sziléi nyilatkozattal lehet év kdzben
megsziintetni, de ebben az esetben a téritési dij hatralékot napra pontosan ki kell fizetni.

Hangszer- és kottakolesonzés

A mivészeti iskola tulajdondban 1évé hangszereket a rendelkezésre allo ,,Hangszer
kolcsonzési” formanyomtatvany kitoltésével lehet kdlesonozni. A
formanyomtatvanyon feltlintetjiik a hangszer minden adatat, értékét és az Osszes
tartozékat. A nyomtatvanyt a gyermek nevére kiallitva a sziil6 a sajat adataival tolti ki
¢s biintetojogi feleldssége tudataban vallal garanciat a kikolesonzott hangszerre.

A hasznalat ideje alatt sziikséges javitasokat a sziild koteles a sajat koltségén
elvégeztetni. A hangszert kikolesonzd sziilo kotelessége gyermeke miivészeti iskolai
tanulmanyai utan — az utolso vizsgat kovetden — a ndévendék altal hasznalt hangszert
szerelovel atnézetve tokéletes allapotban az iskolédban leadni. A hangszer leadasardl
atvételi elismervényt allitunk ki. A sziil6 feleldsségre vonhat6 az irdsos nyilatkozatban
szerepld dsszegben. '

A miivészeti iskola kottadllomanya kikolcsondzhetd az Alapfokd Miivészeti Iskola
kolcsonzési nyomtatvanyanak kitoltésével. A zenei tanulmanyok utan a gyermek
koteles a kottakat kifogastalan allapotban a Konyvtarban leadni.

Datum: 2025. februar 25.

Y
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foigazgatod
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Zakanyszéki Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

ZARADEK

1. Az SZMSZ feliilvizsgalatat és modositasat a neveldtestiilet véleményezte. A f6igazgato
nyilatkozik, hogy jelen modositas a fenntartora tobbletkotelezettséget nem harit.

Az SZMSZ 2025. O.?)hénap O/‘ napjan lép{:tt)hatélyba, visszavonasig érvényes.

Kelt: Zakanyszék, 2025. 02 hoénap 'ZE" ‘nap

R el
féigazgaté
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2. Véleményezte a nevelétestiilet

Kelt: Zakanyszék, 2025. Q%h()nap 26 nap

(hocthast (0 olak Ol oeflune!

........................................................................

foigazgato -helyettes foigazgatod
3. Véleményezte az iskolai sziil6i szervezet
Kelt: Zakanyszék, 2025. Oj honap 'Z \:'f nap

Bofind Pogo Gn

iskolai sziil6i szervezet képviselodje

4. Véleményezte a diakonkormanyzat

Kelt: Zakanyszék, 2025.@:2.‘ honap 26 . nap
7/‘ El ’(,/ 7// /) /)1 4
A CECT [y 1), Jha e

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

DOK képviseldje

5. Véleményezte az Intézményi Tanacs

Kelt: Zakanyszék, 2025. Qﬁg'h(')nap ezznap
‘\ J\@\’d; JC..\ CELL\C\.,CV»

Intézményi Tanacs elndke

6. Jovahagyta a Szegedi Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatoja

Kelt: Szeged, 2025.Q4. hénap 48. nap
/ /)
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Plesovszkiné Ujfaluczki Judit
tankertileti igazgatd




