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I. Bevezeto rész

A szervezeti és mitkodesi szabalyzat tartalma, szabalyozasi kore

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény mikodésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkozoan szabalyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a kozoktatasrol szolé 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: kdznevelési torvény), a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.),
az allamhaztartas miikodési rendjérdl szold 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) és egyéb jogszabalyok e szabalyzat szabalyozasi korébe
utalnak, tovabba

b) a nevelési-oktatasi intézmény milkddésével Osszefliggd minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell,
illetve nem lehet szabalyozni.

2. E szabdlyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény dolgozoira, tanuloira és
mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézménybe.
Az intézmény alapito dokumentumaban foglaltak részletezése

3. Az intézmény neve: Ruzsai Wedres Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
4. Az intézmény székhelye: 6786 Ruzsa, Ullési 1t 2.
5. Az intézmény fenntartodja:

Szegedi Tankeriileti Kozpont

6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
6. Az intézmény OM azonositoja: 063188

Szervezeti egység kod: CA3501

7. Az intézmény feladatait az alapdokumentumaban megfogalmazottak szerint latja el.
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8. Az intézmény szervezeti felépitése a kovetkezd
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II. A miikodés rendje

Nyitva tartds
1. Az iskola munkanapokon hétfété] péntekig 7% 6ratél 18% éraig fogadja a tanulokat.

A tanitasi sziinetek alatt az iskolaban a nyitva tartas sziinetel. Indokolt esetben a féigazgato
ettdl eltérd nyitva tartast is megallapithat.

2. A tanitasi orakat 8% és 15% kozott, a miivészeti oktatashoz tartozo orakat 122 és 182 4ra
kozott, a tandran kiviili foglalkozasokat az iskola nyitvatartasi ideje alatt kell megszervezni. A
tanitasi orak €és a tanoran kiviili foglalkozdsok hossza 45 perc, az orakozi sziinetek hossza 15
perc, 6todik oOra utani sziinet 5 perces. A hatodik ora utani sziinet 30 perces ez id6 alatt kell a
tanuloknak megebédelni. A csengetési rendet a hdzirend tartalmazza. Indokolt esetben a
foigazgato ettdl eltérd tanitasi- és munkarendet is megéllapithat.

D¢élutani foglalkozasok idébeosztasa az iskolaban:

— Az iskolaban a rendszeres nem tandrai foglalkozasokat 124 és 17%%kz6tt szervezziik
meg.

— Az iskolaban 17% 6raig napkézit biztositunk, ha sziikséges 18 oraig feliigyeletet.

— A tanitds befejezése utan az engedéllyel rendelkezd tanuldk elhagyjak az iskola
¢épiiletét, a menzas, napkdzis tanulok megebédelnek.

3. Az iskola dolgozoinak munkarendjét kollektiv szerzodés hianyaban az iskola féigazgatdja
hatarozza meg.

4. Szorgalmi idében a tanuléi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkarnal H-Cs 07°° és 16%
kozott, pénteken 0730 és 13% kozott torténik. Tanitdsi sziinetek alatt az intézményben irodai
tigyelet csak kijelolt napokon mikodik. Az ligyeleti ligyfélfogadas rendjét az féigazgatd allapitja
meg.

S. A nyitvatartds ¢és az lgyeleti tligyfélfogadas rendjét az intézmény kifiiggesztéssel
nyilvanossagra hozza.

6. A nyitvatartds és az tlgyeleti iligyfélfogadds ideje alatt az intézmény fOigazgatoja és
foigazgatohelyettese kozil legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiiket a szervezeti és
miikddési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint ellatd dolgozo az
intézményben tartozkodik.

7. Az intézmény épiileteit, helyiségeit, eszkOzeit, berendezését ¢és felszereléseit
rendeltetésilknek megfeleléen kell hasznalni. A tanulok az iskola oktatdssal és étkezéssel
kapcsolatos helyiségeit csak pedagégus vagy a neveld oktatd munkat segitd alkalmazott
feliigyeletével hasznélhatjdk. A tanulok helyiségekben torténd kozvetlen feliigyelet alatti és
feliigyelet nélkiili id6szakait és teriileteit a Hazirend szabalyozza.

8. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a nyitvatartas
kérdésében az intézményi tanacs véleményezési jog illeti meg.

A belépés és benntartozkoddas rendje, a pedagogiai feliigyelet
9. Az intézmény bejaratait és az intézmény udvarara nyilo ajtékat a vagyonvédelem
biztositasa érdekében zarni kell, amennyiben dolgoz6 nem tartdzkodik az intézményben.

10. Az intézmény éplileteiben az iskola dolgozoin és tanuldin, tovabba az itt szervezett
rendezvények meghivottain kiviill masok csak iligyintézés céljabdl vagy az intézménnyel
fennallo bérleti szerz6dés alapjan, az abban meghatarozott idoben ¢€s helyen tartozkodhatnak.

11. Az iskola tanuldinak, dolgozoinak ¢és mindazoknak, akik belépnek az iskola teriiletére
7
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kotelessége
a. az iskola épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megovasa és védelme,
b. az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzése,
c. a tliz- és balesetvédelemi elGirasok betartasa,
d. a szervezeti ¢és muikodési szabalyzat, a hdzirend és mas belsd szabalyzatok
rajuk vonatkozo eldirasainak betartasa.
Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit — a pedagdgus 4altal irasban,
megoOrzésre atvett eszkozok kivételével — az ¢épiiletbél kivinni csak az fOigazgatod

engedélyével, atvételi elismervény ellenében.

Az iskoldban tanitisi napokon 7 6ratol az utolsd orarendi érat megeldz8 6rakdzi sziinet
végéig, az Orakozi sziinetek idején tanari tigyelet mikodik. Az tligyeletes neveld koteles a
rabizott épiilet- vagy udvarrészben a hazirend alapjdn, a tanuldk magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasdganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni,
sziikség esetén haladéktalanul intézkedni.

Az intézményre vonatkozoan ligyeleti beosztds késziil. Amennyiben barmely ok miatt az
ligyeleti beosztastol eltérd személy lat el iligyeletet és a felelds személye vitatott ennek
bizonyitasa az eredeti beosztasban szerepld személy feladata, amennyiben ez nem lehetséges a
beosztast készitd foigazgatohelyettes feladata.

A Hézirendben meghatarozott tantermeket és egyéb helyiségeket a mosdok kivételével a
vagyon- €s balesetvédelem biztositdsa érdekében zarni kell. A tantermet a foglalkozast tartd
tanar nyitja ki és zarja be. A Hazirendben meghatarozott termekben/csoportszobakban a tanulok
csak pedagogus feliigyeletével tartozkodhatnak.

Ha a tanul6 a Hazirendben meghatarozott érkezési idénél, az intézmény dolgozodja a
foglalkozasok kezdési idOpontjat megel6zéen 10 percnél késébb érkezik az intézménybe,
elkésett. A késve érkezd dolgozokrdl, amennyiben van ilyen, az illetékes foigazgato-helyettes
feljegyzést készit és 4atadja azt az fOigazgatonak. A késve érkezd tanuldkrol az iligyeletes
tanulok jelentését is meghallgatva az tligyeletes pedagogus tesz jelentést az osztalyfonoknek,
aki intézkedik a Hazirend szabalyainak megfelelden. A tanulok pedagogiai feliigyeletét az
intézmény az iskolaba érkezéstdl az oOrarendi oOrak befejezéséig az drakozi sziinetek alatt és a
tanordkon az alabbiak szerint biztositja:

a. a tanulok feliigyelete a folyosdkon és az udvaron az o6rakdzi sziinetek alatt az
tigyeletes neveldk kotelessége;

b. ha a tanulé nem jelenik meg a tandran vagy elkésik, tovabba ha a tanorardl
engedély nélkiil tavozik, a pedagdégus megteszi a Hazirendben eldirt intézkedéseket;

c. ha a tanuldé az orarendi oOrdk befejezése eldtt engedély nélkill tavozik az
intézménybol, az 6 felligyeletét ellatd pedagdégus figyelmezteti a tdvozas
kovetkezményeire. A figyelmeztetés ellenére tavozni szandékozd tanuld tdvozdsat
alsé tagozatban megakadalyozza, €és azonnal értesiti a felelés vezetdt, valamint a
szllot. Felsd tagozatban a figyelmezteti €s az onkényes tdvozas utan haladéktalanul
értesiti a felelds vezetdt €s a sziilot.

d. Ha a tanul6 nem jelenik meg a tandran, a mulasztiast a szaktanar bejegyzi a
KRETA e-naploba. Ha a tanuld becsengetés utan megérkezik a foglalkozas
helyszinére, elkésett az orarol. A késést a szaktanar bejegyzi aKRETA e-naploba, a
tavolmaradas idejét beirja percekben kifejezve. Az elkésd tanulé nem zarhato ki a
tandrarol.

A késések idejét Ossze kell adni. Amikor ez az id6 eléri a negyvendt percet, igazolatlan
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oranak mind6sil.

Az iskolan kiviil szervezett orarendi foglalkozasok esetén az iskolai tanorakra vonatkozé
rendelkezéseket ¢s a Hazirend szabalyait kell alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy a pedagogiai
felligyelet a tanorat megel6zo és az azt kovetd orakozi sziinetekre csak abban az esetben terjed
ki, ha az iskola és a foglalkozas helyszine kozotti kozlekedés a foglalkozast tartd tanar altal
elore bejelentett, szervezett formaban torténik. Amennyiben a kiilsé helyszin foglalkozéasaira
torténd eljutas a szild felelosségére és koltségére torténik, a feltételek ismertetése utén,
rendszeres foglalkozas esetén annak inditasa eldtt egyszer, alkalmankénti foglalkozéas esetén
mindegyik eldtt a sziil6 egyetértését be kell szerezni.

Az orarendi orak befejezése utan az intézmény a tanoran kiviili foglalkozasokon biztosit
pedagdgiai feliigyeletet a tanuldoknak. A tandran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanuld
felligyeletét a foglalkozast tartdé pedagogus latja el. Ha a tanuld nem jelenik meg a tanéran kiviili
foglalkozason vagy elkésik, tovabba ha a foglalkozasrdl engedély nélkiil tavozik, a szaktanar
megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét az osztalyfonokok és az ket segito,
kiilon beosztas szerint ligyeleti teenddket ellatdo pedagdgusok biztositjak.

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a belépés €s bent
tartozkodas rendje kérdésében az intézményi tandcsot és a Sziiléi Szervezetet véleményezési
jog illeti meg.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdanyok dpoldsaval kapcsolatos feladatok
Az intézményi lnnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok ¢és a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok
Az intézmény arculatat tiikr6z6 hagyomanyrendszert a pedagogiai program rogziti.

Az iskolai linnepségeken iinnepi oltozetben kell megjelenni: fekete alj vagy nadrag, fehér
felso.

Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a tanév rendje alapjan az
éves munkaterv hatarozza meg. A rendezvények szervezésével, az linnepi miisor 6sszedllitdsaval
¢és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a felelésok megnevezésével a munkaterv hatirozza
meg.

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogaddsakor és modositdsakor az iinnepélyek,
megemlékezések rendje és a hagyomanyok dapoldsédval kapcsolatos feladatok kérdésében az
iskolai didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Pedagogiai Programmal kapcsolatos tdajékoztatds meghatdarozasa
A pedagogiai program nyilvanos az intézmény honlapjan (ruzsaiskola.hu), a
konyvtaraban vagy az féigazgatohelyettes irod4jaban megtekinthetd.
A pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatist az intézmény foigazgatdja vagy
helyettese eldre egyeztetett idépontban nyujtanak.

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

Intézmeényi védo, ovo eloirasok
Koznevelési intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.

A nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazéasanak

egyes szabalyairdl szold 1999. évi XLII. Torvény moédositasardl szolo 2011. évi XLIL

torvény 3§ 4) a (2) bekezdés a) és b) pontjaban foglaltakon tulmenden nyilt légtérben
9
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sem jelolhet6 ki dohdnyzohely koznevelési intézményben.

30. A tanulokkal az egészségilk ¢és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat a
szorgalmi 1d6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tanorai, tanoran kiviili foglalkozas
soran, iskolai rendezvény el6tt életkoruknak és fejlettségi szintjiikknek megfelelden ismertetni
kell. Az ismertetés a szorgalmi 1d6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény elétt az
osztalyfonok, tanorai és tanoran kiviili foglalkozdson a foglalkozast tartdé pedagogus
kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

31. Az iskoldba — ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszkozok ¢€s felszerelések vihetok
be. A pedagogus — az iskola szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban, hazirendjében
meghatarozott védd 6vo eldirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

32. A tanul6 az iskoldban szdmitdgépet és a neveld-oktatdé munkahoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A szaktanar feliigyelete mellett sem
hasznalhat6 azonban olyan eszkodz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkdz, berendezés
hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

33. Tanéran ¢és tanoran kiviili foglalkozdson a foglalkozast tartd pedagogus, oOrakozi
szlinetekben és iskolai rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét ellatdo pedagogus felelds a tliz- és
balesetvédelmi eldirasok betartatdsaért.

34. A szervezeti ¢s muikodési szabalyzat elfogadasakor és modositdsakor az intézményi védo,
ovo eldirasok kérdésében az intézményi tanacsot véleményezési jog illeti meg.

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

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

36. Tz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanuloi baleset, illetve munkabaleset
esetén az intézmény munkavédelmi szabalyzata hatdrozza meg a sziikséges teenddket.

37. Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefont, email vagy SMS iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az
iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozd a  bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

38. Bombanak tlind targy esetén az épiiletben tartozkodok koziil barki jelentést tehet a
bombariaddt elrendeld személynek.

39. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

40. Bombariad6 esetén az épiilet kitiritésére, a tanuldk feliigyeletére a tlizvédelmi szabalyzat
eldirasait kell alkalmazni.

41. A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A hatdsagi intézkedés befejezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

42. Az intézmény nem zarhat6 be a kitiritést kovetden sem a hatdésagok kiérkezéséig.
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III. A vezetoi munka rendje

Az intézmény vezetése

Az intézmény szakmai tekintetben ©nallo, szervezetével ¢és mukodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény ¢lén foigazgato all, az intézményvezetés tagjai a foigazgatd és afdigazgatd-

helyettes.

A fbigazgatd felelds az intézmény szakszerli €és torvényes mukodéséért, a takarékos
gazdalkodasért és dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal méas hataskorébe.

A féigazgatd munkakori leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntartd
hatarozza meg. Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakori leirdsat jogszabalyban és a
szervezeti €s mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések alapjan az féigazgatd hatarozza meg.

A féigazgatd helyettese a féigazgatd-helyettes

A fbigazgato-helyettes az e szabalyzatban megallapitott munkamegosztas és helyettesitési
rend szerint latja el vezetdi feladataikat.

Foigazgato-helyettes feladatai:

A fbigazgato utasitasai szerint elkésziti az draszdmigénylést €s a tantargyfelosztast
elkésziti a kotelezd statisztikai adatszolgaltatdsokat (oktober 01.)

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

részt vesz az alapdokumentumok kidolgozasaban

ellendrzi a személyi anyag pontos, naprakész, idorendi vezetését

figyelemmel kiséri a pedagogusok elémeneteli rendjét

KRETA tanulényilvantarté program kezelése, naplok vezetésének ellendrzése
szervezi az intézményben folyo belsdé méréseket

elvégzi az orszdgos mérések elemzését

elkésziti az orarendet, az ligyeleti és egyéb sajatos beosztasokat meghatarozza a
tanorankiviili foglalkozasok szervezési rendjét elkésziti a terembeosztasokat

a szakmai munkak6zosségek munkéjanak koordinalja

a tanulméanyi munka segiti, irdnyitja, ellendrzi

tanorai és tandrankiviili foglalkozasokat ellendrzi €s értékeli.

szervezi €s lebonyolitja a tanuldk félévi és év veégi vizsgait

ellenérzi a KRETA naplo, bizonyitvanyok, jegyzokonyvek, torzskonyvek, beirasi
naplo naprakész vezetését

helyettesitéseket kezeli

eldkésziti a pedagdgusok és technikai dolgozok pontos munkakori leirdsat

iskolai értekezleteket szervez, lebonyolitdsukban segit

palyakezdd pedagdgusok mentori halozatanak kiépitését segiti

készletek bevételezése, kiadasa; leltarozas, selejtezés eldkészitése, lebonyolitasa, a
kis értékil targyi eszk6zok analitikus nyilvantartdsanak egyeztetése, vezetése.
karbantartasi munkakat felméri, jelenti

KRETA e napl6 karbantartja, figyelemmel kiséri

leltarozas eljaréasait vezeti, fenntartoval valo egyezteti
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Az intézmény pedagdgusai munkdjukat a koznevelési torvényben, az intézmény pedagdgiai
programjaban, e szabdlyzatban, a hazirendben, valamint a munkakori leirasukban foglalt
rendelkezések szerint végzik.

A technikai alkalmazottak kivételével a nem pedagdégus alkalmazottak feladat- ¢s
munkakorét — jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban — a féigazgatd az alkalmazott
munkakori leirdsdban hatarozza meg.

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

Iskolatitkar fo feladatai

e bér- és munkaiigyi dokumentumok vezetése
havi jelentések elkészitése;
kinevezés, atsorolas, megbizds, megsziintetés iratainak elkészitése.
méréordk allasanak fenntartohoz eljuttatasa a karbantartd havi vezetése alapjan,
szamlak szkennelése, e-mail-ben eljuttatdsa a fenntartonak,
nyilvantartdsok vezetése: beirdsi naplo, tavollét, szabadsag, pedagogus
igazolvany, didkigazolvany, bizonyitvany, bizonyitvany masodlat, szigora
szamadasu nyomtatvanyok, bélyegz6- €s kulcs, ligyviteli nyilvantartas vezetése.
e tanuldi kedvezmények jogcimeinek nyilvantartasa,
munka- és védoruha nyilvantartas vezetése; targyi eszk6zok nyilvantartasa, leltari
szamok kiadésa.
postazas, kézbesitokonyv vezetése.
rendszeresen fénymasolasi és gépelési feladatokat lat el.
irattarrendezés,
valamint a munkakori leirdsban 1évo feladatok

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formdja, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A nevel6testiiletet a foigazgatd vezeti, a foigazgatohelyettes kozremiikodésével elokésziti a
neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.

A pedagdgusok neveld-oktatdo munkdjat és a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkajat a foigazgatd a foigazgatdhelyettessel megosztva iranyitja és
ellendrzi.

A fOigazgatd akadalyoztatisa esetén jogkorét a féigazgatd-helyettes gyakorolja. A
foigazgato-helyettest a felsds munkakozosség vezetd, annak akadélyoztatasa estén az alsos
munkakozdsség vezetd, annak akdalyoztatasa esetén a miivészetis tanszakvezetd helyettesiti.

Béarmely koznevelésben foglalkoztatott koteles vezetdi feladatokat ellatni, ha a vezetdk
akadalyoztatdsa esetén ezzel szoban vagy irasban megbizzdk. Vezetdi feladatokat ellato
személy — amennyiben iskolaval tanuldi jogviszonyban all6 gyermek tartéozkodik az
intézményben — addig nem hagyhatja el az intézményt, mig jogkorét egyértelmiien, névhez
kotve at nem adta mas kdznevelésben foglalkoztatottnak.

12
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Az foigazgato vagy foigazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az foigazgatot az altalanos foigazgato-helyettes helyettesiti. Akadalyoztatdsa esetén a
vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat az féigazgatd vagy az féigazgato-helyettes altal kijeldlt
pedagogus latja el. Ha a vezetd helyettesitését nem tudtdk kijeldlni, akkor a vezetOk
helyettesitését az intézményben tartozkodd pedagodgusok koziil az iddsebb kdznevelésben
foglalkoztatott vagy munkakozosség vezetd latja el.

A vezet6k helyettesitését ellatd koznevelésben foglalkoztatott felel a nevelési-oktatasi
intézmény biztonsdgos mitkddéséért, feleléssége, intézkedési jogkore — a foigazgatd eltérd
irasbeli intézkedésének hianydban — az intézmény miikddésével, a tanulok biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatd koznevelésben foglalkoztatott a vezetd akadalyoztatdsanak
megsziinése utdn haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatdsa sordn tett
intézkedéseirdl.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terve szerint az iskola fOigazgatdja, foigazgatohelyettese végzi, munkéjukat a
szakmai munkakozosségek vezetdi segitik. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének az
intézményben alkalmazott modszerei

a KRETA napl6 vezetésének tartalmi ellenérzése;
oralatogatas soran mindségi ellendrzés;
foglalkozasok megtartasdnak formai ellendrzése.
tématervek, munkatervek tartalmi ellenorzése
e munkakori leirasban szerepl6 feladatok teljesitésének ellendrzése
Az ellendrzés szempontjai:

e a haladasi napld, az osztalyozo naplo vezetése és tartalma megfelel-e a pedagogiai
programban, a szervezeti és mitkodési szabalyzatban, a pedagdgus munkakori
leirdsdban, a hazirendben, egyéb belsd szabalyzatban, vezetdi utasitdsban
meghatarozott feltételeknek;

e atanodra vezetése ¢€s tartalma megfelel-e az altalanos pedagogiai és a szaktargyra
vonatkoz6 specialis szakmai, modszertani kovetelményeknek;

e az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az elérehaladés megfelel-e a
pedagobgiai kovetelményeknek;

o a foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabéalyban, a
szervezeti €s miikodési szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsd szabalyzatokban,
a pedagogus munkakdri leirasaban, vezet6i utasitdsban meghatarozott
feltételeknek.

e tématervek, munkatervek pedagdgiai programmal vald megfelelése

e apedagdgusra vonatkozo iigyeleti beosztasainak teljesitése

A belsé ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére a féigazgatd haladéktalanul
megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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IV. A kapcsolattartas rendje

IV.1. A belso kapcsolattartas

A neveldtestiilet és a szakmai munkakézosségek

Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve a neveldtestiilet, amely a
koznevelési torvényben ¢és mas jogszabalyban meghatarozott iigyekben dontési vagy
véleményezési jogot gyakorol. A neveldtestiilet értekezleteit a foigazgatd vezeti.

Az intézmény nevelbtestiiletének tagjai: a pedagdgusok.

A neveldtestiilet az éves munkatervben régzitettek illetve ezen feliil sziikség szerint iilésezik
az alabbiak szerint:

a. A tanévnyito, a félévi és a tanév végi nevelOtestiileti értekezletek idépontjat a
tanév rendjéhez igazodva, a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

b. A félévi és év végi osztalyozé értekezletekre iskolai szinten keriil sor, id6pontjat
az éves munkaterv hatarozza meg.

c. A havi rendszerességgel munkaértekezleteket tart az intézmény. Altaldban
minden hoénap elsé kedden.

d. Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet vagy rendkiviili munkaértekezletet — az
értekezlet napirendjének és id6pontjanak egyidejii meghatirozdsa mellett — az

foigazgato hivhat 6ssze, ha az intézmény feladatainak ellatasa sziikségessé teszi, vagy
ha a nevelGtestiilet egyharmada kezdeményezi.

A neveldtestiilet értekezleteire fenntartott idépont kedd 15% és16°° kozott erre az iddpontra
sem tanodrai, sem rendszeres tandran kiviili foglalkozds nem szervezhetd. A nevel6testiilet
értekezletei indokolt esetben, mas idépontban is dsszehivhatok.

A neveldtestiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a nevelOtestiilet
minden tagja szdmara kotelezd. Igazolt hidnyzads esetén a hianyzd pedagdgus visszaérkezését
kovetden haladéktalanul koteles tdjékozddni az értekezleten elhangzottakrol és ezt aldirasaval
igazolni kell a jelenléti iv megjegyzés rovataban.

A nevelGtestiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha
tagjainak legalabb otven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

A nevel6testiilet dontéseit neveldtestiileti értekezleten — ha jogszabaly madasként nem
rendelkezik — nyilt szavazéssal, szotobbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet elrendelni,
ha azt jogszabaly el6irja, vagy allasfoglalast igényld személyi ligyben az érintett kéri.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére a nevelGtestiilet helyett az alkalmazotti kozOsséget hatalmazza fel. Az
alkalmazotti értekezletre — ha jogszabdly masként nem rendelkezik — a nevelGtestiileti
értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Az intézményben folyd nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését és ellendrzését
szakmai, moddszertani kérdésekben az intézmény pedagogusaibol létrehozott szakmai
munkakozosségek segitik. A szakmai munkakozosség dont sajat miikodési  rendjérdl,
munkatervének elfogadasarol.

Az intézményben a kovetkezd szakmai munkako6zosségek miitkddnek:
a. Alsotagozatos
b. FelsOtagozatos
C. Miivészeti
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A munkakdzosség vezetdjét a munkakdzosség javaslata alapjan a féigazgatd bizza meg.
A munkakozdsség vezetdje felelds a tervezéshez, szervezéshez ¢és ellendrzéshez nyujtott
szakmai, modszertani timogatés szakszertiségéért.

A munkakozosségek sziikség esetén megbeszélést, egyeztetést kezdeményezhetnek egymas
kozott, melynek idépontjat és helyszinét kozosen hatarozzak meg.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet az osztalykozosségek tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését osztalyozd értekezleteken végzi el. Az osztalykozosségek probléméainak
megoldésara sziikség szerint osztalyértekezletet lehet 6sszehivni. Az osztalyértekezleten csak az
adott osztalykdzosségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztdlyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztily aktudlis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén a foigazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitod értekezletre, juniusban a fdigazgatd altal kijelolt napon tanévzard
értekezletre kertlil sor. Az értekezletet a foigazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijeldlt iddpontban — osztalyoz6 értekezletet tart a neveldtestiilet.
Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozgjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — a fOigazgatdo adhat felmentést. A
neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka jelen
van.

Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

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

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd k6zosség képviseldit is.

A szakmai munkakozosség egyiittmiikodeésének, kapcsolattartasanak rendje, részvétele
pedagogusok munkajanak segitésében

A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb o6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai
munkakozdsséget. A szakmai munkakozosség létrehozasat fOigazgatd engedélyezheti annak
figyelembevételével, hogy egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkakdzosség hozhato 1étre.

A szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
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A szakmai munkakozosség éves munkaterve alapjan végzi munkdjat, melynek elkészitéséért
a munkako6zosség vezetdje felel.

A szakmai munkak6zosségi értekezletet évente minimum harom alkalommal kell
szervezni.

A szakmai munkakozOsség vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben részt vesz. A
szakmai munkakozOsség tagjai szamara az foigazgatovel egyetértésben az éves
munkatervében hatdrozza meg a neveldoktatd ~munkdjukkal kapcsolatos szakmai
segitségnyujtas modjat.

Azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakozdsség hozhatd 1étre.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkak6zOsség
véleményének kikérésével az foigazgatd biz meg.

A szakmai munkakdzosség tagjai javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjik személyére.
A munkakozosség-vezetd megbizdsa hatdrozott idétartamra (altaldbanl tanév) a foigazgatd
jogkore.

A munkakozosség-vezeté feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a pedagogusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének
a munkakozosség tevékenységérdl, dsszedllitja a munkakdzosség munkatervét, irasos beszamolot
készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakdzosség munkajarol.

A didk-onkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkormanyzat miitkodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény didkonkormanyzatanak legfébb szerve a Diaktanacs, amely osztalyonként
egy o didkképviselobdl all. A didkképviseldket az osztalyok tanévenként, osztalyfonoki oran,
egy évre valasztjak meg. A tisztségviselok visszahivhatok.

A Diaktanacs titkart és tisztségviseloket valaszt, dont sajat mitkodésérél. A Didktanacsot a
titkara képviseli.

A didkonkormanyzatot segitd pedagogus részt vesz a Didktandcs iilésein, koordinalja,
segiti, a diakonkormanyzat munkajat.

A Didaktandcs iilésein és az évi rendes Didkkozgytilésen az iskola foigazgatoja személyesen
vagy a segité pedagdguson keresztiil rendszeresen tdjékoztatja a Didktanacsot a tanulokat érintd
kérdésekrol.

A didkonkorményzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

A szervezeti ¢és miikddési szabdlyzat elfogadidsakor ¢és modositasakor a didk-
onkorményzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetOk kozotti kapcsolattartas
kérdésében a didkonkorményzatot véleményezési jog illeti meg.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formai és rendje

Az iskola a tanuldk szaméra a mindennapi testedzést a jogszabalyban eldirt kotelezd heti
testnevelés orakon és a szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.
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A délutani sportfoglalkozasokat a tomegsport keretében kell megszervezni. Ezeken a
foglalkozdsokon az iskola minden tanuldja jogosult részt venni a tanév eleji jelentkezést
kovetden.

A tomegsport foglalkozdsokon az iskola biztositja, hogy a tanuldk testneveld tanar
feliigyelete mellett, amennyiben az intézmény nyitvatartdsa ezt lehetévé teszi az éves
munkaterv szerinti beosztds alapjan igénybe tudjak venni az iskola nagytermét, vagy jé ido
esetén a sportudvart.

A szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasakor ¢s modositdsakor a mindennapi
testedzés formdi, tovabba az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartds formai és rendje kérdésében a didkdonkormanyzatot véleményezési jog illeti
meg.

IV.2. A kiils6 kapcsolattartas rendje

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval. A kapcsolattartds a foigazgatd
feladata. A kapcsolattartasban kozremiikodik a fOigazgatohelyettes tovabba az iligyek
meghatarozott korében az iskolatitkar.

Az intézmény tamogatasara létrejott egyesiilet esetén a kapcsolattartds formajat ¢és
modjat az egyesiilet alapitd szabalyzata hatdrozza meg.

Az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot a sziil6i szervezettel, az intézményi
tanaccsal.

Az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart fenn a pedagogiai szakszolgalattal, a
pedagbgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal és az iskola- egészségiligyi
ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval. A kapcsolattartds a fOigazgatd feladata, a
kapcsolattartasban kozremiikodik a féigazgatohelyettes a gyermek és ifjusagvédelmi felelds és a
gyogypedagogus.

A felsoroltakon kivill tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartdsahoz
neveldtestiileti dontés sziikséges, amely meghatarozza a kapcsolat form4jat és modjat.

A vezetok és az intézményi tandcs, sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formdi és rendje

Az iskolai sziildi szervezetet az osztalyok sziildi kozosségei alkotjak. Az iskolai sziildi
szervezet dontéshozo testiilete az iskolai Sziiléi Kozosség, amelybe az osztalyok sziildi
kozosségei osztalyonként két-két sziilét delegalnak. Az iskolai Sziil6i Kozosség delegalt
tagjainak megbizdsa visszavondsig érvényes. Az iskolai Sziiléi Ko6zosség dont miikddési
rendjérdl, munkaprogramjarol, elnokének és tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az foigazgatd sziildi értekezleteken rendszeresen tdjékoztatja az iskolai Sziil6i
Kozosséget az osztalyfonokokon keresztiil a pedagogiai munka aktualis kérdéseirdl, a sziiloi
értekezletek kozotti idében sziikség szerint tdjékoztatja az iskolai Sziiléi K6zosség elndkét az
iskolai Sziild1 K6zosség dontését igényld kérdésekrol.

Az iskolaban miikodd sziildi szervezet a Sziiléi Kozdsség. Dontési jogkorébe tartoznak az
alabbiak:
- sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

- a képviseletében eljar6 személyek megvalasztdsa (pl. a Sziildi Kozosség elndke,
tisztségviseldi),
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- a Sziil6i Kozosség tevékenységének szervezése.

92. Az iskolaban a neveld €s oktaté munka segitésére, a neveldtestiilet, a sziilok, a tanuldk és az
intézményfenntartd egyiittmikodésének elomozditdsdra intézményi tanacs mikodik. Az
intézményi tanacs delegalt tagjainak megbizasa visszavonasig érvényes. Az intézményi tanacs
dont mikodési rendjérdl, iléseinek idOpontjarol, munkaprogramjarol, elndkének és
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

93. A fOigazgatd rendszeresen tajékoztatja az intézményi tanacsot a pedagdgiai munka
aktualis kérdéseirdl, felkérésre személyesen, egyébként a tantestiileti delegalt tagokon
keresztiil. Az iilések koOzotti idében sziikség szerint tdjékoztatja az intézményi tandcs
elndkét az intézményi tanacs dontését igényld kérdésekrol.

94, A szervezeti és mukodési szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor a vezetdk ¢és az
intézményi tanacs, valamint az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds kérdésében az
intézményi tanacsot véleményezési jog illeti meg

A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joga

95. A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét.

96. A sziil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben véleményt
nyilvanithat, tajékoztatdst kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl, az e korbe
tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozédsi joggal részt vehet a nevelOtestiilet
értekezletein.

97. A Sziiléi Szervezet dontési jogkorébe tartozik a képviseletében eljard személyek
megvalasztasa, a szilék korében tarsadalmi jellegli munka szervezése, Onalloan dont sajat
miikddeési rendjérdl és munkatervérol.

98. Ha az intézményi tandcs egyetértési jogat nem gyakorolja, akkor a sziil6i szervezetet
egyetértési jog illeti meg: a tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyveknek a

tankonyvrendelésbe torténd felvételekor, a tanév rendjérdl szold rendeletben nem szerepld
versenyekre valo felkészitésnek az iskola éves munkatervébe valé felvételekor.

99. A pedagogiai program, hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadéasakor és
modositasakor a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

100. Intézményi atszervezések soran a sziil6i szervezetet, véleményezési jog illeti meg.
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

101. Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatds éves rendjét a féigazgatd az iskolaorvossal és a

védondvel egyezteti. Az egyiittmiikddés elokészitése és lebonyolitdsa az intézmény
ifjisagvédelmi feleldsének kdzremiikodésével torténik.

102. Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

103. Az intézményben a rendszeres egészségiigyi feliigyeletért a védondk felelnek, akik
munkéjuk végzése soran egyiittmiikddnek az iskolaorvossal. Eldsegitik az iskolaorvos munkajat,
a sziikséges szlirdvizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak
alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzik a
sziirfvizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vérnyomds, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).
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104. A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn a féigazgatd-helyettessel.

105. Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el0adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

106. Rendszeresen havonta végez szlirlivizsgalatot fert6zo betegség sziirésére.

A pedagogiai szakszolgdlatokkal és pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas
rendje és formai

107. A pedagogiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartas a foigazgatd és a gydgypedagdgus
feladata.

108. Az illetékes fejlesztopedagogus minden év janius 15-ig kiildi meg a szakértdi
bizottsagnak, azoknak a tanuldknak a vizsgalat iranti igényét, akiknek a feliilvizsgdlata a
kovetkezd tanévben esedékes.

109. A pedagogiai szakszolgalat utazd gyogypedagdgusi haldzatot miikddtet, melynek
feladata a sajatos nevelési igényli tanulok ellatdsa. Az utazd gyogypedagdgussal az
intézményben dolgozé fejlesztdpedagdgusok munkakoréhez tartozik a folyamatos konzultacio.

V. Eljarasrendek

A tanuloval szemben lefolyatasra keriilo fegyelmi eljdras rendje

110. A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteto eljaras
célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodés 1étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

111. Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint a fegyelmi eljarést
megel6zd egyeztetd eljarads lehetdségérdl.

112. A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban téjékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni
az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

113. Az egyeztetd eljaras kezdeményezése a féigazgato kotelezettsége.

114. A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilot
nem kell értesiteni.

115. Az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény fdigazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton €s irdsban értesiti az érintett feleket.

116. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei.

117. Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
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intézmény barmely pedagdégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

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

119. Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

120. Ha az egyeztetd eljaras alkalmazésaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti.

121. Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

122. Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

123. Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében: az érintett felek irdsos hozzdjaruldsa esetén lehet barmiféle informaciot
adni.

124. Az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

125. A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megéllapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni, amennyiben ehhez az eljarasban érintett felek
eldzetesen irdsban hozzajarultak.

126. A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon
beliill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegesrdl szolo informacié megszerzését kovetd 30. nap
a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

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

128. A legaldbb haromtagli fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

129. A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

130. A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds
érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

131. A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni €és el kell juttatni az intézmény
foigazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
sziil6jének.
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A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzd nevelGtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

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

Elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének és kezelésének rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznéalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositésa,
e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s a
foigazgato alairdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola iskolatitkéra egy kiilon mappaban
tarolja. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag a fOigazgatd 4ltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr ¢és a
foigazgatohelyettes) férhetnek hozza.

136. Az elektronikus Uton benyujtott palydzatokat elektronikusan egy-egy kiilon mappéaba

137.

138.
139.

rendezve kell tarolni az arra kijeldlt gépen.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formdi, idokeretei

Az intézményben tartand6 tanorankiviili foglalkozasokat, azok tematikajat és szervezési
rendjét a pedagodgiai program részletesen tartalmazza. Az intézményben tartott tandrankiviili
foglalkozasok.

a. differencialt képességtejlesztés (felzarkoztato, tehetséggondozd, versenyre
felkészitd foglalkozas);

napkozi az 1.-4. évfolyam tanul6i szdmadra;

tanuloszoba az 5.—8. évfolyam tanuldi szamara;

szakkor, énekkar, miivészeti csoport; tehetségkor

iskolai sportkor, tomegsport foglalkozas; Bozsik Intézményi labdaragas

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

me o o

Az iskolai konyvtar miitkédési rendje

Az iskolai konyvtéarat az intézmény tanuldi €s alkalmazottai hasznalhatjak.

A kOnyvtar nyitva tartasa a tanév mindenkori rendjéhez igazodik.
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140. A konyvtar szolgaltatasai

a. az intézmény minden tanuldja ¢és alkalmazottja szamara: konyvtarlatogatds, a
konyvtari gyljtemény helyben hasznalata, allomanyfeltard eszkoézok hasznalata,
informacionyujtas a konyvtar szolgaltatasairol;

b. beiratkozott tagjai szamdara: kolcsonzés, illetve témakorhdz — kapcsolodo
témafigyelés, irodalomkutatés.

c. a konyvtar az oktatdo-neveld munka segitése érdekében letéti alloméanyt helyezhet el
a szaktantermekben;

d. a konyvtarban lehetéség van tandérdk ¢és egyéb csoportos foglalkozasok
lebonyolitasara.

141. A dokumentumok kolcsonzése a kdlcsonzési nyilvantartasba valod rogzitéssel torténik.
142. Egy tanul6 egyidejiileg legfeljebb 5 konyvet kdlcsénozhet.

143. A kolesonzési id6 — az ingyenes tankonyvellatas keretében biztositott tankonyveket kivéve
két hét, ez indokolt esetben meghosszabbithatd. Az ingyenes tankonyvellatds keretében
biztositott tankonyvek a tanév végéig, de legkésObb a tanuldi jogviszony megsziinéséig
kolesondzhetdk.

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

145. Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatat az [. sz. melléklet tartalmazza.

Tankényvkolcsonzeés, tankonyvtamogatas, iskolai tankonyvellatas

146. Konyvtarellatd tankonyvellatasi szerzédést kot a kozpont fenntartasaban mitkodé iskolak
tankonyvellatasa vonatkozasaban a kozpont egyidejli bevonasaval az iskolaval.

147. A tankOnyvrendelést az iskola a kozpont egyidejii tajékoztatasaval a koznevelés
informacios rendszerének ¢és a Konyvtarellatdo altal miikodtetett elektronikus informacios
rendszer alkalmazéasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg.

148. A tankonyvrendeléssel kapcsolatos iskolara harulo feladatokat az iskola tankdnyvfeleldse
latja el. A tankonyvfelelds feladatait az féigazgatod altal megbizott dolgozo latja el.

149. A szakmai munkakozosségek véleményezik a pedagogus altal kivalasztott tankonyvek és
segédletek felhasznalhatosdgat, a pedagodgiai program elvei alapjdn lehetdség szerint
tankonyvcsaladban gondolkodva.

150. A szakmai munkakozosségek a kozoktatdsi informdacids rendszer altal kiadott
tankonyvjegyzek alapjan leadjdk a tankonyvfeleldsnek a munkakdzosségi tankonyvrendelési
igényeket.

151. Az altalanos iskoldban a tanulok alanyi jogon ingyenesen kapjak a tankOnyveket. A
tankonyvek az iskola tulajdonat képezik, melyeket 1-8. osztalyig a konyvtaros beleltaroz, majd
atadja alairassal a tanuloknak. Iskola valtas esetén a tankonyveket vissza kell adni a konyvtarba.

152. A felmérések eredményérdl a foigazgatd tdjékoztatja az intézményi tanicsot, az iskolai
sziildi szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot.
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153. A tankOnyvrendelést, a megitélt tankonyvtamogatast és az iskolai konyvtari dllomanyt is
figyelembe véve kell meghatarozni, hogy a tartdés tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo
Osszeget melyik tankdnyv vésarlasara forditjak.

154. A tankonyvrendelést minden tanévben elkésziti az iskola az aldbbiak szerint:

a. A tankonyvrendelés {litemtervének betartasaért a tankonyvfelelds a felelés. A
tankonyvrendelés hatarideje minden év aprilis 30. napja, a rendelés moddositasanak
hatérideje junius 30, itt az Ujonnan beiratkozott tanulok tankdnyvcsomagjainak
megrendelése torténik. Potrendelés szeptember 15. napjaig lehetséges.

A tankonyvrendelést az egyes tantdrgyakra vonatkozoan az osztalyt, csoportot tanitd
szaktanar, ennek hidnyaban az foigazgato altal kijeldlt szaktanar késziti el a pedagogiai
programban foglalt eléirdsok és a tantdrgy helyi tanterve figyelembevételével. A
szaktanar felelds a szaktargyi tankdnyvrendelés tartalmaért.

b. A  munkakdzosség-vezetok  altal szakmai szempontbol  joévahagyott
tankonyvrendeléseket a tankdnyvfelelds Osszesiti.
c. A tankdnyvfelelds Osszedllitja azon konyvek listajat, amely konyveket a tanulo

tankonyv kolesonzésével kap meg tdmogatasként.

d. A tankonyveket a tanév elsd napjan kapjadk meg a tanuldk az iskoldban. A tanuldk
tankonyveiket a konyvtarostol vehetik at.

e.A tankonyvrendelést indokolt esetben lehet moddositani a tankdnyvfeleldsnél. A
tankonyvrendelés tartalmi modositasanal a tankonyvrendelés elkészitésére vonatkozo
szabalyokat kell megfelelden alkalmazni, amennyiben nem mennyiségi, hanem olyan
tartalmi valtozas jelentkezik a rendelésben, melynek kovetkeztében az adott
osztalyban a tankonyvcsomag ara novekszik.

f. A szervezeti és muikodési szabalyzat elfogadasakor és modositdsakor a tanuldi
tankonyvtamogatas megallapitasanak, az iskolai tankOnyvellatds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje kérdésében a didkonkormanyzatot és az
iskolai sziildi szervezetet egyetértési jog illeti meg.

Az adatkezelés és -tovabbitds intézményi rendje

155. Az adatkezelés és -tovabbitds intézményi rendjét az e szabalyzat 2. sz. mellékleteként
kiadott adatkezelési szabalyzat hatdrozza meg.
Intézményi alapdokumentumok és belso szabdlyzatok

156. Az intézmény alapitd dokumentumaban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezd
intézményi alapdokumentumok alapjan folyik:

» pedagdgiai program;

= szervezeti és miikodési szabalyzat;
» hazirend

* Dbelsd szabalyzatok

157. Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya, a fdigazgatéi irodaban, van
elhelyezve. A hazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozéaskor a sziilonek, tanuldénak
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at kell adni. Az adott tanévre érvényes aktudlis valtozat az intézmény honlapjan €és a fentebb
felsorolt helyeken megtalalhato.

158. Az intézmény alapdokumentumair6l a tanulok ¢és a sziilok foigazgatotdl kérhetnek
tajékoztatast munkanapokon, a tanulodi, illetve sziiloi tligyfélfogadds ideje alatt vagy eldre
egyeztetett iddpontban.

159. Az intézményi mikodés egyes teriileteit szabalyoz6 belsd szabalyzatokat — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — a fOigazgatdé adja ki. A belsd szabéalyzatok tervezetét az
intézményi alapdokumentumok alapjan a féigazgato késziti el.

160. Intézményi bels¢ szabdlyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi
alapdokumentumok tartalmaval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.

Hianyzo pedagogus helyettesitésének rendje

161. Ha a pedago6gus betegség vagy egyéb ok miatt munkahelyén nem tud megjelenni, azonnal
értesiteni kell a féigazgatdt, aki gondoskodik a megfeleld helyettesitésrl. Amennyiben a
pedagdgus allapota lehetové teszi, gy a tanitis zavartalansagénak érdekében email-en eljuttatja
az oOra anyagat az iskolanak.

162. A foigazgato-helyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrdl az alabbiak szerint:

a. a pedagogust elsésorban azonos szakot tanitdé pedagodgussal kell helyettesiteni,
aki lehetdség szerint a helyettesitett pedagdgussal egyeztetett modon koteles a
tananyaggal tovabbhaladni; a pedagogus helyettesitése csoportfoglalkozas esetén a
parhuzamos csoportok dsszevondsaval is megszervezhetd;

b: mas szakos is tovabbhaladhat a tananyaggal, ha a vezetd a kijelolt pedagogust, a
kijelolt pedagdgus onmagat erre alkalmasnak tartja.

c. ha az eseti helyettesités sem az a) pont, sem a b) pont szerint nem lehetséges, és
a tavollévd pedagdgus Ordja eldtt vagy utdn az osztadlynak nincs Ordja és
atszervezéssel sem oldhatdo meg, a Hazirendben szabalyozott mddon elmaradhat.

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

A hidnyz6 pedagdgus Orakodzi iligyeletét automatikusan az a pedagoégus latja el, aki
kozvetleniil az tligyelet utani tanoran helyettesiti. Ha a helyettesitett pedagéogusnak az
iigyelete utan nincs Orarendi Ordja, az adott napon 6t helyettesitd azon pedagdgus kdoteles
orakozi tligyeletét ellatni, akinek a helyettesitdé ordja kozelebb van az oOrakozi
iigyelethez.

Ha a pedagdgus tavolmaradasa eldreldthatoan az egy honapot meghaladja, akkor az
intézmény — sziikség szerint az orarend modositdsdval — gondoskodik arr6l, hogy a
tavollévo pedagogust azonos szakos pedagdgus tudja tartdosan helyettesiteni.

163. A tanordk helyettesitését az osztaly- illetéleg csoportnaploban a helyettesité pedagogus
jegyzi be, miutan az arra kijelolt koznevelésben foglalkoztatott bejegyzi a helyettesités tényét.

A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése

164. Amennyiben az intézmény barmely dolgozoja a tanulok egészségét veszelyeztetd helyzetet
¢észlel, koteles azonnal megtenni minden lehetséges intézkedést a kdzvetlen veszély elharitasara,
ezt kovetden haladéktalanul — személyesen vagy telefonon — koteles tajékoztatni a féigazgatot az
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észlelt veszélyhelyzetrdl és a kozvetlen veszEly elharitasara tett intézkedéseirdl.

165. A fGigazgatd a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetrél vald tudomdsszerzése utan
haladéktalanul koteles megtenni a kdzvetlen veszEly elharitasahoz sziikséges intézkedéseket.

166. A foigazgato koteles kivizsgalni a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzet 1étrejottének
koriilményeit, és a hasonld helyzetek kialakuldsdnak megeldzésére, a veszély elhéritasara
megtenni a sziikséges intézkedéseket.

Masodik ciklusos igazgatoi palyaztatas nevelétestiileti véleményalkotasanak mentee

A pedagogusok 1j életpalyajardl szo6l6 2023. évi LII. torvény (Paétv.) 37. § (1) bekezdése szerint
nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha allami fenntartasu koznevelési intézmény esetén az igazgatd
javaslatara a fenntarto dontése alapjan a munkakor betdltéséhez sziikséges. Igazgatdi megbizas
nyilvanos palyazat alapjan adhat6. Ett6l eltéréen, a masodik igazgatdi ciklus esetén a palyazat
mellézhetd, ha az igazgatd ismételt megbizdsdval a fenntartd6 és a nevelOtestiilet kétharmada
egyetért. A neveldtestiilet fogalmat a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény 4. § 20.
pontja definialja, amely szerint a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakorben, és felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozdssége.

A masodik ciklusos vezetdi megbizasra irdnyuld neveldtestiileti dontés meghozatala az alabbi
eljarasrend alapjan torténik:

A nevel6testiilet a masodik ciklusos megbizasrol értekezlet keretében dont. Az értekezlet
elokészitését egy haromtagu szervezd bizottsag latja el, melynek tagjai igazgatohelyettesek, egy 6
munkako6zdsségvezetd. Elnodke az egyik igazgatdhelyettes.

A szervezd bizottsag feladata a mdasodik ciklusos vezetdi megbizéasra iranyuld neveldtestiileti
dontésrél szold neveldtestiileti  értekezlet eldkészitése. Az el6készités kapcsan a bizottsag
gondoskodik az értekezlet helyének és idOpontjanak meghatdrozasarol, a neveldtestiilet tagjainak
értesitésérol, meghivasarol, titkos szavazds esetén az urna és szavazdlapok eldkészitésérdl. A
szervezd bizottsag feladata tovabba a kapcsolattartas a tankeriilet munkatarsaival.

A nevelGtestiileti értekezletet a szervezd bizottsag elndke vezeti. A bizottsag elndke megnyitja az
értekezletet, megallapitja annak hatdrozatképességét, a szavazasra jogosultak szamat, és a
szavazasra jogosult jelenlévOk szamat. Ezt kovetden megvalasztasra keriil a jegyz6konyvvezetd és a
jegyzokonyvet hitelesitok személye.

Az értekezleten a vélemény kialakitasa el6tt az igazgatonak lehetdsége van 10 percben felszolalni.
A nevel6testiileti értekezleten az igazgato jelen lehet, de nem szavazhat a megbizasat illetden.

A nevelGtestiilet tagjai hozzaszolhatnak, 10 percben felszolalhatnak az értekezleten.

A neveldtestiileti szavazas titkosan torténik.

Tartdzkodasra lehetdség nincs.

A szervez0 bizottsag ismerteti a szavazasra jogosultakkal a szavazas menetét, modjat.

Szavazasra bocsatandd kérdés: Tamogatja — e az igazgatd masodik igazgatoi ciklusra torténd
megbizasat? Valasz: Igen/ nem

Titkos szavazas esetén érvényes a szavazat, ha az igen/nem kifejezést a szavazolapon a szavazasra
jogosult egyértelmiien alahuzza, bekarikazza vagy bekeretezi. Ervénytelen a szavazat, ha a szavazo
tobb valaszt is alahtiz, karikaz vagy bekeretez vagy egyiket sem huzza ald, karik4dzza vagy keretezi
be.

A titkos szavazast megel6zden a szervezd bizottsdg bemutatja a nevel6testiiletnek az urna éallapotat,
valamint azt, hogy az fires, illetve azt meg is vizsgaljak és ellenérzik a bizottsag tagjai a
neveldtestiilet eldtt. Ezt kovetden az urnat le kell zéarni.

A szavazoOlapot a szervezO bizottsag ellatja az intézmény korbélyegzdjével, majd atadja a
szavazasra jogosult nevelGtestiileti tagoknak.

25



SZMSZ
A titkos szavazas kiilon helyiségben zajlik, melynek biztositdsa a szervezd bizottsag feladata. A
helyiségben egyszerre csak egy szavazo tartozkodhat.
A szavazast kovetden a szavazatszamlald bizottsag felbontja az urnat és megszamlalja a
szavazatokat.
A leadott szavazatok megszamlalasat a szavazatszamlalo bizottsag végzi, melynek tagjai: a
szervezobizottsag tagjai.
A szavazatszamlalas modja: titkos.
A szavazatszamlalas végeztével a szervezd bizottsag elndke kihirdeti a szavazas eredményét. Az
értekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amit a kordbbiakban megvalasztott jegyzokdnyvvezetd és
a hitelesitok alairasukkal latnak el.
Az értekezleten lefolytatott titkos szavazas utan a szavazdlapokat zart boritékba kell helyezni, az
intézmény pecsétjével €s a szavazatszamlalo bizottsag tagjainak alairasaval ellatva. A boritékra ra
kell vezetni a tankeriileti kdzpont nevét, az intézmény nevét, az igazgatd nevét és a titkos
szavazatok szamat.
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Mellékletek jegyzéke

1. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata
2. sz. melléklet: Adatkezelési, ligyviteli és iratkezelési szabalyzat

3. sz. melléklet: TER szabalyzat

4. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
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ZARADEK

. Az SZMSZ feliilvizsgalatat és modositasat a nevelOtestiilet véleményezte. A foigazgatd
nyilatkozik, hogy jelen modositas a fenntartéra tobbletkoltséget nem harit.
Az SZMSZ 2025. marcius 10. napjan Iépett hatalyba, visszavoondasig érvényes.

Kelt: Ruzsa, 2025.marcius 10.

Sziics Helga Renéta

féigazgato
. Véleményezte a nevelGtestiilet
Kelt: Ruzsa, 2025.marcius 10.
Szlics Helga Renata Szerencsi Sandor
féigazgatd féigazgato-helyettes

. Véleményezte a didkdnkormanyzat
Kelt: Ruzsa, 2025.marcius 10.

Révész Judit

a DOK képviseldje
. Véleményezte az Intézményi Tanécs
Kelt: Ruzsa, 2025.marcius 10.

Szerencsi Sandor
Intézményi Tanacs elndke
. Véleményezte a Sziilé1 Szervezet.
Kelt: Ruzsa, 2025.marcius 10.
Borcsok Hajnalka
Sziil6i Szervezet képviseldje

. Jovahagyta a Szegedi Tankertileti K6zpont igazgatdja
Kelt: Szeged, 2025.marcius 10.

Plesovszkiné Ujfaluczki Judit
tankeriileti igazgato
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1. sz. melléklet.

Az altalanos iskola
konyvtaranak szervezeti és mitkodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodtetésének szakmai kovetelményei

1.1. A konyvtar miikodtetésének altalanos alapkdvetelményei
a) A konyvtar helyiség a foldszinten talalhato 2 helyiségbdl 4ll6 tanterem
- a konyvtar helyiség kdnnyen megkdzelithetd
- a konyvtar helyiség alkalmas egy iskolai osztdly befogadasara, a tanulok zavartalan
konyvtarhasznalatéra,
- a konyvtar helyiségben a konyv allomany jelentds része (60 %) szabadpolcos rendszerben
van.
b) A konyvtar miikodtetésének személyi feltételei:
konyvtaros asszisztens mitkodteti
A konyvtaros asszisztens az 4allomdny nyilvantartisba vételével, a raktari rend
fenntartasaval, az allomany megovasaval, a dokumentumok konyvtari felszerelésével,
adatbevitelével kapcsolatos feladatok ellatdsdban, tovabba ellathat minden olyan feladatot,
amely megfelel a szakmai végzettségének, illetve azokat a feladatokat latja el, melyeket a
munkakori leirdsa tartalmaz.
¢) A konyvtari dokumentumok
- a konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmazza azokat az informacidkat és
informacidhordozokat, amelyekre az iskolai neveld és oktatd tevékenységhez sziikség van.
- az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartisban vannak.
(keriilnek)
- a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol nyilvantartast vezetiink
d) A konyvtar miikodtetésének egyéb technikai feltételei:
- a konyvtar rendelkezik:
- az ijabb dokumentumok eldallitasahoz sziikséges eszkozokkel:
- a masolatok készitése céljabol legalabb 1 fénymasoloval, amely az iskolairod4jdban
talalhato
- lehetéség szerint, - a nem zenei CD-k adattartamanak nyomtatdsban valo
megjelenitéséhez- legalabb 1 nyomtatdval,
- a dokumentumok kiadaséhoz sziikséges eszkozokkel, igy
- a konyvtari dokumentumok megfeleld nyilvantartasaval (konyvtar katalogussal szerzo,
illetve cim szerint)
- szamitogépes nyilvantartassal (DOKU 3.2 Greguss — Hgjas)
- a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel, igy példaul:
- a konyvtarhasznalok altal kdlcsonzott konyvek szamitdgépes nyilvantartasaval.
- a konyvtarban a konyv dokumentumok legalabb 60 %-anak Un. szabadpolcos
allvanyrendszerben val6 tarolésa.

1.2. A konyvtar nyilvantartasi rendjének kdvetelményei
A nyitvatartasi rendje :

- a tanulok: H-CS: 129 - 16% Pp: g00_13%
- pedagdgusok : H-CS: 129 -16% p: g% 13%
részére is.

1.3. A koényvtar miitkodése soran kapcsolattartas mas konyvtarakkal

A konyvtar kapcsolatot tart:
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- kozségi konyvtarral,
- a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival,
- a nyilvanos konyvtarakkal.

2. A konyvtar feladatai

2.1. Az iskolai konyvtar alapfeladatai
a) A konyvtar gytijteményekkel kapcsolatos feladatai a gylijteményének
- folyamatos fejlesztése,
- a konyvtar gyljteményét a tanulok ¢és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével kell fejlesztent;
- feltarasa,
- Orzése,
- gondozasa
- rendelkezésre bocsatasa.
b) A konyvtar tajékoztatasi feladatai:
- t4jékoztatast nyujt a gylijteményérdl, a konyvtarban taldlhaté dokumentumokrol,
- részletes informacidt ad az igénybe vehetd szolgaltatasairdl.
c) A konyvtar tandrai foglalkozéssal kapcsolatos feladatai
- a kdnyvtar helyet ad tanorai foglalkozasok
- részbeni vagy
- teljes tanorara kiterjedd
tartasara.
A tandrai foglalkozasok sordn a konyvtar feladata, hogy a tanulok és a pedagégusok szamara
- attekintheto tajékoztatast nytjtson a konyvtar mikodésérdl, illetve
- adott téma feldolgozasa esetén — igény szerint — a témahoz kapcsolodd valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsassa.
d) A konyvtar konyvtarhasznélattal kapcsolatos feladatai:
- a konyvtarnak biztositania kell a konyvtarhasznalat lehetéségét
- az egyéni konyvtarhasznalok részére, valamint
- a csoportban ¢érkezd konyvtarhasznalok szdmara is, értve ez alatt a tandrai €s a
tandran kiviil szervezett foglalkozéasokat.
- konyvtarnak el kell latnia a dokumentumok kolcsonzésével kapcsolatos feladatokat, igy:
- az altalanos kolcsonzési feladatokat, valamint
- a tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzeésével kapcsolatos tevékenységeket is.
A pedagdgusok minden év janudrjdban javaslatot tesznek arra, hogy a tankonyvjegyzékbdl mely
tankonyveket javasoljak tartés tankonyvként beszerezni. A javaslathoz figyelembe kell venni a
meglévo tartds tankonyvek allapotat és darabszamat.
A tartds tankonyveket az iskolai tankonyvfelelds kolcsonzi ki a tanuldknak és errdl pontos
nyilvantartést, vezet.
A tanév végén a begyljtésrol is 6 gondoskodik, amihez kéri az illetékes szaktanar segitségét.
A tartés tankonyvek helyzetérdl és az 0 beszerzési javaslatokrol a takonyvfelelds tajékoztatot
készit a neveldtestiilet, a didkonkormanyzat €s az SZMK elnoksége részére.
A didkok a tartds tankonyveket megkimélt allapotban a tanév végén kotelesek visszaadni a
tankonyvfeleldsnek.
Az elveszett, vagy hasznalhatatlannd valt tankonyvek arat meg kell tériteni. A tartds
tankonyvekért hasznalati dijat nem kell fizetni.
2.2. A konyvtar kiegészitd feladatai — kiillonosen — a kdvetkezok lehetnek
- tanodran kiviili foglalkozéasok tartasa,
- dokumentumok masolésa, 0j ismerethordozok eléallitasa,
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
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- tdjékoztatds nyujtasa az iskolai (kollégiumi) konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,
- mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
- részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,
- muzealis értéki iskolai (kollégiumi) konyvtari gytijtemények gondozasa,
- kozremiikddés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

3. Az iskolai konyvtar miikddése

3.1. A konyvtarat a kdvetkez6 személyek hasznalhatjak
- az intézménnyel jogviszonyban allo:
- tanulok,
- pedagogusok (beleértve az 6raadokat is),
- az intézménnyel kordbban jogviszonyban all6 pedagogusok, ha jogviszonyuk
nyugdijazasuk miatt szlint meg,
3.2. A beiratkozas modja, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének modja
A konyvtarhaszndlatra valo jogosultsag a beiratkozast kovetden nyilik meg.
A konyvtarba beiratkozni a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt barmikor lehet,
- tanuldk esetében sziikséges a didkigazolvany bemutatasa,
- tanarok esetében fel kell mutatni a pedagogusigazolvanyt — nyugdijasok esetében a személyi
igazolvanyt.
3.3. A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
- A konyvtari szolgaltatasokat csak a konyvtar nyitvatartasi idejében lehet igénybe venni.
- A konyvtari szolgaltatasok igénybevételi feltétele, hogy a konyvtarat, annak dokumentumait és
berendezését a hasznald rendeltetésének megfeleléen hasznalja.
3.4. A konyvtarhasznalat szabdlyai:
A konyvtarhasznalat sordn a beiratkozottak szamara
- ingyenesen igénybe vehetdk a kovetkezd szolgaltatasok:
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
- olvasoterem hasznalat,
- zenei CD, illetve DVD lemez lejatszasa;
A konyvtar hasznalat 4ltalanos viselkedési szabalyai
- a konyvtarat csak Ugy szabad hasznilni, hogy a konyvtarhasznalok egymast
magatartasukkal, hangos beszéddel ne zavarjak.
- a konyvtarba taskat, konyv, dokumentum kivitelére alkalmas targyat bevinni nem lehet, azt
a konyvtar el6terében, illetve az iskola mas helyiségeiben kell elhelyezni.
- a konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongalni (beleirni) szigortian
tilos.
- a kolesonzott konyveket 30 napon beliil (a tovabbiakban altalanos kdlcsonzési 1d0) vissza
kell vinni. Az altalanos kolcsonzési id0 meghosszabbithatd, ha a meghosszabbitas iranti
kérést a konyvtarhasznalo bejelenti.
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2. sz melléklet

Intézményi adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

Jelen szabalyzat célja, hogy a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen meghatarozza a Ruzsai Weores
Sandor Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola (a tovabbiakban: Intézmény)
adatkezelésének és -tovabbitasanak intézményi rendjét, figyelemmel a nemzeti koznevelésrdl szol6
2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 43.§ (1) bekezdésének és a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 84.§ (2) bekezdésének rendelkezéseire.

Az adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgélo legfontosabb jogszabalyok a kovetkezok:

- az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az
ilyen adatok szabad aramlésar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl
(4ltaldnos adatvédelmi rendelet, GDPR)

- az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény (Info tv.)

- anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

- a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

- akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt.)

- az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény

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

2. Az adatkezelési szabalyzat hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat személyi hatalya

Az adatkezelési szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézmény valamennyi foglalkoztatottjara,
tanul6jara, tovabbad minden olyan természetes személyre, akik az Intézménnyel barmely mddon
kapcsolatba 1épnek és ezaltal személyes adataik kezelésére keriil sor az Intézmény altal (a
tovabbiakban: érintettek).

Ideértve kiilondsen, de nem kizardlag:

- az Intézménybe allaspalyazatot benyujtokat,
- az Intézménnyel foglalkoztatidsra irdanyuld jogviszonyban allokat, fliggetleniil a jogviszony
tipusatol,
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- az Intézménybe tanuldi jogviszony Iétesitése érdekében jelentkezést benyujtd gyermeket,
tanulot, tovabba a sziiloket, illetve tdrvényes képviseldket,
- az Intézmény tanuléit, kiskort tanuldk esetén a sziiloket, illetve torvényes képviseldket,
- mindazokat, akik az Intézményt érintéen megkotott szerzOdés alapjan személyes adatok
birtokaba jutnak.

b) Targyi hatdly

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az adatkezeld Intézmény altal folytatott, a természetes személyek
személyes adatait érint6 valamennyi adatkezelésre, fiiggetleniil annak megjelenési modjatol (akar
elektronikus, akar papir alapt). Kiterjed tobbek kozott az intézmények altal vezetett adatbazisokra,
nyilvantartasokra, az intézmény honlapjara és Facebook oldaléra is.

Amennyiben az Intézményben biztonsagi célu kamerdk alkalmazasara keriil sor, a specialisan a
kamerarendszer alkalmazasdhoz kapcsolodd részletes adatkezelési szabalyokat kiilon szabalyzat
tartalmazza.

c) Teriileti hataly

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

d) Idébeli hataly
Jelen szabalyzat 2022. oktéber 01. napjan 1ép hatalyba.

Az adatkezelési szabalyzat feliilvizsgalata kotelezd abban az esetben, ha az adatkezelés modjaban
lényeges valtozas torténik, vagy jogszabaly valtozasa indokolja.

3. Ertelmezé rendelkezések
E Szabalyzat alkalmazasaban:

1. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely
mivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatdsa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése ¢s
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozésa, fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositisara alkalmas fizikai
jellemzdk (pl.: ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése,

2. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi
aktusdban meghatarozott keretek kozott — oOnalloan vagy masokkal egylitt az adat
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja (e
Szabalyzat alapjan adatkezeld: az Intézmény),

3. adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasdbol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgoz¢ altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége,

4. adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezeldvel kotott szerz6dés
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

vagy mas jogi aktus alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott szerzodést
is — az Intézmény megbizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel,

adatmegsemmisités: az  adatot tartalmazdé adathordozd teljes  fizikai
megsemmisitése,

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szaméra torténd
hozzaférhetové tétele,

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé
nem lehetséges,

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosuldsat, jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi,

adatkezelés korldtozasa: a tarolt adat zdroldsa az adat tovabbi kezelésnek
korlatozasa céljabol torténd megjeldlése utjan,

adatzdrolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabol,

azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonositd szam,
helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagéara vonatkoz6 egy vagy
tobb tényez6 alapjan azonosithato,

biiniigyi személyes adat: a blintetéeljards soran vagy azt megelézéen a
bilincselekménnyel vagy a biintetdeljarassal osszefliggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara,
illetve a blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett el6életre
vonatkoz6 személyes adat,

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgoz6 hozzaférhetové tesz,

érintett: barmely informaci6é alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes
személy, akinek személyes adatait az Intézmény kezeli,

hozzdjarulds: az érintett akaratdnak Onkéntes, hatarozott és megfeleld
tajékoztatason alapuld kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetleniil kifejez6 mas magatartds utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ré
vonatkoz6 személyes adatok kezeléséhez,

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozd
kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek,

harmadik orszag: minden olyan &llam, amely nem EGT-allam,

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozé minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti
meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utaldo személyes adatok, valamint a genetikai
adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus adatok, az
egészségligyl adatok ¢és a természetes személyek szexudlis ¢életére vagy szexualis
iranyultsagéara vonatkozo személyes adatok,
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19. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele,

20. nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto,

21. személyes adat. azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”)
vonatkoz6 barmely informacio,

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

23. profilalkotas: személyes adat barmely olyan - automatizalt moédon torténd - kezelése, amely
az ¢rintett személyes jellemzdinek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi allapotdhoz, személyes preferenciaihoz vagy érdeklédéséhez,
megbizhatdsdgahoz, viselkedéséhez, tartdozkodési helyéhez vagy mozgéasahoz kapcsolddo
jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére iranyul.

4. A személyes adatok kezelésére vonatkozo adatkezelés alapelvei

Az adatkezelésre vonatkozd aldbbiakban felsorolt alapelveket az Intézmény valamennyi feladatdnak
ellatasa soran szem eldtt tartja és az abban foglaltaknak megfelelden jar el:

a) Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag (GDPR 5. cikk (1) bekezdés a) pont)

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatd
modon, azaz olyan modon kell végezni, hogy az érintett az adatai sorsat kdvetni tudja.

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

A személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbdl torténhet, és azokat
ne kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetdé moédon; nem mindsiil az eredeti céllal ossze
nem egyeztethetonek a kozérdekli archivalds céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol
vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés.

Az adatkezelésnek a folyamat minden szakaszaban, illetve minden adatkezelési miiveletet tekintve
meg kell felelnie az adatkezelési célnak.

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

A személyes adatok kezelése soran az adatkezelés céljai megvalosulasdhoz szilikséges és arra
alkalmas személyes adatok kezelhetdk. Ha az adatkezelési cél személyes adatok kezelése nélkiil is
megvalosithatd, arra kell torekedni, hogy személyes adatok kezelésére ne kertiljon sor.

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

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek is kell lenniiik. A pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul tor6lni vagy helyesbiteni kell.

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

A személyes adatok csak a kezelésiik céljainak megvalosulasdhoz sziikséges mértékben ¢€s a cél
eléréséhez sziikséges ideig kezelhetdk.

A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a
személyes adatok kezelésére a kozérdekl archivalas céljabol, tudoményos és torténelmi kutatasi
celbdl vagy statisztikai célbol keriil majd sor.
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f) Integritas és bizalmas jelleg (GDPR 5. cikk (1) bekezdés f) pont)

A kezelt személyes adatok biztonsdgat a megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel
biztositani kell, azokat védeni kell a jogellenes vagy jogosulatlan kezeléstdl, véletlen elvesztéstol,
megsemmisitéstol vagy karosodastol.

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

Az elszamoltathatosag elve altaldnos elvards az Osszes fenti adatvédelmi alapelv, garancia
érvényesiilése érdekében. Az adatkezeld felelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo fent
felsorolt alapelveknek valo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

5. Az adatkezelés jogszeriisége

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

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

- az érintett hozzdjaruldsa: az érintett Onkéntes, konkrét, megfeleld tdjékoztatdson alapuld
egyértelmii akaratnyilvanitasa, amellyel az ¢érintett hozzajaruld nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet formdjaban jelzi, hogy hozzéjarulasat
adta személyes adatainak egy vagy tobb célbol torténd kezeléséhez.

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

- az adatkezelore vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése: az adatkezelés unids vagy tagallami
jogszabaly rendelkezései alapjan sziikséges. Az adatkezelésre az adott jogszabaly
rendelkezései az irdnyadok.

- az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme: az érintett
vagy egy masik természetes személy létfontossagl érdekeinek védelme miatt sziikséges az
adatkezelés. Csak kisegitd jogalap, akkor alkalmazhatd, ha az érintett hozzdjaruldsdnak
beszerzése nem lehetséges.

- kozérdekii feladat ellatasa vagy kézhatalom gyakorldasa: az adatkezelés kozérdeki vagy az
adatkezelére ruhédzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges. Az adatkezelés jogszabaly rendelkezései alapjan sziikséges,
tovabba az adatkezelésnek sziikségesnek kell lennie az adatkezeld kozérdekli vagy
kozhatalmi jogositvanyéanak gyakorlasa keretében végzett feladatanak végrehajtasdhoz.

- az adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekeinek védelme: az adatkezelés az adatkezeld
vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen
érdekekkel szemben elsObbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai €s
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilonOsen, ha az
érintett gyermek. E jogalap esetében érdekmérlegelési teszttel kell aldtdmasztani és
dokumentélni, hogy az érintett jogainak korlatozdsa az adatkezelés soran sziikséges ¢€s
aranyos-e.

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

Kiilonleges személyes adatok tovabba a fentieken tilmenden akkor kezelhetok, ha az alabbi
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feltételek egyike teljestil:

- az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unios vagy tagallami jog ezt kizarja, vagy

- az adatkezelés az Intézménynek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot ¢és szocidlis védelmet szabalyozo jogi eldirasokbdl fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és
érdekeit védé megfeleld garancidkrdl is rendelkezd unids vagy tagallami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerzddés ezt lehetdvé teszi, vagy

- az adatkezelés az érintett vagy mads természetes személy létfontossdgu érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytan nem
képes a hozzajaruldsat megadni, vagy

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

- az adatkezelés jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy

- az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unios jog vagy tagéallami jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valo
jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld
¢és konkrét intézkedéseket ir eld, vagy

- az adatkezelés megel6z6 egészségligyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbdl, a
munkavallald6 munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
egészségligyl vagy szocidlis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségligyi vagy
szocialis rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa érdekében sziikséges, unids vagy tagallami
jog alapjan vagy olyan egészségiigyi szakemberrel kotott szerzddés értelmében, aki szakmai
titoktartasi kotelezettség hatalya alatt all, vagy

- az adatkezelés a kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbol sziikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az
elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges
tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak €s érdekeinek biztositdsara megfeleld és konkrét
intézkedéseket ir elo.

6. Az érintettet megilleto jogok

a) A tdjékoztatashoz valo jog (GDPR 13-14. cikk)

Az ¢érintett részére a személyes adatai kezelésére vonatkozd, a jogszabalyban meghatarozott
tartalmu informaciot és tajékoztatast rendelkezésre kell bocsatani dijmentesen, tomor, atlathato,
érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, vildgosan és kozérthetden, kiilondsen a gyermekeknek
cimzett barmely informaci6 esetében.

Az informdciokat irasban vagy mas megfeleld modon - ideértve adott esetben az elektronikus utat is
- kell megadni. Az érintett kérésére szobeli tdjékoztatas is adhato, az elszamoltathatdsag alapelvére
tekintettel azonban a tdjékoztatas megtorténtét megfelelden dokumentélni kell.

A tajékoztatast a GDPR 13-14. cikkében meghatarozott, valamint az Info tv. 17.§-nak rendelkezései
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szerinti tartalommal és id6pontban kell teljesiteni az érintett felé. Az adatkezelési tajékoztatot az

érintett részére at kell adni, vagy mas mddon rendelkezésére bocsatani, oly mdédon, hogy annak
megtorténte kelléen dokumentélt és esetleges ellendrzés soran bizonyithatd legyen, figyelemmel az
elszamoltathatosag elvére.

Az Intézmény az adatkezelési tajékoztatokat az érintettek rendelkezésére bocsatja, ¢€s ennek
megtorténtét megfeleldéen dokumentalja, valamint a honlapjan is kozzéteszi.

b) A hozzaferési jog (GDPR 15. cikk)

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az Intézménytdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, €s ha igen, jogosult arra, hogy a kezelt személyes
adatokhoz ¢és az azzal kapcsolatosan a jogszabdlyban meghatarozottak szerinti 1ényeges
informaciokhoz hozzaférést kapjon. Az Intézmény az adatkezelés targyat képezd személyes adatok
masolatat az érintett rendelkezésére bocsatja. Az els6 masolat ingyenes, az érintett altal kért tovabbi
masolatokért az Intézmény az adminisztrativ koltségeken alapulo, észszerli mértékii dijat szamithat
fel.

y oy e .

vonatkoz6 személyes adatokat felismerhetetlenné kell tenni.

c¢) A helyesbitéshez valo jog (GDPR 16. cikk)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult
arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészito nyilatkozat utjan torténd -
kiegészitését.

d) A torléshez valo jog, ,, az elfeledtetéshez valo jog” (GDPR 17. cikk)

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

a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amely célbdl azokat

gylijtotték vagy mas modon kezelték;

- az ¢érintett a visszavonas jogaval €It az altala megadott adatok tekintetében és
az adatkezelésnek a hozzéjaruldson kiviil nincs mas jogalapja;

- az ¢rintett a tiltakozas jogéaval €It az adott adatok tekintetében és nincs
elsdbbséget €lvezd jogszerll ok az adatkezelésre, vagy az adatkezelés kozvetlen
lizletszerzés érdekében torténik;

- az adatok kezelése jogellenes;

- az adatokat valamely magyar vagy unids jogszabaly el6irasanak teljesitéséhez
tordlni sziikséges;

- a személyes adatok gyljtése az informdacids tdrsadalommal Osszefiiggd

szolgaltatasok kindlasaval kapcsolatban tortént.

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

Az adatok torlése nem lehetséges, amennyiben az adatkezelés sziikséges:
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- a személyes adatok kezelését eldird, az adatkezeldre alkalmazando unids vagy
tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése érdekében;
- kozérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa
keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

- jogiigények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Ha az érintett kéri valamely, az Intézmény altal korabban nyilvanossagra hozott személyes adatanak
torlését, az adatkezel koteles észszerii 1épéseket tenni azért, hogy a torlés kezdeményezeésérol az ilyen
informaciokat atvevo adatkezeldket tajékoztassa. A torlési kotelezettség a személyes adatokra mutatd
linkek, a személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlésére is kiterjed.

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

- vitatja a személyes adatok pontossagat, ilyenkor a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig az intézmény az adatokat ellendrzi;

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

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

- az ¢érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, ilyenkor a korlatozds arra az
iddtartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az intézmény
jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

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

- az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy

- az ¢rintett adatok felhasznaldsara jogi igény elGterjesztéséhez,
érvényesitéséhez, védelmehez, vagy

- az adatok kezelése masok jogainak védelmehez illetve

- unids/tagallami kozérdekbdl sziikséges.

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

f) Az adathordozhatosaghoz valo jog (GDPR 20. cikk)

Ha az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajaruldsa vagy valamely szerzddés teljesitése, és az
adatkezelés automatizalt modon torténik, az érintett jogosult arra, hogy a ravonatkozo, az altala az
adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatairdl tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashat6 formatumban masolatot kapjon. Jogosult tovabba arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelonek tovabbitsa, vagy kérje az Intézményt, hogy az adatokat a masik adatkezeld részére
tovabbitsa, amennyiben az technikailag megoldhato.

Az emlitett jog nem alkalmazandd abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekli vagy az
adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvanyai gyakorldsdnak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.
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g) A tiltakozashoz valo jog (GDPR 21. cikk)

Az ¢rintett tiltakozhat személyes adatainak folyamatban 1évé kezelése ellen és annak a
tovabbiakban torténd megsziintetését kérheti, ha az adatkezelés az Intézmény vagy egy harmadik fél
jogos érdekeinek érvényesitéséhez, vagy kozhatalmi jogositvany gyakorldsdhoz sziikséges, vagy az
adatkezelés kozérdeki. Ilyen esetben az Intézmény megvizsgalja kérelmét €és megsziinteti az adatok
tovabbi kezelését, kivéve, ha az Intézmény igazolja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii
jogos okok indokoljak, amelyek elsObbséget élveznek az ¢érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy az adatok jogi igények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolddnak.

h) Visszavondshoz valo jog (GDPR 7. cikk)

Ha az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulésa, az érintett jogosult arra, hogy a hozzajarulasat
barmikor visszavonja. A visszavonas azonban nem érinti a hozzjarulason alapul6, a visszavonast
megeldzd adatkezelés jogszerliségét. A hozzdjarulds visszavondsat ugyanolyan egyszerli moédon
kell lehetdvé tenni, mint a hozzajarulas megadasat.

7. Jogorvoslati jog és az érintetti jogok gyakorlasanak modja

Ha az érintett a személyes adataival dsszefiiggésben kérelmet kivan benytjtani, vagy Ggy itéli meg,
hogy az Intézmény adatkezelési tevékenysége sordn megsértette a jogait, és panasszal kivan élni,
elsdsorban az intézmény vezetdjéhez fordulhat kérelmével, panaszaval. Az érintettnek joga van a
fenntartd Szegedi Tankeriileti Kozponthoz (levelezési cim: 6726 Szeged, Bal fasor 27-21.,
elektronikus cime: szeged@kk.gov.hu, honlapja: http://kk.gov.hu/szeged) is kérelemmel, panasszal
fordulni.

A kérelmet, illetve panaszt az Intézmény, illetve a Tankeriileti Kozpont annak beérkezésétdl
szamitott lehetd legrovidebb idén belill, de legfeljebb 1 honapon beliil elbirdlja, és a megtett
intézkedésekrdl az érintettet tdjékoztatja. A hataridd egy alkalommal, legfeljebb 2 honap
idStartamra hosszabbithatdo meg, ha a kérelem Osszetettsége vagy a kérelmek szama indokolja.

Ha a kérelmét az érintett elektronikus Uton nyuUjtotta be, a tdjékoztatast lehetdség szerint
elektronikus tton kell megadni, kivéve, ha az érintett mashogy kéri.

Az ¢érintettnek joga van tovabba arra, hogy birdsaghoz forduljon, ha allaspontja szerint a személyes
adatainak a nem a jogszabalynak megfeleld kezelésével megsértették jogait. A per elbiralasa
torvényszéki hataskorbe tartozik. A per az érintett valasztasa szerint a Szegedi Torvényszéken, vagy
az érintett lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszék eldtt is megindithato.

Az érintettnek joga van tovabba panaszt benyUjtani a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag
Hatosag (székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9., e-
mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap: http://www.naih.hu) felé, amennyiben az érintett megitélése
szerint személyes adatainak kezelése sérti a hatalyos jogszabalyi rendelkezéseket.

8. Adatvédelmi tisztviselo

Az Intézmény, mint kozfeladatot ellatd szerv, adatvédelmi tisztviseld kijelolésére koteles. Az
adatvédelmi tisztviseldi feladatokat az intézményben a Szegedi Tankeriileti K6zpont adatvédelmi
tisztviseldje latja el, e-mailes elérhetdsége: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai:
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- t4jékoztatas nyljtasa és tandcsadas az adatvédelemmel Osszefliggd jogszabalyi eldirasokkal
kapcsolatban,
- aszemélyes adatok kezelésére vonatkozé eldirasoknak torténd megfelelés ellendrzése,
- oktatas tartdsa az adatvédelmi ismeretek bovitése céljabal,

- az ¢érintetti jogok gyakorlasanak eldsegitése, melynek soran kézremiikodik az érintettek
személyes adatkezelésre vonatkozd panaszainak kivizsgéalasaban ¢és kezdeményezi a
tankeriileti igazgatonal, illetve az adatfeldolgozonal a panasz orvoslasahoz sziikséges
intézkedések megtételét,

- az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos, jogszabalyban €s belsé szabalyzatban meghatarozott
feladatok elvégzése,

- adatvédelemmel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

9. Az adatkezelés intézményi rendje

a) Altaldnos rendelkezések

Az Intézményben az adatok kezelésére az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes vagy mas
intézményi dolgozo jogosult. Az adatkezelésre irdnyuld feladatokat a munkakoéri leirdsban vagy
egy¢éb, a feladat ellatdsdra iranyuld meghatalmazdsban kell meghatdrozni. Valamennyi, az
adatokhoz hozzaféré dolgozoé az adatokat kizardlag a feladatai ellatdsa korében és céljabol
kezelheti.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje
személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva — mas altal, de sajat felelosségére latja el.

Az Intézmény minden dolgozojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és az e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa, ennek betartdsdért munkajogi, polgari és
biintetdjogi feleldsséggel tartozik. Az adatok kezelésére jogosult személyek kotelesek az adatokat
bizalmasan és biztonsagosan kezelni, jogosultsdggal nem rendelkezd személlyel vagy személyekkel
nem oszthatok meg személyes adatok semmilyen mdédon, sem az Intézményen belill, sem azon
kiviil.

A személyes adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. A papiron nyilvantartott adatok esetében gondoskodni kell annak zarhaté szekrényben vagy
zarhat6 irodaban torténd elhelyezésérdl. Elektronikusan nyilvantartott adatok esetében gondoskodni
kell az adatok megfeleld védelmérdl a jogosulatlan megismerés ellen (pl. jelszavas védelemmel), a
jogosulatlan torlés, megsemmisités ellen (pl. biztonsagi masolat készitésével).

Az Intézmény adatkezelést végzd dolgozoja koteles rendszeresen feliilvizsgalni és aktualizalni a
rendelkezésekre 4ll6 adatokat, annak érdekében, hogy személyes adatot sziikségteleniil ne
taroljanak, illetve kezeljenek. A mar sziikségtelenné valé adatok torlése az adatkezelést végzd
dolgozo feleldssége.

Az Intézménybe érkezd, illetve az intézményben keletkezd iratokat a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésére vonatkozd jogszabdlyi eldirdsoknak és az Intézmény iratkezelési szabalyzataban
meghatdrozottaknak megfelelden iktatjak, és az iktatott iratok kdzott a mindenkor hatalyos irattari
tervben meghatarozott selejtezési 1doig vagy levéltarba adasaig kezelik. Az adat Intézmény altali
kezelése megsziinik a maradandé értéki irat levéltarba addsaval, vagy a szabalyszerlien lefolytatott
selejtezési eljarast kovetden az irat megsemmisitésével.
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Amennyiben a dolgozénak az adatok kezelésével kapcsolatban utasitasra van sziiksége, vagy ha az
adatkezeléssel kapcsolatban barmely incidens bekovetkeztét vagy annak gyanujat észleli,

haladéktalanul koteles az intézményvezetéhoz vagy az intézményvezetd-helyetteshez fordulni.

b) Az adatkezeléssel kapcsolatos feladatok és felelosok meghatarozasa

Intézményvezetd feladatai:

az Intézmény adatkezelési rendszerének kialakitasa, irdnyitasa és miikodtetése, melynek
keretében teljes feleldsséget visel a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyok
betartasaért,

az egyes adatkezelési jogosultsdgok meghatarozasa a munkakdri leirasokban,

az adatvédelmi eldirdsok, valamint a kapcsolodd belsd szabélyzatok betartdsanak
ellendrzése, intézkedések megtétele az esetleges hianyossdgok megsziintetése irant,
kozremiikodés az adatkezelési nyilvantartas, az adatvédelmi incidensek nyilvantartdsanak
vezetésében, naprakészen tartdsdban a Tankeriileti Kozpont adatvédelmi tisztviseldjével
egylittmiikddve,

az érintetti jogok érvényesitésének eldsegitése,

adatvédelmi incidensek kezelése, egyiittmiikddve a Tankeriileti Kozpont adatvédelmi
tisztviseldjével és a Tankeriileti Kozpont elektronikus informacidés rendszereinek
védelmével és biztonsagaval kapcsolatos feladatokat ellatd informaciobiztonsagi feleldssel
adatok tovabbitasa a 10. fejezetben nem részletezett esetekben.

Intézményvezetd-helyettesek feladatai:

tantargyfelosztasok elkészitése
felvételi eljaras megszervezése
adatok tovabbitasa a 10. fejezetben meghatarozottak szerint.

Iskolatitkar feladatai:

tanulok adatainak felvétele

beirasi naplo vezetése

intézményi alkalmazottak adatainak felvétele, nyilvantartasa

bejovo €s kimend kiilldeményekkel kapcsolatos tigyintézés

iktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa

kiilsé partnerekkel torténd kapcsolattartdsban kozremiikddés, elérhetdségek adatbazisanak
kezelése

adatok tovabbitasa a 10. fejezetben meghatarozottak szerint.

Osztalyfénokok feladatai:

osztalynaplo vezetése

bizonyitvanyok vezetése

kapcsolattartas a sziilokkel, torvényes képviselokkel

adatok tovabbitasa a 10. fejezetben meghatarozottak szerint.

Pedagdgusok feladatai:

csoportnaplé, foglalkozasi naplo vezetése a megtartott foglalkozdsok vonatkozasaban
osztalynapld vezetése a tanitott targyakat illetéen
kapcsolattartas a sziilokkel, torvényes képviseldokkel
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Rendszergazda feladatai:

- e-mail cimek, hozzaférési jogosultsagok kiosztasa

- intézményi Facebook-oldal, intézményi honlap adminisztracios feladatainak ellatasa

- javaslattétel az adatbiztonsaghoz sziikséges megfeleld technikai és szervezési intézkedések
megtételére az intézményvezeto felé

¢) Az intézményi dolgozokkal kapcsolatos személyiigyi iratok kezelése

Személyiigyi iratok az Intézmény dolgozdinak munkavégzésre iranyul6d jogviszonyaval osszefiiggd
jogokat és kotelezettségeket érintd, vagy az azzal kapcsolatos tajékoztatast tartalmazo iratok,
fiiggetlentil attdl, hogy azok milyen formdban keletkeztek, illetve milyen formaban tartjak azokat
nyilvan (papir alapon vagy elektronikusan).

A személyiigyi iratokba a betekintési jogosultsag a kozalkalmazottak jogallasarol sz6ld 1992. évi
XXXIIIL torvény (Kjt.) 83/D.§-ban meghatarozottak szerint biztosithato.

Az Intézmény a dolgozo6i adatokat 5 évig kezeli, kivéve, ha jogszabdly az adatkezelésre mas
hatarid6t nem allapit meg.

Allaspalyazatok, oOnéletrajzok megérzése csak abban az esetben lehetséges, ha a palyazo
alkalmazasra keriilt. Legfeljebb 6 honapra meg kovetden csak abban az esetben lehetséges
legfeljebb 6 honap iddtartamra, amennyiben a palydzo irdsban hozzajaruldsat adta, a palyazat és a
kapcsolodo iratok 6 honapig megdrizhetdk, ezt kdvetden, vagy hozzédjarulds hidnyaban meg kell
semmisiteni. Errdl a palyadzokat megfelelden tajékoztatni kell.

d) A tanulokkal kapcsolatos adatok kezelése

Az Intézmény az Nkt-ban és a kapcsolddo rendeletekben rogzitett feladatok ellatasa céljabol kezeli
a vele jogviszonyban allo tanulok és sziillok torvényben meghatarozott személyes adatait, a
jogszabdlyi rendelkezésekben részletezettek szerint.

Az Intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben eldirt taniigyi nyilvantartdsokban tartja
nyilvan a tanulo6i adatokat, melyek vezetése az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok feladata.

A nyilvantartasok vezetésével megbizott dolgozokon tul a nyilvantartasba valo betekintésre jogosult
személyek az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, a fenntartdéi ellendrzést végzo
személyek, a kiilsé ellendrzésre jogosultak, amennyiben ellendrzési jogosultsagukat megfeleléen
igazoltak.

Az Intézmény a nyilvantartott tanuloi adatokat foszabédly szerint 10 évig kezeli, kivéve, ha
jogszabaly az adatkezelésre egyéb hataridét nem allapit meg.

e) Adatkezelés az érintett hozzdjaruldasa alapjan

A jogszabalyi felhatalmazas nélkiili adatkezelések alapvetéen az érintett hozzajarulasa alapjan
torténhetnek. Az érintett hozzajaruldsa alapjan keriilhet sor a fényképek, videofelvételek
készitésére, kezelésére, kozzétételére az intézmény honlapjan, Facebook oldalan, vagy a jogszabaly
altal eldirt tovabbi kapcsolattartasi adatok kezelésére (pl.: tanulo, sziilé e-mail cime).

A hozzajarulason alapuld adatkezeléshez hozzajaruld nyilatkozat minta elkészitésénél konkrétan
meg kell jelolni minden adatkezelési, adattovabbitasi tevékenységet, melyhez kiilon-kiilon
biztositani kell annak lehetdségét, hogy a nyilatkozd donthessen az adatkezeléshez torténd
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hozzajarulas megadasardl vagy elutasitasarol. A hozzajarulasnak onkéntesnek kell lennie, azaz
lehetdséget kell adni arra, hogy az érintett, illetve térvényes képviseldje ne jaruljon hozza az
adatkezeléshez (pl.: a fénykép kozzétételéhez a honlapon). A nyilatkozat megtételét megeldzden
megfeleld tajékoztatast kell adni az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb informaciokrol.

10. Az adattovabbitas intézményi rendje

A tanulok és dolgozok személyes adatait az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok mas altal vagy mas modon torténd
tovabbitésa tilos. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z atjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

Az Intézmény a kezelt személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt jogszabaly
eldirja, vagy ha az érintett ehhez irdsban hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzdjaruldsaval keriilt sor, az Intézmény a felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének
hidnyaban a ra vonatkozo6 jogi kotelezettség teljesitése vagy az Intézmény vagy harmadik személy
jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok
védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval ardnyban 4ll, tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az
érintett hozzajarulasanak visszavonasat kovetden is tovabbithatja.

Az adattovabbitast megel6zden meg kell vizsgalni a tovabbitand6 személyes adatok pontossagat,
teljességét és naprakészségét. Amennyiben ennek soran megallapitjak, hogy a tovabbitand6 adatok
pontatlanok, hidnyosak vagy mar nem naprakészek, azok kizarolag abban az esetben tovabbithatok,
ha ez az adattovabbitds céljanak megvalosulasdhoz elengedhetetleniil sziikséges, és az
adattovabbitassal egyidejlileg tdjékoztatjak a cimzettet az adatok pontossagéaval, teljességével és
naprakészségével Osszefiiggésben rendelkezésére allo informaciokrol.

a) Az intézmeényi alkalmazottak adatainak tovabbitasa

Az Nkt. 41.§ (5) bekezdése szerint az intézmény alkalmazottainak és az 6raad6 tanaroknak az
adatai a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval - a fenntartonak, a
kifizet6helynek, a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak tovabbithatok.

Az Nkt. 41.§ (6) bekezdése szerint tovabbd a pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany  kiallitdsdhoz  sziikséges valamennyi adat a pedagdgusigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi vizsgélat elvégzése céljabol sziikséges adatok a
foglalkozas-egészségiigyi feladatok ellatasara szerzOdéssel rendelkezd foglalkozas-egészségiigyi
szakorvos részére tovabbitasra kertilnek.

Thiz-és munkavédelmi oktatas elvégzése céljabol a munkatars neve, szervezeti egysége tovabbitasra
kertil a tiz-és munkavédelmi oktatds megtartasara szerzodéssel rendelkezd vallalkozo részére.

A kozalkalmazott athelyezése esetén adatai az athelyezési megallapodasban foglaltak szerint,
valamint személyi anyaganak tovabbitasaval az abban taldlhaté személyes adatok is tovabbitasra
keriilnek.
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A Magyar Allamkincstér altal megkiildott, a szakszervezeti tagdij levonasaval kapcsolatos adatok a
tagdijfizetéssel érintett szakszervezet részére megkiildésre keriilnek.

Az oktatasi nyilvantartasrdl sz616 2018. évi LXXXIX. tdrvényben meghatarozott adatok az Oktatési
Hivatal (székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.) altal lizemeltetett oktatdsi nyilvantartasi
szakrendszerekbe kotelezden tovabbitasra keriilnek.

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

Adatok atadasara keriilhet sor a Klebelsberg Kozpont (székhely: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky
ut 42-46.), mint kozépiranyitd szerv részére, a kozépiranyitdi feladatainak gyakorlasa céljabol,
valamint az Emberi Er6forrasok Minisztériuma, mint iranyitd szerv részére.

Adatok keriilnek atadasra az eKRETA Informatika Zrt. mint adatfeldolgozo részére a KRETA
rendszer és a KRETA rendszerhez tartozo egyes kiemelt modulok (Gazdalkodasi, Humanerdforrasi,
Pénziigyi modulok) miikddtetésére tekintettel.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €és az intézményvezetd-helyettes vagy mas
intézményi alkalmazott jogosult, a munkakori leirasaban foglaltak szerint vagy az intézményvezetd
altal adott meghatalmazas keretei kozott.

Az Intézményben a dolgozdi adatok tovabbitasara a kdvetkez6 személyek jogosultak:

- A fenntart6 részére: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, titkarnd

- Az oktatasi nyilvantartasi szakrendszerek részére: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
titkarnd

- A foglalkozas-egészségiigyi szakorvos részére: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
titkarnd

- a birésagnak, renddrségnek, iligyészségnek, a birdsagi végrehajtonak, kozigazgatasi szervnek:
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, titkarnd

- a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosult szervnek: intézményvezeto,
intézményvezetod-helyettes, titkarnd

- a pedagogusigazolvany kiallitasara jogosult szervnek: intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettes, titkarnd

- a kozalkalmazott athelyezése esetén személyi anyaga és az abban foglalt adatok a fogado
intézmény részére: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, titkarnd

b) A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az adatok
tovabbithatosagara vonatkozo rendelkezéseket az Nkt. 41.§ (7) — (8) bekezdése rogziti.

A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat koézvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,
sziildvel valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszliinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a
tanulo fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.
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A gyermek ¢és a kiskora tanuld sziilgjével, torvényes képviseldjével minden, a gyermekével
Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi,
értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A tanuldk adatai az alabbiak szerint tovabbithatdk:

Adattovabbitas Tovabbitott adatok kore, az | Jogszabalyi | Adattovabbitasra
cimzettje adattovabbitas célja alapja jogosult(ak)
A fenntartd, birdsag, | a tanul6 neve, sziiletési helye | Nkt.  41.§ | intézményvezetd,
rendorség, ligyészség, | és ideje, lakéhelye, | (7) intézményvezeto-
telepiilési tartozkodasi helye, sziiléje | bekezdés a) | helyettes,  titkarnd,
onkormanyzat neve, torvényes képviseldje | pontja osztalyfonok
jegyzoje, kozigazgatasi | neve, sziildje, tOrvényes
szerv, képviseldje lakohelye,
nemzetbiztonsagi tartozkodasi helye és
szolgalat telefonszdma,  jogviszonya

kezdete, sziinetelésének ideje,

megsziinése, egyéni

munkarendje, mulasztasainak

szama, a tartdozkodasanak

megallapitdsa, a tanitasi

napon a tanitdsi Oratdl vagy

az iskola 4ltal szervezett

kotelezd foglalkozastol vald

tavolmaradas

jogszerliségének ellendrzése

és a tanuld sziildjével,

torvényes képviseldjével valo

kapcsolatfelvétel céljabol, a

jogviszonya fenndlldsaval, a

tankotelezettség teljesitésével

Osszefiiggésben
A felvétellel, atvétellel | a felvétellel, atvétellel | Nkt.  41.§ | intézményvezeto,
érintett iskola, | kapcsolatos adatok (7 intézményvezeto-
felsdoktatasi bekezdés b) | helyettes, titkarnd,
intézmény pontja osztalyfénok
Az egészségiigyi, | a neve, sziiletési helye ¢és | Nkt. 41.§ | intézményvezetd,
iskola-egészségiigyi ideje, lakohelye, tartézkodasi | (7) intézményvezeto-
feladatot ellatd | helye, tarsadalombiztositasi | bekezdés c) | helyettes,  titkarnd,
intézmény azonosito  jele,  sziilgje, | pontja osztalyfénok

torvényes képviseldje neve,

sziil6je, torvényes képviseldje

lakohelye, tartozkodasi helye
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¢és telefonszama, az oOvodai,

iskolai egészségiigyi

dokumentacid, a tanulo- és

gyermekbalesetre, illetve a

tanuld fizikai allapotara ¢és

edzettségére vonatkozé

adatok az egészségi

allapotanak megallapitisa

céljabol
Csaladdvédelemmel, a neve, sziletési helye és | Nkt. 41.§ | intézményvezetd,
gyermek-¢és ideje,  tarsadalombiztositasi | (7) intézményvezeto-
ifjasagvédelemmel azonositd jele, lakohelye, | bekezdés d) | helyettes,  titkarnd,
foglalkoz6 szervezet, | tartdzkodasi helye, sziilgje, | pontja osztalyfonok
intézmény torvényes képviseldje neve,

sziilgje, torvényes képviseldje

lakohelye, tartozkodasi helye

¢s telefonszama, a gyermek,

tanulo mulasztasaval

kapcsolatos adatok, a kiemelt

figyelmet igényld gyermekre,

tanuldra vonatkoz6 adatok a

veszélyeztetettségének

megeldzése, feltarésa,

megsziintetése céljabol
Fenntart6 az igényjogosultsag | Nkt.  41.§ | intézményvezeto,

elbirdlasdhoz és igazolasédhoz | (7) intézményvezeto-

sziikséges tanuloi adatok az | bekezdés e) | helyettes, titkarnd

igénybe vehetd allami | pontja

tdmogatas igénylése céljabol,
A bizonyitvanyokat | a tanuld allami vizsgdja | Nkt.  41.§ | intézményvezetd,
nyilvantartd szervezet, | alapjan kiadott | (7) intézményvezeto-
tovabba a nyilvantartd | bizonyitvdnyainak adatai a | bekezdés g) | helyettes, titkarnd,
szervezettol a | bizonyitvanyok pontja osztalyfénok
felsdfoku felvételi | nyilvantartasa céljabol
kérelmeket
nyilvantarto szervezet
Adattovabbitas a |a tanuld sajatos nevelési | Nkt. 41.§ | intézményvezetd,
pedagogiai igényére, beilleszkedési, | (8) intézményvezeto-
szakszolgalat, a | tanulési, magatartasi | bekezdés a) | helyettes, titkarnd,
nevelési-oktatasi nehézségére, tartos | pontja osztalyfénok
intézmények ¢€és az | gyogykezelésére vonatkozo

egészségligyi

adatai, specialis koznevelési
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szakellatd kozott ellatasahoz elengedhetetlentiil

sziikséges szakorvosi,

iskolaorvosi  diagnoézisanak

adatai
Pedagogiai a tanuld ovodai fejlodésével, | Nkt.  41.§ | intézményvezeto,
szakszolgalat valamint az iskolaba lépéshez | (8) intézményvezeto-
intézményei az iskola | sziikséges fejlettségével | bekezdés b) | helyettes,  titkarno,
esetében, pedagdgiai | kapcsolatos adatai pontja osztalyfonok
szakszolgalat

intézményei esetében
az iskola, valamint a

szulo

A tanuld osztalya, a | a tanulo magatartdsa, | Nkt.  41.§ | intézményvezeto,
nevelOtestiilet, a sziild, | szorgalma és tudasa | (8) intézményvezeto-
iskolavaltds esetén az | értékelésével kapcsolatos | bekezdés c) | helyettes,  titkarno,
uj iskola, a szakmai | adatai pontja osztalyfonok

ellendrzés végzoje

Az Oktatasi Hivatal, a | a tanulo  didkigazolvany | Nkt.  41.§ | intézményvezeto,

didkigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges | (8) intézményvezeto-
elkészitésében valamennyi adata bekezdés d) | helyettes, titkarnd,
kozremiikodok részére pontja osztalyfénok

11. Adattovabbitas kiilfoldre

Az EGT-allamba' irAnyuld adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag teriiletén beliili
adattovabbitasra keriilne sor.

Személyes adat harmadik orszagba vagy nemzetkodzi szervezet részére torténd tovabbitasara akkor
keriilhet sor, ha teljesiilnek a GDPR V. fejezetében foglalt eldirdsok. Az ilyen adattovabbitasrol az
érintettet megfelelden tajékoztatni kell.

12. Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens fogalmat a 3. bekezdés 8. pontja hatdrozza meg. Adatvédelmi incidenst
jelent tobbek kozott a személyes adatokat tartozo irat vagy elektronikus adathordozé elvesztése,
személyes adatokat tartalmazé e-mail téves cimre torténd tovabbitasa, illetéktelen személy
iratokhoz valo hozzaférése, iratok illetéktelen masolasa, tovabbitasa, felhasznalasa, nyilvanossagra
hozatala, honlap feltdrése, személyes adatot kezeld informatikai rendszer elérhetetlenné vélasa.

Ilyen esemény bekovetkezése esetén az Intézménynek haladéktalanul értesitenie kell a Tankertileti
Koézpont igazgatdjat, az adatvédelmi tisztvisel6t, valamint az informdacidbiztonsagi felel6st,
megjeldlve az incidens valamennyi ismert részletét.

Adatvédelmi incidens gyantja esetén az intézményvezetd, az adatvédelmi tisztviseld, az
informéciobiztonsagi felelds, valamint az eset koriilményeitdl fliggden mas személyek részvételével

! Az EU tagallamai, tovabba Izland, Norvégia, Liechtenstein
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incidenskezelési csoport alakul. Az incidenskezelési csoport feladata annak megallapitasa, hogy
tortént-e adatvédelmi incidens, vizsgalatot folytatnak le az incidens bekdvetkezésének koriilményei,
tipusa, oka, kovetkezményei vonatkozasaban, és objektiv értékelés alapjan mérlegelik, hogy az
incidens kockéazattal jar-e a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve; tovabba

javaslatot tesznek a kockazatok csokkentése érdekében megvaldsitando intézkedésekre.

Ha megallapitasra keriil, hogy az incidens kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, gy az Intézmény ¢€s az adatvédelmi tisztviseld utjan indokolatlan késedelem
nélkiil, de legkésébb az adatvédelmi incidensrdl vald tudomasszerzéstol szamitott 72 oran beliil az
incidenst bejelenti a Hatdsagnak, a Hatésdg hivatalos oldalan taldlhaté Adatvédelmi
Incidensbejelentd Rendszer hasznalataval.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az érintetteket tajékoztatni
kell az adatvédelmi incidensrdl, annak valdsziniisithetd kovetkezményeirdl, illetve az incidens
orvoslasara tett vagy megtételre keriild intézkedésekrol.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az adatvédelmi incidens valoszinlisithetben nem jar
kockazattal az egyének jogaira és szabadsagara nézve, az adatvédelmi incidens hatosagi bejelentése
mellézendd, az incidenst az adatvédelmi tisztviseld altal vezetett nyilvantartdsban azonban rogziteni
kell.

Az Intézménynek az informdaciobiztonsagi felelds és az adatvédelmi tisztviseld segitségével
haladéktalanul gondoskodnia kell az adatvédelmi incidens elharitdsardl, a biztonsagos adatkezelés
helyreallitasarol.

13. Zaro rendelkezések

a) Az adatkezelési szabalyzat elfogaddsdra vonatkozo rendelkezések

Az Nkt. 43. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint, a kdznevelési intézmény iratkezelési
szabalyzatdban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének
mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés €s -tovabbitas
intézményi rendjét.

Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, moddositasanal a sziiléi szervezetet és az iskolai,
kollégiumi didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

b) Nyilvanossag

Jelen adatkezelési szabalyzat nyilvanos, és barmely érintett altali megismerhetdségét biztositani
kell, az Intézmény honlapjan torténd elhelyezéssel, valamint kinyomtatva, papir alapon a
titkarsagon.

Ruzsa, 2025. februar 18.

intézményvezetd
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
HIT- ES ERKOLCSTAN OKTATASSAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

I. Az Adatkezelo bemutatasa

Adatkezel6 fenntartéjanak megnevezése Szegedi Tankertileti Kézpont
Fenntartéo  torzskonyvi  azonositéo 835420

szama: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

Adatkezelo fenntartojanak székhelye:

Adatkezel6 fenntartéjanak Plesovszkiné Ujfaluczki Judit tankeriileti

képviseldje: igazgato

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

Adatkezel6 megnevezése Ruzsai Wetres Sandor Altaldnos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola

Adatkezelo képviseldje: Sziics Helga Renata foigazgatod

Adatkezelé székhelye: 6786 Ruzsa, Ullési ut 2.

Adatkezel6 postai cime: 6786 Ruzsa, Ullési ut 2.

Adatkezel6 elektronikus cime: ruzsaisk@gmail.com

I1. Az adatkezeléssel osszefiiggd fobb iranyado jogszabalyok

- informdacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL
torvény (tovabbiakban Info. tv.),

- az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) (tovdbbiakban: Rendelet vagy GDPR),

- aPolgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
- anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet)

I11. Az adatkezelésre iranyado alapelvek

+ Az Adatkezel6 a személyes adatokat jogszerlien és tisztességesen, valamint
atlathatoan kezeli.

* Az Adatkezel6 a személyes adatokat csak meghatarozott, egyértelmli és jogszerii
celbodl gytijti, és azokat nem kezeli a célokkal 6ssze nem egyeztetheté mddon.

* Az Adatkezeld minden észszerli intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az
altala kezelt adatok pontosak €s sziikség esetén naprakészek legyenek, amennyiben
tudomasara jut, hogy valamely altala kezelt személyes adat pontatlan,
haladéktalanul tordli vagy helyesbiti.

* Az Adatkezel6 a személyes adatokat olyan forméaban téarolja, hogy csak a
jogszabalyban meghatéarozott és/vagy a sziikséges ideig legyen azonosithato.
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* Az Adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési intézkedések alkalmazasaval
biztositja a személyes adatok megfeleld biztonsagat annak érdekében, hogy a
személyes adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése, véletlen elvesztése,
megsemmisitése vagy karosodasa ne torténhessen meg.

IV. Az adatkezelés jellemzoi

Az Nkt. 35. §-a alapjan az altalanos iskolakban kotelezd etika ora helyett a sziilok valaszthatjak
gyermekiiknek az Orszaggytlés altal elismert bevett egyhdzak és azok belsé egyhazi jogi személye
altal folytatott hit- és erkoOlcstan oktatast, amely vélasztdsa esetén €s a tanulocsoport inditasat
kovetden a tanuld szdmara kotelezo tanorai foglalkozassa valik.

A hit- és erkolcstan orara torténd jelentkezés részletes szabalyait az EMMI rendelet 14. § (5)
bekezdése, valamint a 182/A.-182/B. §-a allapitja meg.

Adatkezelés célja

A hit- és erkdlcstan 6rak biztositdsa a koznevelési intézményben tanulmanyokat folytatd gyermek
szamara az Orszaggyllés altal elismert bevett egyhazak vagy azok belsd egyhdzi jogi személye
bevonasaval, valamint az ezzel kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

Kezelt személyes adatok és az adatkezelés jogalapja

Az Adatkezel6 kezeli és nyilvantartja az Nkt. 41. § (2), (4a) és (9) bekezdésekben meghatarozott
tanuloi személyes adatokat. Az adatkezelés kozérdekli tevékenység ellatdsa sordn végzett
adatkezelés, jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés e) pontja.

Adattovabbitas

Amennyiben a sziild a hit- és erkolestan oktatast vélasztja, az errdl szO0lo nyilatkozataval
egyidejiileg ahhoz is hozzdjarul, hogy az iskola a gyermeke nevét és az osztdlya megnevezését az
érintett bevett egyhdznak vagy annak bels6 egyhazi jogi személyének atadja.

Az adattovabbitassal érintett személyes adatok: a tanuld neve, a koznevelési intézmény
megnevezése €s a tanuld osztalya.

Személyes adatok kezelésének idétartama

Az Adatkezeld koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanuldi adatokat az Nkt. 41. §
(10) bekezdésben meghatarozottak szerint, a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig kezeli.

V. Az érintett jogai az adatkezeléshez kapcsolodoan

Tajékoztatashoz valo jog
Az ¢érintettnek joga van az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatashoz, melyet az Adatkezeld jelen
tajekoztato rendelkezésre bocsatasa utjan teljesit.

Hozzaférési jog
Az ¢érintettet kérelmére az Adatkezeld a késObbiekben barmikor tdjékoztatja, hogy a személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e és ha igen, akkor a személyes adatokhoz és a kovetkezd
informéciokhoz hozzaférést biztosit:
a) az adatkezelés céljai;
b) az érintett személyes adatok kategoriai;
c) azon cimzettek vagy cimzettek kategoridi, akikkel, illetve amelyekkel az Adatkezeld a
személyes adatokat kozolte vagy kozdlni fogja, ideértve kiilondsen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;
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d) a személyes adatok taroldsdnak tervezett iddtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
1d6tartam meghatarozasanak szempontjai.

Személyes adatok helyesbitéséhez valé jog

Az ¢érintett barmikor jogosult arra, hogy kérésére indokolatlan késedelem nélkiil az Adatkezeld
helyesbitse a rd vonatkozo pontatlan személyes adatokat.

Az Adatkezeld felhivja a figyelmet arra, hogy a személyes adataiban bekdvetkezett valtozast az
érintett, illetve kiskora tanuld esetén a sziilgje/tdrvényes képviseldje mielobb jelentse be, ezzel is
megkonnyitve a jogszerli adatkezelést, valamint a jogainak érvényesiilését.

Ha adatkezeld az altala, illetve a megbizasabol vagy a rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl €s a helyesbitett személyes adatrol
tajékoztatja azt az adatkezel6t, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

Torléshez valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra
vonatkozo6 személyes adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat az Adatkezeld
gyljtotte, vagy mas modon kezelte;
b) az ¢érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre, vagy tiltakozik a kdzvetlen lizletszerzés céljabol torténd adatkezelés ellen;
c) az Adatkezel6 a személyes adatokat jogellenesen kezelte;
d) aszemélyes adatokat az Adatkezeldre alkalmazando unids vagy tagéallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:

a) vitatja a személyes adatok pontossagat; ez esetben a korlatozds arra az idStartamra
vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a személyes adatok
pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és ellenzi az adatok torlését, ehelyett kéri azok felhasznalasanak
korlatozasat;

c) az Adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
vagy

d) az ¢érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az iddtartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsObbséget
¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Tiltakozashoz valé jog

Mivel a személyes adatok kezelése az Adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorladsanak
keretében végzett kozfeladat végrehajtasahoz sziikséges [Rendelet 6. cikk (1) bekezdés e) pont] igy
az ¢érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a kezelése ellen.

Az érintett jogainak érvényesitésére szolgalo eljarasrend

Az ¢érintett, illetve kiskoru tanulo esetén a sziildje/torvényes képviseldje a fenti jogait az 1. pontban
megjelolt elérhetdségre tekintettel megkiildott elektronikus levelében, az Adatkezeld székhelyére
eljuttatott postai levélben, illetve az Adatkezelo székhelyén személyesen gyakorolhatja. Az
Adatkezeld az érintett, illetve kiskort tanul6 esetén a sziilgje/torvényes képviseldje altal benyujtott,
a tanul6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatol szamitott

legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbiralja és dontésérdl az érintettet, illetve
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kiskoru tanuld esetén a sziiléje/torvényes képviseldjét irasban, vagy ha a kérelmet elektronikus tuton
nyujtottak be, elektronikus Gton értesiti.

Amennyiben a kérelem nem teljesithetd, ugy az Adatkdzld haladéktalanul irdsban tajékoztatja az
¢érintettet, illetve kiskort tanul6 esetén a sziiloje/torvényes képviseldjét az elutasitas tényérdl, annak
jogi és ténybeli indokairdl, valamint a jogorvoslati jogairol.

VI. Az érintett jogorvoslati joga

A birdsagi jogorvoslathoz vald joganak érvényesitése érdekében az érintett, illetve kiskort tanuld
esetén a sziildje/torvényes képviseloje az Adatkezelovel szemben birdsaghoz fordulhat, ha
megitélése szerint az Adatkezeld a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozd
jogszabalyban, vagy az Eurépai Unidé kotelezd jogi aktusaiban meghatarozott eldirasok
megsértésével kezeli. A birdsdg az tigyben soron kiviil jar el. A per elbirdldsa a torvényszék
hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztdsa szerint — az érintett lakohelye vagy tartozkodasi
helye, vagy az Adatkezeld székhelye szerinti torvényszék (Szegedi Torvényszék) eldtt is
megindithato.

A Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacidszabadsag Hatdsagnal (NAIH) bejelentéssel (panasz) az
Adatkezeldvel szemben barki vizsgélatot kezdeményezhet arra hivatkozéssal, hogy személyes
adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem kdvetkezett be, vagy annak kozvetlen veszélye fennall,
illetve hogy az adatkezeléshez kapcsolodo jogainak érvényesitését az Adatkezeld korlatozza, vagy
ezen jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja. A bejelentést az alabbi elérhetdségek
valamelyikén lehet megtenni:

Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacidészabadsag Hatosdg (NAIH)

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL: http://naih.hu

Ruzsa, 2025. 02.18.

Sziics Helga Renata

foigazgatd
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Az intézmény f6igazgatdja — az intézmény vezetbinek szakmai kozremikodésével — sajat
munkaltatéi hataskérében jelen szabalyzatban hatadrozza meg az intézmény pedagogusainak,
valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevelé-oktaté munkat
kozvetlenll segité munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének (a tovabbiakban: pedagogus
teljesitményértékelés, roviditésben TER) intézményi szabalyait. Szabalyzatunk elkészitésekor
figyelembe vettik a pedagdgusok teljesitményértékelésének bevezetésével kapcsolatos alabbi
jogszabalyokat:

¢ A pedagogusok Uj életpalyajardél szolo 2023. évi LII. térvény, réviditésben Paétv.

o A pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VI11.30.) Korm. rendelet, réviditésben Vhr., valamint

o A pedagoégusok teljesitményértékelésérdl szélo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a tovabbiakban

Rendelet.
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1. A pedagdgus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagdgusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi Ll térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltaté minden évben kdteles a kbznevelésért felelés
miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagégusok és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktaté munkat kdzvetlenil segité
munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell
lefolytatni.

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazasaval a pedagdgus elémeneteli rendszer hatalya ala tartozé személy munkavégzésének
szinvonalat, az altala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal a 2024/2025-6s tanévre, 2024.
szeptember 1-je és 2025. junius 30-a kdzotti idészakra vonatkozéan kell értékelni. A pedagégus
teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos agazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM
rendelet rogziti, amely meghatarozza a teljesitményértékelés lefolytatasanak szabalyait, az
érintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési szempontokra adhaté maximalis
pontszamokat, valamint az dsszesitett teljesitményértékelés alapjan megallapitandé kiemelkedé,
atlagos vagy fejlesztendé teljesitményszintek megallapitasara szolgaldé pontszamokat. A fenti
jogszabalyi rendelkezések alapjan a 2024/2025-6s tanév inditasakor intézményinkben is el kell
végezni a teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat, és meg kell hatarozni a végrehajtas helyi szabalyait annak érdekében,
hogy a teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva megfeleléen tudjuk
tervezni, valamint biztositani tudjuk a TER intézményi iranyitdsahoz, vezetéséhez és
mikodtetéséhez sziikséges személyi feltételeket. Ezek megteremtése érdekében szabalyzatunk
kovetkez6 pontjaiban hatarozzuk meg az intézményi teenddket, valamint a teljesitményértékelés
eredményes végrehajtasahoz nélkilozhetetlen feladatmegosztast.

2. A pedagogus teljesitményértékelésben kozremiik6dék meghatarozasa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének rendelkezése
szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatéi jogkort az értékeld vezetd gyakorolja. A
Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a nevelési-oktatasi intézmény
féigazgatéja, a fbigazgatd esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartéjanak kijelolt
képvisel6je. A teljesitményértékelés lezarasa és az eredmények meghatarozasa tehat — az
féigazgatd teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény fdigazgatdjanak hataskorébe
tartozik.

A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehet6séget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
kézrem(ikodéként bevonhatd legyen a fbéigazgato-helyettes, valamint az értékelendé személy
munkakdzdsségének vagy munkakdzdsségeinek vezetdje/vezetdi. Intézménylnk sajatossagaira
és szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhatd kdzremikoddk korét az
alabbiakban hatarozom meg:

o afbigazgato-helyettes
e az értékelt szemeély munkakdzdsség-vezetbje

Az értékelend6 személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonanddé személyek koreérdl
legkésébb az érintett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény féigazgatdja hoz
dontést, amelyet az értékelendd személy tudomasara hoz, és egyben felkéri a kézrem(ikdédé
kollégat. A teljesitményértékelésben torténd kézremikodésre a féigazgatd kéri fel a kivalasztott
személyt. Amennyiben az értékelendd személy munkakdzoésség-vezetdjét/munkakdzosseg-
vezetbit a féigazgatd nem kérte fel kozremikddéként, akkor az értékelendd személy kérésére a
teljesitményértékelésben részt vesz az értékelendd személy munkakozosségnek a
vezetOje/vezetbi. Az értékelendd személy ezzel kapcsolatos kérését a fdigazgatonak a
teljesitményértékelésben kdzremikodd személyekrdl torténé tajékoztatasat kévetd nyolc napon
belul irasban terjesztheti eld.

56



SZMSZ

3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa a 2024/2025-6s
tanévre

A Rendelet 4. § bekezdése ugy rendelkezik, hogy a f6igazgaténak minden intézményben és
minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrél, amelyeket a
teljesitményértékelési id6szak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig kell meghataroznia az adott
tanévre szoléan. A kozzétett egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési
idészakban nem moddosithatok. A f6éigazgaté altal jévahagyott egyedi intézményi értékelési
szempontok minden értékelendd személy esetében a teljesitményértékelés egyik lényeges
szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasanak lehetésége azt biztositja, hogy a
féigazgatd sajat intézményének a legjobban megfelel, az adott id6szakban vagy helyzetben a
leglényegesebbnek tartott feladatokat preferalja, illetleg értékelhesse a pedagdgusok annak
megfeleld munkateljesitményét vagy annak hianyat. Ennek megfeleléen az egyedi intézményi
értékelési szempontok meghatarozasara, illetve azok moddositasara, Uj értékelési szempontok
meghatarozasara minden Ujonnan induld teljesitményértékelési idészakban, azaz minden tanév
indulasat megel6zéen augusztus 25-ig van lehetség.

Ebben a tanévben az egyedi intézményi értékelési szempont: az intézményen beluli
tudasmegosztasban valo részvétel
7.1 Onképzés (2 pont)
Ertékelési szempont leirasa: Sajat fejlédésének érdekében tovabbképzésekre
jelentkezik, bemutaté érakat tekint meg, szakmai talalkozokon vesz részt.
7.2 Bemutato orak tartasa (3 pont)
Ertékelési szempont leirasa: A tovabbképzésen szerzett ismereteket
felhasznalva bemutaté érakat tart kollégainak, sztléknek.
7.3 Szakmai férumot tart kollégainak (3 pont)
Ertékelési szempont leirasa: A tovabbképzésen, szakmai talalkozékon szerzett
ismereteit szakmai forum keretében ismerteti meg kollégaival.

4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszanak elrendelése alapjan a vezetéi megbizassal nem
rendelkez6 pedagogusok és pedagogus szakképzettséggel rendelkez6 nevel6 és oktaté munkat
kdzvetlenul segité munkakdrben foglalkoztatott személyek esetében a teljesitményértékelés
meginditasat megelé6zéen a féigazgaté harom személyre szabott éves teljesitménycélt hataroz
meg, amelyeket a teljesitményértékelés sordn pontszammal értékel. A Rendelet 5. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan a személyre szabott éves teljesitménycélokat legkésébb 2024.
szeptember 30-ig meg kell hatarozni. A személyre szabott teljesitménycélok megallapitasakor ki
kell kérni és figyelembe kell venni az értékelendd személy véleményét. A személyes
teljesitménycélokat rogziteni kell a teljesitményértékelés elektronikus rendszerében azzal, hogy a
személyes teljesitménycélok moddositdsara a meghatarozasra vonatkozo eljaras szerint, a
munkakéri feladatok jelentés mérték(i valtozasat kévetd 30 napon beldl, legkés6bb a naptari év
februarjanak utols6 munkanapjaig van lehet6ség.

A vezet6i megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasara 2024. augusztus 31-ig kerdl sor. A teljesitménycélok
meghatarozasaba a fbigazgatd a kozrem(ikddéket is bevonhatja, igy intézménylnkben a
kozremikodok bevonasat kotelezettségként rendelem el.

A Rendelet 5. § (8) bekezdése lehetdvé teszi, hogy a teljesitményértékelés keretében a féigazgato
kikérheti az értékelend6 személyrdl a szulbk, kikérheti a tanuldk véleményét is. Intézménylinkben
ezt az eljarast ebben a tanévben nem kovetjluk, illetve mas jelleglen, egy-egy személyes cél
megvaldsulasa kapcsan kerulhet sor a szul6éi vélemények felhasznalasara. A szulék és tanuldk
véleményének beszerzésekor biztositani kell a véleményez6k anonimatasat, az adatkezelést ugy
kell végezni, hogy a véleményezdk személye sem kozvetlenil sem kozvetve ne legyen
azonosithato.

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovabbiakban ebben a bekezdésben:
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teljesitménycélok) intézményi meghatarozasakor az alabbi gyakorlatot kdvetjuk:

e a teljesitménycélok megfogalmazasa soran egyértelml és azonosithaté, az adott
teljesitményértékelési idészakban értelmezhet6 teljesitménycélokat kell kitlzni,
¢ csak olyan teljesitménycél tlizhetd ki, amelynek megvaldsulasa értékelhetd,
¢ a teljesitménycélok meghatarozasa révid, tomor legyen, azok terjedelme egyenként ne haladja
meg a négy - 6t sort (350 karakter), ennek alapjan az érintett készithet maganak egy
részletesebb tervet, amely majd segiti a konkrét értékelést,
¢ a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniik, hogy azok megvaldsulasat a szoban forgd
tanévben értékelni lehessen,
e a teljesitménycélok meghatarozasa soran kiemelt figyelemmel kell lennink a
kompetenciafejlesztési feladatokra, az osztalyfénoki és a munkakdzdsség-vezetéi feladatokra,
a munkatervben prioritasként meghatarozott fontos feladatokra (pl. kivalé teljesitménycél lehet
egy els6s vagy egy nyolcadikos osztaly osztalyfénoki feladatainak eredményes ellatasa),
¢ a teljesitménycélok kitlizésekor ki kell kérni az értékelendd személy irasos javaslatat vagy
javaslatait, ennek soran az érintett haromnal tobb teljesitménycél kitlizését is javasolhatja
azzal, hogy azok kozul legfeljebb harom teljesitménycél kerllhet be az értékelési szempontok
kdze,
e az értékelendd személy altal javasolt teljesitménycélok kozott legyen legalabb egy-egy
célkitlizés, amely az alabbi szakmai tertletre iranyul:
o egy teljesitménycél a munkatervben szereplé feladat, program megvalésitasara,
o egy teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagédgiai feladatok megvaldsitasara,
o egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlédésére vonatkozzék.

o A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrél a féigazgatd az érintettek
szamara legkés6bb 2024. augusztus 26-ig részletes tajékoztatast ad. 2024. szeptember 16-ig a
kézrem(kdodd  személyek  (f6igazgatd-helyettes, munkakdzésség-vezetdk)  megkuldik
javaslataikat az érintett szamara az értékelendd foglalkoztatott személyre szabott éves
teljesitménycéljaira vonatkozéan. Az értékelt személy az 6nmaga szamara javasolt személyes
éves teljesitménycélokat szeptember 23-ig tolti fel az eKRETA felilletére, ahol az értékels
azokat megtekintheti, szilkség esetén pedig visszajelez a pedagdégus szamara a nem
megfeleld, vagy nem megfeleld konkrétsaggal megfogalmazott teljesitménycélok
modositasanak szikségességérdl. 2024. szeptember 30-ig a féigazgatd attekinti az egyes
pedagdgusok altal régzitett egyéni éves teljesitménycélokat, szikség esetén azokat a
pedagogus koézremikddésével kézdsen korrigaljak, majd a féigazgatd azokat az informatikai
rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves teljesitményceélok
meghatarozasa és véglegesitése.

5. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak litemezése a 2024/2025-6s
tanévben

A pedagogusok és a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd nevel6 és oktaté munkat
kdzvetlenul segité munkakorben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden
tanévben kotelez6. A TER elsé teljesitményértékelési idészakanak kezdete 2024. szeptember 1.,
zarasa 2025. junius 21. napja. Az ebben a tanévben lebonyolitandé teljesitményértékelési
id6szakban az alabbi foglalkoztatottak teljesitményértékelésére keril sor:

e az intézmény féigazgatoja (a fenntartd6 megbizottjanak kézremikddésével),

e az intézmény tovabbi vezetbje (féigazgato-helyettes),

e az intézmény vezetdi beosztassal nem rendelkez6 pedagogusai (a gyakornoki fokozatban
lévOk és az draadok kivételével),

Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagogusok teljesitményét a szamukra meghatarozott egyéni
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éves teljesitményértékelési célok szerint az adott teljesitményértékelési idészakban mutatott
tevékenységuk alapjan kell értékelnink, az els6 tényleges teljesitményértékelést marciusig
semmiképpen nem kezdjuk meg. Ez azonban azt jelenti, hogy a marcius, aprilis és majus
honapokban a konkrét teljesitményértékelések donté tobbségével végeznink kell. A tavasszal
indulé konkrét teljesitményértékelési feladatok el6készitése érdekében az oktébertél marciusig
tarté idészakban el kell végeznink az értékelendé pedagogusok oralatogatasat, amelyrél a

latogatéknak a

teljesitményértékelést

segit6 és a pedagdégus kompetenciakat

értékel6

feljegyzéseket kell késziteniuk. A tanitasi 6rak latogatasaval és marcius 1-jéig torténé lezarasaval
az alabbi tablazatban meghatarozott kézremikods féigazgato-helyettes kollégat, valamint az
érintett munkak6zdsség-vezetdt bizom meg. A meglatogatott 6ra tapasztalatait rogzité értékelés, a
mar megvalosult teljesitménycélok értékelése mentheté az informatikai rendszerben, igy azokat a
végleges teljesitményértékelés alkalmaval mar nem kell kilén értékelni.

Ertékelt

Bodor Gabor

Csanyi Eszter

Csonka Gabor Istvanné

Csucsné Kiraly Renata

Czifra Balazs Csaba
David Istvan

Jooné Ladanyi lldiko
Kovacs Eva
Majorosné Barath
Marta

Portik Hilda Csilla
Preszner Richard
I?utnik Milosné Csuzi
Eva

Rapcsak Janos
Rapcsakné Polyak
Andrea

Révész Judit

Siposné Szabd Anna

Szerencsi Sandor

Ertékeld

Sziics Helga
féigazgatd
Szlics Helga
féigazgatd
Szlics Helga
féigazgatd
Sziics Helga
féigazgatd

Sziics Helga
féigazgatd

Szlics Helga
féigazgatd

Szlics Helga
féigazgatd

Szlics Helga
féigazgatd

Szlics Helga
féigazgatd

Szlics Helga
féigazgatd

Szics Helga
féigazgatd

Szlics Helga
féigazgatd

Szics Helga
féigazgatd

Szlics Helga
féigazgatd

Szics Helga
féigazgatd

Szlics Helga
féigazgatd

Szlics Helga

Kozrem(ikodo
vezetd

Szerencsi Sandor
féigazgatohelyettes

Szerencsi Sandor
féigazgatéhelyettes

Szerencsi Sandor
féigazgatohelyettes

Szerencsi Sandor
féigazgatohelyettes

Szerencsi Sandor
féigazgatéhelyettes

Szerencsi Sandor
féigazgatohelyettes

Szerencsi Sandor
féigazgatdhelyettes

Szerencsi Sandor
féigazgatohelyettes

Szerencsi Sandor
féigazgatdhelyettes

Szerencsi Sandor
féigazgatohelyettes

Szerencsi Sandor
féigazgatohelyettes

Szerencsi Sandor
féigazgatohelyettes

Szerencsi Sandor
féigazgatohelyettes

Szerencsi Sandor
féigazgatohelyettes

Szerencsi Sandor
féigazgatdhelyettes

Szerencsi Sandor
féigazgatdhelyettes

Kozrem(ikodo

Czifra Balazs mk
vezetd

Rapcsakné Polyak
Andrea mk vezet6

Czifra Balazs mk
vezetd

Rapcsakné Polyak
Andrea mk vezet6

Rapcsakné Polyak
Andrea mk vezetd

Czifra Balazs mk
vezetd

Sapi Zoltanné
féigazgato

Rapcsakné Polyak
Andrea mk vezetd

Rapcsakné Polyak
Andrea mk vezet§

Rapcsakné Polyak
Andrea mk vezetd

Czifra Balazs mk
vezetd

Czifra Balazs mk
vezetd

Rapcsakné Polyak
Andrea mk vezetd

Czifra Balazs mk
vezetd

Czifra Balazs mk
vezetd

Rapcsakné Polyak
Andrea mk vezet6

Portik Hilda Csilla mk
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féigazgatd vezetd
Sztanko Csilla Sziics Helga Szerencsi Sandor Sapi Zoltanné
féigazgatd féigazgatohelyettes  f6igazgatd
Szlics Helga Renata Plesovszkiné
Ujfaluczki Judit
Varga Eniké Szlics Helga Szerencsi Sandor Czifra Baldzs mk
féigazgatd féigazgatohelyettes  vezet6

A 2024/2025-6s tanévben a TER intézményi lebonyolitasaval kapcsolatos legfontosabb
hataridéket, illetéleg idépontokat — ahol azt jogszabaly elrendeli, azzal 6sszhangban — az alabbiak
szerint hatarozom meg:

o 2024. augusztus 25-ig: a teljesitményértékelés e tanévre szold egyedi intézményi értékelési
szempontjainak meghatarozasa,

o 2024. augusztus 26-ig: a nevelbtestilet tajékoztatasa a pedagodgus teljesitményértékelési
rendszer bevezetésérol,

o 2024. augusztus 30-ig: a kdzrem(ikddd személyek felkérése a teljesitményértékelésben térténd
kézremikodésre,

o 2024. augusztus 31-ig: a vezet6i megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak személyre szabott
éves teljesitménycéljainak meghatarozasa,

e 2024. augusztus 31-ig: az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat kihirdetése, a
teljesitményértékelés pedagogusokra, értékelbkre és kdzremikodokre vonatkozd beosztasanak
kozzététele,

o 2024. szeptember 1.: a teljesitményértékelési id6szak kezd6 napja,

o 2024. szeptember 16-ig: a kozrem(ikodd személyek (intézményi vezeték, munkakdzdsség-
vezet6k) megkuldik javaslataikat az értékelend6 foglalkoztatott személyre szabott éves
teljesitménycéljaira vonatkozoan,

o 2024. szeptember 23-ig: a pedagdgusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat rogzitik
az eKRETA rendszerében,

e 2024. szeptember 30-ig a féigazgato attekinti az egyes pedagogusok altal rogzitett egyéni éves
teljesitménycélokat, szikség esetén azokat a pedagogus korrigalja, majd a vezet6 azokat az
informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasa,

o 2025. marcius 1-t6l: a konkrét teljesitményértékelések meginditasa,

o 2025. majus 31.: a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje,

o 2025. junius 21.: a teljesitményértékelési id6szak zard napja,

e 2025. junius 30-ig: a teljesitményértékelési idészakban végzett intézményi tevékenység
értékelése nevelGtestileti értekezleten.

A fbigazgaté — a minél tobb szempontot beemel§ teljesitményértékelési rendszer biztositasa
érdekében — az intézmény minden pedagogusa esetében felkéri kdzremiikddésre azon
munkakdzdsség vagy munkakdzosségek vezetbit, amelyeknek az értékelt pedagdgus tagja.
Kivételt képez ez aldl az az eset, amikor az értékelt pedagogus kifejezetten azt kéri a
féigazgatétol, hogy ne bizza meg kdzremikoddként a munkakbdzosség-vezetét. A pedagdgus
szakképzettséggel nem rendelkezd nevel6 és oktatd munkat koézvetlenil segité munkakdrben
foglalkoztatott személyek esetében ilyen megbizas a munkakdzdsség-vezetdknek nem adhato.
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6. Az értekelend6 személy bevonasa a teljesitményértékelésbe és az értékelés
eredményeinek meghatarozasaba

A teljesitményértékelés lezarasat megel6z6 értékel6 megbeszélésen résztvevék kore az alabbi:
o az értékelési jogkort gyakorlé féigazgato,

e a fbigazgatd altal a teljesitményértékelésben valé kdzremikoddésre felkért személyek
féigazgaté-helyettes, munkakdzosség-vezett,

o az értékeld altal felkért kdzrem(kdd6é (abban az esetben, ha a f6igazgaté nem kérte fel
k6zremikodoként az érintett munkakdzosség-vezet6t vagy munkakozosség-vezetdket),

o az értékelésben érintett személy.

A f6igazgaté altal felkért kozremiikodé (f6igazgatd-helyettes; a munkakdzosség-vezetd) javaslatot
tehet egy vagy tdbb értékelési szempont vagy a teljes értékelés pontszamara a féigazgaténak, aki
a javaslatot koteles mérlegelni. A fbéigazgatd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az
ertékelendd személy tekintetében a szuldk, tanuldk véleményét is, de ezt a lehetéséget a nevezett
tanévben nem alkalmazzuk.

A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendé személy az el6zetes
ertékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet, amelyre az értékelé beszélgetés soran ki
kell térni. A helyi rendelkezésink szerint az érintett onértékelésében foglaltakat minden
alkalommal mérlegelni kell, ha az értékelési javaslat és az dnértékelés pontszama egy pontnal
nagyobb mértékben tér el egymastél. Az értékelendé személynek a teljesitményértékelésével
kapcsolatban tett észrevételeit, a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell. Az értékelési jogkorét
gyakorlé féigazgato (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése szerint):

e az értékeléshez szlkséges adatok Osszegylijtése és attekintése alapjan az értékeld
megbeszélés elbkészitéseként elbzetes értékelési javaslatot készit, amelyet az értékeld
megbeszélésen kdz0l az értékelendd személlyel,

e az értékeld beszélgetés folyaman kitér az értékelt altal — nem kotelez6en — benyuijtott
onértékelésral,

o ezt kdvetben értékel6 beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a
pontszamot.

Az értékel6 vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetéen, az dnértékelést is mérlegelve,

megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tajékoztatja.

Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:

o kiemelkedé teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,

e atflagos teljesitményszintii az az eértékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

o fejlesztendd teljesitményszintii az az értékelend6 személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.

A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhato
maximalis pontszamokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatarozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése pedagoégusok szamara Adhato
pontsza

m
1. Pedagogiai munka minésége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridék betartasa 8 pont
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Kommunikacio, egyuttmikodés 6 pont
Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8 pont
Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont

A pedagdégus szakképzettséggel rendelkezé nevel6 és oktatd munkat kozvetlenlul segit6
munkakérben foglalkoztatott személyek értékelési szempontjait és maximalis pontszamait a
Rendelet 2. sz. melléklete hatarozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése neveld és oktatdé munkat Adhaté

kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak szamara pontsza
m
1. Pedagdgiai munka tamogatasanak minésége, eredményessége 20 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatdésaga, hataridok betartasa 10 pont
4, Kommunikacio, egyuttmikodeés 8 pont
5. Szakmai felel6sségvallalas, elkdtelezettség 10 pont
6. Munkakoérhoz kotédo tamogato, etikus magatartas 8 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont

7. A vezetbi megbizassal rendelkezé foglalkoztatottak teljesitményértékelése

féigazgatd
Szempont sorszama és megnevezése vezetdk szamara Adhato
pontsza

m

1. Intézményi feladatellatas eredményessége 10 pont
2. Eréforrasokkal vald gazdalkodas 10 pont
3. Stratégiai szemlélet 10 pont
4. Vezet6i kommunikacio és iranyitas 10 pont
5. Kullsé kapcsolatok 10 pont
6. Motivacio, elkotelezettseg, etikus magatartas 5 pont
7. Fenntarté altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét 5 pont

tukrozd értékelési szempont
Négy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont

Osszesen 100 pont
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8. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek teljesitményértékelési
eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése, valamint a
teljesitményértékelés végleges eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a rogzitése. A
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben régziteni kell az intézmény adott tanévre
vonatkozo egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a teljesitményértékelési idészakban
nem valtoztathatok meg és a rendszerb6l nem tordlheték. Az informatikai rendszerben rogziteni
kell tovabba az értékelt kollégak személyre szabott éves teljesitménycéljait, és azokat a
féigazgaténak jova kell hagynia.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését kovetden
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett eértékelést és az
elért teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszamanak rogzitésére az eKRETA rendszere szolgal,
amelyben az intézménynek rogzitenie kell az alabbiakat:

e egyeéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,

o egyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,
o vezetbi értékelések rogzitése, véglegesitése,

o kdzrem(kodd szemely értékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosulisaga a
féigazgatét illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy
vonatkozasaban értékelést tolthetnek fel a kdzremilkoédoként a fbigazgatéd altal megbizott
személyek (féigazgato-helyettes, munkakozosség-vezetbk), valamint sajat onértékelése
vonatkozasaban az értékelt személy. A teljesitményértékelés eredményét és a teljesitményszint
megallapitasat a teljesitményeértékelési elektronikus rendszer rogziti €s archivalja.

9. Az illetményeltérités lehetbségei a teljesitményértékelési idészak lezarasa utan

A munkaltaté a vele jogviszonyban allo értékelend6 személyek teljesitményét a Rendelet szerint
értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas végrehajtasa
érdekében. A féigazgatd a teljesitményértékelést kdvetben az elért teljesitményszintek szerint
besorolja az értékelt személyeket, és dont az esetleges illetmény-eltéritésrol.

A Puétv. 98. § (3) 2024. majus 11-i hatalyba lépéssel ugy rendelkezik, hogy a munkaltaté a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdégus havi illetményét a Puétv.
98. § (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav — ha az illetménysav alsé és felsé hatara e
térvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben kerilt meghatarozasra, akkor a
kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav — keretein bellil a 43. §-nak megfelel6en
hatarozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredmeénye alapjan
alacsonyabb 6sszegben nem hatarozhaté meg. Tekintettel arra, hogy az illetménysavok alsé és
felsé hatarat a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatarozza meg, a Puétv.
most idézett, 2024. majus 11-t6l érvényes rendelkezése szerint az értékeltek illetménye a
teljesitményértékelést kovetéen sem lehet alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban
meghatarozott dsszeg, azaz Pedagodgus |. fokozat esetében 538 eFt, Pedagégus Il. fokozat
esetében 555 eFt, Mesterpedagdgus fokozatnal 630 eFt, mig Kutatotanar fokozat estében pedig
750 eFt. Ezek az als6 hatarok a 2025-6s naptari évben természetesen modosulhatnak.

A Kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav adott fokozatra érvényes minimalis
illetményénél alacsonyabban tehat nem lehet megallapitani az értékelt személy illetményét. Arra
azonban van lehet6ség, hogy a munkaltatd a pedagogus illetményét a teljesitményértékelés
lezarasa el6tti illetményéhez képest — a teljesitményértékelés eredményének figyelembe vételével
— alacsonyabb mértékben hatarozza meg. A Puétv. 160. § (7) bekezdésének rendelkezése szerint
azonban a teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatd elsé alkalommal 2025. szeptember
1-jével allapithat meg mddositott illetményt.
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Jelen szabalyzatot az intézmény f6igazgatdéja a nevelbtestilettel 2024. augusztus 30-an
ismertette, az értekezletrél iktatott jegyz6konyv készilt. A dokumentumot az érintettek szamara
elérhetévé tette az intézmény informatikai halézatan. Ez a szabalyzat, mint munkaltatoi utasitas
2024. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

Ruzsa, 2024. augusztus 30.

féigazgatd
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Panaszkezelési Szabalyzat

2024.
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A panaszkezelési rend az iskolaban
A panaszkezelési rend alapja a 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol és a kozerdekii bejelentésrol,
valamint a visszaélések bejelentésével osszefiiggd szabalyokrol

e Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti
meg.

e Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve jogosult
intézkedésre.

e A panasz tartalmat, okdval kapcsolatos koriilményeket az intézmény fOigazgatdja koteles
megvizsgalni, intézkedést kezdeményezni

e A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskoladba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulot,
sziileiket, ¢s minden Uj dolgozot tajékoztatni kell.

A panaszkezelés lépcsifokai

1. Konkrét esetben eljar6é személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul,
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy a féigazgatohoz fordul,
3. A panasztevo kozvetlentl a féigazgatohoz fordul.

Formalis panaszkezelési eljards

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

e személyesen

e telefonon (06-62-285-103)

e irasban (6786 Ruzsa, Ullési ut 2.)

e clektronikusan (ruzsaisk@gmail.com)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggéen — az osztalyfénok, vagy a foigazgatd hataskorébe
tartozik.

Panaszkezeles tanulo esetében

e A panaszos problémadjaval az osztalyfénokhoz fordul.

e Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panaszt

e az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan
lezarul.

e Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal a féigazgaté felé.

e Azigazgatd alehetd leghamarabb egyeztet a panaszossal.

e Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

s A panasz rendezésére a panaszkezeléssel megbizott személynek 30 munkanap all rendelkezésre.
Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntart6 felé.

A fenntarté 30 napon beliil megvizsgalja a panaszt, és dont annak alapossagarol. Alapos panasz

esetén megteszi a sziikséges 1épéseket, alaptalan panasz esetén érdemi vizsgalatot kovetden

elutasitja a panaszbeadvanyt.
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Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

e A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen fel-
meriilé problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten lehessen felolda-
ni, megoldani.

e Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a féigazgatohoz.A féigazgatd 30
napon belill kivizsgalja a panaszt, ¢s dont annak targyaban. Alapos panasz esetén megteszi a
sziikséges 1épéseket, és dont az esetleges feleldsségre vonasrol. Alaptalan panasz esetén érdemi
vizsgalatot kdvetden elutasitja a panaszbeadvanyt.

e Amennyiben a panaszos a foigazgatd dontését sérelmesnek taldlja, a fenntartohoz fordulthat. A
fenntartd jogorvoslati forumként jar el masodfokon, amennyiben a panasz kezelése féigazgatoi
hataskorben indult.

e A fenntart6 elséfokon jar el abban az esetben, ha a panasz targyaban a foigazgato is érintett. A
fenntartd 30 napon beliill dont a beadvanyban foglaltakrol. Alapos panasz esetén megteszi a
sziikséges 1épéseket, és dont az esetleges feleldsségre vonasrdl. Alaptalan panasz esetén érdemi
vizsgalatot kdvetden eutasitja a panaszbadanyt.

e Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi bir6saghoz, akkor most mar csak
oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

o A fOigazgat6 a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha
sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszdmolojat az éves
értékeléshez.

5. Dokumenticios eldirasok

A panaszokrdl a foigazgatd ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t kételes vezetni, melynek a kovetkezd

adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasz tételének idépontja

A panasztev0 neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

0. Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hidnyéaban jegyzO0konyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utdirataként

feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol.

e A el
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6. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idopontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogado - — -
beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevo tajékoztatdsdnak idépontja:
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A Panaszkezelési Szabalyzatot a Ruzsai Weores Sandor Altalinos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola tantestiilete 2025. ........ccceviiniiiiiiiiniiinnnnnnns elfogadta.

A szabalyzatot a Sziil6i Szervezet és a Diakonkormanyzat véleményezte.

Ruzsa, 2025. ...eeiiiiiiiiieieeeeeeeeeceeceeens
Sziiloi Szervezet képviseldje Diakonkormanyzatot segité pedagogus

Sziics Helga Renata
foigazgato
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Z.aro rendelkezések

1. A szabalyzat idobeli és személyi hatalya

A szabélyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi koznevelésben
foglalkoztatottjara és mas munkavallalojara.

A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az fOigazgatd-helyettese koteles ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetéveé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szdmara a vezetd helyettesi iroddban €s a tanari szobaban.
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MUNKAKORI LEIRASOK

Munkakori leiras ( tanar)

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Szegedi Tankeriileti K&zpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatéi jogkor a pedagogusok 1j életpalyajardl szo6l6 2023. évi LI
gyakorloja: torvény (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése

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

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

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor célja:

A pedagogus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,

SZMSZ

oktatasa a

kerettantervben eloirt torzsanyag ataddsa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii

tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével, a Puétv. 2.§-dban

megfogalmazott alapelvek mentén.
Vonatkozo jogszabalyok, eldirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
e 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.30) Korm.rend.

a pedagégusok uj életpalydjarol szolo LIL

torvény
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végrehajtasarol

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

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

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

® A Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ), hézirendje,
Pedagbgiai programja ¢és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktualis
tanévre vonatkoz6 orarend €s terembeosztas, tigyeleti rend

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
Alapveto felelésségek és feladatok

e A pedagogus felelosséggel és oOnalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti koznevelésrol szolo torvény és
a pedagogiai szaktargyt utmutatok, moddszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
nevelOtestiilet hatarozatai, tovabba az Igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az Igazgatod
utjdn adott utmutatdsai alkotjdk. Nevel6-oktaté munkdjat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

e A pedagdgus munkaideje neveléssel-oktatdssal lekotott munkaiddre, neveléssel-oktatassal
nem lekotott munkaidore és szabad felhasznalast (kotetlen) munkaidére oszlik. A kotott
munkaidd terhére eldirhato feladatokrol a Puétv. 80. § (1) bekezdése, valamint a
pedagdgusok 1 életpalyajarol szold 2023. évi LI torvény végrehajtasardl szolo 401/2023.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet 28. § (1) bekezdése rendelkezik.

o Kozremiikodik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotdé modon részt
vallal:

» akozos vallalasok teljesitésébdl,

» aziinnepélyek és megemlékezések rendezésébol,
= az iskola hagyomanyainak &polasabol,

* atanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

= atehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

= palyavalasztasi feladatokbol,

= gyermekvédelmi tevékenységbdl,

* adiakonkormanyzat szervezésébol.

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

e Onképzésen, tovabbképzésen, munkakdzdsségi munkaban aktivan részt vesz.

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

e Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktaté munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

e Nevel6-oktato munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgatd altal meghatarozott idépontban bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at is hasznélhatja.
Sajat tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be
kell mutatni.

e Az irasbeli dolgozatokat, a felmérd és témazar6 feladatlapokat legkésobb 10 munkanapon
beliil kijavitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és kozdsen
értekelik. Az also tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkez orara javitja.

e Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.

Munkakorével osszefiiggésben a kovetkezo kotelességei vannak:
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e Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

e Nevel6-oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét.

e A kiilonleges banasmaddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikdjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzark6zasat eldsegitse.

o Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanuldkat.

e Mozditsa el a gyermek, tanul6 erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

e Egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi ¢let értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat.

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

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

e A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkajat.
iranyitsa.

e A pedagbdgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

e Hatéaridore megszerezze a kitelezd mindsitést.

e Hivatadsdhoz méltd magatartast tanasitson.

e Miikddjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanuld fejlodését veszélyeztetd
kortilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében!

e Rendszeresen tdjékoztassa a tanulokat és sziildket az Oket érintd kérdésekrdl, s sziikség
esetén a tanulok jogainak, vagy fejlddésének érdekében megteendd intézkedésekrdl!

e A sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a
gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol.

o E-naplé, munkaidé-nyilvantartds ¢és helyettesités adminisztracios feladatainak
elvégzése.

e A jogszabalyban meghatirozott gyakorisaggal, a torvényi eldirdsoknak megfeleléen
tovabbképzésben vegyen részt! Ennek elmulasztdsa esetén a pedagdgus jogviszonya
megsziintetheto.

e Munk3ja soran torekedjen harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre az intézmény dolgozdival.

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

e Munkahelyén 6rarendje és munkakori feladatainak megfeleld idében jelenik meg.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

e Személyét, mint a pedagdguskozdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat ¢&s
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, nevel6-oktatdé tevékenységét értékeljék ¢és
elismerjék.
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e Megvalaszthatja a nevelési, pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés ¢és tanitas modszereit.

e Munkdja sordn figyelembe veszi, hogy az oktatasi intézménynek valldsi, vilagnézeti
kérdésekben semlegesnek kell maradnia.

e Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolddo jogokat.

e Részt vegyen az oktatasi intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, értékelésében.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa.

e Az éllami szervek és a helyi dnkorményzatok &ltal fenntartott konyvtarakat, muzedlis
intézményeket ¢és mas kiadllito termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre val6 jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa.

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

e Az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

Munkakorének ellatasa melletti tobbletfeladatok végzése:

¢ Kiilon beosztasban meghatarozott ligyeleti feladatok ellatasa.

e Eves munkatervben meghatirozott osztalyszintli rendezvények elékészitése —és
lebonyolitasa.

Nyari tabor és testvériskolai kapcsolat el6készitése és lebonyolitasa.

A Sziiléi Kozdsség és az iskola kozotti kapesolattartasban valod kdzremiikodés.
Beiskolazasi programok szervezése, lebonyolitasa.

Tanulok felkészitése a tanitott tantargyaval kapcsolatos szaktargyi versenyre.

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

Szinhéazlatogatasok szervezése.

Palyazatok irdsa, nyertes palyazatok megvaldsitésa.

Zaradék:

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

A munkakori leiras 202...... honap 1-jén 1¢ép é¢letbe.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kdtelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa felelosségre vonast vonhat maga utan.

Szeged, .........

Ph

igazgato

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

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

Megbizas osztalyfonoki feladatok ellatasara

Alulirott........... , mint a..... Iskola Igazgatoja megbizom .....................ooooini pedagogust az
osztalyfonoki feladatok ellatasara az alabbi feltételek alapjan 202...... -t61 202........ -ig terjedo
iddszakra.

A megbizas célja:

Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Munkajat a Pedagogiai Program és az
intézményi kiilsé ¢és bels6 elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben
meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi. Feladata a
tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi
tevékenységiik iranyitasa, onallésaguk, ontevékenységiik és onkormanyzo képességiik fejlesztése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok
e Munkavégzése soran szem elOtt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-rendszerét.
o Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.
e Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozési
terv/tanmenet.
Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabdlyait.
Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).
A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

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

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

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

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

e Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

e A tanul6i hianyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzadsok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsadg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodadssal veszélyeztetett tanuldok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

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

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

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

e Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulési
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

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

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanulodkat,
segitséget nyujt szdmukra.
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Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliilk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

I1. Iranyitd, vezeto jellegii feladatok:
Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
A kozoOsségi nevelés ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere, az
osztaly éves tanmenete alapjan valdsul meg.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi €letiik iranyitasara, Ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.
Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség 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 osztilya szdmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatédt, az
oktatasrol sz616 feljegyzést alairatja a tanulokkal.
Kozremukodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.
Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szdmara. Ezek tervérol,
programjardl ¢€s tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a
sziiloket.
Részt vesz osztalyat ¢érintd iskolai rendezvények elOkészitd munkélataiban és a
rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéasara, Kkitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).
Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benntik a realis onértekelés igényét.

I11. Szervezé, 6sszehangolo jellegii feladatok:
Munkija soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel kozremiikodik a programok
tervezésében, irdnyitasdban, megvaldsitasaban.
Koordindlja a sajatos nevelési igényll tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.
Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.
A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét s javaslatat az osztalyban tanitd
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi kozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld tanarokkal,
a tanulok életét, tanulményait segitdé személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgdlat koordinatoraval stb.). Egylittmikodik az osztalydban
tanitd szaktanarokkal, napkozis neveldkkel.
A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.
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Segiti az osztalyaban tanité pedagdégusok munkajat. Latogatja osztalya tanitasi orait, a tanitasi
oran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett
nevelokkel megbeszéli.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

Szilikség esetén — az igazgatd hozzdjarulasaval - az osztalyban tanitd tandrokat és az érintett
mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével és beleegyezésével.

A Munkatervben meghatéarozott id6kdzonként sziil6i értekezletet, illetve fogaddorat tart.

Sziil6i értekezletek, fogaddordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetéségekrdl tajékoztatja Oket, tandcsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.

Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkajanak Osszehangolasara, egyiittmiikodik a
szlilokkel.

Tanév elején megismerteti a szilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢€li veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozodan.

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

Kozremukodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.
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Jelen megbizas a munkakori leirds részét képezi, annak modositassal nem érintett részei tovabbra is
hatalyban maradnak. A munkakori leiras 1.sz. modositasa sziikség esetén feliilvizsgalatra kertiil.
Szeged,

P.H.
Igazgato

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

Szeged,

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

e

munkakozosségvezetoi feladatok ellatasara

Alulirott........... , mint a..... Iskola igazgatdja megbizom ............................ll pedagogust a

.................... munkakozosség vezetdi feladatainak elldtasara az aladbbi feltételek alapjan

202...... -t61 202........ -ig terjedo idOszakra.

A megbizas célja:

A munkak6zosség-vezetd f6 feladata az intézmény szakmai munkdjanak az adott teriileten torténd
tervezése, szervezése, ellenorzése, a neveld-oktatd munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

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

modszertani szaktargyi értekezletet, bemutato foglalkozasokat szervez,
szaktertiiletén fejleszti a nevelés-oktatds modszereit,

versenyeket szervez,

a palyakezdd, valamint az Uj alkalmazasu pedagdgusok szakmai munkdjat segiti,

a tanul6éi kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgdlja - a
munkak6zdsségéhez tartozo tagok bevonasaval - a tanuldk tudas- és képességszintjét,

elkésziti a munkakozosségi tagokkal egyltt a munkakdzosség munkatervét, és ellendrzi azok
megvaldsulasat,

kozrem(kodik az éves szakmai ellenGrzési terv elkészitésében, az igazgatd megbizasa alapjan a szakmai
ellenérzésben,

szoros kapcsolatot tart a tobbi munkakozdsség vezetdjével, tagjaival,

irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, felel6s a munkak6zosség szakmai munkajaért,

ellendrzi és értékeli a munkak6zosség tagjainak szakmai tevékenységét, munkafegyelmét,

évente Osszefoglald elemzést készit a munkakozdsség tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara,

kozremikodik az intézmény  adminisztracios és  szervezési feladatainak  ellatasaban,
adatszolgaltatdsokban,

képviseli allasfoglalasaval a munkakozosséget az intézmény vezetGsége el6tt, az intézményvezetés
szakmai és vezetési koncepcidjat a munkakozosség elbtt.

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

Szeged,

P.H.

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

Szeged,

Koznevelési foglalkoztatott

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

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

Alapveto kotelességek, feladatok

o [Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 0nalld tanulés
feltételeinek megteremtése, a tanulds modszereinek megtanitasa és sziikség szerinti
segitségnyujtas.

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

e A memoritereket lehet0ség szerint kikérdezi. A szdbeli feladatokat a napkozis tanuloktol
kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

e A gyengébb tanuldkat egyénileg vagy csoportosan korrepetalja.
o A tanuloktol megkoveteli a fegyelmezett, udvarias magatartast, ebben jo példat mutat.
e Egyiittmiikodik a csoportjat tanité neveldkkel.

o A tanitdsi ordk végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanuldk csoportjat ebédelteti, melynek
soran gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrél, a személyi higiénia szabalyainak
megtartasarol és a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

e Gondoskodik a csoportja szaméra kiadott eszk6zok gondos tarolasarol. A taneszkozoket,
jatékokat meg0rzi.

e Mint a tantestiilet tagja részt vesz a csoportjaba tartoz6 tanulok sziildi értekezletein, fogaddorain,
egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel.

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

e A tanév munkatervének megfelelden értekezleteken vesz részt.

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

e Felelds a gyermekek foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziinetében is.

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

e Elvégzi a napkozis neveld adminisztracids teenddit, felel a csoportnapld szabalyszerti, naprakész
vezetéseert.

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

Szeged,
P.H.

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

Szeged,

Koznevelési foglalkoztatott

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

gazdasagi, iigyviteli, miszaki és kisegito munkakor

(Gondnok)
Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankertileti Kozpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor a pedagbdgusok 1j ¢€letpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény 17.
gyakorloja: § (3) bekezdése alapjan a munkaltatdi jogokat a tankeriileti

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

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

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

gondnok

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
e A tanitds megkezdése eldtt az iskola bejarasa, esetleges hibak feltarasa, elharitasa.

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

o Felyjitasi munkék figyelemmel kisérése, iranyitésa.

e Udvaros munkakorben foglalkoztatott munkajanak iranyitasa, ellendrzése.

e Az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasa, munkaltatoi utasitas szerint
részvétel az el6késziileti munkalatokban és a lebonyolitasban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

&3
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e stb.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:
Koteles ismerni a munkakdrének ellatasat meghatarozd jogszabalyokat, a koznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:
e amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény,
e anemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,
e apedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény,
e a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,
e a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél ¢és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
e az aktudlis tanév rendjérdl sz0l6 miniszteri rendelet,
e a munkaltaténal érvényben 1évo kollektiv szerzédés rendelkezései.

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

Zaradék:

A munkavallal6 koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakdri leiras csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhoz kapcsolddd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatdi jogkor gyakorlodja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

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

Ph.

igazgatd

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

munkavallalo
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Munkakori leiras ( gyogypedagogus)

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Szegedi Tankeriileti K&zpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatéi jogkor a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIIL
gyakorloja: torvény (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése

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

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

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaid6
(teljes/részmunkaidd):

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

Vonatkozo jogszabalyok, eldirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

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

e 401/2023. (VIIL30) Korm.rend. a pedagoégusok uj ¢életpalyajarol szolo LIL  torvény
végrehajtasarol

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

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

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

® A i Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,
Pedagogiai programja ¢és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktudlis
tanévre vonatkoz6 orarend €s terembeosztas, ligyeleti rend

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
Alapveto feleldsségek és feladatok

e A pedagbdgus felelésséggel és Onalléban a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti kdznevelésrol szo16 torvény €s
a pedagogiai szaktargyt utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az Igazgatd, illetéleg a felettes szerveknek az Igazgato
utjan adott utmutatdsai alkotjdk. NevelO-oktatd munkéjat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

e A pedagdgus munkaideje neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre, neveléssel-oktatassal
nem lekotott munkaidére és szabad felhasznalast (kotetlen) munkaiddre oszlik. A kotott
munkaidd terhére eldirhatd feladatokrol a Puétv. 80. § (1) bekezdése, valamint a
pedagogusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet 28. § (1) bekezdése rendelkezik.

o Kozremiikodik az iskolak6zOsség kialakitasaban ¢€s fejlesztésében. Alkotd modon részt
vallal:

» akozos vallalasok teljesitésébdl,
= azlinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
» az iskola hagyomanyainak apolasabol,
= atanuldk folyamatos felzarkoztatasabol,
* atehetséggondozast szolgald feladatokbol,
= palyavalasztési feladatokbol,
» gyermekvédelmi tevékenységbdl,
» adidkonkormanyzat szervezésébdol.
e Tanitasi (foglalkozasi) éran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).
e Onképzésen, tovabbképzésen, munkakdzosségi munkaban aktivan részt vesz.
e Pontosan és aktivan vesz részt a nevelétestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
iskolai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
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e Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktaté munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

e Neveld-oktatd munkajat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgatd altal meghatarozott idépontban bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven 4t is hasznalhatja.
Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be
kell mutatni.

e Az irasbeli dolgozatokat, a felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 10 munkanapon
beliil kijavitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és kdzosen
értekelik. Az also tagozaton az irdsgyakorlatokat a kovetkezd orara javitja.

e Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogaddorat tart.

Munkakorével dsszefiiggésben a kovetkezo kotelességei vannak:

o Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves ¢és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

e Nevel6-oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét.

e A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikddjon gydgypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzark6zasat eldsegitse.

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

e Mozditsa eld a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlddését, a kozosségi egyiittmitkddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

e FEgymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmaddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

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

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

e A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatirozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat.
iranyitsa.

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

e Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést.

e Hivatasdhoz méltdé magatartast tantisitson.

e Miikddjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlddését veszélyeztetd
korlilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében!

e Rendszeresen tajékoztassa a tanulokat és sziiloket az Oket érintd kérdésekrdl, s sziikség
esetén a tanulok jogainak, vagy fejlodésének érdekében megteendd intézkedésekrol!
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A sziil6t (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a
gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol.

E-naplo, munkaid6-nyilvantartds ¢és helyettesités adminisztracidos feladatainak
elvégzése.
A jogszabalyban meghatarozott gyakorisaggal, a torvényi eldirdsoknak megfeleléen
tovabbképzésben vegyen részt! Ennek elmulasztdsa esetén a pedagdgus jogviszonya
megsziintethetd.
Munkaja soran torekedjen harmonikus, korrekt egytittmiikodésre az intézmény dolgozodival.
Koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak minésitett titkokat.
Munkahelyén orarendje ¢s munkakdri feladatainak megfeleld idoben jelenik meg.

A pedagdégust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

Személyét, mint a pedagodguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, nevel6-oktatd tevékenységét értékeljék és
elismerjék.

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

Munk4ja soran figyelembe veszi, hogy az oktatdsi intézménynek vallasi, vildgnézeti
kérdésekben semlegesnek kell maradnia.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolodé jogokat.

Részt vegyen az oktatdsi intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében, értékelésében.
Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzés itjan gyarapitsa.

Az éllami szervek és a helyi onkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzeélis
intézményeket ¢és mas kiallito termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa.

Az iskola konyvtaran keresztil hasznéalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-¢ben meghatarozottak szerinti
informatikai eszkozoket.

Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Munkakorének ellatasa melletti tobbletfeladatok végzése:

Kiilon beosztasban meghatarozott tigyeleti feladatok ellatéasa.

Eves munkatervben meghatirozott osztalyszinti rendezvények elékészitése és
lebonyolitasa.

Nyari tadbor és testvériskolai kapcsolat eldkészitése €s lebonyolitasa.

A Sziildi Kozosség és az iskola kozotti kapesolattartasban vald kozremiikodés.

Beiskolazasi programok szervezése, lebonyolitasa.

Tanulok felkészitése a tanitott tantargyaval kapcsolatos szaktargyi versenyre.

Eves munkatervben meghatarozott iskolai rendezvények elékészitése és lebonyolitasa.
Szinhazlatogatasok szervezése.

Pélyazatok irasa, nyertes palyazatok megvalositasa.
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A gyvogypedagogust érinto specialis feladatok:
[ ]

e stb.

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

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

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

Szeged, .........

Ph.

igazgat6

ATUlTOtt ..o (név) kijelentem és aldirasommal igazolom,
hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozoéan a benne foglaltakat kotelezOnek elismerem. A munkakori leirds egy példanyéat
atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott
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Igazgatohelyettes
Munkaltato:
Munkaltaté neve: Szegedi Tankeriileti K&zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény
gyakorlgja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi

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

A munkakori feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordinalasaért
felelés 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:

SZMSZ

Az igazgatOhelyettes alapvetd feladata az igazgatd munkdjanak tdmogatasa, részvétel az
intézmény operativ iranyitdsaban az iranyadd jogszabalyok, valamint, a Puaétv. 2.§-dban
megfogalmazott alapelvek mentén.
Vonatkozo jogszabalyok, eldirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
e 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol,
e 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagdégusok 1j ¢életpalyajarol szolo LII. torvény

végrehajtasarol

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

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

® A i Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,
Pedagogiai programja ¢és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktualis
tanévre vonatkoz6 orarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

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

e Az igazgatd utasitasanak megfelelden részt vesz az intézmény operativ iranyitasaban.

e Részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban.

o Feleldsséggel jar el az atruhazott feladatkorokben.

e Tantestiileti értekezleten a teriilet¢thez tartozd nevelés-oktatasi témakorben 4ltalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére.

e Szervezi és feliigyeli a kiilonféle vizsgéakat, tanulmanyi versenyeket ¢s felel azok zavartalan
lebonyolitasaért.

o Az igazgatoval egyeztetett oraldtogatdsi terv szerint latogatja a tanitdsi orakat, ellendrzi az
egy¢eb foglalkozasok tevékenységét.

o Ellendrzi a sziildi értekezletek és a fogadoorak megtartasat.

e A munkak6zdsség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az alsé- és felsé tagozat szakmai,
pedagdgiai munkajat.

e Szervezi az elsd osztalyosok beiskoldzdsaval kapcsolatos munkat, kapcsolatot tart fenn az
ovodakkal.

e Részt vesz a neveldtestiileti értekezletek megszervezésében.

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

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

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

e Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgéakat.

e Iranyitja, ellendrzi a neveldk adminisztracios munkajat (naplok, torzskonyvek, stb.).

o FElkésziti a kiillonféle honap végi, tanév végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikdkat.

e Iranyitja a munkako6zosségek tagjainak szakmai fejlodését.

e Felligyeli a tantervek €s tanmenetek szerinti elérehaladast.

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

e Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvardnak rendjét, biztonsagit, az ehhez
sziikséges eszkozoket, €s sziikség esetén intézkedik.

e Tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

e Gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feladatok megbizas szerinti teljesitése.

e Az iskolaorvossal, védéndvel, iskolafogészattal val6 kapcsolattartas.

e Felelds az informacio-aramlas gyors €s pontos koordinalasaért.

Pedagogiai feladatok:

o Osszefogja és iranyitja az osztalyfénokok munkajat.

e Az igazgatd irdnymutatdsa alapjan részt vesz a tanév elokészitésében €s lezarasaban, valamint
a tanévet értékeld munkéban.

e Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo vizsgakon.

e Hazirend el6készitése.

e Felmérések elokészitése és elemzése.

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

e Fegyelmi ligyek esetén elokészités, egyeztetés.

e Feladata az intézmény kapcsolatrendszerének &poldsa, fejlesztése ¢és e tevékenység
bonyolitésa.

Nevelo-oktaté munkajaval kapcsolatos kotelezettségei:

e [gazgatéi feladatainak ellatdsa kapcsan a szdmara meghatarozott nevelés-oktatassal lekotott
munkaid6 mértékét a Puétv. 2. sz. melléklete tartalmazza. Ennek kapcsan az ismereteket
targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetiti, oktatomunkajat éves ¢€s
tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi, irdnyitja a tanulok
tevékenységét.
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e Nevel6-oktatd munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgaté altal meghatarozott idopontban jovahagyasra bemutatja.

e Tanitasi (foglalkozasi) o6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).

e Az irasbeli dolgozatokat, a felmérd és témazar6 feladatlapokat az intézményi szabalyzataiban
rogzitettek szerint javitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja és
kozosen értékelik.

e Nevel6-oktatd munkédja soran gondoskodik a gyermekek, tanulok személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden tdle
elvarhatot, figyelembe veszi a gyermekek, tanuldk egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

e A kiilonleges bandsmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylttmiikddik gyogypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek, tanuld felzark6zasat eldsegiti.

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

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

e Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveli a
gyermekeket, tanulokat.

e A gyermek, tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a vesz€lyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — ¢€s
szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

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

e A kerettantervben ¢€s a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazododan értékeli a tanulok munkajat.
iranyitja.

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

e Hivatasdhoz méltdo magatartast tanusit.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakdri leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el
kell latnia a munkakorhoz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,
amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.
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A munkakori leiras 202...... honap 1-jén Iép életbe.

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

Szeged, .........

Ph.

igazgatd

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

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

Iskolatitkar
Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankertileti Kozpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 1j ¢életpalyajarol szo16 2023. évi LIL. torvény
gyakorlgja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a

munkaltatdi jogokat a tankeriileti kdzpont igazgatdja
gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés €s a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény
igazgatdja a munkaltatdi jogok gyakorldja

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

Munkavallalo:

Munkavillal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: iskolatitkar

FEOR szama:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozé jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1) életpalyajarol,

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagdgusok 0j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol,

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

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

a Szegedi Tankeriileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése, valamint a
Szegedi Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

P Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ), hézirendje,
Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktudlis
tanévre vonatkozo 6rarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informéciokat,
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e az elérendd célok megismerése ¢és megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek ¢és
kezdeményezhetnek,
e részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozd ¢és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

e kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodd
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eloirésait,

o kotelesek az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

o kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

o torekedniiik kell a beosztadsukban — feladataik végrehajtdsa soran — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

e munkajuk sordn harmonikus, korrekt egylittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mads
dolgozoival,

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

e a titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az iskola igazgatojanak felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjdk az intézménnyel kapcsolatos
adatokat.

Feladatai:

Altaldnos szakmai feladatok:

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

o Tevékenységét j6 kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

e Feladatat tanulokozpontu szemlélettel végzi.

e Munkdja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikddik a sziilokkel.

e Feladatellatdsa korében kozremiikddik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

o Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziil6k jogainak biztositdsaban.

Részletes szakmai feladatok:
o Szovegszerkesztdi €s levelezési feladatok:
o Feladatellatdsa sordn megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan ¢és helyesiras
szabalyait.
o Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztéi ¢s
tablazatkezeldi alapismereteket.
o Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.
e Ugyviteli tevékenységek:
o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {igyiratok kezelési rendjét és a hatarido
betartasat.
o Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
Kezeli az Tgyiratokat, betartva az Tlgyiratokkal kapcsolatos 4ltaldnos eljarasi
szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.
Kezeli az intézmény munkavallaloinak rabizott személyi anyagat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéacidkat.
Intézi a tanulok adminisztracios jellegi ligyeit.

O

0O O O O
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e Titkari feladatok:

©)
©)

©)
©)

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kommunikécids alapismereteket, az irodatechnikai
alapismereteket, a protokoll szabdlyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

e Igazgatasi, gazdalkodasi €s jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok:

©)
©)
©)

©)
©)
®)

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket.

Az iskoléaval és funkcioival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi €s alkalmazza.
Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Kozremiikddik a kiilonb6z6 adatszolgaltatasok teljesitésében.

e Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok:

o

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési, kiadasi feladatokat,
gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

Az igazgat6 utasitasra ellat bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikddik a tanulobiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.

97



SZMSZ

e Adminisztracios feladatok:

o Kozremuikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

o Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

o Kozremikodik az  intézmény  palydzatokhoz  kapcsoldodd  adminisztracids
tevékenységében.

o Az intézményben felmeriild lizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkékhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkozok iizemeltetéséhez,
javittatdsdhoz kapcsol6do adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

o Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat, amelyeket a az
iskola igazgatoja elrendel.

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

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 munkakdrhdz kapcesolodo eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja, valamint
a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.

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

Ph.

igazgatd

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

koznevelési foglalkoztatott
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Gazdasagi, iigyviteli, miiszaki és kisegito munkakor

(Karbantarto)
Munkaltato:
Munkaltaté neve: Szegedi Tankeriileti K&zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény 17.
gyakorlgja: § (3) bekezdése alapjan a munkaltatéi jogokat a tankertiileti

kozpont igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd
dontések, a munkaszerz6dés megkdtése €s a jogviszony
megsziintetése esetében. Minden mds esetben a koznevelési
intézmény igazgatdja a munkaltatdi jogok gyakorloja.

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

Munkavallalo:

Munkavillal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

karbantarto

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezeése:

Munkavégzés helye:

Munkaid6
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

o Kazinok, méréorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése, az ezzel
kapcsolatos dokumentécid vezetése.

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

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

e Aziskola épiiletének kinyitasa a tanulok szamara.

e Az ¢piilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitasa, zarasa.

o Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellenérzése és javitasa.

e Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkéat nem
1gényl6 hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

e Karbantartja a keritést, kapukat.

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

o Az ¢piilet eresz- és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

e T¢li honapokban a kozlekedési utak jarhatdsagat biztositja (az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja és fels6zza), az udvarossal egyiittmiikodve.

e Nyari idényben a zoldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola kornyékét
az udvarossal egylittmitkddve (flinyiras, gyomtalanitas, felsdprés, stb.).

e Karbantarté miihely rendjérél gondoskodik.

o Karbantartdsi anyag igényét minden esetben -elézetesen egyezteti felettesével, az
anyagfelhaszndldst nyilvantartja. A karbantartdshoz sziikséges anyagokat felhasznalasra
atveszi.

e Munkavédelmi eszk6zok rendeltetésszerti hasznalata.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:
[ ]

e stb.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:
Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabélyokat, a kdznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltaté altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:
e amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény,
e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,
e apedagdgusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény,
e a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,
e a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
e az aktudlis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,
e amunkaltatondl érvényben 1évo kollektiv szerzddés rendelkezései.

A munkavallalo felelds a munkavégzés soran tudomaséara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

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

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kdtelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa felelosségre vonast vonhat maga utan.
Szeged, .........

Ph.

igazgato

ATUTOtt oo (név) kijelentem ¢és aldirdsommal
igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és
személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat kotelezének elismerem. A munkakdri leirds egy
példanyat atvettem.

munkavallalo
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Munkakori leiras

Konyvtaros

Munkaltato:

Munkaltato neve: Szegedi Tankertileti Kozpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 1j ¢életpalyajarol szo16 2023. évi LIL. torvény

gyakorlgja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a
munkaltatdi jogokat a tankeriileti kdzpont igazgatdja gyakorolja
a bérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés €s a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden
mas esetben a kdznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatoi
jogok gyakorloja

A munkavallal6 kdzvetlen | Az intézmény igazgatoja, annak helyettese

felettese:

Munkavillalé:

Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez

sziikséges iskolai

végzettsége:

A munkakor betoltéséhez

sziikséges

szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: konyvtéaros

FEOR széma:

Munkakor betoltésének

kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozo jogszabalyok, eldirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol,

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol,

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

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

e a Szegedi Tankeriileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerz6dése, valamint a
Szegedi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata,

® A Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ), héazirendje,
Pedagdgiai programja ¢és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktualis
tanévre vonatkozo 6rarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

Feladatai:
A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok:

* Szervezi a konyvtari allomany pedagogiai célu felhasznalasat.
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* Részt vesz a konyvtar iddszakos vagy soros leltdrozasaban, nyilvantartja,
katalogizalja a konyvtar allomanyat.

+ Javaslatot tesz a konyvtdr allomanyanak gyarapitdsara, ezzel kapcsolatosan
tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

» Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit nképzés utjan is gyarapitja.

* Az iskola igazgatdjaval és a munkakozosségekkel kozosen elkésziti a konyvtar
miikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak tervét.

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

» Tajékoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyvtarhasznalatarol

» FEldékésziti az allomany folyamatos, tervszerl és aranyos gyarapitasat.

* A megrendelésrol, a felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

» Naprakészen tartja a konyvtar katalogusait.

* A konyvtari allomanyt rendszeresen gondozza, kigyljti az elhasznélddott,
tartalmilag elavult konyveket, kezdeményezi azok selejtezését.

Olvasdszolgalat, tajékoztatas:

* Biztositja a konyvtari dlloméany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

* Segiti az olvasékat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari
szolgaltatasokrol, végzi a kdlcsonzést.

» Figyeli a palyézati lehetdségeket.

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 kapcsolodo eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja, valamint
a kozvetlen vezetd(i1) megbizzak.

A munkakori leirasban 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 tartalmit velem megismertették, azt megértettem ¢&s személyemre
vonatkozdéan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leirds egy példanyéat
atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras
Pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens

Munkaltato:

Munkaltato neve: Szegedi Tankertileti Kozpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 1j ¢életpalyajarol szo16 2023. évi LIL. torvény
gyakorlgja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi

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

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

Munkavallalo:

Munkavillal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: pedagdgiai, gydgypedagodgiai asszisztens

FEOR szama:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozé jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

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

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagdgusok 10j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény
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 szerzédése, valamint a
Szegedi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabélyzata,

R Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,
Pedagbgiai programja ¢és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktualis
tanévre vonatkozd 6rarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

Feladatai:

A pedagogiai, gyogypedagdgiai asszisztens a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidoben a
gyermek- vagy tanuldcsoporttal valé foglalkozast latja el.
A pedagogussal egyiitt feliigyeletet 1at el az 6rakozi szlinetekben, étkezések alatt, valamint az
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iskolai rendezvényeken.

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

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

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

e A gyerckekkel valdo kozvetlen foglalkozas mellett elvégzi a tanitds-tanulds eszkozeinek
elkészitését (fénymasolas, szemléltetd eszk6zok, stb.), a foglalkozasokra vald felkésziilést.

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

e A pedagogiai tevékenységekhez kapcsolodd adminisztracios feladatokat, kimutatdsokat,
statisztikakat, stb. elkésziti.

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

lebonyolitasaban.

Segitséget nyujt a faliujsag, dekoraciok elkészitésében.

Sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi és az 0szi sziinetben a tanulok feliigyeletét.

Aktiv szerepet vallal a napkozis tanulok részére szervezett szabadidds programokban.

Hospitalasokkal, a szakirodalom tanulmanyozasaval folyamatosan gondoskodik a munkéajahoz

sziikséges pedagdgiai-pszicholdgiai ismeretek gyarapitasarol.

e Ugyel a személyi és kornyezeti higiénias szabéalyok betartéséara, betartatasara.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:
[ ]

e 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 munkakorhdz kapcesolodo eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja, valamint
a kozvetlen vezetd(1) megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kdtelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa felelosségre vonast vonhat maga utan.

Ph.

igazgato

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

koznevelési foglalkoztatott
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Takarito
Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankertileti Kozpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatdi jogkor a pedagogusok 10j életpalydjardl szold 2023. évi LI torvény 17. §
gyakorlgja: (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi jogokat a tankeriileti kozpont

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

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

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

takarito

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Munkatertilete................
Naponta végzendo teendok:

............................ helyiségek takaritasa, tisztantartasa.

o A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.
e Padok, asztalok, szé¢kek letorlése, portalanitasa, lemosasa.

e Tablak lemosasa.

e Ablakparkanyok portalanitasa.

o Kézmoso csapok letdrlése, sziikség esetén surolésa.

e Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

e Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

e Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fert6tlenitése.
e Higiéniai papiraru, folyékony szappan feltoltése.

e A bejarati Iépcsdk, jardak soprése, 1labtorlok portalanitasa (cseréje).

e Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.
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Hetenként végzendo teendok:

A padok, asztalok belsejének kimosasa, feliiletfertotlenitése.
Pokhalézéas minden helyiségben.

Virdgok locsolasa, portalanitisa, gondozasa.

Ajtok lemosasa, kilincsek fertotlenitése.

Radiatorok portalanitasa.

MOP mosas.

Kézfert6tlenité adagolok feltoltése.

Porszivozas.

Alkalmanként végzendo teendok:

Rendezvények utan takarités, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Iddszakonként végzendd teendok:

Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

A fiiggdnyok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

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

A nyari sziinet alatt a viragok ontozése.

A viragladék rendben tartasa.

Karpitozott butorok kézi tisztitasa.

SzOényegtisztitas.

Csempék lemosasa.

Hiitok takaritasa.

A tanitasi szlinetekre esd rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.
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A takaritdason kiviil felelds:
e A védelmi eszk6zok kotelezo hasznalatanak betartéasa.

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

A munkavallalo az altala hasznalt takaritasi anyagokat €s eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen koteles tarolni, ezekért teljes anyagi felelosséggel
tartozik.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e stb.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:
Koteles ismerni a munkakdrének ellatdsat meghatarozo jogszabalyokat, a koznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltaté altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
e amunka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény,
e anemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény,
e apedagdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. térvény,
e a nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet,
e a nevelési-oktatdsi intézmények mikdodésérdl ¢és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
e az aktudlis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,
e a munkaltatondl érvényben 1évo kollektiv szerzédés rendelkezései.

A munkavallalo felelds a munkavégzés soran tudomasdra jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii 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 kapcsolddd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.
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A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kdtelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.
Szeged, 2024.........

Ph.

igazgato
Alulirott ......ooooiiiii (név) kijelentem ¢és alairdsommal igazolom, hogy ezen
munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozoan a

benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szeged, 2024...................

munkavallalo
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