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1. Altalanos rendelkezések
1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és Kkiilsé6 kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény( tovabbiakban: Nkt.) és a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet (tovabbiakban Rendelet) szabdlyozdsa alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal mas
hataskorbe.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény
Az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. Toérvény
A pedagoguaok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény

A nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet © A

nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo

20/2012. (V111.30.) EMMI rendelet

e A pedagbdgusok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL. Torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VI11. 30)
kormanyrendelet ® A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012.
(VI1.4.) Korm.
rendelet ® Az oktatasi igazolvanyokrol szoldo 362/2011. (XI1.30.)

Korm. rendelet

e cgyéb intézményi szabalyzatok

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése.

A szervezeti és Miikodési Szabalyzatot el6zetesen az intézményi tandcs illetve az iskola sziil6i
munkakozdsség, valamint a didkonkormanyzat elzetesen véleményezi, ezt kovetden az Nkt.
25.§ (1): rendelkezésének megfeleléen a neveldtestiilet fogadja el, a hatalybalépéshez a
fenntarto, a Szegedi Tankertileti Kézpont jovahagyasa sziikséges.

A hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az érintettek (tanuldk és sziileik, illetve a
munkavallalok, érdekl6d6k) munkaid6ben, az iskola konyvtardban és egyébként az intézmény
honlapjan megtekinthetik. A SZMSZ zaradékolt példanya az igazgatdi irodaban €s a titkarsagi
irodan talalhato.



2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapit6 okirata

Az Intézmény alapité okirata, feladatai, szakmai alapdokumentuma

Az intézmény €s a fenntartd legfontosabb adatai
Az intézmény OM azonositdja: 029656

Az intézmény megnevezése: Szegedi Madach Imre Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola

Cime: 6721 Szeged, Madach utca 20-22.

Intézmény kodja: CA0301

Székhelyének megyéje: Csongrad —Csanad Varmegye
Az intézmény vezetdje: Pécskai Gabriella

Beosztéasa: igazgato

Telefonszama: 62/420849
E-mail cime: madach.iskola@madach-szeged.edu.hu

Ellatott alapfeladatok: altalanos iskolai nevelés-oktatds (als6 tagozat), altalanos iskolai nevelés-
oktatas (felso tagozat)

A fenntartdo megnevezése: Szegedi Tankertileti Kézpont A
fenntart6d cime: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A fenntartd tipusa: allami intézményfenntarté kdzponti hivatal
Tankeriilet kod: CA0000

Tankeriilet megnevezése: Szegedi Tankertileti Kézpont K&zpont
cime: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

Az intézmény alapito okirata (alapdokumentuma)

Alapito: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Tipus: allami szervezet

Alapito6 okirat kelte: Budapest, 2011.09.30.

Az intézmény jogelddje alapitdsdnak id6pontja: 1873
A Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolo
22/2013. (VII. 5.) EMMI utasitas modositasarol rendelkezé az emberi erdforrdsok minisztere

37/2013. (X. 4.) EMMI utasitasa mellékletében, a Magyar Kozlony 2013. évi 49. szamu
Hivatalos Ertesitdjében 2013. oktber 4. napjan megjelent szakmai alapdokumentum:

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Csongrad-Csanad Varmegye

Tankeriilet megnevezése: Szegedi Tankeriilet

OM azonosito: 029656



1. Szegedi Madach Imre Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Koznevelési és egyéb
alapfeladata

1.1. 6721 Szeged, Madach utca 20-22.

1.1.1. 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

1.1.1.1. nappali rendszerli iskolai oktatas

1.1.1.2. als6 tagozat, felso tagozat

1.1.1.3. sajatos nevelési igényli tanuldk integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,

érzékszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok)

1.1.1.4. kéttanitasi nyelvii nevelés-oktatas (angol)

1.1.1.5. integracios felkészités

1.1.1.6. képességkibontakoztato felkészités

1.1.1.7. kdznevelési tipusu sportiskolai feladatok 6.1.2. iskola maximalis létszama: 710 6

6.1.3. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

2. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés €s hasznalat joga

2.1. 6721 Szeged, Madéch utca 20-22.

2.1.1. Helyrajzi szdma: 3033

2.1.2. Hasznos alaptertilete: brutté 5300 nm

2.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

2.1.4. Mukdodtetd neve: Szegedi Tankeriileti Kozpont 2.1.5. Mukdodtetd székhelye: 6726 Szeged, Bal
fasor 17-21.

3. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Nkt. eloirdsai szerint — felelds az intézmény szakszeri
és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
¢és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai
munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje illetve az altala meghatarozott dolgozo jogosult az intézmény
képviseletére.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatd-helyettesek minden iigyben, az iskolatitkar a munkakori leirasaban
szerepld tigyekben, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.



Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos igazgato- helyettesek. Az igazgato-
helyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataléra, az
ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6 dontési és egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgato-helyettesekre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban
torténik, kivéve az igazgato- helyettesek felhatalmazasat.

3.2 Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgato
kozvetlen munkatarsai:
e az igazgatd-helyettesek,

e az iskolatitkar
e pedagodgiai asszisztens
e rendszergazda

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai az igazgatonek
tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgato-helyettesek megbizasara a tantestiilet véleménye figyelembevételével az igazgato tesz
javaslatot. Az igazgato-helyettesek hatarozott idétartami megbizasat a Szegedi Tankeriilet
Igazgato6ja, mint a kinevezési jogkor gyakorldja bocsatja ki.

Az intézmény-vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd
altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgato-helyettesek tavollétiikk vagy egyéb akadalyoztatasuk
esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény vezetdjével
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgato-helyettes
hataskorébe tartozik.



Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitése a kdvetkezo:

Iskolavezetés
Igazgato
Igazgatohelyettes

Szakmai
munkak6zosség

NevelG-oktatd
munkat kozvetlenul

Technikai dolgozok

Nevelotestiilet

Sziiléi

. Intézményi tanacs
munkakdzosség

Didkdnkormanyzat

Szakszervezet

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Szegedi Madach Imre Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Imre Madach Hungarian-English
Bilingual Primary School 6721
Szeged, Madach u. 20-22.
Tel.: (62) 420-549; Tel./fax: (62) 310-290

Szegedi Madach Imre Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Imre Madach Hungarian-English
Bilingual Primary School Szeged,
Madach u. 20-22.




OM: 029656
Az intézményi bélyegzOok hasznalatara a kovetkezd dolgozok jogosultak:

a) igazgatd
b) igazgato-helyettesek
c) iskolatitkar

Az igazgatd munkakori leirasat a Szegedi Tankeriilet igazgatoja, az intézmény egyeb
alkalmazottainak munkakori leirasat jogszabalyban €s a szervezeti és miikodési szabalyzatban
foglalt rendelkezések alapjan az igazgatd hatdrozza meg.

Az igazgatd- helyettesek az e szabdlyzatban megallapitott munkamegosztds €s helyettesitési rend
szerint 1atjak el vezetdi feladataikat.

Az intézmény dolgozoi munkijukat a kozoktatasi torvényben, az intézmény pedagogiai
programjaban, az intézmény hatdlyos szabélyzataiban, a hdzirendben, valamint a munkakori
leirasukban foglalt rendelkezések szerint végzik.

Az intézmény dolgozdinak feladatait a munkakori leirdsuk részletezi, a kiemelt feladatok
munkakoronként a kovetkezok:

Iskolatitkar:

— irattarozas (iktatas, postazas)

— taniigyi nyilvantartasok, programok vezetése

Rendszergazda:

— az iskolai szamitogépek ¢és tartozékaik, a szamitogép-halézat zavartalan miikodtetésének
biztositasa, fejlesztése

— az iskola honlapjanak szerkesztése Pedagogiai

asszisztens:

— az iskola szabadidds, kulturalis tevékenységeinek megszervezése, 6sszehangolasa

Pedagogusok:

— Az iskolai tantargyak - a tanuldk életkoranak megfeleld - szakszerli és hatékony oktatdsa a
tantargyfelosztdsban meghatdrozott rendben. Az iskolai pedagogiai program
alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

— taniligyigazgatasi nyomtatvanyok vezetése

— tanoran kiviili programok szervezése

Munkak6z0sség -vezetok:

— munkak6zosségének vezetése, tevékenységének szervezése, iranyitasa és folyamatos ellendrzése,
kapcsolattartas az iskolavezetéssel



Diadkonkorméanyzat vezeto:

— a didkonkormanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kdzélet szervezeti feltételeinek, a

gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa

Konyvtaros:

— a gylUjtokori szabalyzatban meghatarozott informacidhordozok gytijtése, feldolgozasa ¢és
szolgaltatasa

— konyvtarbemutato-és hasznalati foglalkozasok megtartasa

— olvasomozgalom miikddtetése

A nem pedagdgus alkalmazottak feladat- ¢s munkakorét — jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban
— az igazgat6 az alkalmazott munkakori leirasaban hatarozza meg.

Az intézmény vezetése, a nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek

Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nalld, szervezetével és mitkddésével kapcsolatban
minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény élén az igazgato all, az intézményvezetés tagjai az igazgatd és az igazgatd-
helyettesek. A szakmai munkak6zOsségek vezetdi az e szabéalyzatban és a munkakori
leirasukban foglaltak szerint segitik a nevel6-oktatdé munka tervezését, szervezését, és
ellendrzését.

Az igazgatd felelds az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, a Szegedi Tankeriilet Igazgatdja altal meghatarozott korben gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal més hataskorébe.

Az intézmény legfontosabb tanicskoz6 és hatdrozathoz6 szerve a nevelOtestiilet, amely a
kozoktatasi torvényben ¢és mas jogszabalyban meghatdrozott iigyekben dontési vagy
véleményezési jogot gyakorol. A nevelOtestiilet értekezleteit az igazgato vezeti.

Az intézmény nevelOtestiiletének tagjai:
— az intézményben dolgozé pedagodgusok;
— a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak (pedagogiai asszisztens, rendszergazda,
iskolatitkar).

A neveldtestiilet az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, ezen feliil sziikség szerint
iilésezik az aldbbiak szerint:
— neveldtestiileti értekezlet adott nevelési témaban, osztalyozé értekezletek. —

munkaértekezlet.



Az iskolat érint6 legfontosabb nevelési-mddszertani kérdésekkel a neveldtestiileti értekezlet
foglalkozik. Ezek témajat €s eloterjesztését az iskolai kozosségek javaslatai alapjan az éves
munkaterv tartalmazza.

Osztalyozo értekezlet évente kettd: félévkor és tanév végén. Az értekezlet dont a hidnyzas miatti
osztalyozdvizsga engedélyezeésérol is.

Az osztalyoz6 értekezlet feladata a tantargyi érdemjegyek lezarasa, magatartds és szorgalom
elbiralasa, kitiintetések, nevelGtestiileti dicséretek eldontése. Ev végén felsdbb osztalyba 1épés,
javitovizsgara vagy évismétlésre utalds. Az osztalyfonok beszamol osztilya helyzetérol,
munkajarol.

A tanul¢ tantargyi értékelésérol, érdemjegyeirdl, félévi és tanév végi osztalyzatarol a tantargyat
tanitd pedagdgus, magatartdsa és szorgalma mindsitésérdl az osztalyban tanitd pedagdgusok
egyetértésével az osztalyfonok dont.

Az osztalyozo értekezleten résztvevok kore az osztalyban tanitd tandrok, vezetdje az osztalyfondk, az
iskolavezetés egy tagja.

A pedagdgusok munkaideje (3 részbdl all: nevelés-oktatdssal lekottott mukaidd, nevelésoktatdssal
leko6tott munkaidd, és a munkaido szabad felhasznalasu része.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6raja eldtt 15 perccel korabban kdteles
megjelenni a munkahelyén. Ez a tanitds nélkiili munkanapok programjara valamint az egy¢b
rendezvények kezdetére is vonatkozik. A reggeli ligyeletet ellaitd pedagdgus az tligyelet
megkezdése eldtt 5 perccel jelenjen meg az iskolaban.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat €s annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanap 7:20-ig (napkozis neveld 10 o6rdig) koteles jelenteni az
igazgatonek vagy helyetteseinek. Egyéb esetben a pedagogus az igazgatdtdl kérhet engedélyt —
az erre a célra rendszeresitett tirlapon — a munkébdl valo tdvolmaradasra, melynek elbiralasa az
iskola zavartalan miikddésének figyelembevételével torténik.

A kotelez6 oraszamon feliili — az oktato-nevelé munkaval 6sszefliggd — rendszeres vagy eseti
feladatokra a megbizast vagy (sziikség esetén) a kijelolést az igazgatd adja, az
igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetdk véleményének ismeretében, valamint az
intézmény érdekeire, a pedagogus szakképzettségére, érdeklodéére és egyéni kivansagara valo
tekintettel.

Az orakozi ligyeletek ellatasaban — beosztas szerint — minden pedagdgus részt vesz, feladata

a sziinetek rendjének és a megfeleld viselkedési normak betartatdsa, a didkiigyeletesek
munkdjanak iranyitasa.

A tanitasi Ora zavartalansaga érdekében tanart az 6rardl kihivni nem szabad, rendkiviili esetben az
igazgato kivételt tehet.

A nevel6testiilet értekezletein a részvétel a neveldtestiilet minden tagja szamara kotelezo.



A neveldtestiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha tagjainak
legalabb Otven szazaléka részt vesz a hatdrozathozatalban.

A neveldtestiilet dontéseit nevel6testiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet
elrendelni, ha azt jogszabaly eldirja, vagy allasfoglalast igénylé személyi ligyben az érintett
kéri.

Az intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezését, szervezését és ellendrzését
szakmai, modszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibol létrehozott szakmai
munkakozosségek segitik. A szakmai munkakdzosség dont sajat mikodési rendjérdl,
munkatervének elfogadasarol. Gondozza a munkakdzosség teriiletéhez tartozo tantargyat,
illetve tantargyakat, javaslatot tesz azok eredményességének ellenérzésére ¢és
tovabbfejlesztésére, a tantervek korszer(isitésére, a tantervi anyag ésszerli atrendezésére,
kiegészité programokra, taneszkozokre, egyéb tanulményi segédletekre, modszerekre,
kozponti alternativ programok vélasztisara, helyi alkalmazdséara, fakultacié és tanordn
kiviili foglalkozasok programjaira, tanmenetek ellendrzésére és véleményezésére, az
egységes kovetelményrendszer biztositdsara. Sziikség szerint, de tanévenként legalabb
egyszer beszamol a munkéjarol.

A munkak6zsség dont a sajat tovabbképzési programjardl, az iskolai tanulmanyi versenyek
megrendezésérél. Véleményezési jogkorébe tartozik minden olyan kérdés, amelyben a
neveldtestiiletnek véleményezd jogkore van. Megszervezi és lebonyolitja a munkakdzosség
altal gondozott tantargyak tanulmanyi versenyeit.

Az intézményben a kdvetkezd szakmai munkakozosségek mitkodnek: a)

Alsos
b) Angol
c) Human

d) Napkozis
e) Osztalyfénoki
f) Természettudomanyos

g) Testnevelés

A munkak6z0osség vezetdjét az igazgatd bizza meg 6t tanévre. A munkakozosség vezetdje
felelds a tervezéshez, szervezéshez ¢és ellenérzéshez nyujtott szakmai, moddszertani
tdmogatas szakszerliségéért.

3.3 Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitod, tervezd, szervezd, ellendrzd, eértékeld

tevékenységét) munkakozosség vezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.



Az intézmény vezetoségének tagjai:
® az igazgato,
e az igazgatd-helyettesek,

e aszakmai munkakozosségek vezetoi.

Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az intézményi tanacs képviseldivel, a sziildi munkakozdsség
valasztmanyaval, a didkonkorméanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal valo
kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse, meghivja a didkonkorményzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a didkdnkorméanyzat véleményét
be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetéje egyszemélyben
jogosult.

Az intézmény cégszerl alairdsa az igazgat6 aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.4 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyo pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés
az igazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli milkodéshez azonban
rendszeres és jOl szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak
munkakori leirasa, valamint az intézmény Onértékelési programjanak részeként elkészitett
pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakdri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezoen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai
és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e aigazgatd-vezetd helyettesek,

e a munkakdzdsség-vezetok, @ az osztalyfonokok,

e apedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel al4 kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatdt az irattarban kell Orizni. Az igazgaté-helyettesek és a
munkakozosségvezetok elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa
és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban.

Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a  pedagogus
teljesitményértékelésben vald kdzremiikdodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén —



az igazgato kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat mdodon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatd-helyettesek, munkakozosségvezetok),
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e a tanitdsi orak kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

az alapito okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

a pedagdgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd milkddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (Tlzvédelmi Szabélyzat, Munkavédelmi Szabélyzat). A
fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapito
okirat a www.kir.hu honlapon talalhatdé meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaiddben — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet
minden tanitvanyunk és sziilei szamdra a beiratkozaskor illetve a hézirend lényeges
valtozéasakor atadjuk.

Az intézményi mitkddés egyes teriileteit szabalyozo belsd szabalyzatokat — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — az igazgat6 adja ki. A belsd szabalyzatok tervezetét az
intézmény Kozalkalmazotti Tandcsa véleményezi.


http://www.kir.hu/
http://www.kir.hu/

Intézményi belsé szabalyzat  rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi
alapdokumentumok tartalmaval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.

Az alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapito okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd
neveléoktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak
megalkotdsahoz az intézmény szdmara a Nemzeti Koznevelésrdl szolo6 torvény biztositja a
szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

® Az iskolaban folyo nevelés és oktatas céljat, tovabba a Nkt.hez és a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozottakat.

e Az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,

a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba

— jogszabaly keretei k6zott — a tanul6 teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének,

mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

® a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

® a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

® q tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldasanak

rendjét, ® a tanulok fizikai allapotanak mérés€hez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekl6dok

a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében béarmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.



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
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s a hatariddk megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kertil sor. Az éves munkatervet a fenntartdé hagyja jova. A tanév helyi rendje a
munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az intézményi tanacs, a sziiloi
szervezet s a didkonkormanyzat véleményét.

Az iskola miikodési rendje

Nyitvatartasi rend Az iskola épiilete 5:30-20:00 6raig, illetve igény szerint, legfeljebb 21:00
ordig van nyitva. A tanév soran az iskola a tanuldink szamdra hétfotdl péntekig, illetve
szombati munkanapokon 7:00 és 18:00 6ra kozott tart nyitva. Ez id6 alatt torténik a tanulok
fogadésa, az oktatd neveld munka végzése, a napkozis és tandran kiviili foglalkozasok
megtartdsa, az iskolai tinnepségek, rendezvények lebonyolitasa.

Ugyelet: Reggeli iigyelet 7:00 — 7:30-ig

Pedagogustigyelet: 7:30-7:45-ig reggeli ligyelet. 7:45-8:00-ig valamennyi elsé 6rat tartd neveld
koteles a tanitasi ordk eldkészitésével foglalkozni a tantermekben.

A tanitasi orak kozotti sziinetekben az ligyeletes beosztas szerint feliigyelnek a pedagdgusok a kijelolt
helyeken.

Nyari sziinetben a tanév végét kovetd 10 munkanapig, tovabba a tanévet megeldz6 héten
teljes nyitvatartasi idével miikddik az iskola. A tovabbi munkanapokon csak technikai
dolgozoék illetve a pedagogusok tartozkodnak az épiiletben.

Az tigyeletek legfobb célja a balesetek megeldzése. Baleset esetén: elsOsegélynyujtds, mentok
illetve a sziil6k értesitése.

A tanitas rendje:

A tanitas 8 orakor kezdddik A tanitasi 6rdk 45 percesek.
A tanorak napi és heti beosztasat az drarend
tartalmazza.



Csengetési rend:

1. 6ra 8.00 - 8.45
2. 6ra 9:00 - 9.45
3. 6ra 10:00 - 10.45
4. 6ra 11:00 - 11.45
5. 6ra 12:00 - 12.45
6. 6ra 12.55-13.40
7. 6ra 13.45-14.30

Rendkiviili esetben roviditett 6rakkal torténik a tanitas, amely a tanariban kifliggesztésre kertil.

A tanitas befejezése utdn a hazamend tanulok nevel6i kisérettel elhagyjak az iskola

épiiletét, az ebédjkartyas tanulok megebédelnek. A tanitdsi o6rak utan folyamatosan
kovetkezik a napkozis munka. A napirendet a napkdzis foglalkozasi terv tartalmazza.

Szorgalmi idében a tanul6i hivatalos tigyek intézése a titkarsagon torténik, 8:00 és16:00

ora kozott. Tanitasi szlinetek alatt az intézményben irodai tigyelet csak kijeldlt napokon

mikodik.

A nyitva tartas és az ligyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézmény a helyben szokdsos mddon
nyilvanossagra hozza.

A nyitva tartas és az ligyeleti ligyfélfogadas ideje alatt az igazgato és igazgato -helyettesei
koziil legalabb egy személy, vagy a helyettesitésilket a szervezeti ¢és milkddési
szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint ellatd dolgozé az intézményben
tartozkodik.

5. Az intézmény munkarendje

5.1 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkéjukat. Szombati és vasarnapi
napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje kotott munkaidébdl és szabad felhasznéaldst minkaidébol
all.a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkéval vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatdsahoz
sziikséges 1dobdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat harom részre
oszlik:

a) A kotott munkaidd nevelés-oktatassal lekotott része (24 ora)

b) A kotott munkaidd nevelés-oktatassal nem lekotott része

C) amunkaid6 szabad felhasznalast része



A kotott munkaidSben ellatando feladatokat a Puétv és a 401/2023. Evi Kormanyrendelet szabalyozasa
alapjan kell ellatni.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd €s befejezd tevékenység idétartama is. Elokészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elOkészitése, adminisztraciés feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a
kotelez6 oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd6 munkaid6t éranként 60 perc
iddtartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidé-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az drarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

A munkaidoé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi ordkra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése, e)
kisérletek Osszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

i) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) a potlékkal elismert feladatok (osztalyféndoki,

munkakdzosségvezetdi, didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

I) azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

n) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) a tanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

q) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

S) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

u) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

W) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,



5.2 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato

vagy az igazgato-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A

konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagoégus a munkabol vald rendKkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7:20-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének. A hianyz6 pedagégus koteles varhatéoan egy hetet meghalad6é hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgato-helyetteshez eljuttatni.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellenérzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint a szervezeti egység vezetd €s szervezeti egység vezetd helyettesei
végzik, a szakmai munkakozosségek vezet6i segitik. A folyamatos belsd ellendrzés
megszervezéséért, hatékony muikodéséért a szervezeti egység vezetd feleldés. Ezen
tulmenden az intézmény minden felelds beosztasti dolgozoja felelds a maga teriiletén. Az
ellendrzéshez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, litemezik a pedagdgiai
program és az éves munkatervek alapjan. A terv elején eldre értesitik az ellenérzésre keriil6
teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessék. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszertien illetve az ellendrzés természetének megfelelden
bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszerei
—  Oralatogatas;

— foglalkozéasok ellendrzése;

—  beszamoltatas;

— eredményvizsgalatok, felmérések;

—  helyszini ellenérzések.

Az ellendrzés szempontjai
— megfelel a tantervi kvetelményeknek;

— az iskola pedagogiai programjaban rogzitett tananyaggal, modszerekkel,
kovetelményrendszerrel dsszehangolt munkat tiikroz; — az oktaté-neveld

munka szinvonalanak ellenorzése.

A belsé ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére a szervezeti egység vezetod
haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.



A pedagagiai feliigyelet

Az tigyeletet ellatd neveldk teendbiket a tanévre meghatarozott beosztas szerint végzik,
az alabbi idobeosztasban: — reggel,

—  Orakozi sziinetekben,
— ebédeltetés,
—  délutani foglalkozasok.

A tanulok pedagogiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstdl az orarendi 6rak befejezéséig az 6rakdzi
szlinetek alatt és a tandrakon az aldbbiak szerint biztositja: a tanulok feliigyelete a folyosokon és az
udvaron az 6rakdzi sziinetek alatt — beleértve ebbe az elsd orat megel6zd és az utolsod drarendi orat
kovetd sziinetet is — az ligyeletes neveldk kotelessége;

Az iskolan kiviil szervezett orarendi foglalkozasok esetén a pedagogiai feliigyelet a foglalkozas
megkezdése elott 15 perccel kezdddik, felelds a programot szervezd pedagogus.

Az orarendi 6rdk befejezése utdn az intézmény 18 6rdig biztosit pedagdgiai feliigyeletet a
tanuloknak. A tandran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanuld 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 tadvozik, a szaktandr megteszi a
hazirendben eldirt intézkedéseket.

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor ¢s mddositasakor a belépés €s benntartdzkodas
rendje kérdésében az Intézményi Tanacsot véleményezési

jog illeti meg.

5.3 A vezet6k és a dolgozok kozotti kapcesolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti
feladatmegosztas

A nevelGtestiiletet a igazgatd vezeti, a szervezeti egys€ég vezetd helyettesei
kozremitkddésével el6késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és
ellendrzi végrehajtasukat. A dontés-el6készitést, szervezést ¢és ellendrzést az intézményi
mindségiranyitasi szervezet az intézményi mindségiranyitasi programban meghatarozottak
szerint segiti.

Intézményi, szakmai munkakozosségek egyiittmiikodései, kapcsolattartasai

A neveldtestiilet és a szakmai munkakozosségek

1. Az Nkt. szerint az SZMSZ- nek tartalmaznia kell a szakmai munkakozosségek
egyiittmiikddésének, kapcsolattartasanak rendjét.
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezéEsi €s javaslattételi jogkorét a Nkt. tartalmazza.



2. A nevelGtestiilet értekezletei:

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
— tanévnyitd, tanévzard
— félévi és év végi osztalyozo
— 0szi, tavaszi nevelési

— 0szi, tavaszi tovabbképzés

Amennyiben a nevelOtestiilet tagjainak 50 %-a, valamint az intézmény vezetdje vagy
vezetdsége sziikségesnek tartja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az
intézmény lényeges problémainak megoldésara.

A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol. A nevel6testiilet
dontései €s hatdrozatai az intézmény iktatott anyagaba kertilnek.

3. Szakmai munkako6zosségek
Bels6 kapcsolataink

— munkakdzosségek kapcsolata

— pedagogusok — iskolan beliili szakma
— tanuldcsoportok kapcsolata — DOK

— sziilokkel val6 kapcsolat formai (irdsos — tizendbe vagy ellendrzébe, fogadd orék,
sziil6i értekezletek, nyilt napok)

Sziil61 munkakozosség (torvény alapjan, sajat munkatervvel)
— Intézményi tanacs — torvényi eldiras szerint

— Alapitvany Kuratdériuma (az iskolai tevékenység, eszkdzrendszer timogatasa)

Kiils6 kapcsolataink
Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogiai Kozpont - POK
Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Csongrad-Csanad Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara
Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal
Csongrad-Csanad Megyei Renddr-fokapitanysag Blinmegel6zési Osztalya
Szegedi Nemzeti Szinhaz
Kovér Béla Babszinhdz

Mora Ferenc Muzeum Szegedi
Vadaspark

Szent- Gyorgyi Albert Agora

Somogyi Konyvtar

SZTE Fiivészkert

IH Rendezvénykdzpont

Szegedi Sport és Fiirdok kft.

Szegedi Tudoméanyegyetem Angol Tanszék



Szegedi Tudoméanyegyetem Neveléstudomanyi Intézet

Konfuciusz Intézet

Szegedi Radnoti Miklos Kisérleti Gimnazium- TERMOSZ Laboratorium
Interaktiv Természetismereti Tudastar

CSEMETE Természet-és Kornyezetvédelmi Egyesiilet PICK
Kézilabda Zrt.

Goodwill Pharma Szegedi Vizmii jégkorong szakosztalya
Szeged Csanad Grosics Akadémia

Squash Club Szabadidokdzpont
EUROEXAM

A szakmai munkakozdsségek javaslattételi és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval kapcsoldédnak
be az iskola vezetésébe.

Az intézmény szakmai munkakozosségei az alabbiak:
— Also6 tagozatos

— Angol

— Human

— Napkozi

—  Osztalyfonoki

— Természettudomanyos

— Testnevelés

A szakmai munkak&zosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:
— javitjak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét
— fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

— végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok ¢és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, valamint az eredmények kihirdetését

— kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét

— szervezik a pedagdgusok tovabbképzését

— javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara

— tamogatjak a palyakezdd pedagdgusokat

— dontenek a tagozatos osztalyokba vald felvételrdl (idopont, felvételi
kovetelmény) A szakmai munkakdzosség-vezetd feladatait a munkakori leiras tartalmazza.



Az intézményi kozosségek és a kapcsolattartds formdi és rendje

1. A felnéttek kozOsségei

a) A sziil6i szervezet

A Nemzeti Nkt. rendelkezik a sziilok kdzosségérol, valamint az iskolaszékrdl. A sziiléi szervezet
dont sajat miikodésérol.

b) Az Intézményi Tanacs
Az iskolaban a nevel6 ¢és oktatd munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok, az

intézményfenntartok, a tanulok, tovabba az intézmény miikodésében érdekelt mas
szervezetek egylittmiikodésének elémozditasara intézményi tanics alakul.

Az Intézményi Tanécs a sziilok, a neveldtestiilet és az iskolai didkdnkormanyzat azonos
szamu képviseldibdl all. Az intézményi tandcs alakuld tilésén megallapitja miikddési
rendjét, megvalasztja tisztségviselait.

Az Intézményi Tanacs dontési jogkorébe tartozik mikodési rendjének és
munkaprogramjanak elfogadasa, tisztségviseldinek megvalasztisa, tovabba azok az
iigyek, amelyekben a neveldtestiilet dontési jogat atruhdzza.

A sziil61 szervezet részére a jelen SZMSZ a kovetkez6 véleményezési jogokat biztositja:
— a munkaterv, ezen beliil a tanév rendje
— a miikodési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezései

— a hazirend — tanoran kivili

foglalkozasok.

c) Szakszervezetek (PSZ)

A szakszervezeti tagok ¢és a pedagdgogusok jogainak érvényesitése érdekében az iskola vezetése
a helyi szakszervezet képviseldivel egytittmiikodik.

d) Nemzeti Pedagogus Kar 2013. szeptember 1-t61 a 1étrehivott Nemzeti Pedagogus Kar tagjava valt
intézményiink minden pedagogusa. Az NPK mint 6néllo szakmai érdeket képviseld testiilet 2014.
junius 14-én hivatalosan is megalakult.

Alapeszméje, hogy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé pedagdgusok a
hivatasukkal vallalt kdzszolgélatot igényesen, magas szinvonalon és elkotelezetten
végezzEk.

2. A tanulok k6zosségei, a Didkonkormanyzat

A Nemzeti Nkt. rendelkezik a tanulokdzosségeket €s a didkonkormanyzatot érinté kérdésekben.



a) A Diakonkormanyzat és miikodési rendje

,»A tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A
Didkonkorményzat tevékenysége a tanulokat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.”

A Didkonkorményzat felndtt vezetdje késziti el a didkonkormanyzat
szervezeti és muikodési szabalyzatat. A valaszté tanuldkozosség fogadja el, és a
neveldtestiilet hagyja jova.

A Diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az tizemido alatt és az
igazgatd- helyettessel valo egyeztetés utan hasznalhatja.

A Diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito
szervezete. A Didkdonkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a
nevelésioktatasi intézmény milkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A Didkonkormanyzat Sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja a szervezet szamara.

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

A Didkénkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatdt az intézmény belsd
miikodésének szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8
fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A Diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e a hazirend elfogadasa eldtt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az igazgatd felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg
olyan iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat
véleményét.

b) Osztalykozosség

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztdly didkbizottsaganak tagjait, az osztaly titkarat, valamint
kiildottet delegalnak az intézmény didkonkormanyzatanak vezetOségébe. Az
osztalyfonok

A szervezeti egység vezetd bizza meg, figyelembe véve a
munkakozosségvezetok véleményét.



Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

— Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagogiai
elvei szerint neveli osztalydnak tanuldit a személyiségfejlodés tényezdit
figyelembe véve.

— Felkésziti tanuloit a palyavalasztasra.

— Egylittmtkodik az osztily didkbizottsdgaval, a diakonkormanyzattal, segiti a
tanulokozosségek kialakulasat.

— Kordindlja és segiti az osztalyban tanito pedagdgusok munkajat, latogatja
oraikat.

— Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi szervezetével, a tanulok
életét, tanulmanyait segitd személyekkel.

— Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét, az osztily fegyelmi
helyzetét. Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldkra.

— Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitd javaslatait a nevelOtestiilet
elé terjeszti.

— Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellendrzd konyv utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziiléket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi
elémenetelérol.

— FEllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat. (Az osztalynaplé preciz
vezetését, a félévi, v végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztraciot stb.)

— Sajat hataskorben — indokolt esetben — legfeljebb évi 3 nap tavollétet
engedélyezhet osztalya tanulojanak, igazolja a gyerekek hidnyzasat.
— Gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalatarol.

— Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek
szervezésében, lebonyolitasaban.

— Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara,
segélyezésére, biintetésére.

— Részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban, javaslataival és
észrevételeivel a  kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozOsség
tevékenységének eredményességét. — A neveld-oktaté munkéhoz tanmenetet készit.

3. Az iskolai kozdsségek kozotti kapesolattartas formaja és rendje

a) A nevelGtestiilet €s a szakmai munkako6zosségek:
— A neveldtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakozosségek
eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

— A munkakozosség-vezetd a nevelOtestiileti értekezleten szoban ismerteti a munkakzosség
allaspontjat.



frasban tovabbitja a szervezeti egység vezet6hoz a szervezeti egység tagjai altal
elkészitend6 munkatervhez a munkak6zOsség javaslatat, valamint a munkak6zdsség
sajat mikodési teriiletére vonatkozo beszamolot.

b) A nevelGtestiilet és a tanulokozosségek, valamint a Diakonkormanyzat kapcsolata:

A tanulokozosségek, valamint a didkonkormanyzat a hataskorébe tartozd dontések
meghozatala eldtt egy hoénappal a didkdnkormanyzatot segitd tanar utjan kéri a
neveldtestiilet véleményét, illetdleg a didkonkormanyzat szervezeti ¢és mukodési
szabalyzatanak jovahagyasat.

A neveldtestiilet véleményét, illetdleg a jovahagyassal kapcsolatos dontését az igazgatd irasban

kozli a didkonkorményzat (tanulokozosség) képviseldjével.

A Didkdnkorményzat (tanulokozosség) a dontést hozd értekezletére az igazgatdt meghivhatja,
illetdleg az igazgatd azon részt vehet.

Az igazgato a miikodési szabalyzat, az éves munkaterv tervezetének a tanuldkat érintd
részét, valamint a hazirend tervezetét a dontést hozo nevelotestiileti értekezlet elott
irasban adja at a didkdnkorméanyzat képvisel6jének.

A Diakonkormanyzat véleményét a didkonkormanyzatot segitd tandr képviseli a
neveldtestiilet értekezletén. A nevelbtestiilet értekezletére a didkonkormanyzat tanulo
képviseldje is meghivhato.

c) Kapcsolat a sziil6i munkakdzosséggel
— Az iskolaban megalakitott sziil6i szervezet az altala elfogadott szabalyok szerint miikodik.

— Azokban az iigyekben, amelyekben a sziildi szervezetnek a jogszabaly és az
SZMK véleményezési jogosultsagot biztosit, a sziiloi szervezet véleményét a
szervezeti egység vezetd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.

— A sziil6i szervezet képviseldjét a nevelOtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjanak
targyalasahoz meg kell hivni.

— Az osztalyok szerinti sziild1 szervezettel az osztalyfénokok tartanak kapcsolatot.

— A sziilokkel valo kozvetlen kapcsolat formai: nyilt napok, sziil6i értekezletek, fogaddorak,
csaladlatogatasok.

d) Kapcsolat az Intézményi Tanaccsal

Az Intézményi Tandcs az altala elfogadott mlikddési rend szerint miikodik.

Az igazgatd és az Intézményi Tandcs képviseldje az egyiittmiikodés tartalmat és
formajat évente az iskolai munkaterv, illetve az Intézményi Tandcs munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg.

Az Intézményi Tanacs képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi  pontjainak  targyaldsdhoz, amelyben az Intézményi  Tanécs
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.



Ha az Intézményi Tanacs az intézmény miitkodésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanitott vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo iigyekben javaslatot
tett, a nevelOtestiilet t4jékoztatasarol, illetéleg a véleményt és a javaslatot
eléterjesztésérdl az igazgatd megfeleléen gondoskodik.

A helyettesités rendje

Az igazgatot a szervezeti €s miikodési szabalyzatban meghatarozott rend szerint az
igazgato-helyettesei helyettesitik. Egyidejii akadalyoztatasuk esetén a vezetdi, vezetd-
helyettesi feladatokat az igazgatd altal kijelolt kozalkalmazott latja el.

A vezetdk helyettesitését ellatd kozalkalmazott felel a nevelési-oktatdsi intézmény
biztonsdgos miikddéséért, felelossége, intézkedési jogkore — az igazgatd eltérd irasbeli
intézkedése hianyaban — az intézmény miikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak
megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatdé kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatasanak megsziinése utan
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

Ha a pedago6gus tavolmaradasa eldrelathatéan az egy honapot meghaladja, akkor az intézmény
— sziikség szerint az oOrarend modositasaval — gondoskodik arr6l, hogy a tavollévo
pedagbgust azonos szakos pedagdgus tudja tartdosan helyettesiteni. A tanitd helyettesitését
lehetdleg a napkdzis parja latja el.

A vezetdk és az Intézményi Tandcs, valamint az iskolai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas
SJormadja
A sziil6i munkakozosség dontési jogkorébe tartozik a sajat miikodési rendjének,
munkaprogramjanak megallapitasa, a képviseletében eljard személyek megvalasztasa, a
rendelkezésére allo pénzeszkdzokbdl az iskolanak nyljtando anyagi tdimogatas mértékének,
felhasznalasi modjanak megallapitasa.

A sziil6i munkakozosség véleményezd jogkort gyakorol a munkaterv, ezen beliil a tanév
rendjének meghatarozasdban, a miikodési szabalyzatnak a sziildket 1is érintd
rendelkezéseiben (pl. a tandran kiviili foglalkozasok, a sziinidei foglalkozasok formainak,
rendjének megallapitdsdban), a hazirend megallapitasdban, az iskola és a csalad
kapcsolattartasi  rendjének  kialakitdsaban, a  sziil6k t4jékoztatdsi formainak
meghatarozasaban, a fakultativ foglalkozasok iskolai programjanak kialakitasdban, a
sziiloket anyagilag is ¢érintd iligyekben, a sziil6i értekezletek napirendjének
meghatarozasaban.

Az iskolai sziil6i szervezetet az osztalyok sziiléi kozosségei alkotjak. Az iskolai sziildi
szervezet dontéshozé testiilete az iskolai sziiléi szerv, amelybe az osztalyok sziil6i
kozosségei osztalyonként 2 sziilot delegalnak. Az iskolai sziili szerv delegalt tagjainak
megbizasa visszavonasig érvényes. Az iskolai sziiléi szerv dont mikodési rendjérdl,
munkaprogramjarol, elndkének és tisztségviseldinek megvalasztasarol.



Az igazgat6 rendszeresen tajékoztatja az iskolai sziil6i szervet a pedagogiai munka aktualis
kérdéseirdl, a sziildi értekezletek kozotti idoben sziikség szerint tajékoztatja a sziildi szerv
elnokét az iskolai sziildi szerv dontését igényld kérdésekrol.

Az iskolaban a neveld és oktatd munka segitésére, a neveldtestiilet, a sziilok és a tanulok,
az intézményfenntart6 egyiittmikodésének eldmozditasara iskolaszék miikodik, amelynek
tagjai a szervezeti egység vezetd és a nevelbtestiilet két delegalt képviseldje, az iskolai
szll6i szerv

elnoke ¢€s az intézményi tanacs elndke (sziild), iskolai didkonkormanyzat vezetdje, valamint
a fenntarto delegalt képviseldje. Az iskolaszeék delegalt tagjainak megbizasa visszavonasig
érvényes. Az iskolaszék dont muikodési rendjérdl, iiléseinek  idOpontjardl,
munkaprogram;jarol, elndkének ¢és tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az igazgatd rendszeresen tajékoztatja az iskolaszéket a pedagodgiai munka aktudlis
kérdéseirdl, az lilések kozotti idében sziikség szerint tajékoztatja az iskolaszék elnokét az
iskolaszék dontését igényld kérdésekrol.

A szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasakor €s modositdsakor a vezeték és az
iskolaszék, valamint az iskolai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds kérdésében az
iskolaszéket egyetértési jog illeti meg.

5.4 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet dontési jogkorét a tanuldé magasabb évfolyamra Iépésének és —
jogszabalyban meghatarozott esetben — osztalyzatdnak megallapitdsakor az osztalyban
tanito tanarok értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

Az osztalyozd értekezletet az igazgatd vezeti, aki az osztalyozo értekezletet kovetd
neveldGtestiileti értekezleten beszdmol az osztilyozd értekezleten hozott dontésekrdl a
neveldtestiiletnek.

Az osztadlyozo értekezlet atruhdzott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo
értekezleten hozott dontésekre egyébként a nevelbtestiileti dontésekre vonatkozd
szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

A neveldtestiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkoz6 jogkorét az igazgatod
gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkorében hozott
dontésekrol.

Az osztalyozo értekezlet, osztdalyozo- és javitovizsga

Az osztalyozo6 értekezlet:
— aziskola félévkor, illetve a tanév végén osztalyozo értekezletet tart,

— az ¢értekezletet az igazgatohelyettesek az osztalyfonokkel készitik eld, s valamennyi,
az osztalyban tanito szaktanar részt vesz rajta,



az osztalyozo értekezletet az igazgatd vagy megbizottja vezeti,

az osztalyoz6 értekezleten az osztalyfénok — esetleg szdbeli indoklassal kiegészitve —
ismerteti (az osztalykozosség meghallgatasa utan) a tanulok magatartds és szorgalom
jegyeit, amit az értekezlet véleményezhet,

az értekezlet dont a hidnyzas miatti osztalyozovizsga engedélyezésérol €s a tanulok
jutalmazasarol,
az értekezletrdl — ha ott a tanulokkal kapcsolatos dontés, véleményezés, javaslat torténik

— az igazgatd megbizottja emlékeztetot készit, melyben roviden ismerteti az ott
elhangzottakat.

ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt €s igazolatlan mulasztdsa egyiittesen
meghaladja a 250 tanitasi orat, vagy

ha a tanul6 mulasztasa egy adott tantargybol a tanitasi 6rak 30%-at meghaladja a
tanév végén a neveldtestiilet osztalyozo vizsgara kotelezheti.

Az osztalyozdvizsga rendje:

A tanul6 osztalyozo vizsgat tehet a tanitasi év végén, ha a nevelo testiilet engedélyezi.
az osztalyozdvizsga id6pontjarol és anyagardl az intézmény a sziildt irdsban értesiti,
a szaktandr segiti a tanulot a felkésziilésben,

az osztalyozdvizsga a tantargy jellegétdl fliggden irdsbeli, szobeli, illetdleg gyakorlati
részbol all,

vizsgazni az iskola pedagdgusaibol alakitott bizottsag eldtt kell, az érdemjegyet a
bizottsag allapitja meg.

A javito vizsga rendje:

ha a tanul6 egy vagy két tantargybol bukik, javitod vizsgat tehet az iskola altal
meghatarozott idépontban.

a szorgalmi 1d0 befejezése el6tt (30 nap) a bukdsra all6 tanul6 sziileit irasban értesiti
az osztalyfonok.

vizsgdzni az iskola pedagdgusaibdl alakitott haromtagt bizottsag eldtt kell, melynek
egyik tagja az a tanitd vagy szaktanar, aki az elégtelen érdemjegyet adta.

az érdemjegyet a bizottsag allapitja meg, melyet véglegesnek kell tekinteni.

a sziilok kérelmére az elsé évfolyamon igazgatd engedélyezheti a tanuld évismétlését.

A tanul¢ felvétele, mentesitése az iskolaba jaras alol:

- A tanulok felvétele a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC térvény eldirdsai szerint

torténik. A tanulo6 az iskolaval tanuloi jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony felvétel vagy
atvétel utjan keletkezik. A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl
vagy atvételrdl az iskola igazgatoje dont. A tanuldi jogviszony a beiratds napjan jon 1étre.

- Felmentést a mindennapi iskolaba jaras aldl az igazgat6 adhat a vonatkoz6 eldirasok

keretei kozott.



- Kiilf6ldi bizonyitvany elismerésérol, a kiillonbozeti vizsgakrol (erre vonatkoz6 jogszabalyi
rendelkezés hianyaban) a Szegedi Tankeriilet Igazgatdja, illetdleg a Minisztérium véleménye
alapjan az igazgat6 dont.

- Az intézményen beliil az osztalyokba torténd felvételre vonatkozd dontés az igazgatod
hataskorébe tartozik.

Az iskolai jutalmazas formai

A nevel6testiilet jutalomban részesitheti azt a tanulot, aki a képességeihez mérten:
— példamutatdé magatartast tantsit, vagy

— folyamatosan j6 tanulmanyi eredményt ér el, vagy
— az osztaly, illetve az iskola érdekében kozdsségi munkat végez, vagy

— iskolai, illetve iskolan kiviili tanulmanyi-, sport-, kulturalis versenyen, vetélkedon,
bemutatokon vesz részt, vagy

— barmilyen méas modon hozzajarul az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és
noveléséhez.
Tanév kozben elismerésként a kdvetkezd dicséretek adhatdk: —
szaktanari és napkdzis tanari dicséret
— osztalyfonoki dicséret (osztalyfonoki dicséret L.; IL.; I11.)
— 1igazgatoi dicséret

— nevel6testileti dicséret

Az egész évben példamutatd magatartast tantsito és kiemelkedd munkat végzo6 tanulok a
tanév végeén:
— példamutatd magatartasért és kiemelkedd szorgalomért,

— példamutatd magatartasaért,

— szaktargyi teljesitményért,

— kiemelkedd szorgalomért neveldtestiileti dicséretben részesithetdk. (A neveldtestiileti dicséretet

a bizonyitvanyba is be kell jegyezni).

Az egyes tanévek végén, valamint a nyolc éven at jeles eredményt elért tanulok oklevelet
¢s konyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzard linnepélyen az iskola k6zossége elott
vehetnek at.

Az iskolai szintli versenyek els6 harom helyezettjei - a lehetéségeknek megfeleléen — oklevelet,
konyvjutalmat kapnak.

Az iskolan kiviili versenyeken, vetélkedokon, bemutatokon eredményesen szerepld tanulok
igazgatdi dicséretben részesiilnek.



Diszoklevelet azok a tanulék kapnak, akik nyolc éven at minden tanévben kitlindk voltak,
magatartasuk és szorgalmuk példamutato.

’J6 tanulé - jo sportolé’ dijat kapnak a tanuldsban és sportban is kiemelkedd teljesitményt nytjtd
tanulok.

Természettudomanyos dijat az ¢érintett szaktanarok szavazatai alapjan azok a tanulok
kapnak, akik ezen a terlileten kimagaslo teljesitményt nytjtottak tanitasi 6rakon, tanulmanyi
versenyeken.

Diakonkormanyzati dijat kapnak azok a tanulok, akik kiemelkedé munkat végeztek az iskolai
diakkozosségért.

Nevel6testiileti dijban olyan, nyolcadik osztalyt befejezd tanuld részesiil, aki tartésan,
megbizhatéan kiemelkedd tanulményi munkét végzett minden tantdrgybol. Tanulmanyi

versenyeken is eredményesen szerepelt, magatartdsa ¢és szorgalma példamutatod tarsai
szamara.

Az iskolank névadojardl elnevezett Madach-plakettet minden tanév végén olyan végzos
tanulo kaphatja meg, aki eleget tesz a kiirasban szerepld, kovetkezo feltételeknek: legaldbb
otodik osztalytdl iskolank tanuldja, minden tanévben kitlind volt, magatartasa példas ¢és
emellett kiemelkedd teljesitményt nyujtott valamilyen tantargybodl vagy sportagbol.

A dijra érdemes tanuld a nyolcadik osztalyok osztalyfondkeinek jeldlései, majd a nevel6testiilet
szavazata alapjan kertil kivalasztasra.

Fegyelmezo intézkedések

A fegyelmez0 intézkedés nem lehet megtorld vagy megalazo, testi fenyitést alkalmazni tilos.

A neveldGtestiilet blintetésben részesiti azt a tanulot, aki:
— tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy

—  ahazirend eldirasait megszegi, vagy —
igazolatlanul mulaszt, vagy —
barmely modon art az iskola jo

hirnevének.

Formai:
— szaktanari €s napkozis tanari figyelmeztetés (szobeli)

—  osztalyfénoki figyelmeztetés (szobeli)
— osztalyfonoki figyelmeztetés (irdsban)

— ,ha a tanuld a kotelességét vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.” (megrovas, szigori megrovas,
meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetéleg megvonasa, athelyezés
masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba). A fegyelmi eljarast a
didkonkormanyzat képviseletével az osztalyfonok vagy didkdnkormanyzati tanar
vezeti.



Az iskolai biintetés kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiiljon. A biintetést irasba kell
foglalni és sziil6 tudomasara kell hozni.

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Az intézmény tdmogatasara 1étrejott alapitvanyok esetén a kapcsolattartas formajat és modjat
ezen alapitvanyok alapit6 okirata hatarozza meg.

Az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal és az
iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval. A kapcsolattartas az
igazgato6 feladata.

A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartdsdhoz
nevelOtestiileti dontés sziikséges, amely meghatdrozza kapcsolat form4jat és modjat. A
pedagogusok a sajat szakteriileteiken SZMK 6sszekotd tanar, osztalyfonok, osztalyvezetd,
munkakozdsség-vezetd  (szakmai), munkavédelmi vezetd, tlizvédelmi felelds,
didkonkormanyzati vezetd, gyermekjoléti szolgalat, egészségiigyi szolgalat, iskolaorvos,
palyavalasztasi felel6s, rendszergazda, kozalkalmazotti tanacs tagjai, iskolai konyvtar,
szakszervezeti titkar, tanul6 biztositasi megbizott, stb. kordindljék, illetve a szakteriiletiikon
képviselik az iskolat.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a kiils kapcsolatok
kérdésében az intézményi tanacsot véleményezési jog illeti meg.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomadnyok dapolasdval kapcsolatos feladatok

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.



Az iskola emblémaja:

Iskolai iinnepségek:
—  tanévnyito linnepség;

— aktudlis évfordulok megiinneplése
—  Dballagasi linnepség;

— tanévzard lnnepség

Iskolai megemlékezések:
— Aradi vértanik emléknapja (oktober 6.);

—  Oktober 23. nemzeti linnep;

— Kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja (februar 25.);
—  Marcius 15. nemzeti linnep;

— Holokauszt dldozatainak emléknapja (&prilis 15.);

—  Nemzeti  Osszetartozds Napja  (junius  4.)
Hagyomanyos rendezvények:

—  Mikulas-ajandékozas,
— Karécsonyi iinnepség,
— Farsangi disco,

— Madach-hét,

—  Gyermeknap,

— Egészségnap,

—  Okonap,

— Viz vilagnapja,

— Fold Napja,

Allatok vilagnapja.

Az iskolai tinnepségeken linnepi 6ltozetben kell megjelenni. Az tinnepi 6ltozet fehér ing és
sOtét alj és sotét nadrag.

Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a tanév rendje alapjan
az iskola éves munkaterve hatarozza meg. A rendezvények szervezésével, az linnepi miisor



Osszeallitasaval €s lebonyolitasadval kapcsolatos feladatokat a feleldsok megnevezésével a
munkaterv hatdrozza meg.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasakor és modositasakor az iinnepélyek,
megemlékezések rendje €s a hagyomanyok épolasaval kapcsolatos feladatok kérdésében az
iskolai didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatds éves rendjét az igazgatd az iskolaorvossal és a
védondvel egyezteti. Az egylittmiikodés elokészitése és lebonyolitasa az intézmény
ifjusdgvédelmi felelésének kozremikodésével torténik.

Rendszeres egészségiigyi ellatas: az iskolaorvos a véddndkkel egyiitt sziikség szerint, de hetenkénti
rendszerességgel biztositja az egészségligyi felligyeletet és ellatast.

Intézményi védo, ovo eldirdasok

A tanulokkal az egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdo magatartasformat a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tandrai, tanérdn kiviili
foglalkozas soran, iskolai rendezvény el6tt életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek
megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi 1d6 megkezdésekor, valamint
iskolai rendezvény elott az osztalyfonok, tanorai és tanoran kiviili foglalkozason a
foglalkozast tartd6 pedagogus kotelessége. A  balesetvédelmi oktatds tényét
jegyzékonyvben rogzitik.

Az iskolaba — ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszkozok és felszerelések vihetok

be. A pedagdgus — az iskola szervezeti €s miikodési szabalyzataban, hazirendjében
meghatarozott véds, o6vo eldirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai
foglalkozasokra az 4ltala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

A tanuld az iskoldban szamitdégépet és a neveld-oktatdé munkdhoz sziikséges egyéb
eszkozt, berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A szaktanar feliigyelete
mellett sem hasznalhat6 azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az
eszkdz, berendezés hasznalati utasitdsa veszélyesnek mindsit.

Tandran ¢és tanoran kiviili foglalkozdson a foglalkozast tart6 pedagdgus, oOrakozi
sziinetekben ¢és iskolai rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét ellatd pedagogus felelds a
tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartatasaért.

A szervezeti és mlikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az intézményi védo, 6vo
eldirasok kérdésében az iskolaszéket egyetértési jog illeti meg.



4.3 Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tlizriadd, bombariado) megeldzése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
eldirasaira tekintettel.

Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen
vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

Az ¢értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadoét, egyuttal értesiteni a fenntartot és megfeleld szerveket-

A bombariad6 elrendelése a tiizriadohoz hasonldan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével torténik.
Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradidban is kozz¢é kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a folyoson
kifliggesztett tlizriadd tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A
gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya. A
feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartdzkodni.

A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a rendérségnek. A épiiletbe visszatérni csak a renddrség
inézkedését kovetden lehetséges.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval
vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

A sziiloi szervezet véleményezési, joga

Az iskolai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését,
a pedagogiai munka eredményességét. A sziiloi szervezet a tanulok nagyobb csoportjat
érintd barmely kérdésben véleményt nyilvanithat, tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

A sziil61 szervezet dontési jogkorebe tartozik miikodési rendjének, munkaprogramjanak
megallapitasa, a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa, a rendelkezésre allo



pénzeszkozokbdl az iskoldnak nyljtandd anyagi tdmogatds mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

A sziiléi szervezet véleményezd jogkort gyakorol a munkaterv, ezen belill a tanév
rendjének meghatarozadsaban, a milkodési szabalyzatnak a sziiloket is érintd
rendelkezéseiben (pl. a tanoran kiviili foglalkozasok, a sziinidei foglalkozas formainak,
rendjének megdllapitdsaban), a hazirend megallapitasdban, az iskola és a csalad
kapcsolattartasi  rendjének  kialakitasaban, a sziilok tajékoztatasi formainak
meghatarozasaban, a fakultativ foglalkozasok iskolai programjanak kialakitasaban, a
sziiloket anyagilag 1is érintd TUlgyekben, a sziiléi értekezletek napirendjének
meghatarozasaban.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a sziildi szervezet
véleményezési, egyetértési joga kérdésében az intézményi tanacsot egyetértési jog illeti
meg.

5.5 A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként harom sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfénok vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként a Munkatervben megjeldlt idépontban két
alkalommal tart kozos fogadoorat. A pedagogusok egyéni fogadoorai — hetente egy
alkalommal- az intézmény honlapjan talalhato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — a KRETA feliileten
torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetése a KRETA felilleten rendszeresen informalja a sziiléket. Az
osztalyfénok illetve a szaktanarok a KRETA feliileten és a tajékoztatd fiizet utjan értesitik
a sziiléket a tanul6 tanulmanyi eredményé€rdl, dicséreteirdl, esetlegesen fegyelmi vétsége
esetén.

A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezd tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a
targy heti oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras



targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld
lezarasdhoz. Az osztilyzatok szdmanak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik.
Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel
a kijelolt idopont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak
egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen kell a didksag tudoméasara hozni.

Az igazgat6 és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

A tandran kiviili foglalkozdsok szervezeti formdi
Az intézményben a kovetkezd tanoran kiviili foglalkozasok tarthatok

— differencialt képességfejlesztd foglalkozas;

— napkdzi;

—  didkkor (szakkdr, énekkar, mlivészeti csoport,);

—  Sakkpalota, sakk-szakkor

—  sportkdr, tomegsport foglalkozas;

— a pedagogiai programban szerepld, tanitasi orak keretében meg nem valdsithatd
foglalkozas (kornyezeti nevelési, egészségnevelési, kulturalis és sportrendezvény).

A mindennapi testedzés formdi, az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formadi és rendje

Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a kotelezd heti testnevelés oran és a szabadon
vélaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja.
A délutani sportfoglalkozasok heti rendszerességgel a testneveld tandrok iranyitasaval torténnek.

Az intézmény részérdl az iskolai sportkor vezetésével a Testnevelés munkakdzosségvezeto tart
kapcsolatot.

Az iskolai sportkor kdzgytilése altal a lehetdségek és adottsagok figyelembevételével meghatarozott
sportagakban a foglalkozasokat felndtt vezetd iranyitasaval kell megtartani.

A szervezeti és milkodési szabélyzat elfogaddsakor és moddositdsakor a mindennapi
testedzés formadi, tovabba az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai €és rendje kérdésében a didkonkorményzatot egyetértési jog illeti
meg.



A munkaido-nyilvantartads vezetésének eljardsi szabdlyai

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az intézmény pedagdgusai a munkaidé-nyilvantartast a KRETA feliileten vezetik, melyet az
intézmén vezetdsége havonta ellendriz.

5.6 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. A
nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6é hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd, pedagodgiai munkat segito
dolgozok esetében az igazgato irasos utasitasaval torténik.

A kiilso kapcsolatok rendszere és formdja

Az el6zoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen
a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.
A kapcsolattartast a szervezeti egység vezetd biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védondk,

o N¢pegeszsegligyl Kozpont

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

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

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos térvények ¢€s jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét €s ellatasat (a Nkt. 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat
szakmailag a Népegészségiigyi Kozpont, Szeged Kormanyhivatal tiszti fdorvosa irdnyitja
¢s ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti a szervezeti egység vezetd, a
kozvetlen segité munkat a szervezési igazgatohelyettes és az iskola véddndje végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.



Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges szlir6vizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirdvizsgalatokat megeldzd ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

e A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmitkddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat mindennapi
munkdjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgadlat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

5.7 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskolaval tanul6i vagy munkajogi jogviszonyban nem allo kiskort vagy felnétt személy
csak eldzetes megbeszElés alapjan, a megbeszElt idopontban és iddtartamban tartézkodhat az
iskola épiiletében.

Az iskola vezetdinek €s pedagogusainak fogadoidejét, valamint a sziiloi értekezletek rendjét a
tanévnyito sziiloi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell jeleniteni az iskola
honlapjén.

A sziilok gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig (portaig) kisérhetik, s a foglalkozasok utan
itt fogadhatjak Oket.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje, az
eldzetes megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben, azok épségét és allagat megdrizve
tartozkodhat vagy tartozkodhatnak az épiiletben. Errdl szoban vagy irdsban torténik eldzetes
megallapodas az intézmény igazgatojaval, a felligyeletet ez id6 alatt biztositdé személyek
egyidejii értesitése mellett.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken valo részvételre a rendezvény jellegétdl fliggden
meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk ¢és kalauzoldsuk az erre kijelolt
alkalmazottak feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra
illetékes neveldk, egyéb dolgozok ¢és tanulok elére megkapnak. Ennek alapjan az eldre
meghatarozott, a fogadasukra kijelolt helyre kisérik a meghivottakat.

Az iskoldban ¢és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartozkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az
iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes
hatosagot.



6. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

6.1 A tanuldi hianyzas igazolasa
A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a

hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok €s késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

Hianyzas igazolasanak részletes szabalyai a hazirendben régzitendok
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tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szilé (nagykoru didk esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:

® bejaro tanulo érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanul6d hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
iddjaras stb.).

A sziil0 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiloi igazolassal utolag nem igazolhatja.
A tanulo szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykor tanuld esetében a
tanulo) irdsban kérhet. Az engedély megadésardl tanévenként harom napig az osztalyfonok,
ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elO0menetelét, magatartdsat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

6.2 A tanuldi késések kezelési rendje

Az iskolabol rendszeresen késo tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén
behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe
kell venni.
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hidnyzéasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazoldsat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztisok hatterének felderitésében az osztalyfénok az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.



6.3 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében:

els6 igazolatlan 6ra utan: a sziil6 értesitése

a tizedik igazolatlan ora utdn: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes gydmhatdsag, az altalanos szabalysértési
hatésagként eljaré kormanyhivatal és a gyermekjoléti szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Orizni)

a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a szabalysértési hatdsag €s gyermekjoléti szolgalat értesitése
(a mésodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

az Otvenedik igazolatlan 6ra utdn: a gydmhatdsag €s korméanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

6.4 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)bekezdés q pontjaban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabélyait az aldbbiakban
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 kotelességszegésrol sz6l6 informacid megszerzéseét
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.
Amennyiben a megbeszélésen az érintett tanuld a részére felrott kotelezettségszegést
tagadja, vagy az ligy természete bizonyitési eljarast kivan meg, Ggy fegyelmi targyalas
megtartasara keriil sor.

A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik
utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabbad a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.



A fegyelmi targyalasrodl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban
érintett tanuldnak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6fokti hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagédnak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg
kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

6.5 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a Nkt. 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az aldbbiak szerint
hatdarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjekoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyeztetd eljards idépontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az
érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezet6jének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza + 0sszeférhetetlenség



e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

® az egyeztetést vezetOnek ¢€s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

6.6 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten —
felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatod soran szolni kell az
iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell az osztalynaplokban.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége
all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szdmitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szdmara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok
csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szdmaéra kotelezd. Az a
pedagbdgus, aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az
igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,

munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse A munkavédelmi

felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat

dokumentalni kell. Az oktatdson val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
Tankonyvkélcsonzés, tankonyvtamogatds, iskolai tankonyvelldtds

Az iskolai tankOnyvrendelést és tankonyv terjesztést a tankdnyvfelelds végzi, az vonatkozo
jogszabalyok ¢és a Szegedi Tankeriileti Kozpont rendelkezései alapjan.



Az iskola konyvtarosanak legkésdbb junius 10-¢ig hirdetményben kozzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbodl a tanulok kikdlesondzhetnek.

A tankonyvfelelés gondoskodik arrél, hogy a jogszabalyokban mindsitett &s
felhasznalhatd tankdnyvek ¢és segédletek jegyzéke iddben alljon rendelkezésre az
iskolaban a neveldtestiilet szamadra.

A szakmai munkakozosségek véleményezik a pedagdgus altal kivalasztott tankdnyvek és
segédletek felhasznalhatdsagat, a pedagogiai program elvei alapjan, lehetdség szerint
tankonyvcsaladban gondolkodva.

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

7. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokerete; a testmozgas és sportolas
lehetdségei az iskolaban

7.1. Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai
Az egyéb foglalkozas olyan, a tanorakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanuldk fejlodését szolgalja.

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kovetkezok:

+ napkozi otthoni és tanuloszobai foglalkozés

- felzarkoztato foglalkozas (korrepetalas)

+ tehetséggondoz6 foglalkozas

+ tomegsport foglalkozés

+ tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportverseny

+ hazi bajnoksag

« gyogytestnevelés, konnyitett testnevelés

+ tanulmanyi kirandulas

- az iskola pedagodgiai programjdban rogzitett, a tanitdsi 6rdk keretében meg nem
valodsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

7.2. Az egyéb foglalkozésok célja

1. A napkozi otthoni foglalkozasok elsddleges célja a tanordkra vald felkésziilés,
pedagogusi segitség az egyes feladatok megoldéasa terén, s legfoként a hatékony
0nallo tanulds modszertananak elsajatittatdsa. A napkdzi otthon egyben a pihenés, a
jaték, a szabadidé hasznos eltoltésének szintere. Napkozi otthoni foglalkozésokat
als6 tagozaton, valamint fels§ tagozat 5-8. évfolyama szamara szerveziink
iskolankban. Miikodésének rendjét az iskolavezetés hatirozza meg. A napkozi
otthoni foglalkozasokrol vald eltavozéas csak a sziild tdjékoztatd fiizetébe beirt



kérelme alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével, az igazgatd vagy az
iskolavezetés mas tagja elézetes jovahagyasaval.

A tanuldszobai foglalkozasokat — a napkdzi otthoni foglalkozasok miikddési rendjét
kovetve — a fels6 tagozat 1-8. évfolyamos tanuldi szdmara szervezziik. Célja a
tanérakra vald felkésziilés, a tanulas segitése a hatékony 0©nalldo tanulas
modszertananak elsajatittatasaval. Kiemelt célja a rendszeresen kiilon idékeretben
nem megszervezhetd szakkorrepetaldsok biztositasa.

A felzarkéztatod foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése
¢s a tantervi kovetelményekhez valo felzarkdztatas. Az also tagozaton a felzarkodztatd
foglalkozasok orarendbe illesztett idopontban torténnek. Felsé tagozaton a
korrepetalés differenciélt foglalkozas, ami az egyes tanuldkra (egyéni foglalkozas 1-
3 10 részvétele esetén) vagy tanulocsoportokra vonatkozoan keriil megszervezésre a
nevelOdk, tanarok jelzése, tovabba a szintfelmérések eredményei alapjan.

A szakkorok, érdeklodési korok, mivészeti csoportok a tanulok érdeklddésétol
fliggden, a munkakdzosség-vezetdk javaslatinak figyelembevételével indithatok.
Tételes felsorolasukat a tantargyfelosztas tartalmazza. E foglalkozasok elsddleges
célja a tehetség kibontakoztatdsa, egy-egy ismeretteriileten valé tudomanyos igényti
elmélyiilés, amely parosul a tanulok kezdeményezokészségén alapuld, dntevékeny
munkaltatassal, s a kreativitas fejlesztésével, mely az élményszerii tanulds révén a
tanodrai tartalmakhoz is szervesen kapcsolodik.

Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az igazgatd altal
megbizott neveld. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, telepiilési kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.
6. Az iskolai didksportkor és a tomegsport foglalkozasok célja, hogy a tanulok
mindennapi testedzésének lehetOségét biztositsa, s jaruljon hozza az egész
intézményi tevékenységet atfogo teljes kori egészségnevelés megvalositasahoz.

A gyogytestnevelés €s a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés
egyik formdja. Gyogytestnevelés oOrdra vald beosztast az iskolaorvos igazolasa
alapjan kap a tanuld, ahol megjelenése és aktiv részvétele kotelezd. A
gyogytestnevelésre valod beosztassal egyidejlileg a tanuldo — orvosi javaslatra — az
1gazgato altal felmentést kaphat az iskolai testnevelés ordkon valo részvétel alol. A
konnyitett testnevelésben részt vevd tanulokkal a testneveld differencialtan
foglalkozik.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportversenyeken, hazi bajnoksagokon vald
részvétel didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését célozza. A tanulok
intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt
a pedagogus felkészitését igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmai munkakozosségek és az
igazgato-helyettes(ek) feleldsek.

A tanulmanyi kirdndulés az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejléddésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes
¢s egyben olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
tanulmanyi kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi
utasitasban kell szabélyozni.



7.3. Az egy¢éb foglalkozasok miikodési rendje

Kreativitast fejlesztdé foglalkozasok

Mozgasfejlesztd foglalkozasok
Egészség és kornyezetvédelem

Logikus gondolkodast fejleszté foglalkozasok
Informatikai kulturat fejlesztdé szakkorok
Miuvészeti, irodalmi szakkorok

Idegen nyelvi kompetenciat fejlesztd foglalkozasok

7.4. Az egyéb foglalkozéasok idokerete
Az egyéb foglalkozasok iddtartamat (6rakeretét) és helyszinét (tantermét) az igazgatd €s az
igazgato-helyettesek rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a
terembeosztassal egylitt.

7.5. A mindennapi testedzés formai
A mindennapos testedzés elsddleges céljai és feladatai:

+ afokozddd szellemi terhelés elviselése

- afizikai tevékenység fokozasa

« az edzettség folyamatos szamszeriisitése, a realis edzettség onértékeld rendszerének
megalapozasa

« a mozgaskoordinacids képességek fejlesztése a mozgaskultira ligyességi, koordinacios
tartalmai révén

« felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre O pozitiv
személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:

« a mindennapi jatékos testmozgas, amely a tanitdsi orak és foglalkozasok szabadidds
tevékenységeibe €s a napkozis foglalkozasokba szervesen beépiil

+ az oOratervi testnevelés orak

« diaksportkori és tomegsport foglalkozasok

« aziskolai didksport egyesiilet foglalkozasai

- sportversenyeken torténd részvétel

+ ]61d6 esetén az udvari sziinetben valé mozgasos tevékenység

« intézménylink biztositja az iszasoktatast, amennyiben a sziil6 vallalja az ezzel jaré anyagi
koltségeket.



8. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapu
nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

«az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni. A papiralapt irattarazas
tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol is az intézményvezetonek
kell gondoskodnia. A tanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapu
nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiildé dokumentumok
hitelesitési rendje:

O El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplo hasznélata sordn atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplod
elektronikus iton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzdkat, valamint
a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munk4jat
segitd informacidkat. A tarolt adatok koziil:

Havi gyakorisadggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatdst, azt az igazgatd vagy az
igazgatoOhelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola

korbélyegzdjével és az osztalyfOnok aldirasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi

zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény

korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megteleléen
kell tarolni.

A tanév elején a digitalis napld altal generalt adatokbol papiralapt torzslapot kell

kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt

személyek alairdsaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és

igazolatlan ordk szamat, a =zaradékokat tartalmazd iratot a tanuldi jogviszony

megsziinésének esetében.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivélni sziikséges.



Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacioés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre
lehetdség) kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat. A KIR eléréséhez felhasznaloi
nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitasai az
intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez
val6 hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a felhasznalo altal
ismert jelszdval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd.
A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok
altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni. A belépéseket a KIR napldzza.
Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgilat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.



1. szami MELLEKLET

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatanak alapdokumentumai

az 1997. évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl
2011. Evi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél

a 3/1975 KM-PM rendelet
a 20/2012 évi EMMI rendelet a nevelési és oktatdsi intézmények elnevezésérdl és miikodési
rendjérol.

A konyvtarra vonatkozé azonosité adatok

1. A konyvtar

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)
i)

elnevezése: Szegedi Madach Imre Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

cime: 6721 Szeged, Madach u. 20-22.
telefon: 62/ 420-549

1étesités idopontja: 1880.
bélyegzdje: fa, kor alaka, MADACH IMRE ALTALANOS ISKOLA SZEGED

szakmai, érdekvédelmi szervezete: Csongrad Megyei Konyvtarosok Egyesiilete (székhelye:

Somogyi Kényvtar, 6720. Szeged, Doém tér 1-4.)

elhelyezése, berendezése: Az iskola foldszintjén talalhato, jelenleg tanteremként is funkcional.
Alapteriilete: 41,6066 m2.

12 db tanuloi asztal, hozza székek
1 db tanari szamitogépes asztal,
székkel 2 db audiovizualis tanari
asztal

1 db folyoirat tarolo 1

db katalogusszekrény

18 db kétajtos beépitett

szekrény 4 db egyajtos

beépitett szekrény

jellege: zart kdnyvtar, csak az iskola tanulodi és dolgozoi vehetik igénybe

hasznalata: ingyenes

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

Az iskolai kényvtar a Madach Imre Magyar - Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola keretein
beliil mikodik.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatodja iranyitja és ellendrzi, a nevelOtestiilet és a
didkk6zosség véleményének, javaslatainak figyelembe vételével



A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges feltételeket az iskola a koltségvetésben
biztositja.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez  sziikséges dokumentumok,
informacidhordozok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros feladata a koltségvetésbol.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros felelds. Ezért csak a beleegyezésével
lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

Az iskolai konyvtar kiildetésnyilatkozata, feladata

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa; gyiijtokore
igazodik a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez, és az iskola tevékenységének
egészéhez.

A gylijtemény és mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok biztositjak:
- a tanitas-tanulas folyamataban jelentkezd szaktanari- tanuloi igények teljesithetdségét
- a konyvtar pedagogiai program megvalosithatosagat

- eszkozeivel megalapozza a tanulok olvasova, konyvtarhasznalova nevelését - segiti
az esélyegyenloséget az informacidhoz vald hozzaférés terén lehetdséget kinal az
onmuvelésre, az olvasas fejlesztésére, a csoportos és egyéni tanulds technikajanak,
modszereinek elsajatitdsara, a szabadidd hasznos eltoltésére

- biztositja a pedagdgusok alapvetd szakirodalmi igényeinek kielégitését, az oktatas
modszertani  kultira fejlesztését, a nevelési konfliktusok, szitudciok optimalis
megoldasahoz sziikséges szakirodalmat

Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai:

- az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszerlsiti
allomanyat, tanarai, nevel6kozosségei, és mas iskolai konyvtarhaszndlok javaslatainak,
igényeinek figyelembevételével

- a konyvtaros az iskolai konyvtar alloményanak gyarapitadsat az iskolai beszerzési keret
figyelembe vételével végezné

- a beszerzett, megOrzésre atvett dokumentumokat 5 napon beliil bevételezi, és
leltarba veszi

- naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazo konyvet

- a konyvtari alloméanyr6l jelenleg elOrendezett raktari katalogus céduldk adnak
tajekoztatast; a szamitogépes (Szirén program) tajékoztatas elkészitése még ezutan keriil
Sorra

- a tandri kézipéldanyokrol, Utmutatokrél, gyorsan avuld kisebb terjedelmii
dokumentumokrol brostra-nyilvantartast vezet



- az elavult, feleslegessé vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumot vagy az
olvasok altal elvesztett konyveket évente kivonja az allomanybdl, s az ezzel kapcsolatos
nyilvantartést elvégzi (3/1975.KP-PM egyiittes rendelet
szerint)

- a konyvtaros gondoskodik az dllomany megfeleld tarolasarol

- rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt

Az iskolai konyvtar gyiijtokore
Az iskolai kdnyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal

elfogadott pedagogiai program hatarozza meg, alloményalakitasi szempontjait, kereteit a
szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti.

A dokumentumok kivalasztasa, pedagodgiai felhasznalasa illetve ennek megtervezése, megszervezése
a konyvtéros ¢€s a tantestiilet egylittmiikodését feltételezi.

Az allomany tervszerli, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagogiai programja
altal megfogalmazott cél-és feladatrendszere az alap.

A tematikusan meghatarozott ismeretteriiletek tiikrozik a helyi tantervben rogzitett
tantargyi eszkozigényeket: - a pedagdgiai program

- a miiveltségteriiletek tanitdsdnak-tanuldsdnak alapdokumentumai

- az iskoldban miikodo szakkorok: informatika, angol, grafika, keramia,
Gyarapitas: Konyvtarunk allomanya évek ota palyazatok utjan

gyarapodik. A beszerzés forrasai: Veétel

- a dokumentum megtekintése utan atutalassal, kedvezményt adé konyvesboltokbol

- jegyzéken, interneten vald megtekintés utan megrendeléssel, utanvéttel, atutalassal

A dokumentumok dallomdnyba vétele

A konyvtarba érkez6 — gylijtékorbe tartozo — tartds megdrzésre szant dokumentumokat
5 napon beliil allomanyba vessziik.

A leltarba vétellel egy idOben a dokumentumokat ellatjuk a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szdmmal és raktari jellel.

A leltari nyilvantartas jellege lehet iddleges €s végleges, formaja szerint egyedi vagy 0sszesitett.

Veégleges nyilvantartas:

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtar tartés megdérzésre szant, 5 napon beliil
végleges nyilvantartasba vessziik, ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is
jelenti.

A végleges nyilvantartas formai: leltarkonyv  (cim-egyedi)



|d6leges nyilvantartas:

Id6leges nyilvantartdsba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti idOtartamra szerez be, tovabba a végleges megdrzésre szant periodikumok
mindaddig, amig kottetésre nem kertilnek.

A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avul6 kiadvanyokrdl dsszesitett (brostira) nyilvantartast
vezetiink.

Iddleges megdrzésre mindsithetok a kovetkezd dokumentumok:
brosurak, alkalmi misorfiizetek, propagandaanyagok

- tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek
- tervezési és oktatasi segédletek

- tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, rendelet-és
utasitasgyijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok

- kotéstol fliggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok
Allomanyapasztas
Az apasztas sziikségessége és mértéke fiigg -
a gyarapitas mindségétol
- aziskola szervezeti és profilvaltasatol
- atanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratdjatol
- a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétol

- akolesonzési fegyelemtdl

Az 4lloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:
- tervszerl allomanyapasztas

- természetes elhasznalddas

- hiény

Minden kivonasi folyamatot megel6z egy alloméanyelemzési tevékenység, amit a gyarapitasi
gyakorlatnal is fel lehet haszndlni.

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.
Allomanyvédelem

A szaktantermekbe, napkozibe kiadott gylijteményt a konyvtaros jegyzékbe foglalja, s az
atvételt alairassal igazoltatja.

A tanév végén a konyvtaros az alairok jelenlétében a konyveket ellendrzi.



Ha hiany meriilne fel, azt a tanarok a 3/1975 (VII.17) MM-PM Rendelet 24., 25.§-as szerint
téritik.

Az allomany ellendrzése

Az éallomanyellendrzést akar rendkiviili, akar id6szaki, az iskola igazgatojanak irasban kell
elrendelnie.

A leltarozas végrehajtasaért, személyi €s targyi feltételeiért a gazdasagvezeto a felelds
Tipusai:

Jellege szerint lehet idGszaki vagy soron kiviili; modja szerint folyamatos vagy forduldnapi;
mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korli dllomanyellendrzés az dlloméany egészére kiterjed.

A letéti dllomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.
Az allomanyellenérzés lebonyolitasa

A reviziot legaldbb két személynek kell lebonyolitania. Az ellendrzés ideje alatt a kdlcsonzés
sziinetel.

A leltarozas befejeztével jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni
Az allomanyellendrzés idépontjat

A leltarozas jellegét
A leltarozés szamszerli végeredményét

Az allomany jogi védelme

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijteményért, a beszerzési keret felhasznalasaért.

A szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak szamla (kiséréjegyzEk) €s a dokumentum(ok)
egylittes megléte alapjan torténhet.

A tanulok és a dolgozdk munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése

utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, a kilépést intézd személyt terheli az

anyagi feleldsség

A szaktanarok részére a letéti allomanyt csak alairas ellenében, névre szoloan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevo tanar anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbol dokumentum tarolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarosnal és a portan helyezenddk el.



Az allomany fizikai védelme:

A konyvtar helyiségében be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.
A konyvtarbol vald tdvozas elott a helyiséget &ramtalanitani kell.
Kézi tlizolto késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal.

Tiiz esetén nem szabad vizet haszndlni az oltashoz.

A helyiséget rendszeresen takaritani kell.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa:

A konyvtari helyiségben elhelyezett dokumentumok
Kézi és segédkonyvek

Kolcsondzhetd allomany

Audiovizudlis dokumentumok

Neveldi kézipéldanyok

Brosurak Tartos tankdnyvek

A konyvtarbol kihelyezett letétek: napkoziben szak-€s tantermekben
A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomédnyat alapkatalégusokkal feltarva bocsatjuk a hasznalok
rendelkezésére. A teljes allomanyrél majd épiilnek — raktari betlirendes katalogusok.

GYUJITOKORI SZABALYZAT

Helyzetelemzés:

Iskolank, a Szegedi Madach Imre Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
8 évfolyamos iskola.

Az iskolédban 620 gyerek tanul, évfolyamonként 3 osztalyban.

Az iskolaban angol két tanitasi nyelvil oktatas folyik els6 évfolyamtdl, és emelt

szintll testnevelés. Emellett kiilonb6zd szakkorok munkéjaban vehetnek részt,
valamint sportkoérokben.

A gyiijtokort meghatarozo tényezok:

Konyvtarunk gytijtékorét az eldbbiekben felsorolt profil, iskolank pedagogiai
programjaban Rogzitett nevelés €s oktatasi célok, az iskola helyi tanterve, tantargyi
programja €s a kerettanterv, és a NAT szerinti kdvetelményrendszer hatdrozza meg.

Gylijtékor a konyvtar funkciodja szerint: f6 és mellék gylijtokor

crer

frasos, nyomtatott dokumentumok

- kézi és segédkonyvek

- helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok
- az Oravezetés soran sziikséges munkaltatd konyvek



- a tananyagot kiegészitd szépirodalom ¢€s ismeretk6z16 irodalom
- pedagogiai irodalom

Nem nyomtatott dokumentum tipusok:
- kazettak, CD-k az idegen nyelv és az ének-zene tanitasahoz

Mellekgyiijtokor:
- A konyvtar kiegészitd funkcidjabol eredd sziikségletek megvalositasat képezd
dokumentumok
- Tantervekben, tankonyvekben nem szerepld gyermek-¢s ifjusagi irodalom
- Szakkorok dokumentum igénye
- Hobby, szabadidd hasznos eltdltéséhez sziikséges irodalom

A konyvtari allomany egységei:
- kézikonyvtari allomany
- ismeretk6z16 irodalom
- szépirodalom
- pedagobgiai gylijtemény
- 1d6szaki kiadvanyok
- tankOnyvtar

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Altalinos tudnivalok:
Az iskolai konyvtar nem nyilvanos, ezért csak az iskola tanul6i és sajat dolgozo hasznalhatjak.
A beiratkozas és a konyvtari alapszolgaltatasok igénybe vétele dijtalan. A
konyvtar a tanév szorgalmi idészakaban az orarendbe iktatott idépontokban
latogathat6 jelenleg, a nyitvatartasi idében.
A tanévre érvényes nyitvatartasi id6t az drarendben és konyvtar ajtajan jelzik. A
konyvtar hasznalata sordn a kulturalt viselkedés altalanosan szokéasos normait kell
kovetni.
- A konyvtarban étkezni és ¢lelmet bevinni tilos!
- A magaval hozott dokumentumot belépéskor és tdvozaskor be kell mutatni.

- A hangos beszédet keriilni kell, hogy az olvaso, jegyzetel6 személyek munkajukat
nyugodtan végezhessék.

A konyvtarhasznalat modjai:

A konyvtarat latogatni €s hasznalni kizarélag csak nyitvatartdsi idében lehet

A konyvtar ekkor az alabbi szolgéltatdsokat nyujtja:

Helybenhasznalat — a konyvtaros segitséget nyujt a dokumentumok kozotti tajékozodasban

Kolcsonzés — a konyvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak a konyvtaros tudtaval,
személyi, kolcsonzési nyilvantartasban tortént rogzités utan szabad.

A tanuloknal a kolcsonzott dokumentumok szama egyidejiileg harom db lehet, kolcsonzési id6
lejarta a majus ho kozepe. /Az iskola programjaban meghatarozott/



Amennyiben a tanuld a konyvtarral szembeni tartozadsit nem rendezi, a koOnyvtaros az
osztalyfénokhoz fordul.

Kartérités, felelosség, biztonsagi eldirasok

A kolcsonzé tanulo és a tandr is anyagilag felel a dokumentumok megrongaldsaval vagy
elvesztésével okozott karért. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasé koteles

egy kifogastalan, azonos példannyal potolni.

A konyvtar kulcsa a konyvtarosnal és az iskola portdjan helyezendo el.

A konyvtar tisztasdgara vigyazni kell. A konyvtarban étkezni, dohdnyozni, és nyilt langot hasznalni
tilos! A konyvekbe firkalni tilos!

Az iskolai konyvtar a tanulds és az ismeretszerzés szellemi miihelye, ezért fegyelmezett magatartast
kériink mindenkitol!

A konyvtari tartozas

A tanuloi jogviszony €s a dolgoz6i munkaviszony megsziintetése csak a fennalld konyvtari
tartozas rendezése utan, ha a kdnyvtaros errdl igazolast adott —torténhet. Ha a konyvtarral
szembeni tartozas fennallasakor a jogviszony a konyvtaros tudta nélkiil sz{inik meg, akkor
a kiléptetést végz6 személyt terheli a feleldsség

A tartos tankonyv kezelési szabalyzata

1. A tartds tankonyv fogalma 17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet 38.§-ban meghatarozottak szerint
tartds az a tankonyv, amely mindsége alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztiili hasznalatara
alkalmas tankonyv.

2. A tartés tankonyv fogalma kibdvithetd barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sziil6i szervezet jovahagyja.

3. A tartos tankdnyv megrendelése az iskola altal elkészitett felmérés alapjan késziil el.

4. Az iskolai konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés ¢s
nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetdk

5. A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megdrizni és azt rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhato téle, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb 6t évig
hasznalhato allapotban legyen.

Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:
— Azelsd év veégére legfeljebb 20 %-0s

— A maésodik év végére legfeljebb 40%-0s
— A harmadik év végére legfeljebb 60 %-0S
— A negyedik év végére legfeljebb 80%-0s
— Az 6todik év végére 100%-0s lehet

6. Amennyiben a tanul6 év kozben iskolat valt, a konyvtarbol kdlcsonzott tankdnyveket koteles
visszaadni



7. A tanul¢ illetve a kiskort tanul6 sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébodl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

2. szamu melléklet Adatkezelési szabalyzat

Az adatkezelés és -tovabbitds intézményi rendje

Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét az adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.
Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve mddositasanal a sziildi szervezetet
¢s az iskolai didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

Altaldnos rendelkezések

Cél annak biztositasa, hogy személyes adatdval mindenki maga rendelkezzen, ¢és a kézérdekii
adatokat mindenki megismerhesse.

Ertelmez6 rendelkezések

1. Személyes adat: a meghatarozott természetes személlyel (a tovabbiakban érintett)
kapcsolatba hozhato adat, az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e
mindségeét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato.

2. Kiilonleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai hovatartozasra, a politikai
véleményre vagy partéllasra, a vallasos vagy mas meggydzddésre,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre, valamint a
biintetett elo¢letre vonatkoz6 személyes adatok.

3. Kozérdekii adat: az allami vagy a helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdo szerv, illetve személy
kezelésében 1éve (ideértve a tevékenységére vonatkozo adatot is), a személyes adat
fogalma ald nem esd adat.

4. Adatkezeleés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatok gytijtése,
felvétele és tarolasa, feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a
nyilvanossagra hozatalt) ¢és torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok
megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertdl és
eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétdl.

5. Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara
hozzaférhetdvé teszik.



6. Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik.

1. Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja.
Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezel6
megbizasabol személyes adatok feldolgozasat végzi.

8. Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk
nem lehetséges.

A személyes adatok védelme
Adatkezelés

1. Személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy
b) azt torvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben — helyi
onkormanyzat rendelete elrendeli.

2. Kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha
a) az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarul, vagy
b) a blinmegel6zés vagy a biiniildézés érdekében torvény elrendeli;
C) egyéb esetekben azt torvény elrendeli.

3. Torvény kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjelolésével — elrendelheti a személyes
adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az érintett
hozzajarulésa, kiilonleges adat esetében irasbeli hozzéjaruldsa sziikséges.

4. A személyes adatok védelméhez fliz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait — ha térvény
kivételt nem tesz — az adatkezeléshez fiiz6d6 mas érdekek, ideértve a kozérdekli adatok
nyilvanossagat nem sérthetik.

5. Kiskortiak esetében az adatkezeléssel kapcsolatos joggyakorldshoz a torvényes képviseld
hozzéjéarulasa is sziikséges.

Adatfeldolgozas

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait  és
kotelezettségeit az adatkezeld hatarozza meg.

Az adatkezelés célhoz kotottsége

1. Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében lehet.



1. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél megvaldsuldsdhoz sziikséges
mértékben ¢és ideig.

2. Kotelezd adatszolgaltatason alapuld adatkezelést kozérdekbdl lehet elrendelni.

3. Az ¢érintette]l az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgéltatds dnkéntes vagy
kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

4. Az ¢rintettet tajékoztatni kell az adatkezelés céljarol €s arrdl, hogy az adatokat kik fogjak
kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok mindsége

1. A kezelt személyes adatoknak meg kell felelnitlik az alabbi kovetelményeknek:
a) felvételiik és kezelésiik tisztességes és torvényes;
b) pontosak, teljesek, és ha sziikséges idGszertiek;

c) tarolasuk modja alkalmas arra, hogy az érintettek csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig
lehessen azonositani.
2. Korlatozas nélkiil hasznalhat6, altalanos és egységes személyazonosito jel alkalmazasa tilos.

Adattovabbitas, az adatkezelések dsszekapcsolasa

Az adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiillonb6z6 adatkezelések akkor
kapcsolhatok 0ssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy térvény azt megengedi, és ha
az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.

Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adat az orszagbol — az adathordoz6tdl vagy az adatatvitel modjatol fiiggetleniil
— kiilfoldi adatkezel6 részére csak akkor tovabbithato, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy
torvény azt lehetvé teszi, feltéve hogy az adatkezelés feltételei a kiilfoldi adatkezeldnél
minden egyes adatra nézve teljesiilnek.

Adatbiztonsag

1. Az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgoz6 koteles gondoskodni
az adatok biztonsagardl, koteles tovabbd megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e torvény,
valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

2. Az adatokat — kiemelten az allamtitokka és a szolgalati titokkd mindsitett személyes
adatot — védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Az érintettek jogai és érvényesitésiik



1. Az érintett
a) tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol, valamint
b) kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve — jogszabalyban elrendelt adatkezelések
kivételével — torlését.

2. Az ¢rintett kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az altala kezelt, illetdleg az altala
megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol
id6tartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl (székhelyérdl) és az adatkezeléssel
Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az adattovabbitasra vonatkoz6 nyilvantartas — €s ennek alapjan
a tajékoztatasi kotelezettség — iddtartamat az adatkezelést szabalyozd jogszabaly
korlatozhatja. A korlatozas idétartama személyes adatok esetében 6t évnél, kiilonleges
adatok esetében pedig husz évnél révidebb nem lehet.

3. Az adatkezeld koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt,
legfeljebb azonban 30 napon beliil irasban, kozértheté formaban megadni a
tajékoztatast. A tdjékoztatds ingyenes, ha a tijékoztatast kéré a folyd évben azonos
terliletre vonatkozo6 tdjékoztatasi kérelmet az adatkezel6hdz még ne nyujtott be. Egyéb
esetekben koltségtérités allapithaté meg. A mar megfizetett koltségtéritést vissza kell
tériteni, ha az adatokat jogellenesen kezelték, vagy a tajékoztatas kérése helyesbitéshez
vezetett.

4. Az érintett tijékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha az allam kiils6
¢és belsd biztonsaga, igy a honvédelem, a nemzetbiztonsag, a blinmegeldzés vagy
biiniildozés érdekében, tovabba allami vagy helyi dnkormanyzati pénziigyi érdekbdl,
valamint az €rintett vagy masok jogainak védelme érdekében korlatozhatja.

5. Az adatkezel0 kdteles az érintettel a felvilagositas megtagadasanak indokat kozolni. Az
elutasitott kérelmekrdl az adatkezel6 az adatvédelmi biztost évente értesiti.

6. A valdsagnak meg nem feleld adatot az adatkezeld helyesbiteni koteles. A személyes
adatot torolni kell, ha
a) kezelése jogellenes;
b) az érintett kéri;
C) az adatkezelés célja megsziint.

A torlési kotelezettség — jogellenes adatkezelés kivételével — nem vonatkozik azon
személyes adatra, amelynek adathordozdjat a levéltari anyag védelmére vonatkozo
jogszabaly értelmében levéltari orizetve kell adni.

7. A helyesbitésrol és a torlésrdl az érintettet, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek
koradbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités mellézhetd, ha ez az
adatkezelés céljara valo tekintettel az érintett mellézhetd, ha ez az adatkezelés céljara
valo tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

Birosagi jogérvényesités



Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birdsaghoz fordulhat.

A kozérdekii adatok nyilvanossaga

Az éllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerv vagy személy a feladatkorébe tartozo tigyekben koteles eldsegiteni
¢s biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Adatvédelmi nyilvantartdas

1. Az adatkezel6 kételes e tevékenysége megkezdése eldtt az adatvédelmi biztosnak nyilvantartasba
vétel végett bejelenteni

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

az adatkezelés céljat;

az adatok fajtajat és kezelésiik jogalapjat;

az érintettek korét;

az adatok forrasat;

a tovabbitott adatok fajtajat, cimzettjét és a tovabbitas jogalapjat;

az egyes adatfajtak torlési hataridejét;

az adatkezeld, valamint az adatfeldolgozd nevét és cimét (székhelyét), a tényleges
adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas helyét és az adatfeldolgozénak az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységét.

2. Nem kell bejelenteni az adatvédelmi nyilvantartasba azt az adatkezelést, amely

a)

b)
c)
d)
e)

az adatkezeldvel munkaviszonyban, tagsagi, tanuloi viszonyban, ligyfélkapcsolatban allo
személyek adatait tartalmazza;

a hivatalos statisztika céljat szolgalo személyes adatokat tartalmaz;

a tudomanyos kutatas céljait szolgélja, ha az adatokat nem hozzak nyilvanossagra;

az adatkezelotol levéltari kezelésbe keriilt at;

a természetes személy sajat céljat szolgalja.



3. szamu melléklet Munkakorileiras-mintak

Munkakori leiras

Munkaltato:
Munkaltatéd neve: Szegedi Tankertiileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi a pedagogusok 10j €letpalyajarol szold 2023. évi LII.

jogkor gyakorloja: | torvény (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése
alapjan a munkaltatéi jogokat a tankeriileti kozpont
igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd
dontések, a kinevezés és a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas
esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a
munkaltatdi jogok gyakorloja.

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

Foglalkoztatott:
Foglalkoztatott neve:
A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
vegzettsége:
A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor — betdltésének
kezdete:

Szervezeti  egység
megnevezeése:
Munkavégzés helye:
Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):
Helyettesitését ellatja:

A munkakor célja:
A pedagbdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadéasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési
igényl tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével, a Paétv.




2.§-aban megfogalmazott alapelvek mentén. Vonatkozo

jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1y életpalyajarol

401/2023. (VIIL.30) Korm.rend. a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo LII. torvény végrehajtasarol
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési térvény végrehajtasarol,

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

a Szegedi Tankeriileti Ko6zpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzddése, valamint
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

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

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Alapveto felelosségek és feladatok

* A pedagogus feleldsséggel €s Onalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti koznevelésrél szolod
torvény ¢és a pedagdgiai szaktargyll utmutatok, modszertani levelek, az iskolai
munkaterv, a nevelOtestiilet hatirozatai, tovabba az Igazgatd, illetdleg a felettes
szerveknek az Igazgatd utjan adott utmutatisai alkotjak. Nevel6-oktatdé munkajat
egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

* A  pedagdégus munkaideje  neveléssel-oktatdssal  lekdtott — munkaiddre,
nevelésseloktatassal nem lekotott munkaidore és szabad felhasznalasu (kotetlen)
munkaiddre oszlik. A kotott munkaidd terhére eldirhato feladatokrol a Puétv. 80. § (1)
bekezdése, valamint a pedagogusok 0j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol szold 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 28. § (1) bekezdése
rendelkezik.

*  Kozremiikodik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotdo mddon részt
vallal:

= akozos vallalasok teljesitésébol,

= aziinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

= az iskola hagyomanyainak &poldsabol,

= atanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

= atehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

= palyavalasztasi feladatokbol,

= gyermekvédelmi tevékenységbdl, = a didkdnkormanyzat szervezésébal.

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

+  Onképzésen, tovabbképzésen, munkakdzdsségi munkaban aktivan részt vesz.

* Pontosan és aktivan vesz részt a nevelotestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
iskolai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

* Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
neveld-oktatdo munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évé jogszabalyok
eléirnak.



Neveld-oktatdé munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
az igazgato altal meghatarozott iddpontban bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at is
hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagoégusnak rendelkeznie kell, melyet
ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

Az irasbeli dolgozatokat, a felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 10
munkanapon beliil kijavitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal
javittatja és kozosen értékelik. Az alsé tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkezd

orara javitja. 0 Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.

Munkakorével osszefiiggésben a kovetkezo kotelességei vannak:

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves ¢€s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

Nevel6-oktatdo munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo
felzark6zasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanulokat.
Mozditsa elé a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, €s torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmaddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild
- ¢s sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval.

A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat.

Tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai ¢életitra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa.

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

Hatariddre megszerezze a kotelez6 mindsitést.

Hivatdsdhoz méltd magatartdst tanusitson.

Miikédjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsaban, megsziintetésében!



Rendszeresen tdjékoztassa a tanuldkat és sziiloket az ket érintd kérdésekrdl, s sziikség
esetén a tanulok jogainak, vagy fejlodésének érdekében megteendd intézkedésekrdl!
A sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulod iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait €rint6 lehetdségekrol.

E-naplo, munkaidé-nyilvantartds ¢és helyettesités adminisztraciés feladatainak
elvégzése.

A jogszabalyban meghatarozott gyakorisaggal, a torvényi eléirasoknak megfeleléen
tovabbképzésben vegyen részt! Ennek elmulasztasa esetén a pedagogus jogviszonya
megszilintetheto.

Munkdja sordn torekedjen harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre az intézmény
dolgozoival.

Koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkokat. [0 Munkahelyén o6rarendje és munkakori
feladatainak megfeleld idében jelenik meg.

A pedagdégust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogoKk illetik meg:

Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, nevel6-oktato tevékenységét értékeljék és elismerjék.
Megvalaszthatja a nevelési, pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés
¢s tanitds modszereit.

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

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat.

Részt vegyen az oktatadsi intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, értekelésében.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa.

Az éllami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket ¢és mas kiallitd termeket, szinhizakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazolo pedagdgusigazolvannyal latogassa.

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

Az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

Munkakorének ellatasa melletti tobbletfeladatok végzése:

Kiilon beosztasban meghatarozott ligyeleti feladatok ellatasa.

Eves munkatervben meghatarozott osztalyszintii rendezvények el6készitése és lebonyolitasa.
Nyari tabor és testvériskolai kapcsolat eldkészitése €s lebonyolitasa.

A Sziil61 Kozosség €s az iskola kozotti kapcesolattartasban valo kozremiikodés. O Beiskolazasi
programok szervezése, lebonyolitasa.

Tanulok felkészitése a tanitott tantargyaval kapcsolatos szaktargyi versenyre.

Eves munkatervben meghatérozott iskolai rendezvények eldkészitése és lebonyolitasa.
Sziikség esetén az iskolabuszon gyermekek kisérete.

Szinhazlatogatasok szervezése.



» Palyazatok irdsa, nyertes palyazatok megvaldsitasa.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras

csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6éz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen
vezetd(i) megbizzak.

A munkakéri leirds 202...... hénap 1-jén 1ép életbe.

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

Szeged, .........

Ph

igazgat6

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

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

Munkakori leiras 1. sz. melléklete
Megbizas osztalyfonoki feladatok ellatasara

Alulirott........... , mint a..... Iskola Igazgatdja megbizom ........................... ...

pedagogust az osztalyfonoki feladatok ellatdsara az alabbi feltételek alapjan 202...... -t61 202........ -
ig terjedd iddszakra.

A megbizas célja:

Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Munkajat a Pedagogiai Program

¢s az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a
Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval

végzi. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt
fejlesztése, kozosségi tevékenységiik irdnyitasa, Ondllosaguk, Ontevékenységik ¢és
onkormanyzo képességiik fejlesztése.



Legfontosabb felelosségek és feladatok

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos
vezetéseéert.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.
O Felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

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

Adminisztracios jellegii feladatok:
A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.
Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.
A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése €s a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).
Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.
A tanuléi hidnyzésok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenérzi a tanuléi hidnyzdsok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziilket.
Elektronikus tizenetben, telefonon vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos
problémaékrol.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a bejarok,
a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.
Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.
Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodd tanuldkat, segitséget
nyujt szadmukra.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.
Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval 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 életiik irdnyitasara, Ontevékenységiik, Onkorméanyzd képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
szlikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz6lo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturélis programokat szervez osztalya tanuldi szdmara. Ezek tervérdl,
programjardl €s tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.
Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészité munkalataiban és a rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is jutalmazza
(pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéréan kiviili szabadidds foglalkozéasokat is
értekeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

I11. Szervezé, 6sszehangolo jellegii feladatok:
Munkéja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel kozremiikddik a programok
tervezésében, irdnyitasaban, megvaldsitasaban.
Koordinalja a sajatos nevelési igényll tanulok ellatasat, segiti a tanuldasban lemaradok
felzarkoztatasat.
Gondot fordit a helyes tanuldsi mddszerek elsajatittatasara.
A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban tanitod
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziili kozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo6 neveld tanarokkal, a
tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gyogytestneveld,
kozosségi szolgalat koordindtoraval stb.). Egyiittmiikodik az osztalydban tanitd szaktanarokkal,
napkozis neveldkkel.
A hatranyos helyzetli ¢és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis €és tanulmanyi segitség nytjtasarol.
Segiti az osztalyaban tanitdé pedagdégusok munkdjat. Latogatja osztalya tanitasi oOrdit, a tanitasi
oran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett
neveldkkel megbeszéli.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.
Sziikség esetén — az igazgatd hozzdjarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett mas
pedagdgusokat tandcskozasra hivja ossze.
Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével €s beleegyezésével.



* A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

* Sziildi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi
jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetencidkat.

* A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.

» Torekszik a csalad és az iskola neveldomunkajanak 6sszehangolasara, egytittmikodik a sziilokkel.

* Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket €érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

* Az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol a tanulo kérara.

+  Kozremiikodik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
» Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

Jelen megbizds a munkakori leirds részét képezi, annak modositassal nem érintett részei
tovabbra is hatdlyban maradnak. A munkakori leirds 1.sz. moddositdsa sziikség esetén
feliilvizsgalatra kerdl.

Szeged,

P.H.
Igazgato
A munkakori leirds 1.sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat
magamra nézve kotelezonek elismerem. A munkakori leirds 1.sz. mellékletének egy példanyat
atvettem.
Szeged,
Koznevelési
foglalkoztatott Kapjak:

1., Intézmény
2., Kbéznevelési foglalkoztatott

Munkakori leiras 2. sz. melléklete

munkakozosségvezetoi feladatok ellatasara

Alulirott........... , mint a..... Iskola igazgatéja megbizom ...................
pedagbégust a ... munkako6zdsség vezetdi feladatainak ellatdséra az aldbbi
feltételek alapjan 202...... -t61 202........ -ig terjedd iddszakra. A megbizds célja:

A munkakozdsség-vezetd fo feladata az intézmény szakmai munkdjanak az adott teriileten torténd
tervezése, szervezése, ellenorzése, a neveld-oktato munka szinvonalanak emelése.



Ennek érdekében:

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

* modszertani szaktargyi értekezletet, bemutatd foglalkozasokat szervez,

» szakteriiletén fejleszti a nevelés-oktatas modszereit, O versenyeket szervez,

* apalyakezdd, valamint az 0j alkalmazasu pedagogusok szakmai munkajat segiti,

* atanuloi kdvetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellenorzése érdekében vizsgalja - a
munkakdzosségéhez tartozo tagok bevonasaval - a tanulok tudas- és képességszintjét,

* elkésziti a munkak6zdsségi tagokkal egyiitt a munkakdzosség munkatervét, és ellendrzi azok
megvalosulasat,

*  kozremiikddik az éves szakmai ellenérzési terv elkészitésében, az igazgatd megbizasa alapjan a szakmai
ellenérzésben,

» szoros kapcsolatot tart a tobbi munkak6zosség vezetdjével, tagjaival,

* iranyitja a munkako6zdsség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai munkajaért,

* ellendrzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét, munkafegyelmét, O évente
Osszefoglalod elemzést készit a munkak6zosség tevekenységérdl a neveldtestiilet szamara,

*  kozremikodik az intézmény adminisztracios és szervezési feladatainak
ellatasdban, adatszolgaltatasokban,

* képviseli allasfoglalasaval a munkakozdsséget az intézmény vezetOsége elbtt, az intézményvezetés
szakmai és vezetési koncepcidjat a munkakozosség elott.

Jelen megbizas a munkakori leirds részét képezi, annak a megbizassal nem érintett részei
tovabbra is hatdlyban maradnak. A munkakdri leirds 2. sz. modositasa sziikség esetén
feliilvizsgalatra kertil.

Szeged,

P.H.
Igazgato
A munkakori leirds 2. sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelezOnek elismerem. A munkakori leirdas 2. sz. mellékletének egy példanyat

atvettem.

Szeged,



Ko6znevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott

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

A megbizas célja:
Az intézményben napkdzis neveldi/tanuldszobai feladatok ellatasa, melynek legfontosabb feladata
a tanulok felkészitése a kovetkezo tanitasi nap tanoraira.

Alapveto kotelességek, feladatok

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallé tanulas feltételeinek
megteremtése, a tanulds modszereinek megtanitasa és szlikség szerinti segitségnytjtas.

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

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

A gyengébb tanulokat egyénileg vagy csoportosan korrepetalja.
A tanuloktol megkoveteli a fegyelmezett, udvarias magatartast, ebben jo példat mutat.
Egyiittmiikodik a csoportjat tanitd neveldkkel.

A tanitdsi orak végeztével a felligyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti, melynek
soran gondoskodik a kulturadlt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak
megtartasarol €s a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott eszk6zok gondos tarolasardl. A taneszkozoket, jatékokat
megorzi.

Mint a tantestiilet tagja részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziildi értekezletein, fogadoorain,
egylittmikodik az osztalyfonokokkel.

Az iskolai rendezvényeken koteles az alkalomhoz 1116 mdédon megjelenni, €s a rabizott feladatot
maradéktalanul elvégezni.

A tanév munkatervének megfelelden értekezleteken vesz részt.

A gyermekek munkdajanak 0sztonzésére értékelési rendszert dolgoz ki, az értékelések eredményérdl
szlikség szerint tajékoztatja az osztalyfonokoket és a sziiloket.

Felelds a gyermekek foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziinetében is.

A napkozis foglalkozasok befejeztével — az oktatdsi intézmény rendjének megfeleléen —
csoportosan elkiséri a tanuldkat az intézmény kijarataig.



* Elvégzi a napkozis neveld adminisztracids teenddit, felel a csoportnapld szabalyszerti, naprakész
vezetéséert.

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

Szeged,

P.H.
Igazgato

A munkakoéri leirds 3. sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat
magamra nézve kotelezonek elismerem. A munkakdri leirds 3. sz. mellékletének egy

példanyat atvettem.

Szeged,

Koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1., Intézmény
2., Kbéznevelési foglalkoztatott

Munkakori leiras Gazdasagi, iigyviteli, miiszaki és kisegito
munkakor (Gazdasagi titkar)

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Szegedi Tankertileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény 17. § (3)
gyakorlgja: bekezdése alapjan a munkaltatdéi jogokat a tankeriileti kozpont

igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érinté dontések, a
munkaszerzddés megkotése €s a jogviszony megsziintetése esetében.
Minden mas esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a
munkaltatdi jogok gyakorloja.

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




Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: gazdasagi titkar

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezeése:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Kapcsolatot tart az intézményi szallitokkal, bérlokkel.

Kezeli a munkakoréhez kapcsolodd iratokat, dokumentumokat (iktatas). O Vezeti a
készletnyilvantartasokat.

Szallitoi szamlak kezelése, egyéb pénziigyi feladatok ellatasa.

Elokésziti, kezeli és nyilvantartja az intézményt érinté bérleti szerzddéseket, inditja és
folyamatosan figyelemmel kiséri a Redmine rendszerben az ezzel kapcsolatos folyamatokat,
elkésziti a sziikséges dokumentacidt, kapcsolatot tart a Tankeriileti Kozpont illetékes
igyintézodivel.

Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkozmozgasokat, nyilvantartja és kezeli a leltarral
kapcsolatos adminisztraciokat.

Atveszi és kezeli az intézmény készpénz ellstméanyat.

Meghatalmazas alapjan felelds az altala kezelt pénzeszk6zok megfeleld, naprakész allapotaért.
A pénzkezeldi nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi felelosség terheli a pénzkezeld helyen 1évd
pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért és biztonsagos Orzéséért.

Pénztéarosi funkciot 1at el. Az ellatmanybol az intézmény dologi keretei terhére teljesit kiadast.
Beszedi a sajat bevételt képezd befizetéseket, ezzel kapcsolatosan kezeli a KRETA rendszert.

Osszegytijti a dolgozoktol a kozlekedési koltségtéritéshez sziikséges bérletszelvényeket, illetve
szémlékat, ¢s megkiildi a Tankertileti K6zpontnak.

Vezeti az iskolaigazgatd munkaltatdi jogkorének gyakorldsahoz sziikséges gazdasagi
nyilvantartasokat, részt vesz az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
Palyaztatassal kapcsolatos adminisztraciot végez.

Ellatja az adott intézmény gazdasagi iratkezelési feladatait, kapcsolatot tart a Tankertileti Kdzpont
illetékes iigyintézdjével.



* A dolgozok utazasi kedvezményre jogositod igazolasaival kapcsolatos ligyintézést végez.

* Gondoskodik a dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol.

* Kozremikodik a beszerzések ligyintézésében.

» A tankeriileti rendszerek hatékony hasznalata, kiilonos tekintettel a Redmine rendszerre.

* Feladata a hataridok pontos betartasa, a sziikséges dokumentumok preciz elkészitése.

* Meérdora allasok jelentése a Tankertileti Kézpont felé.

* A kozfoglalkoztatottal kapcsolatos adminisztracié pontos ellatasa.

« Kozremikodik az iskola 1) berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében, leigazolja a
szamlat, gondoskodik a megfeleld helyiségbe torténd szallitasarol, a helyiség berendezésérol.

* A beérkezett kis- és nagy értéki targyi eszkdzoket nyilvantartja, atvételét aldiratja az atvevovel.

» Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszk6zok selejtezésére.

* A targyi eszkozok helyiségek és személyek kozotti mozgas (atadas — atvétel) dokumentélésa,
tovabbitasa a leltari nyilvantartonak.

» Kis ¢és nagy értékill targyi eszk6zok munkaruha, véddruha leltari nyilvantartasok egyeztetése, a
selejtezés €s a leltar elokészitése lebonyolitasa.

» Elokésziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben. O Eldkésziti a selejtezést,
részt vesz annak lebonyolitasaban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:
O
d
O stb.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:
Koteles ismerni a munkakdrének ellatdsat meghatdroz6 jogszabalyokat, a koznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltat6 altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:
* amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,
* anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
* apedagdgusok 1j €letpalydjarol sz6l6 2023. évi LIL. torvény,
* a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet,

* anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

» az aktudlis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,
* a munkaltaténal érvényben 1évo kollektiv szerzddés rendelkezései.

A munkavéllalo6 felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért €s jogszert kezeléséért.

Zaradék:

A munkavallalo koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon



feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kdézvetlen vezetd(i)
megbizzak.

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

Ph.

igazgatd

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

munkavallalo

Munkakori leiras  gazdasagi, ligyviteli, miiszaki és kisegit6 munkakor

(Gondnok)
Munkaltaté:
Munkaltatd neve: Szegedi Tankertileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagdgusok 1j ¢€letpalydjarol szolo 2023. évi LIIL térvény 17. §
gyakorlgja: (3) bekezdése alapjan a munkaltatdi jogokat a tankertileti kzpont

igazgatoja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések, a
munkaszerzodés megkotése €s a jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény igazgatoja
a munkaltatoi jogok gyakorldja.

A munkakdri feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordindlasaért
felelds személy neve:

Munkavallalé:
Munkavallal6 neve: gondnok
A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
veégzettsége:




A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaido):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

A tanitas megkezdése el6tt az iskola bejarasa, esetleges hibak feltarasa, elharitasa. O Szakipari
munkat igényld javitasok ellenérzése, a munka elvégzésének igazolasa.

Felujitasi munkdk figyelemmel kisérése, iranyitasa.

Udvaros munkakdrben foglalkoztatott munkajanak irdnyitasa, ellendrzése.

Az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatdsa, munkaltatoi utasitas szerint
részvétel az el0késziileti munkalatokban és a lebonyolitasban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

a
a

O stb.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatdsat meghatarozd jogszabalyokat, a koznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.

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

a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény,

a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,

a pedagbdgusok 1j €letpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény,

a nemzeti koznevelésrél szo6lo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

az aktualis tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet,

a munkaltatonal érvényben 1év0 kollektiv szerz6dés rendelkezései.

A munkavallal6 felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért €s jogszert kezeléséért.



Zaradék:

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

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

Ph.

igazgatd

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

Szeged, ........ocevuinin.
munkavallalo
Munkakori leiras
Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL
gyakorloja: torvény (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan

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

A munkakdri feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordindlasaért
felelds személy neve:

Foglalkoztatott:



Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
veégzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:




A munkakor célja:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési
igényl tanulo6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével, a Puétv.
2.§-aban megfogalmazott alapelvek mentén.

Vonatkozo jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol

401/2023. (VIIL.30) Korm.rend. a pedagdgusok 10j €életpalyajarol szo616 LII. térvény végrehajtasarol
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

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

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

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

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Alapveto felelosségek és feladatok

* A pedagbgus feleldsséggel és 6nalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti kdznevelésrdl szolo
torvény és a pedagbdgiai szaktirgyll utmutatok, modszertani levelek, az iskolai
munkaterv, a nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba az Igazgato, illetéleg a felettes
szerveknek az Igazgatd utjan adott utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatd munkéjat
egyseéges elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

* A pedagdégus munkaideje  neveléssel-Oktatassal  lekotott — munkaidére,
nevelésseloktatdssal nem lekotott munkaidre és szabad felhaszndldsu (kdotetlen)
munkaiddre oszlik. A kotott munkaido terhére eldirhato feladatokrol a Paétv. 80. § (1)
bekezdése, valamint a pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol szold 401/2023. (VIIL30.) Korméanyrendelet 28. § (1) bekezdése
rendelkezik.

*  Kozremikodik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotdo modon részt
vallal:

= akozos vallalasok teljesitésébol,

= aziinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

= az iskola hagyomanyainak &poldsabol,

= atanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

= atehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

= palyavalasztasi feladatokbol,

= gyermekvédelmi tevékenységbdl, = a didkdnkormanyzat szervezésébal.
Tanitasi (foglalkozasi) oran minéségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).

Onképzésen, tovabbképzésen, munkakozosségi munkaban aktivan részt vesz.



* Pontosan és aktivan vesz részt a nevelétestiilet értekezletein, a fogadéorakon, az iskolai
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.



Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
nevel6-oktatd munkdja tesz szilikségesse, illetve az érvényben 1évé jogszabalyok
eléirnak.

Neveld-oktatdé munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
az igazgato altal meghatarozott idopontban bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at is
hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet
ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

Az irasbeli dolgozatokat, a felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 10
munkanapon beliil kijavitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanuldkkal
javittatja és kozosen értékelik. Az also tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkezd
Oréra javitja.

Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogaddorat tart.

Munkakorével osszefiiggésben a kovetkezo kotelességei vannak:

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moédszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

Nevel6-oktaté munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
itemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzark6zasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanulokat.
Mozditsa elé a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodeését, a kozdsségi egylittmiikodes
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikdodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild
- és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval.

A gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

A kerettantervben ¢és a pedagdgiai programban meghatirozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazododan
értékelje a tanulok munkajat.



Tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai ¢életatra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa.

A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést.

Hivatasahoz mélté magatartast tanusitson.

Miikoédjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében!
Rendszeresen tajékoztassa a tanuldkat és sziiloket az dket érintd kérdésekrol, s sziikség
esetén a tanulok jogainak, vagy fejlodésének érdekében megteendd intézkedésekrol!
A szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

E-naplo, munkaidé-nyilvantartds ¢és helyettesités adminisztracidos feladatainak
elvégzése.

A jogszabalyban meghatarozott gyakorisaggal, a torvényi eldirasoknak megfeleléen
tovabbképzésben vegyen részt! Ennek elmulasztisa esetén a pedagdgus jogviszonya
megsziintethetd.

Munkaja soran torekedjen harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre az intézmény
dolgozoival.

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

Munkahelyén o6rarendje és munkakdri feladatainak megfeleld iddben jelenik meg.

A pedagdégust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveld-oktatd tevékenységét értékeljék és
elismerjék.

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

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

Hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez. 0 A neveldtestiilet tagjaként
gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat.

Részt vegyen az oktatasi intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében,
értekelésében.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzeés uitjan gyarapitsa.

Az allami szervek ¢és a helyi 6nkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket ¢és mas kiallito termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazol6 pedagogusigazolvannyal latogassa.



* Az iskola konyvtaran keresztiill haszndlatra megkapja a munkdjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkdzoket.

» Az oktatési jogok biztosdhoz forduljon.

Munkakorének ellatasa melletti tobbletfeladatok végzése:

+ Kiilon beosztasban meghatarozott ligyeleti feladatok ellatasa.

« Eves munkatervben meghatdrozott osztalyszintii rendezvények elSkészitése ¢és
lebonyolitasa.

* Nyari tabor és testvériskolai kapcsolat elokészitése és lebonyolitasa.
A Sziilé1 Kozosség és az iskola kozotti kapesolattartasban valo kdzremiikodés.

* Beiskoldzasi programok szervezése, lebonyolitasa.

» Tanulok felkészitése a tanitott tantdrgyaval kapcsolatos szaktargyi versenyre.

+  Eves munkatervben meghatarozott iskolai rendezvények elékészitése és lebonyolitasa.

» Szinhazlatogatasok szervezése. 0 Palyazatok irasa, nyertes palyazatok megvalositasa.

A gvogypedagdgust érinté specialis feladatok:
O
O
O stb.

Zaradék:

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

A munkakori leirds 202...... hénap 1-jén 1ép életbe.

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

Szeged, .........

Ph.

igazgato

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



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



Munkakori leiras Igazgatohelyettes

Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Szegedi Tankertiileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagbégusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény
gyakorlgja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi

jogokat a tankeriileti koOzpont igazgatéja gyakorolja a
bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas
esetben a koznevelési intézmény igazgatodja a munkaltatdi jogok
gyakorldja.

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

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor célja:

Az igazgatohelyettes alapvetd feladata az igazgatd munkdjanak tdmogatasa, részvétel az

intézmény operativ iranyitdsdban az iranyado jogszabalyok, valamint, a Puétv. 2.§-aban
megfogalmazott alapelvek mentén.
Vonatkozo jogszabalyok, eldirasok:

+ 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl,
* 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol,




401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagoégusok 1j életpalydjardl szo6lo LI torvény
végrehajtasarol

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

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

A e Iskola  Szervezeti és Miukodési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagbgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi
rendje, az aktudlis tanévre vonatkozé orarend és terembeosztas, iigyeleti rend.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Alapveto felelosségek és feladatok:

Az igazgat6 utasitdsanak megfelelden részt vesz az intézmény operativ iranyitasaban.
Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitdsaban, végrehajtasaban.
Feleldsséggel jar el az atruhazott feladatkérokben.

Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozo nevelés-oktatasi témakorben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezo
feladatok megtételére.

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

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

Ellendrzi a sziildi értekezletek és a fogaddordk megtartasat.

A munkakozdsség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi 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, tanarjeldlteknek.

Ugyviteli iranyitd feladatai:

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

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

Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat. O Iranyitja, ellen6rzi a neveldk
adminisztraciés munkajat (naplok, térzskonyvek, stb.).

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

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.



Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, részt vesz iiléseiken és az aktualis iskolai
kérdésekrdl folyamatos tajékoztatast ad.

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

Tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

Gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megbizas szerinti teljesitése.

Az iskolaorvossal, védondvel, iskolafogaszattal valo kapcsolattartas.

Felelds az informacié-aramlas gyors és pontos koordinalasaért.

Pedagogiai feladatok:

Osszefogja és iranyitja az osztalyfénokok munkajat.

Az igazgatd iranymutatasa alapjan részt vesz a tanév el6készitésében és lezarasaban,
valamint a tanévet értékel6 munkéban.

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo vizsgakon.

Hazirend eldkészitése.

Felmérések eldkészitése és elemzése.

Tanuloi iigyek folyamatos intézése, rendezése, kimutatés, statisztika.

Fegyelmi tligyek esetén el0készités, egyeztetés.

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

Nevelo-oktato munkajaval kapcsolatos kotelezettségei:

Igazgatoi feladatainak ellatdsa kapcsdn a szdmara meghatarozott nevelés-oktatassal
lekotott munkaidé mértékét a Puétv. 2. sz. melléklete tartalmazza. Ennek kapcséan az
ismereteket targyilagosan, sokoldaluan ¢és valtozatos modszerekkel kozvetiti,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végzi, iranyitja a tanulok tevékenységét.

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

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

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

Neveld-oktatd munkaja soran gondoskodik a gyermekek, tanuldok személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében megtesz minden tdle
elvarhatot, figyelembe veszi a gyermekek, tanuldk egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylttmiikodik  gyogypedagogussal vagy a nevelést-oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek, tanuld
felzark6zésat eldsegiti.



» Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges tanuldkat.

* FElomozditja a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekszik azok betartatasara.

* Egymias szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanulokat.

* A gyermek, tanul¢ testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi el6irdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziil6 —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

* Agyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradé¢ktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

* A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazoddan értékeli a tanuldk
munk4jat.
iranyitja.

* A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti.

* Hivatasdhoz méltdé magatartast tanusit.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras
csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodod 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 munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd, végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Szeged, .........

Ph.

igazgatd

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

Szeged, .......coeenainn.




Kapjak:
1., Intézmény

koznevelési foglalkoztatott

2., Kéznevelési foglalkoztatott

Munkakori leiras Iskolatitkar

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

munkaltatdi jogokat a tankeriileti k6zpont igazgatdja
gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés €s
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a kdoznevelési intézmény
igazgatoja a munkaltatoi jogok gyakorloja

A munkavallalé kozvetlen
felettese:

Az intézmény igazgatoja, annak helyettese

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
vegzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

iskolatitkar

FEOR szama:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozo jogszabalvok, eloirasok:

*  2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
» 2023. évi LIL torvény a pedagodgusok uj életpalyajarol,
* 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagoégusok uj ¢életpalydjarol szold 2023. évi LIL

torvény végrehajtasarol,

e 229/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,



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

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

A e 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, iigyeleti rend.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzeés feltételeit, a
sziikséges informéciokat,

az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és

kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd

megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok el6irasait,

kotelesek az eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni,

torekednilik kell a beosztasukban — feladataik végrehajtdsa sordn — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,
munkdajuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiitkdésre kell torekednilik az intézmény
mas dolgozobival,

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

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

Feladatai: Altaldnos
szakmai feladatok:

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo
levelezési, szovegszerkesztési feladatokat.

Tevékenységét jO kommunikéacios készségekkel, alapvetd pedagodgiai, szervezési,

protokoll és gazdalkodési ismereteket felhasznalva végzi.

Feladatat tanulokdzpontu szemlélettel végzi.

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

Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak

biztositasaban.

Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziilok jogainak biztositdsaban.

Részletes szakmai feladatok:



*  Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok:

©)

©)

Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabdlyait. o Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a
szovegszerkesztoi és tablazatkezeldi alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

«  Ugyviteli tevékenységek:

O

o

o

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok kezelési rendjét és a hatarido
betartdsat. o Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az
elektronikus leveleket.

Kezeli az lgyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat. o Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott
személyi anyagét. o Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
Intézi a tanulok adminisztracios jellegl tigyeit. O Titkari feladatok:

Ellatja az adminisztracids, szervezési munkdkat. o Feladatellatdsa soran
alkalmazza a kommunikacios alapismereteket, az irodatechnikai alapismereteket,
a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Koézremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban.

+ Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok:

o

o

o

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabdlyokat. o
Feladatellatasa sordn alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket.

Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
o Kezeli az oktatds dokumentécioit és eszkdzeit.

Kozremiikodik a kiilonb6zd adatszolgaltatasok teljesitésében.

+ Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok:

o

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi
feladatokat, gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.
Az igazgatd utasitasra ellat bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat. o

Kozremiikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.

*  Adminisztracios feladatok:

o

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében. o Gondoskodik arrol, hogy
a sziikséges nyilvantartadsok, dokumentumok megfeleld mennyiségben
rendelkezésre alljanak. o Kozremiikodik az intézmény palyazatokhoz kapcsolodod
adminisztracioés tevékenységében.

Az intézményben felmeriil6 tizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkozok lizemeltetéséhez,
javittatasahoz kapcsolodo adminisztrativ tevékenységek elvégzése. o Ezeken



feliil ellatja mindazokat a munkakoréhez kapcsolddo feladatokat, amelyeket a az
iskola igazgatoja elrendel. o Kozremiikodik a leltarozasi, a selejtezési
feladatokban, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.

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

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

Ph.

igazgatd

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

Szeged, ......ooviinnnnn.
koznevelési foglalkoztatott
Munkakori leiras Gazdasagi, uiigyviteli, muszaki és kisegito
munkakor (Karbantartd)
Munkaltato:
Munkaltat6 neve: Szegedi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagdgusok 1) életpalydjarol szol6 2023. évi LIIL torvény
gyakorloja: 17. § (3) bekezdése alapjan a munkaltatdi jogokat a tankertileti

kozpont igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd
dontések, a munkaszerz6dés megkotése €s a jogviszony
megsziintetése esetében. Minden mas esetben a kdznevelési
intézmény igazgatdja a munkaltatdi jogok gyakorldja.




A munkakori feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordindlasaért
felelds személy neve:

Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: karbantarto

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezeése:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Kazanok, méréorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése, az
ezzel kapcsolatos dokumentécio vezetése.

Az épiiletben el6irt hémérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen — figyelembe
véve a kornyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktatd munka technikai szintii
segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Az iskola épiiletének kinyitasa a tanulok szamara.

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

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényld hibakat. 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 jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a
havat feltakaritja és fels6zza), az udvarossal egyiittmiikddve.

Nyari idényben a zdldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola
korny€két az udvarossal egylittmitkddve (flinyirds, gyomtalanitas, felsdprés, stb.).




* Karbantarté mithely rendjérdél gondoskodik.

« Karbantartdsi anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével, az
anyagfelhasznalast nyilvantartja. A  karbantartashoz sziikséges anyagokat
felhasznalasra atveszi.

*  Munkavédelmi eszk6zok rendeltetésszert hasznalata.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:
d

d
O stb. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége,

kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatdrozd jogszabalyokat, a koznevelési
intézmény szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

* amunka torvénykonyveérdl szo16 2012. évi . torvény, 0 a nemzeti koznevelésrol sz616
2011. évi CXC. torvény,

* apedagdgusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LIL torvény,

* a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet,

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

* az aktudlis tanév rendjérdl sz0l6 miniszteri rendelet,

* a munkaltatonal érvényben 1év0 kollektiv szerzédés rendelkezései.

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

Zaradék:

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

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

Ph.

igazgato

ATULIIOtt ..o (név) kijelentem és alairasommal
igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢€s



személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezOnek elismerem. A munkakori leiras
egy példanyat atvettem.

Szeged, .......cvininnn.
munkavallald
Munkakori leiras Konyvtaros
Munkaltaté:
Munkaltato neve: Szegedi Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LIIL. térvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a

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

A munkavallalé kozvetlen | Az intézmény igazgatdja, annak helyettese

felettese:

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges iskolai
vegzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:
Megnevezése: konyvtaros
FEOR szama:
Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:
Heti munkaideje:
Munkaideje:

Vonatkozo jogszabalvok, eloirasok:

+ 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
+ 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol,
* 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.



torvény végrehajtasarol,

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

« 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznélatardl,

* a Szegedi Tankeriileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzodése,
valamint a Szegedi Tankertileti K6zpont Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata,

L RS Iskola  Szervezeti és Miukodési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagbgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi
rendje, az aktudlis tanévre vonatkozé orarend és terembeosztas, iigyeleti rend.

Feladatai:
A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok:

* Szervezi a konyvtari dlloméany pedagogiai célu felhasznalasat.

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

» Javaslatot tesz a konyvtar allomanyanak gyarapitasara, ezzel kapcsolatosan
tajéekozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

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

* Az iskola igazgatdjaval és a munkakozosségekkel kozosen elkésziti a
konyvtar miikodési feltételeinek és tartalmi munkdajanak tervét.

+ Eves munkatervet, tanév végi beszamoldt, statisztikai jelentést készit az
iskolai munkatervnek megfelelden.

» Tajékoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyvtarhasznalatardl « Elokésziti
az allomany folyamatos, tervszerii €s ardnyos gyarapitasat.

* A megrendelésrdl, a felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

» Naprakészen tartja a kdnyvtar katalogusait.

* A konyvtari allomanyt rendszeresen gondozza, kigytijti az elhasznalédott,
tartalmilag elavult konyveket, kezdeményezi azok selejtezését.

Olvasészolgalat, tajékoztatas:

* Biztositja a konyvtari dllomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

* Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznédlatdban, tajékoztat a konyvtari
szolgaltatasokrol, végzi a kdlcsonzést.

» Figyeli a palyazati lehetoségeket.

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait a jogszabalyoknak megfelelden
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkakoérhoz kapcsolodo
eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor
gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.



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

Ph.

igazgato

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

Szeged, ......ccevnvninn.
koznevelési foglalkoztatott
Munkakori leiras Laborans
Munkaltaté:
Munkaltatd neve: Szegedi Tankertiileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagdgusok 1j €letpalyajardl szo16 2023. évi LIL térvény
gyakorlgja: (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 igazgatoja a munkaltatoi jogok
gyakorloja

A munkavallalo kozvetlen | Az intézmény igazgatdja, annak helyettese
felettese:

Foglalkoztatott:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
veégzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: laboréans




FEOR szama:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozo jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol,

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagogusok 10j ¢letpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol,

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

a Szegedi Tankeriileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzddése,
valamint a Szegedi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,
R Iskola  Szervezeti és Miukodési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi
rendje, az aktudlis tanévre vonatkoz¢ orarend és terembeosztas, ligyeleti rend

Feladatai:

Alaborans a .............coooeeiiiiiiinn... munkak6zdsség munkajat segiti.

A tanordkra, a szakkorokre, a verseny eldkészitOkre, az érettségire és egyéb belsod
vizsgakra valo kiilonboz6 eszkozok elOkészitését ellatja.

A taneszkozok eldallitadsaban, tanari és tanuld kisérletekben a szaktanar segitségére van.
A veszélyesebb kisérleteknél asszisztensi feladatokat 1at el a teremben.

Feladata a kisérletek feliigyelete, bemutatasa, differencialt feladatvégzés esetén a tanulok
egy részének feliigyelete.

A Kkisérletekhez hasznalatos miiszereket, berendezéseket és kellékeket, eszkozoket és
anyagokat karbantartja, folyamatosan ellendrzi, a hibakat jelzi.

A méregengedélyes vegyszereket az erre vonatkozo szabalyok szerint kezeli.

A kisérletezéshez hasznalt teriiletek €s kisérleti eszk6zok, miiszerek, vegyszerek tisztan
tartasara felligyel, szakszeri megtisztitasukat, esetleges ujra feliratozdsukat a térvényi
hattér figyelembe-vételével elvégzi, iigyel a megfelelé ergonomiai koriilmények
kialakitasara és fenntartasara.

A beérkez0 alapanyagokat ellendrzi.

A szaktandrok altal kiadott feladatokat elvégzi, kiértékeli ¢s dokumentalja is.

A meglévo és beérkezd anyagokrol, eszkdzokrdl és miiszerekrdl nyilvantartast vezet,
(mennyiségi és szavatossagi idd feltiintetésével) ugyanigy a megrendelésrdl is.
Tanartovabbképzési tanfolyamok esetén kdzremiikodik az eldkészitési folyamatokban.
Tartja a kapcsolatot az iskola dolgozdival.

A didkoknak az elvégzendd kisérletekrdl és egyéb gyakorlati feladatokrol tajékoztatast

nyujt.




* Az elektronikus naploval (tovabbiakban: e-napld) kapcsolatos teend6it maradéktalanul
ellatja.
 Teljesiti a munkakdréhez kapcsolodo adatszolgaltatasi, adminisztracios feladatokat.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:
d
0
O stb.

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapesolodo
eseti feladatokat is, tovabbad mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor
gyakorloja, valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.

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

Ph.

igazgatd

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

Szeged, .....ooviinnnnn.
koznevelési foglalkoztatott
Munkakori leiras Pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens
Munkaltato:
Munkaltatd neve: Szegedi Tankertiileti K6zpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.




A munkaltatoi jogkor a pedagbdgusok 1j €letpalyajarol szo16 2023. évi LIL térvény
gyakorlgja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi
jogokat a tankertileti kozpont igazgatoja gyakorolja a

bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a koznevelési

esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatoi jogok
gyakorldja

foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas

A munkavallalo kozvetlen | Az intézmény igazgatoja, annak helyettese
felettese:

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: pedagobgiai, gydgypedagogiai asszisztens

FEOR szama:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozo jogszabalvok, eloirasok:

+ 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

» 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) életpalyajarol,

* 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagogusok u;j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol,

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

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

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

T Iskola  Szervezeti és Mikodési Szabélyzata (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 lekotott munkaidében
a gyermek- vagy tanuldcsoporttal valo foglalkozast latja el.



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

* A pedagogussal egylitt kiséri a tanulokat az uszodaba, fogdszati kezelésre, orvosi
vizsgalatokra, kiilsé rendezvényekre beosztas szerint.

» A tanulési nehézséggel kiizdoknek egyéni segitséget nyujt, a napkozis idészak alatt segiti
a tanuldkat a tanulasban, vagy foglalkoztatja azokat a tanuldkat, akik mar befejezték a
tanulast.

+ A testnevelés 6rak eldtt és utan segitséget nyujt az els6soknek az 6lt6zésben.

» A gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozas mellett elvégzi a tanitas-tanulas eszkozeinek
elkészitését (fénymasolds, szemléltetdé eszkozok, stb.), a foglalkozasokra valo
felkésziilést.

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

+ A pedagdgiai tevékenységekhez kapcsolddd adminisztracios feladatokat, kimutatasokat,
statisztikakat, stb. elkésziti.

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

+ Segitséget nytjt a falinjsag, dekoraciok elkészitésében.

+ Sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi és az 6szi szlinetben a tanulok feliigyeletét.

» Aktiv szerepet vallal a napkdzis tanulok részére szervezett szabadidds programokban.

* Hospitaldsokkal, a szakirodalom tanulméanyozéasaval folyamatosan gondoskodik a
munkajahoz sziikséges pedagdgiai-pszichologiai ismeretek gyarapitasarol.

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

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:
O
O
O stb.

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

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezd, végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Ph.

igazgato

Alulirott ..., (név) kijelentem és aldirasommal igazolom,
hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre



vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

Szeged, .......coevnninn.
koznevelési foglalkoztatott
Munkakori leiras Rendszergazda
Munkaltaté:
Munkaltato neve: Szegedi Tankeriileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 1j életpalydjarol szo6lo 2023. évi LIIL. térvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a

munkaltatéi jogokat a tankeriileti kozpont igazgatdja
gyakorolja a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a
koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mdas esetben a koznevelési intézmény
igazgatdja a munkaltatdi jogok gyakorldja

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

Foglalkoztatott:
Munkavallal6 neve:
A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:
A munkakdr betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:
Megnevezése: rendszergazda
Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:




Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Az intézményben hasznalt informatikai eszk6zok mukodoképességének biztositdsa, az
allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola nevelési-oktatdsi feladatainak
alarendelve, az intézmény alkalmazottaival egyiittmiikodve végzi. Kapcsolatot tart a
tankertileti informatikai szakemberrel.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos altalanos feladatai:

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

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

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

Az alland6é miikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szdmitastechnika terembe bejutés lehetdsége, kiillondsen indokolt
esetben munkaiddn kiviil is, 0-24 6raig. A munkaiddn kiviil végzett munkat naploba kell
jegyeznie.

Kiilonds figyelmet fordit a szamitdogépek virusmentességének fenntartasidra és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreéllitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitéseét.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozz4 tartozé programokrol, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver

Elvégzi az 01j gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, rendszeres ellendrzéseket
végez az eléfordulod hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongéalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek
¢és berendezések allapotarol, allagarol.



Szoftver

* Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek
mukodését. A meglévd szoftvereket €s a hozzdjuk tartozd licencszerzodéseket
nyilvantartja.

* Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, bedllitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beéllitdsok megdrzését.

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

* A szabalyzatoknak megfeleléen biztonsagi adatmentést végez.

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

Halozat

* Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szdmitogépes halozat hatékony, biztonsagos
izemeltetésére.

* Megtervezi a hdlozat optimalis strukturdjat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

* Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyujtott
fobb lehetdségeket.

* Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

* A szabalyzatoknak megfelelden 1) halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat,
a felhasznaloi jogokat karbantartja. 0 Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehet
legmagasabb biztonsagi beéllitasaira.

* A héldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiillonosen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika
szakos tanara bonthatja fel.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:
O
0
O stb.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:
Koteles ismerni a munkakorének ellatdsat meghatdrozod jogszabalyokat, a koznevelési
intézmény szabdlyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
0 a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII torvény,
* a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szold
401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet,
* anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, O a nemzeti koznevelésrol szolo
torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL28.) Korm.



rendelet,

* a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

* a munkaltatonal érvényben 1évo kollektiv szerzddés, valamint a Szegedi Tankertileti
Ko6zpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata,

» az aktualis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet.

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

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvet6 feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkakorh6z kapesolodo
eseti feladatokat is, tovabbad mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor
gyakorloja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezd, végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.
Szeged, .........

Ph.

igazgato

Alulirott ..o (név) kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy
ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem €s személyemre
vonatkozo6an a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

Szeged, ........ooevienin.
koznevelési foglalkoztatott
Munkakori leiras Portas
Munkaltato:
Munkaltat6 neve: Szegedi Tankeriileti Kozpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.




A munkaltatoi jogkor
gyakorlgja:

a pedagdgusok 1j ¢letpalyajardl szolo 2023. évi LIL. térvény 17. §
(3) bekezdése alapjan a munkaltatodi jogokat a tankertileti kézpont
igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések, a
munkaszerzodés megkotése €s a jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény igazgatoja
a munkaltatoi jogok gyakorloja.

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

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

portas

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezeése:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaido):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

* Az iskolai épiilet, teriilet 6rzése, figyelemmel az illetéktelen behatolas veszélyére.
* A portai szolgélat ellatasa, aminek keretében rogziti a ki- és belépd személyeket,
szervezeteket, gépjarmi €s személyi mozgas ellendrzése.

* Az iskola beléptetési rendjének betartasa és betartatdsa; kiilonds tekintettel a tanulok
Ki- és beléptetésére, a sziilokkel torténé kommunikaciora, titba igazitasra.

* Az iskola nyitasa és zardsa, a létesitmény tOobbszori korbejarasa, riasztorendszer

kezelése.

* Az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti.
* A kijelolt kulcsok kiadasarol naplot vezet.
* Rendezvények idején kiilon szolgalatot 14t el az igazgatd-helyettes vagy az igazgato

megbizésa alapjan.

* Barmilyen szabdlytalansadg esetén az igazgatd, vagy sziikség esetén mas vezetd

haladéktalan értesitése.




* Karesemény bekovetkezésekor (tlizeset, lopds, munkabaleset) haladéktalanul értesiti
az igazgatodt, hatosagokat.

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

* Ezen feliil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdo megbizza.

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

* Bérlok be- és kiléptetése, érkezés és tavozas idopontjanak rogzitése.

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

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 kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
* amunka térvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény,
* anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
* apedagdgusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LIL. toérvény,
* a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet,
* a nevelési-oktatasi intézmények milkddésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
» az aktudlis tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet,
* a munkaltaténal érvényben 1évo kollektiv szerzddés rendelkezései.

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

Zaradék:

A munkaviéllalo koteles felettesei utasitdsait végrehajtani. A munkakori leirdas csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kdzvetlen vezetd(i)
megbizzak.

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

Szeged, 2024.........

Ph.

igazgato

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



Szeged, 2024..................

munkavallald
Munkakori leiras  Takarito
Munkaltaté:
Munkaltato neve: Szegedi Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIL. térvény 17. §
gyakorloja: (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi jogokat a tankeriileti kozpont

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

A munkakori feladatok
ellatasa kapcsan a

feladatok koordinalasaért
felelds személy neve:

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
vegzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

takaritod

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaido):

Helyettesitését ellatja:




A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
Munkateriilete.............oocooiiiiii i helyiségek takaritasa, tisztantartasa.
Naponta végzendd teendok:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.

Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, lemosasa.

Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén strolésa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertdtlenitése.
Higiéniai papiraru, folyékony szappan feltdltése.

A bejarati 1épcsok, jardak soprése, labtorlok portalanitasa (cseréje). O Az iskola
udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

Hetenként végzendd teendok:

A padok, asztalok belsejének kimosasa, feliiletfertotlenitése.
Pokhalozas minden helyiségben.

Virdgok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Ajtok lemosasa, kilincsek fertdtlenitése.

Radiatorok portalanitasa.

MOP mosas.

Kézfertbtlenité adagolok feltoltése.

Porszivozas.

Alkalmanként végzendo teendok:

Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idoszakonként végzendd teendok:

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

A fliggdnyok mosésa, vasaldsa nagytakaritas idején.

Nagytakaritaskor a buatorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemoséasa, padlozat
felmosaésa, fényezése, a radidtorok lemosasa, korlatok tisztitasa.

A nyari szlinet alatt a viragok ontdzése.

A viradgladak rendben tartésa.

Karpitozott butorok kézi tisztitasa.

SzOnyegtisztitas.

Csempék lemosasa.

Hiitok takaritasa.

A tanitasi sziinetekre esd rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kiviil felelos:

O A védelmi eszkozok kotelez6d hasznalatanak betartasa.



Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.
A munkavallal6 az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen koteles tarolni, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik.
A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

O

O

O stb. A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége,

kotelezettsége:

Koételes ismerni a munkakorének ellatdsdt meghataroz6 jogszabdlyokat, a koznevelési
intézmény szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
* amunka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény,
* anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
* apedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény,
* a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet,
* a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
* az aktudlis tanév rendjérdl sz0l6 miniszteri rendelet,
* a munkaltaténal érvényben 1évo kollektiv szerzddés rendelkezései.

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

Zaradek:

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

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

Szeged, 2024.........

Ph.

igazgat6

Alulirott .........oooiii (név) kijelentem ¢és aldirasommal igazolom, hogy
ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre



vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

Szeged, 2024...................

munkavallalo



Munkakori leiras Udvaros

Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Szegedi Tankertiileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagdgusok 1j ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény
gyakorlgja: 17. § (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi jogokat a tankertileti

kozpont igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd
dontések, a munkaszerzodés megkotése €és a jogviszony
megsziintetése esetében. Minden mas esetben a kdznevelési
intézmény igazgatdja a munkaltatdi jogok gyakorldja.

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

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

udvaros

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaido):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

* Folyamatosan tisztan tartja az intézmény kornyezetét, igy kiilondsen az intézmény
épiilete eldtti jardat, teraszait, a belsd kozlekedési utakat felsopri, kertjét felgereblyézi.

* Udvar, kert, udvari épitmények gondozasa, rendben tartdsa, napi takaritasa.

» Viragoskertet naponta meglocsolja, sziikség szerint metszi a fakat és bokrokat.

* Amikor az udvaron lecsokkennek a teenddk, segit egyéb feladatok elvégzésében,
helyiségek rendben tartasdban (iskolaépiilet, tornacsarnok, kazéan, gardzs stb.).

» Télen eltakaritja a havat, j¢égmentesiti a jardakat, lépcsoket, teraszokat.

* Flnyiras, fii gereblyézése, amikor a gyerekek nem tartozkodnak az udvaron.




+ Alland6an gondoskodik a balesetet okozé targyak eltavolitasarol.

* Koteles a szerszamokat olyan helyen tarolni, hogy azok ne jelentsenek veszélyt.

* Nyaron a karbantartas alatt sziikség szerint ligyeletet tart, ez id0 alatt elvégez kisebb
munkakat, a takaritasban részt vesz.

* Egyéb udvari teendoit ellatja.

* [Ezen feliil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdo megbizza.

* Az észlelt és jelzett hibak javitdsa, nagyobb hiba esetén jelzi az iskolatitkar/gazdasagi
igyintézd részére.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai: 0
stb.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:
Koteles ismerni a munkakorének ellatdsdt meghataroz6 jogszabdlyokat, a kodznevelési
intézmény szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
* amunka torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi L. térvény,
* apedagdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL toérvény,
* anemzeti kdznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. térvény, O a nemzeti koznevelésrdl sz616
torvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,
* a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
* a munkaltatonal érvényben 1évo kollektiv szerzddés, valamint a Szegedi Tankertileti
Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
» az aktudlis tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet.

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

Zaradék:

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

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

Szeged, 2024.........

Ph.

igazgatd



AlUulirott ... (név) kijelentem ¢és aladirasommal
igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢&s
személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leiras
egy példanyat atvettem.

Szeged, 2024...................

munkavallald

3. szami MELLEKLET Panaszkezelési szabalyzat

1. Bevezetés

Az iskola tanuloit, sziileiket vagy gondvisel6jiiket, valamint az iskola dolgozdit
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban
az iskola koteles, illetve jogosult intézkedésre. Ha a panaszkezelés nem tartozik az iskola
hataskorébe, akkor az iskola a panaszost tajékoztatja arrdl, hogy panaszéval milyen
szervhez vagy hatosdghoz fordulhat. A panaszkezelés alapelvei: A panaszkezelésnek
érdeminek kell lennie.

A panaszokat €s a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljaras
keretében és szabdlyok szerint kell kezelni. A hivatali Ut (panaszkezelési szintek)
betartasa kotelezo.

2. A panaszkezelés menete

2.1. A panasz bejelentése A panasztevOk az aldbbi formaban €s id6pontokban jelenthetik

be panaszukat:

* szOban: tanulok: osztalyfondki oran, ill. a tandrakon kiviili id6szakban sziilok: hétfotol
péntekig 8 és 15 6ra kdzott az iskola titkarsédgan, illetve a munkaterv szerinti konzultacios
lehetdségek alkalmaval (fogaddora, sziildi értekezlet stb.)

* munkatarsak: munkaiddben, eldre egyeztetett idopontban e telefonon: hétf6tol péntekig

8 és 15 ora kozott az iskola titkarsagan (+3662420549)

* irasban: személyesen: hétfotol péntekig 8 €és 16 ora kozott az iskola titkarsagan

* postai uton: barmikor (6721 Szeged, Madach utca 20-22.)

+ e-mailben: barmikor madach.iskola@madach-szeged.edu.hu

2.2. A panaszkezelés szintjei A

panasztevd a tanulo:

1. szint szaktandr, osztalyféndk, DOK-segité pedagogus
2. szint igazgatohelyettes, igazgatd

3. szint fenntartod

A panasztevo a sziilo:
1. szint szaktanar, osztalyfonok

2. szint igazgatohelyettes, igazgato
3. szint fenntarto



A panasztevo a pedagogus, a panasz munkaiigyi ligyintézo kérdéskorébe tartozik
1. szint gazdasagi ligyintézo

2. szint igazgatd

3. szint fenntartdo/munkaltatod

A panasztevo a pedagogus, a panasz szakmai, pedagogiai jellegii
1. szint munkako6zdsség-vezetd
2. szint igazgatohelyettes, igazgato 3. szint fenntartd

2.3. Panaszkezelés tanul6 esetében

« A tanuld problémajaval az osztalyfonokhéz vagy a DOK-vezetéhoz fordul. A
DOKvezeté az osztalyfénoknek tovabbitja a panaszt. Az osztalyfénok aznap vagy
masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, ¢s amennyiben azt jogosnak taldlja, akkor 6t
munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoéan lezarul.

* Ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, akkor kdzvetiti a panaszt az
igazgatd felé. Az igazgatd 6t munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Ha az
egyeztetés eredményes, akkor a megallapodast az érintettek irdsban rogzitik.
Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, akkor egy honap mulva
értekelik az érintettek azt.

* Ha a panasz ezek utan is fennall, akkor a panaszos képviseldje jelentheti a panaszt a
fenntarto felé.

2.4 Panaszkezelés sziil6 esetében

* Az érdemjeggyel, ill. a szaktanari értékelési gyakorlattal kapcsolatos nézeteltérések,
kérdések tisztazasanak elsé Iépése az érintett pedagdgussal folytatott tisztazod
megbeszélés. Ha ezt a panaszos eredménytelennek tartja, tovabb 1ép az osztalyfonok felé.

* A sziil6 problémédjaval az osztalyfénokhoz fordul. Az osztalyfénok aznap vagy masnap
megvizsgalja a panasz jogossagat, ¢s amennyiben azt jogosnak talalja, akkor ot
munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

* Ha az osztalyfondk nem tudja megoldani a problémat, akkor kdzvetiti a panaszt az
igazgato felé. Az igazgatd 6t munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Amennyiben
4 sziikséges, az igazgatd bevonja az érintett munkakdzosség-vezetot is az egyeztetésbe.
Ha az egyeztetés eredményes, akkor a megallapodast az érintettek irasban rogzitik.
Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, akkor egy honap mulva
értékelik az érintettek azt.

 Ha a panasz ezek utan is fennall, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a fenntarto felé.

2.5. Panaszkezelés alkalmazott esetében

» Az alkalmazott probléméajaval a gazdasagi ligyintézéhoz (munkatigyi probléma) vagy a
munkak6zdsség-vezetohdz (pedagdgiai-szakmai probléma) fordul. Az osztalyfénok
aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, és amennyiben azt jogosnak
talalja, akkor 6t munkanapon beliil egyeztet az ¢érintettekkel. Ha az egyeztetés
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.



* Ha a gazdasagi ligyintéz0 vagy a munkakozosség-vezetd nem tudja megoldani a
problémat, akkor kozvetiti a panaszt az igazgaté felé. Az igazgatd 6t munkanapon beliil
egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a megallapodast az
¢érintettek irasban rogzitik. Amennyiben a probléma megolddsdhoz tiirelmi id6
sziikséges, akkor egy honap mulva értékelik az érintettek azt.

» Ha a panasz ezek utén is fennall, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a fenntart6 felé

A panaszkezelés dokumentélasa

* A postan érkezett panaszt iktatni kell.

» Az elektronikus uton érkezett panaszt ki kell nyomtatni, a panaszossal ala kell iratni,
majd iktatni kell. ¢ A széban elmondott panaszrol feljegyzést kell késziteni, a
panaszossal ala kell iratni, majd iktatni kell.

* A telefonon bejelentett panaszrol feljegyzést kell késziteni, és azt a panaszossal ala kell
iratni, majd iktatni kell.

* Ha a panaszos személyesen nem irja ala a panaszt, akkor azt postai uton kell eljuttatni
neki alairasra.

* Minden panasz kezelése azon a napon kezd6dik, amikor a panaszos altal
benyujtott/elmondott panasz irdsban, a panaszos altal aldirva a titkarsagra keriil. A
panasz benytjtasakor be kell tartani a szolgalati utat, azaz a leirt szinteket. Amennyiben
a panaszos nem a panaszkezelési szabalyzatban leirt 1. szinten nyujtja be legeldszor
panaszat, azt vissza kell hozz4 juttatni, és kérni, hogy azt az 1. szinten megnevezett
felel6shoz juttassa el.

10. Zaro rendelkezések



Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

ZARADEK

1. Az SZMSZ feliilvizsgalatat és modositasat a nevelétestiilet véleményezte. Az igazgatd
nyilatkozik, hogy jelen médositas a fenntartora tobbletkotelezettséget nem harit.

AL

Az SZMSZ 2025. februar honap 15. napjan lepett hatalyba visszavonasig érvényes.

Kelt: Szeged, 2025. februar 10.
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3. Vélemenyezte a sziil6i szervezet

Kelt: Szeged, 2025. februar 4. ) 5 i
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sziiloi szervezet képviseldje

4. Véleményezte a didkonkormanyzat

Kelt: Szeged, 2025. februar 4.

DOK képviseltje

5. Véleményezte az Intézményi Tandcs
Kelt: Szeged, 2025. februar 4.
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Intézményi Tanécs elndke

6. Jovahagyta a Szegedi Tankeriileti Kézpont tankeriileti igazgatoja
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Kelt: Szeged, 2025. februar




