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

A koznevelési intézmény miikddésére, belst és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjdn torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéscket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és milikddési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
korméanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Torvények:

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl,

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

- 2011. évi CXILI. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol,
- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,

- 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl,

- 2023. év1 LII. torveény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

Rendeletek:

- 26/1997. (IX.3.) NM- rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol,

- 335/2005. (X11.29.) kormanyrendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeir6l,

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

- 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet — a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend részletes
szabdlyairdl (a tovabbiakban: Korm. rendelet)

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyadsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, a munkavallalok és mas
¢érdekl6dok megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaid6ben, tovdbba az intézmény
honlapjén. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete ...-i hatarozataval
fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara, valamint kiils6 hasznaljara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti
és mukodési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak id6épontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan
idore szol.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltak részletezése
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2.1. Az intézmény hivatalos neve: Szegedi Jerney Janos Altalanos Iskola
2.2. Oktatasi azonositdja: 029650
2.3. Feladatellatasi helye, székhelye: 6791 Szeged, Jerney utca 21.

2.4. Alapitd szerv, székhelye: Emberi Eréforrasok Minisztériuma, 1054 Budapest, Akadémia
utca 3.

2.4.1. Fenntartd neve és székhelye: Szegedi Tankerlileti Kézpont, 6726 Szeged, Bal fasor 17-
21.

2.5. Tipusa: altalanos iskola
2.6. Kdznevelési ¢s egyéb alapfeladata:

- altalanos iskolai nevelés-oktatas, nappali rendszer(i iskolai oktatéas (als6 tagozat és felsd
tagozat)

- sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
érzékszervi fogyatékos — hallas fogyatékos, latasi fogyatékos)

- integracios felkészités

- képesség-kibontakoztato felkészités

2.6.2. Egyéb kdznevelési foglalkozas

- tanuldszoba, napkozi otthoni ellatas

2.6.3.-iskola maximalis létszama: 400

2.6.4. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

2.6.5. a feladatellatast szolgald vagyon és a felette valo rendelkezés és haszndlat joga:
- pontos cim: 6791 Szeged, Jerney utca 21.

- helyrajzi szam: 1904

- hasznos alapteriilet: 1 ha 1972 nm

- intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

- fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza:
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3.2. Az intézmény igazgatoja

Az igazgaté kivalasztasa - ha a torvény masképp nem rendelkezik - nyilvanos pélyazat utjan
torténik. A mésodik igazgatdi ciklus esetén a palyazat melldzhets, ha az igazgatd ismételt
megbizasaval a fenntartd és a nevel6testiilet kétharmada egyetért.

A masodik ciklusos igazgatoi palyaztatas neveldtestileti véleményalkotasanak menetét az SZMSZ
4. sz melléklete tartalmazza.

3.2.1. A koznevelési intézmény igazgatdja — a Koznevelési térvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel tovabba a
pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges
és biztonsagos feltételeinck megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az igazgato kizarolagos jogkorébe tartoznak

3.2.1.1. atanuldi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos dontések

3.2.1.2. atankeriileti kozpont altal meghatarozott iigyekben a kiadmanyozas

3.2.1.3. atankeriileti kzpont altal az adott koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett a
helyi munkaszervezéssel 0sszefliggd egyes atruhazott jogok gyakorlasa

3.2.14. a tankeriileti kdzpont altal meghatarozott ligyekben a kotelezettségi vallalasi jogkdr
gyakorlasa.

A Koznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az tligyek meghatarozott kdrében helyettesére vagy az intézmény mads
munkavallalgjéra atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgat6
¢€s az igazgato-helyettesek minden iigyben, az iskolatitkdr a munkakori leirdsaban szerepld
tigyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek térzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
felévi tanulmanyi értesitébe vald beirdsakor, illetve osztalynaplo-bejegyzés javitisakor.

Az intézmény bélyegzoi:

1. szamu: igazgato

2. szamu: 1. szamu igazgatd-helyettes
3. szamu: iskolatitkar

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

3.2.2. Az igazgaté-helyettesek

Az igazgato-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgato
bizza meg. Igazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6ére alkalmazott
pedagoégusa kaphat, a megbizas hatdrozott idére szol. Az igazgatd-helyettesek feladat- és
hataskorei, valamint egyéni felel6sségiik mindazon teriiletekre kiterjednek, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz: Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.
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3.2.3. Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

3.2.3.1. Az igazgat6t tavollétében sorrendben az 1. szami igazgatd-helyettes, majd a 2. szamu
intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az igazgatd-helyettesek hataskdre az igazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakéri leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényl6 déntések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgato-
helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A déntési jog atruhazasa minden
esetben irasban torténik, kivéve az igazgato-helyettesek felhatalmazasat.

3.2.3.2. A vezet6k egyideji akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat az
igazgato altal kijelSlt koznevelési foglalkoztatott 14tja el. Ha az igazgat6 a vezetdk helyettesitését
ellaté koznevelési foglalkoztatottat nem tudta kijellni, akkor a vezetdk helyettesitését a
legmagasabb szolgalati idével rendelkez6 pedagdgus latja el.

3.2.3.3. A vezetdk helyettesitését ellaté koznevelési foglalkoztatott felel a nevelési-oktatasi
intézmény biztonsagos miikodéséért, felel6ssége, intézkedési jogkore — az igazgatd eltérd
irasbeli intézkedésénck hidnyadban — az intézmény miikodésével, a gyermekek, tanulék
biztonsaganak megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

3.2.3.4. A vezet§ helyettesitését ellatéo koznevelési foglalkoztatott a vezetd akadalyoztatisanak
megsziinése utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatdsa soran tett
intézkedéseir6l.

3.2.4. Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorsk

Az igazgato a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hatdskoreibél 4tadja az
alabbiakat.

3.2.4.1. Az igazgat6-helyettesek sajat teriiletiikre vonatkozé megegyezo feladatait az 5.1.
mellékletben talalhaté munkakdri leiras tartalmazza.

3.2.4.2. Az 1. sz. igazgat6-helyettes specidlis feladatai:

e A munkakdzOsség bevonasaval tervezi, szervezi, ellenOrzi az alsd- tagozat szakmai,
pedagodgiai munkajat.

e Szervezi az elsd osztalyosok beiskolazéasaval kapcsolatos munkat, kapcsolatot tart fenn az
6vodakkal.

e Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megbizas szerinti teljesitése. egyiittmikodik a
szakszolgalattal, gyermekjoléti szolgalattal, az iskolaegészségligyi szolgalattal.

e Az iskolaorvossal, védéndvel, iskolafogéaszattal valo kapcsolattartas.

o Osszefogja és irdnyitja az osztalyfonskok munkajat.

o Iranyitja és ellen6rzi az integricidos pedagogiai rendszer feladatellatisit, a pedagogiai
asszisztens munkajat.

e Tamogatja és feligyeli a didkonkormanyzatot vezetd pedagdgusok munkajat, részt vesz
tléseiken ¢s az aktualis iskolai kérdésekrdl folyamatos tdjékoztatast ad.

e Kapcsolatot tart az utazd gyodgypedagdgussal, munkajat szervezi.

e Feliigyeli a palyavalasztasi tevékenységet, a gydgytestnevelés megvaldsulasat.
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e Felelés a hit-é¢s erkdlestan oktatdsban résztvevd egyhazakkal vald rendszeres
kapcsolattartasért.

e Nyilvantartja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményeket, a hatranyos helyzetii, sajatos
nevelési igényli és BTM tanulokat.

3.2.4.3. A 2. szamu igazgato-helyettes specialis feladatai:

e A munkakozosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellen6rzi a fels6 tagozat szakmai, pedagdgiai
munkaéjat.

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

e Iranyitja, ellenérzi a nevel6k adminisztraciés munkajat (naplok, toérzskényvek, stb.).

e Ellendrzi és iranyitja a rendszergazda, a pedagdgiai asszisztens és a konyvtaros feladatellatasat

e Megszervezi ¢s nyilvantartja a helyettesitéseket, 6sszegzi s elszamolja a tanitasi idOkeretet,

o Elkésziti az éves szabadsagolasi tervet, folyamatosan vezeti a szabadsagnyilvantartast

e Hataridére elkésziti és az elektronikus adatbazisokban is folyamatosan rogziti az intézményi
statisztikakat, nyilvantartasokat

e Iranyitja, vezeti az orszadgos mérés-értékelésekkel kapcsolatos feladatokat, elvégzi azok
értékelését

e Szervezi a pedagoégusok szaktandcsadasat, szakmai tovabbképzését, feladata a
tovabbképzésben résztvevok ligyeinek intézése, a tovabbképzési programmal és beiskolazasi
tervvel kapcsolatos adminisztracio.

o Elkésziti az éves szabadsigolasi tervet, vezeti a munkavallalok szabadsagnyilvantartisat, a
GYED-del és GYES-sel kapcsolatos nyilvantartast

3.2.5. A munkakozosség-vezetok
A megbizds célja:
A munkakd6zosség-vezeto 16 feladata az intézmény szakmai munkéjanak az adott teriileten torténd
tervezése, szervezése, ellendérzése, a neveld-oktaté munka szinvonaldnak emelése.

A munkak6z0sség-vezetok munkakori leirasat a 5.2. sz. melléklet tartalmazza.

3.3. Az igazgato és helyetteseik kozvetlen munkatarsai

3.3.1. iskolatitkar

Az iskolatitkar munkakori leirasat a 5.3. sz. melléklet tartalmazza.
3.3.2. rendszergazda
A rendszergazda munkakori leirasat a 5.4. sz. melléklet tartalmazza.
3.4. Az iskola igazgatésaga

Az iskola igazgatosagat az igazgatd és az igazgatd -helyettesek alkotjak. Az igazgatdsag
9



rendszeresen, az aktualis feladatoktol fiiggéen tart megbeszélést.

3.5. Az intézmény vezetisége

351. Az intézmény vezetéinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
teveékenységét)  kozépvezeték  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

- az igazgatd,

- az igazgato-helyettesek,

- a szakmai munkakd6zosségek vezet6i.

352. Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmiikodik az intézmény mis kozdsségeinek
képviselbivel, igy az intézményi tanacs képviselSivel, a szildi munkakozdsség
valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.

353. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer( aldirdsa az igazgaté és az igazgatd-helyettes egylittes aldirasdval és az
intézmény pecsétjével érvényes.

3.6. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

361. A nevel6-oktat6 munka belsd ellenérzésének megszervezéséért és hatékony
miikodtetéséért az igazgato felelds. A nevels-oktatd munka belséd ellendrzése a tanitasi 6rakon
kiviil kiterjed a tandran kiviili egyéb foglalkozasokra is.

362. A pedagdgiai munka ellendérzése az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek €és pedagdgusainak munkakdri leirasa, a pedagégiai program és az intézményi
pedagégus teljesitményértékelési rendszer alapjan a munkakdzosségek altal kidolgozott
teriileteken és mddszerekkel folyik.

363. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének litemtervét az igazgat6 késziti el a szakmai
munkakozOsségek javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasarol az igazgatd dont.

364. Azigazgato az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti, kozvetleniil
ellendrzi az igazgato-helyettesek munkajat.

365. Munkakori leirasuk kételezGen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezeték és
pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

a)  az igazgato-helyettesek (ellenérzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kévetkezéen munkakéri leirasuk alapjan - sajat teriiletiikon végzik),

b) a munkakozosség-vezetdk (az ellenérzési feladatokat a munkak6zosség tagjainal a
szaktargyukkal 0sszefliggé teriileteken latjak el, tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az
igazgatd-helyetteseket),

©) az osztalyfénokok, illetve a munkakozosségi tagok kiilon megbizas szerint.

366. Minden tanitasi évben ellen6rzési kotelezettséggel birnak a kvetkezd teriiletek:
a) a tanorak, tanéran kivili foglalkozasok ellentérzése (igazgatd, igazgatd- helyettesek,
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munkakozdsség-vezetok),

b) tanitasi 6rak latogatasa szaktanicsadoi, szakértdi kompetenciaval,

¢) a tanitasi 6rak kezdésénck és befejezésének ellendrzése.

d) taniigyi dokumentumok ellenérzése,

e) az igazolt €s igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

f) az SzMSz-ben eldirtak betartidsanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman.

367. Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg (a munkakozosséggel, illetve a
neveldtestiilettel sziikség esetén altalanossagban) ismertetni kell, amelyre az érintett pedagdgus
észrevételt tehet.

368 A belsé ellendrzés soran feltart hidnyossdgok megszintetésére az igazgatd
haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai munkakdzdsségek
kiértékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik
az iskola vezetésénél.

369. A bels6 ellendrzés altalanos tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozéasaval — a
nevelGtestiileti értekezleten Gsszegezni €s értékelni kell.

4. A miikodés rendje

41. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzék meg:

- szakmai alapdokumentum

- a szervezeti és mikodési szabalyzat

- a pedagdgiai program

- a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mik6désének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- a tanitdsi év munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

411. A-szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — médositja.

412. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagoégiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.
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Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

- Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatds
céljat, tovabba a koznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezo, kotelezden valaszthatd és szabadon véalaszthatd tandrai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhatdé tank6nyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositadsanak
kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatds, az ismeretck szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabély
keretei kozott — a tanul6 teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

- a kozosségtejlesztéssel, az iskola szereplbinek egyiittmiikodésével kapesolatos feladatokat,

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

- a kiemelt figyelmet igényl8 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

- a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

- a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagobgiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntartd jévahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgéalnak a pedagodgiai programmal kapcsolatban.

413. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd a nevelGtestiilet bevondsaval késziti el, és a
nevelOtestiiletet véleményezési jog illeti meg. Az éves munkatervet a fenntartd hagyja jova. A
tanitasi év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az
intézményi tandcs, a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét,

414. Az iskola tanuléinak munkarendje, a hazirend

Az intézmény hézirendje tartalmazza a tanuldk helyi joggyakorlasanak formadit, a tanulok
kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint, a tanulék munkarendjének részletes szabalyozasat.

A héazirend betartdsa a tanulok, a pedagdgusok és mas munkavallalok, a gyermekiik
képviseletében az iskoldba latogatd sziilok szdmadra kotelezd. Erre elsésorban minden tanuld
sajat maga, masodsorban a pedagdgusok, az Gigyeletes tanarok és a hetes tanuldk tigyelnek. A
hézirendet — az intézmény igazgatdjanak eldterjesztésére — a nevelGtestiilet véleményezi. A
tanulok munkarendjét tartalmazé hazirendet minden tanitisi év elején ismertetik az
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osztalyfonokok az elsd hét osztalyfonoki drajan, valamint a szeptemberi sziiloi értekezleten. A
hazirendet barmely érdekl6dé megtekintheti az intézmény honlapjan.

42, Az intézmény nyitva tartasa

421. Az iskola szorgalmi idében reggel 6:00 6ratél a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legfeljebb 20:00 oraig van nyitva. Szorgalmi idében a hivatalos tigyek intézése a titkarsdgon
torténik 7:30 oratol 15:30 oraig.

422. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva: az lgyeleti
félfogadas rendjét az intézmény a helyben szokisos mddon (a bejarati ajtéra torténd
kifliggesztéssel) nyilvanossagra hozza.

423. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hidnyaban —
zarva kell tartani.

424. A szokésos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato
ad engedélyt.

rgr e r

431. Az oktatds ¢és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kivili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak
megtartasa utan, rendkivilli esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

432. A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsd tanitési ora a hazirend altal meghatarozott
iddben kezdddik.

433. 4.3.3. A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a
tantestlilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt.
A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgato6 tehet.
A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatd-helyettesek altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitist minél kevésbé
zavarjak.

4.4. A pedagoégiai feliigyelet

44.1. Az intézményben reggel 7:00 6ratol az orarendi ordk befejezéséig neveldi lgyelet
miikddik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiilet- vagy udvarrészben a hazirend alapjan
a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak meg6rzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellenbrizni.

442. A reggeli iigyelet 7:00 6ratol kezdddik és 7:30-ig tart, melyet egy nevelo lat el.

443. Az intézményben 7:30-t6]1 pedagoégusok latnak el iigyeleti teendOket az alabbi
teriileteken:

a) foldszint;

b) els6 emelet;

¢) masodik emelet;

d) sportudvar (jo id6 esetén);

Az ugyeletet ellatd neveldk teendbiket a félévre meghatarozott beosztas szerint végzik.

444. A tanulok pedagogiai feligyeletét az intézmény az érkezéstél az orarendi Orak
befejezéséig az 6rakdzi szlinetek alatt és a tanorakon az alabbiak szerint biztositja:
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- a tanulok feliigyelete a folyosokon és az udvaron az drakdzi sziinetek alatt — beleértve ebbe
az elsé Orat megel6z6 és az utolsd oOrarendi orat kovetd sziinetet is — az iigyeletes neveldk
kotelessége,

- az iskolan kiviil szervezett orarendi foglalkozasok esetén a pedagdgiai feliigyeletet a
foglalkozast vezetd pedagégusnak az iskolabol vald elinduldstdl a visszaérkezésig kell
biztositania.

- az oOrarendi Ordk befejezése utan az intézmény az étkezés alatt az ebédlében, a délutani
foglalkozds megkezdéséig a konyvtarban biztosit pedagdgiai feliigyeletet a tanuldknak. A
tanoran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanul6 feligyeletét a foglalkozast tarté pedagdgus latja
el.

- az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét az azt szervezd pedagdgusok biztositjak.

rgr * r

Az iskola —a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényet, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
Az egyéb foglalkozasokat a heti tandrai foglalkozdsok szdménak és az osztalyok heti
id6keretének kiilonbozetére szervezzitk meg (az Nkt. 6. sz. mellélete alapjan), amely kiegésziil a
kovetkez6 idokeretekkel:

a) egyéni foglalkozds keretében megvalositott tehetséggondozasra és felzarkoztatasra
osztalyonként tovabbi heti 1-1- ora biztositott az Nkt. 6. sz. mellékletében meghatarozott idSkeret
felett,

b) a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség vagy sajatos nevelési igény miatt a szakért6i
bizottség véleménye alapjan, vagy stlyos betegség miatt magantanuloként tanulméanyokat
folytatdk egyéni foglalkozés keretében torténd felkészitésére tanulénként az osztalyok heti
idokeretén feliil atlag heti tiz 6ra all rendelkezésre, az idSkeret az egyes hetek és tanuldk kozott
atcsoportosithato.

A foglalkozasok helyét és idGtartamét az igazgatd és helyettesei rogzitik a tanéran kivili
6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

451. A felzarkoéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus
tartja.

452. Differencidlt fejlesztést biztosité egy-haromfdés foglalkozasok az elsé-negyedik
évfolyamra jar6, valamint a tanulasi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel diagnosztizalt
tanuldk eredményes felkészitése céljabol. A foglalkozast az igazgatd altal megbizott pedagdgus
tartja.

453. A sajatos nevelési igényii tanulok fejlesztését biztosito egyéni foglalkozasok, melyeket
a fenntarto6 altal koordinalva a pedagdgiai szakszolgalat pedagbgusai tartanak.

454. A fejleszté foglalkozasok az integraciés program részeként a halmozottan hatrdnyos
helyzetii tanuldk és a programba bevont hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztését
teszi lehetové.

455. Az iranyitott tanulast — a tanulék kovetkezé tamitdsi napra valé felkésziilésének
segitését, ellendrzését — a napkozi otthoni (als6 tagozaton) €s a tanulé szobai (felsd tagozaton)
foglalkozasok célozzdk. A foglalkozast az igazgaté altal megbizott pedagdgus tartja.

456. A tehetséggondozas keretéill szolgilé szakkoridket a (tanulményi és miivészeti)
magasabb szintli képzés igényével a munkakozosség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan
lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az igazgato bizza meg.

457. Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az
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iskola tanuloi a hazirend, az SzZMSz és a szobeli utasitasoknak megfelelt dltozékben és rendben
kételesek megjelenni.

458. A versenycken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitisat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi, orszdgos és nemzetk6zi meghirdetést
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgato-helyettesek felelések.

459. A pedagdgiai programban szereplo, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithato egyéb
foglalkozasok (kOrnyezeti nevelési, egészségnevelési, honismereti, kulturalis- és
sportrendezvények).

4.5.10. Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutdni, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtdltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantirgy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitdsanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégidra, annak elemeire,
technikdira, modszereire, el6térbe helyezve a tudéasban és szocializaltsdgban heterogén tanuléi
csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, mddszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitési-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik. Minden tandran kiviil
szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az
alprogrami foglalkozasokat az erre pedagdgus-tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok
iranyitjdk. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az iskolaépiilet-vezetdk és az 4ltalanos
igazgatohelyettes rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok
az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.

4.5.11. ,,Te 6rad”:

Az alprogramok mellett a délutani id6szakban az érdekl6déshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok 4ltal szabadon valaszthato, a tanulé
érdeklédéséhez és az iskola lehetdségeihez igazitott foglalkozés. Ez lehet beszélget6dra, jaték,
cgyéni differencialés, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, akar egyéni, akar kiscsoportos, akar
osztaly, korcsoport, érdekl6dési kor szerint stb. szervezett foglalkozas.

4.6. Az iskolai sportkor

4.6.1. Tanuldink szadmara a pedagogiai programunkban (a 2012-2013-as tanévtdl az 1. és 5.
éviolyamtdl felmend rendszerben) heti 6t testnevelés 6rat tartalmaz. A negyedik és 6tddik
testnevel€si Orat tanuldink szamara az alabbi rendben is biztositjuk:

4.6.1.1. a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanuldk szidméra a
szakosztalyban torténd sportolassal - a kdznevelési térvényben meghatdrozott tartalommal
beszerzett igazolas benyujtasaval,

4.6.12. a kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett gydgytestnevelési foglalkozason
torténd reszvétellel azon tanuldink szamaéra, akik — az iskola-egészségligyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rdkon is részt vehetnek.

4.6.2. Biztositjuk tanuldink szdmara a nemzetkozi, orszagos és a megyei, valamint a varosi
sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit.
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4.0.3. Egyuttmiikodink a varosban muikodd egyéb sportszakosztalyokkal. Biztositjuk
didkjaink szamara a konnyitett testnevelés oktatasat, a gyogytestnevelés oktatasi a feladatainak
ellatasa érdekében egyiittmiikodiink a fenntartoval.

4.6.4. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas:

4.6.4.1. A tanuldk tanoran kivili testnevelési és sporttevékenységét a nevelStestiilet és a
didkmozgalom koézremiikédésével munkatervalapjan a didksportkdrt vezetd testneveld tanar
irdnyitja.

4.6.4.2. A szorgalmi id6szak alatt miikddd sportfoglalkozasokrdl foglalkozasi naplot kell vezetni.
4.64.3. A tanéran kiviili elfoglaltsagok Osszehangoldsival biztositani kell, hogy a
sportfoglalkozasokon a tanulok minél nagyobb létszamban vehessenek részt.

4.6.4.4. Az iskolai sportversenyeken a tanuldk csak felelés személy (iskolaban dolgozé pedagdgus
vagy az intézményvezet6 engedélyével edz6) felligyelete és iranyitasa alatt vehetnek részt.

4.6.4.5. Az iskolai sporttevékenységrél a sportkori foglalkozasokat vezetd testneveld(k) félévente
beszdmolnak az igazgatonak.

4.6.4.6. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor a mindennapi
testedzés formai, az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje kérdésében, valamint a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasahoz a
didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni.

4.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

471. Az iskolaépiiletet cimtdblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét és az Eurdpai
Uni6 zészlajat.

472. Az iskola dolgozoi, tanuléi és mindazok, akik belépnek az intézmény teriiletére
felel6sek:

a) az SZMSZ, a Héazirend, a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok
betartasaért,

b) a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

c) az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

d) az energiafelhasznaléssal val6 takarékoskoddasért,

e) a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért.

473. A tanuldk az intézmény 1étesitményeit, oktatassal és étkezéssel kapcsolatos helyiségeit
csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a
vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznélatanak rend;jét
a hazirendhez kapcsolodd bels6 szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a
pedagoégusok szamara kotelezd.

474. Az egyes helyiségek, 1étesitményck berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

475. Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az 6rat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rdkat kovetden — a
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technikai dolgozdk feladata.

476. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgato-
helyettesekkel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

4.8. A belépés és benntartozkodas rendje

4.8.1. Az intézményben a nyitva tartas ideje alatt, valamint egyéb iddben az igazgatd utasitisa
szerint portai szolgalat miikodik. Az intézménybe belépni, az intézményben tartdzkodni a portai
szolgélat tudomasaval lchet.
4.8.2. A sziilok a gyermekeiket a foldszinti elétérig kisérhetik, illetve a foglalkozasok
befejezésekor is itt varhatjak meg Oket.

4.8.3. A kozoktatasi intézménnyel foglalkoztatotti és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskolaba jar6 tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) vagyonbiztonsigi okok miatt csak
kisérovel, ¢s csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Kiils6 latogatok az
iskolaban folyd nevel6-oktaté munkat nem zavarhatjak.

4.8.4. Az iskola helyiségeit bérleti szerzédés alapjan igénybe vevOknek a foglalkozast
kovetoen el kell hagyni az iskola terilletét. A hasznalat rendjét a bérbeadisi szerzodés
tartalmazza.

4.9. A foglalkoztatottak intézményben valo benntartozkodasanak rendje

4.9.1. A vezet6k benntartézkodasa

4911. Az intézmény igazgatdja vagy helyettese kozill egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitdsi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil
legalabb egyikiik minden nap 7:30 és 17:00 6ra kozott az intézményben tartdzkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld id6ben
¢s id6tartamban 14tjak el.

4912 A reggeli nyitva tartds kezdetétol a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott
pedagdgus jogosult és koteles az intézmény milkodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 17:00-kor tdvozd vezet6 utin a szervezett foglalkozast tartd
pedagdgus tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért.

4.9.2. A pedagogusok munkaideje
4.9.2.1. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellidtott feladatok

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

¢) az osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkéri foglalkozasok (benne: a kotelezd testnevelési oOrdkon feliil szervezett
Testmozgasalapu alprogrami foglalkozasokkal heti 2 éraban),

e) énckkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, eldkészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,
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A pedagdgusok koételez6 Oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd elokészitd ¢és befejezd tevékenység idétartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valdé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelezd 6raszam
keretében ellatott feladatokra forditanddé munkaidét éranként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal kapcsolatos tovabbi feladatai: a tantargyfelosztidsban
tervezhetd, rendszeres nem tanérai foglalkozasok:

a) Komplex Alapprogram — alprogrami foglalkozasok,

b) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”,

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az drarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor els@sorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetéség
szerint figyelembe veszi.

4.9.2.2. A pedagégusok neveléssel-oktatassal nem lekititt részében az alabbi feladatokat
az iskolaban kotelesek ellatni:

a) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése (A Komplex Alapprogram keretében tartott DFHT-
val tamogatott orakon, ,,Komplex érdkon”, ,,Rdhangoldddsokon”, alprogrami foglalkozasokon,
»le orddon” csak szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés, fejleszt értékelés alkalmazhatd.),

b) a kiilonbozeti, osztalyozoé és javitdvizsgak lebonyolitasa,

c) kisérletek 6sszeallitasa,

d) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

e) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

g) iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

h) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

1) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

J) sziiléi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

k) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

1) a tanulok feliigyelete 6rakézi sziinetekben és ebédeléskor,

m) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

n) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

0) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

p) tanitds nélkili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegi
munkavégzés,

q) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

1) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

rrsr

4.9.2.3. A pedagégusoknak a munkaidé szabadon felhasznalhat6 részében végezhet6
feladatai:

rrrrr

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
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c) a megtartott tanitasi érak dokumentélésa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
d) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

e) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

f) iskolai dokumentumok készitésében, felilvizsgalataban vald kozremiikodés,

4.9.2.4. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

49241. A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatd-helyettesek allapitjak meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

49242. A pedagogus koteles 5 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagégus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7:20 6rdig koteles jelenteni az intézmény
igazgatojanak vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A tappénzes papirokat legkésébb a tippénz utolsd napjat kéveté munkanapon
le kell adni az iskolatitkarnak.

49243, Rendkiviili esetben a pedagbgus az igazgatotdl vagy az igazgatd- helyettesektdl
kérhet engedélyt legalabb két nappal cl6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagydsara, a
tanmenett6]l eltéré tartalmu tanitasi Ora (foglalkozas) megtartdsdra. A tanitasi 6rak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgato-helyettesek engedélyezik.

49244, A tantervi anyagban valdé lemaradas clkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehet6ség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb
egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles szakszer(i 6rat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

49245. A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgatd adja
az 1gazgato-helyettesek és a munkak6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

49246. A pedagbdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszeril osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértekér6l, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd
feladatokrol.

4.9.2.5. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

49251. A pedagogusok munkaideje a neveléssel-oktatassal leko6tétt munkaidébdl, a
neveléssel-oktassal nem lekotott munkaidébdl, valamint a munkaidd szabadon felhasznalhato
rész¢ébol all.

49252, Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az oOrarend, a havi
programok, illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és
idStartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet feladatok
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idétartamanak és idopontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkdval Osszefliggd egyéb
feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidb-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznaldsarol maga dont, igy ennek idétartaméardl — ezzel
ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartdst nem kell vezetnie.
49253. Az intézmény vezetbje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaid6 nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentélasa vélhetéen
nem biztosithatd.

4.9.3. Pedagégus munkakori leirasminta

4.9.3.1. A tanitok munkakori leirasat a 5.5. sz. melléklet tartalmazza.

4.9.3.2. A tanarok munkakdri leirasat a 5.6. sz. melléklet tartalmazza.

4.9.3.3. A napkozis €s tanul6szobas munkakori leirasokat a 5.7. sz. melléklet tartalmazza.
4.9.3.4. Az osztalyfondkok munkakori leirdsat a 5.8. melléklet tartalmazza.

4.9.4. Az intézmény nem pedagogus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikédése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat
az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendids figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitisara,
megvaltoztatisara, és a munkavallalok szabadsiganak kiadasdra. A nem pedagdgus

munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az igazgato vagy helyettese szobeli vagy irasos utasitdsaval torténik.

4.9.5. Nem pedagégus munkakori leirasmintak

4.9.5.1. Pedagogiai asszisztens

Munkakére célja

Segiti és 0sszehangolja az intézmény szabadidds, kulturalis tevékenységét.
A pedagogiai asszisztens munkakori leirasat a 5.9. sz, melléklet tartalmazza.

4.9.5.2. Kényvtaros

Munkakdre célja

A gylijtokori szabalyzatban meghatarozott informacidhordozok gyiijtésével, feldolgozasaval
és szolgaltatasaval segiti az iskola nevel6-oktaté munkajat.

A konyvtaros munkakori leirasat a 5.10. sz. melléklet tartalmazza.

20



4.9.5.3. Gazdasagi titkar

Munkakére célja

Az intézmény szabalyszerl, gazdasagos, eredményes €s hatékony miikodésének biztositasa.
A gazdasagi titkar munkakori leirasat a 5.11. sz. melléklet tartalmazza.

4.9.54. iskolagondnok munkakori leirasmintaja

Munkakére célja

Az intézmény szabalyszer(l, gazdasagos, eredményes ¢s hatékony miikdédésének biztositasa — a
gazdasagi titkar kbzvetlen operativ iranyitasa alapjan.

Az iskolagondnok munkakori leirasat a 5.12. sz. melléklet tartalmazza.
4.9.5.5. Portas
Munkakore célja

Alapvetd feladata az intézmény lizemeléséhez, miikodéséhez sziikséges biztonsagtechnikai
feladatok (példaul személyek be és kiléptetése) végrehajtasa.

A portas munkakori leirasat a 5.13. sz. melléklet tartalmazza.
4.9.5.6. Takarité
Munkakore célja

Az 1skola éptletének, termeinek, egyéb helyiségeinek ¢és berendezéseinek folyamatos
tisztantartasa

A takarité munkakori leirasat a 5.14. sz. melléklet tartalmazza

4.9.5.7. Pedellus

A pedellus munkakori leirasat a 5.15. sz. melléklet tartalmazza.

5. Az intézmény nevelotestiilete és szakmai munkakozosségei

5.1.A nevelétestiilet

5.1.1. Az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozd szerve a nevel6testiilet, amely
a kéznevelési torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott tigyekben dontési, egyébként
pedig véleményezd vagy javaslattevd jogkorrel rendelkezik, jogot gyakorol. A nevel6testiilet
értekezleteit az igazgatd (vagy megbizas alapjan az egyik igazgat6-helyettes) vezeti.
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5.1.2. Az intézmény nevel6testiiletének tagjai:
- a pedagogusok;
- a nevelo-oktatdo munkat kdzvetleniil segits, felséfoku iskolai végzettségli alkalmazottak.

5.1.3. A neveldtestiilet dontését, véleményét és javaslatat altaldban a munkakozosségek
el6zetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki. A neveldtestiilet az éves munkatervben meghatarozott
idépontokban, ezen feliil sziikség szerint iilésezik az alabbiak szerint:

a) a tanévnyito értekezlet,

b) a félévi és a tanitas év végi osztalyozo értekezlet,

c) a félév, valamint a tanitasi év pedagdgiai munkajat értékeld értekezlet,

d) nevelési, tajékoztatd és munkaértekezlet (altalaban havi gyakorisaggal),

¢) osztalyértekezlet (sziikség szerint),

e) rendkiviili értekezlet (szitkség szerint).

5.1.4. A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idOponttal az iskola igazgatdja hivja dssze.

5.1.5. A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a tirgy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

5.1.6. A nevelotestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének  elemzését, értékelését az  osztalykozosségek  problémainak  megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A  nevelGtestiilet  osztalyértekezletén csak az  adott
osztalykozOsségben tanitdé pedagoégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktuélis
problémainak megtargyalasa céljabol.

5.1.7. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges
problémadinak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet 4talakitd, megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szilkségesnek latja,
tovabba ha azt az iskolatandcs, a szililoi k6zosség vagy a didkonkormanyzat kezdeményezi. Az
igazgaté a rendkivilli nevelbtestiileti értekezlet Osszehivasardl a napirend kihirdetésével
intézkedik.

5.1.8. A neveldtestiilet értekezletein a részvétel a nevel6testiilet minden tagja szdmaéra kotelezd
(kivételt képez az osztalyértekezlet, illetve a tanuldi fegyelmi ligyek, ez esetben a nevelStestiileti
értekezleten csak a pedagdgus munkakdrben dolgozdk vesznek részt).

5.1.9. A nevel6testiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatérozatképes, ha
tagjainak legalabb Otven szdzaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

5.1.10. A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszeri sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
1gazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

5.1.11. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten
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végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

5.1.12. Ha a nevel6testlilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgoz6jat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
dsszehivni.

5.1.13. A nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a) a hdzirend és modositasanak elfogadasa;

b) az intézményvezet6i palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa;

c) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

d) a tanuldinak fegyelmi ligyeiben val6 dontés, a tanuldk osztalyozovizsgira bocsatasa;

) az intézményi tantargyfelosztas tervezetének véleményezése;

f) az igazgatd €s az igazgato-helyettesek megbizasanak és a megbizas visszavonasanak elézetes
véleményezése;

g) jogszabalyban meghatarozott més iigyek, amelyek az intézmény egészét érintik.

5.1.14. A nevelétestiilet véleményezési jogkort gyakorol kiilondsen:
a) az SZMSZ ¢és modositasanak elfogadasakor;

b) a Pedagogiai program és modositasanak elfogadasakor,

c¢) az éves munkaterv elfogadasakor.

5.2. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

52.1. Az mtézményben folyd nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését és ellendrzését
szakmai, modszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibdl létrehozott szakmai
munkako6zosségek segitik. A munkakdzosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak
szakmai, modszertani kérdésekben.

5.2.1.1. A munkakdz0sség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak
segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkak6z6sség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

52.1.2. A szakmai munkak6zosség dont sajat miikédési rendjér6l, munkatervének
elfogadasarol.

5.2.1.3. Az intézményben a kovetkez$ szakmai munkakozdsségek mitkodnek:
a) alsé tagozatos szakmai munkak6zosség;
b) fels6 tagozatos szakmai munkak6z6sség;

5.2.1.4. A szakmai munkak6z0sség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkak$zosség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgat6 jogkore.

5.2.1.5. A munkakdzosség-vezetd feladata a munkak6zOsség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacioaramlas biztositasa a vezetés és
a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezets legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakdzGsség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozosség
munkajarol.

23



5.2.1.6. A munkakoz0sségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasdban, dratervek, foglalkozastervek elkészitésében, megvaldsitasaban
Oralatogatéssal, szakmai megbeszélésekkel.

5.2.2. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjian — a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakoézosségek feladatai az alabbiak

- Javitjék, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
minoségét.
- Egyittmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitisa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény igazgatdjaval. Az intézmény igazgatdja
a munkakzosség-vezetdket legalabb tanitdsi évente kétszer beszamoltatja.
- A munkak0z0sség a tanitasi évre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellen6rzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatdsaban.
- Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
- Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljék a megyei
€s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanul6ink tuddsénak fejlesztése céljabol.
- Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.
- Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.
- Osszeallitjak az intézmény szaméra az osztalyozd vizsgak anyagat.
- Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre A4ll6 szakmai el6iranyzatok
felhasznéldsara.
- Tamogatjdk a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd f6iskolai és egyetemi hallgatdk
szakiranyitasanak ellatasara.
- Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szamdara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 6j kolléga munka4jat, tapasztalatairdl
negyedévente referal az intézmény vezetdinek.
- Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogatd szakmai vezetdk munkdjat, segitik a gyakomokok beilleszkedését.

- KAP belsé munkamegbeszélések.

5.2.3. A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai
A megbizds célja:

A munkak06z0sség-vezetd fo feladata az intézmény szakmai munkdjanak az adott teriileten torténd
tervezése, szervezése, ellenérzése, a neveld-oktaté munka szinvonaldnak emelése.

A munkak6zdsség-vezeté munkakori leirasat a 5.2. sz. melléklet tartalmazza.

5.2.4. Egyéb iigyek atruhazasa, a feladat ellatasaval megbizott beszimoltatasa

A nevel6testiilet feladatainak hatékonyabb ecllatdsa érdekében alkalmi munkacsoportokat
hozhat létre, amelyek tagjai a megbizasban szerepld hatéridére kotelesek beszamolni a
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neveldtestiiletnek végzett munkajukrél, annak eredményérél.
6. Az intézményi kozosségek, a kapesolattartas formai és rendje

61. Az iskolakézosség
Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Ssszessége.

62 A foglalkoztatotti kozosség

Az iskoléban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban ¢s
koznevelési dolgozoi jogviszonyban allé foglalkoztatottakbdl all.

Az igazgat6é — a megbizott vezetok és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkak6z6sségek,

- sziil6i munkak6z6sség,

- intézményi tanacs

- didkdnkormanyzat,

- osztalykozosségek.

63. A sziil6i kozosség

631. Az iskolai sziil6i szervezetet az osztalyok sziil6i kozOsségei alkotjak. Az iskolai sziil6i
szervezet dontéshozo testiilete az iskolai sziiléi munkakdzosség valasztmanya, amelybe az
osztalyok sziil6i kozOsségei osztilyonként 1 f0 szillét delegilnak. Az iskolai sziilbi
munkakozosség delegalt tagjainak megbizdsa visszavondsig érvényes. Az iskolai sziiléi
munkakozosség valasztmanya dont miikodési rendjérdl, munkaprogramjardl, elndkének és
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

632 A sziiléi kozosség véleményt nyilvanit az intézmény miikodését, munkajat érintd
kérdésekben, kiiléndsen az iskola igazgatdjanak megbizasa, megbizasanak visszavonasa elbtt,
tovabba:

- az SZMSZ elfogadasakor

- az intézményi munkaterv elfogadasakor.

633. Az igazgato (a didkonkormanyzatot segité pedagdgus bevonasaval) a sziiléi kozosségek
valasztmanyi {ilésein rendszeresen tajékoztatast ad a pedagdgiai munka aktualis kérdéseirdl, a
szul6i értekezletek kozotti idoben sziikség szerint tajékoztatja a sziiléi kozosség valasztmanyi
elnokét az iskolai szlil6i k6zosség dontését igényld kérdésekrol.

6.4. Az intézményi tanacs

6.4.1. Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziildk, a tanuldk, a
neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti teleplilési onkormdanyzat azonos szamu
képvisel$jébol all6 intézményi tandcs hozhaté létre.

6.4.2. Az intézményi tanics elndke életvitelszerllen az intézmény székhelyével azonos
teleptilésen lakik.

6.4.3. Az intézmény igazgatdja félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény
muikodésérél az intézményi tandcsnak, amely az intézmény miikddésével kapcsolatos
allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a telepiilési 6nkormanyzat szdmara.

6.4.4. Az intézményi tanacs véleményezési jogkort gyakorol:

25



a) az SZMSZ és médositasanak elfogadasakor;

b) a Hazirend és médositasanak elfogadasakor,

¢) a Pedagogiai program ¢és modositasanak elfogadasakor,
d) az ¢éves munkaterv elfogadasakor.

6.5. A rendszeres kapcsolattartas alkalmai:

a) szuloi értekezletek tanitasi évenként 2 alkalommal (tanév elején, illetve a masodik félév elején),
b) fogadd orak tanitasi évenként 2 alkalommal (novemberben, illetve aprilisban),

c) sziiloi kozOsségi valasztmanyi tilések tanitasi évenként legalabb 3 alkalommal,

d) intézményi tanacsnak beszamolas félévenként egy alkalommal,

e) IPR értékeléseken harom havonta,

f) pedagdgus egyéni fogadd 6rak hetente egy draban.

6.6. A didkonkormanyzat

6.6.1. A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
milkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat
szervezeti €s mikddési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja a szervezet szamara.

6.6.2. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mukodésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6.6.3. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkénkormanyzat késziti el
és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és
mukddési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd, illetve
az iskolai diaktandcs all.

6.6.4. A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkk6z0sség javaslatara — az igazgaté biz meg hatarozott,
legfoljebb Gtéves idGtartamra. A didkonkormanyzat minden tanitdsi évben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében - didkkozgylilést tart, melynek Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kézgytilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

6.6.5. A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsd
miukodésének szabalyai kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az SZMSZ és hazirend betartasaval — szabadon hasznalhatja.

6.6.6. A didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elbt,
- a hazirend elfogadasa elétt,
- az éves munkaterv elfogadasa elott.

6.6.7. A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felels.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
ugyeket, amelyekben a dontés elétt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
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6.7. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkdrébe tartoznak:

- az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

- kuldottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

6.7.1. Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — a nevelési munkak6zosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza meg
minden tanitasi év juniusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

6.7.2. Az osztalyfonok feladatai

A megbizas célja:

Az osztalyfoénok felelos vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Munk4jat a Pedagdgiai Program és
az intézményi kiils6 ¢és belsd elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Héazirendben
meghatarozottak, ¢és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi. Feladata a
tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi
tevékenységiik iranyitasa, 6nallésdguk, ontevékenységiik és onkormanyzo képességiik fejlesztése.

Az osztalytonokok munkakori leirdsat a 5.8. sz. melléklet tartalmazza.

6.8. A sziilok, érdekléddk tajékoztatasanak formai
6.8.1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanitasi évenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az
osztalyféndk vagy a sziildi munkak6zosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziilsi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

6.8.2. Fogad6érak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanitasi évenként — az igazgat6 altal kijelolt idépontban

— két alkalommal tart fogadodrat. A fogaddorak idétartama legalabb 120 perc.

A fentieken ti] a pedagdgusok a tanitasi év munkatervében megjel6lt idépontban heti egy
alkalommal egy 6raban tartanak fogadé orat.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadédran kiviili idépontokban kivan személyesen
konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keritilhet sor.

6.8.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

683.1. Az intézmény vezet6i, a szaktandrok és az osztalyfonokok a tajékoztaté flizeten
keresztiil, valamint a digitilis naplé vezetésével tesznek eleget tajékoztatdsi
kotelezettseégiiknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel a tajékoztatd fiizeten, telefonon vagy a
digitalis napld révén kiildott elektronikus levéllel térténhet.
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6.83.2. Az osztalyféndk a tajekoztato fiizetbe vagy a digitalis napldba tett bejegyzés, a digitalis
naplo tizenetkiild6é funkcidjaval vagy elektronikus levél Gtjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge
vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a
tajékoztato fuzet vagy a digitalis naplo Utjan tajékoztatja a sziiléket a fogaddordk, a sziildi
értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb ot
munkanappal az esemény el6tt.

6.9. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

6.9.1. Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
- szakmai alapdokumentum,

- pedagogiai program,

- mindségiranyitasi program,

- szervezeti €s miikodési szabalyzat,

- hazirend.

6.9.2. A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon
megtekinthetok, illetve megtalalhatdk az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgato-helyettesek adnak tajékoztatast. -

7. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

71. Kapcsolat a fenntartéval és a miikodtetovel

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, a kormanyhivatallal, illetve a
miukodtetd intézményekkel, cégekkel. A kapcsolattartas az igazgaté feladata. A
kapcsolattartasban kozremikodnek az igazgatd-helyettesek, valamint az iskolatitkar. A
kapcsolattartas médjai, formai:

- részvétel értekezleteken,

- elektronikus levél, telefon, irasos dokumentumok.

72 Iskola-egészségiigyi ellatas

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntartdé biztositja. Az iskola-
egészségligyi szolgilat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgat6 biztositja az alabbi személyekkel:

- az iskolaorvos, iskolafogorvos,

- az iskolai véd6nék,

- az ANTSZ vérosi tiszti-foorvosa,

- a tartds gyogykezelés alatt 4116 tanuld egészségligyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltato.

721. Az igazgato és az iskolaorvos, valamint az iskolafogorvoes kapcsolatanak rendszere

7211. Az iskolaorvos és az iskolafogorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok
alapjan az iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatdsat. Munk4jat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Rendes varosi tiszti forvosa
irdnyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a
kozvetlen segité munkat az igazgatd-helyettesek végzik.

7212 Az iskolaorvos és az iskolafogorvos munkéjanak {itemezését (a rendszeres
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egeészsegugyi feliigyelet és ellatas rendjét) minden évben egyezteti az iskola igazgatojaval. A
diakok sziirGvizsgalatanak, ellatasanak tervezetét kifliggeszti a tanéri szobaban.

722. Az iskolai védioné feladatai

7221. A védénd munkdjanak végzése soran egyittmikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirévizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzd méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

7222. A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgato-helyetteseivel,
végzi a didksag korében a szilkséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orédkat, eloadasokat tart az osztalyfénokkel egylittmitkodve.

- Fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

- Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

- Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

73. Gyermekjoléti szolgalat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék halmozottan hatranyos helyzetliségének
megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény
Osszes dolgozojanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény igazgatéja a
jogszabalyban meghatéarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi felel6st biz meg
a feladatok koordinaldsédval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
fenntart6 altal miikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.
A tanulé anyagi halmozottan hatranyos helyzetiisége esetén kezdemenyezi, hogy az iskola
vezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatds megallapitésa
érdekében.

74 Pedagdgiai szakszolgalat

Az intézmény a kiillonleges banasmédot igényld (koztik a sajatos nevelési igényt, illetve a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6) tanulok legeredményesebb fejlédése
elésegitése érdekében rendszeres kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal. A fenti tanulok
figyelemmel kisérése az iskola valamennyi pedagdgusénak feladata. A szakszolgalattal az
igazgato-helyettesek tartanak kapcsolatot: a pedagdgusok jelzése alapjan a jogszabalyban
eldirtaknak megfelelden kezdeményezi a szakért6i bizottsag vizsgalatat, tovabba koordinélja a
szakért6i véleményben meghatdrozott idépontban a feliilvizsgélatokat.

75 Pedagogiai-szakmai szolgalat

Az intézmény igazgatoja a fenti szolgaltatdsok mind optimalisabb igénybevétele érdekében
rendszeres kapcsolatot tart fent a megyei szolgaltatoval. A kapcsolattartasban - a megyei szinten
kialakitott egylttmiikodési formaban - kézremiik6dnek az igazgatd- helyettesek, tovabba a
munkakozosség-vezetok, egyedi esetekben az altaluk megbizott pedagdgus.
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76. Tovabbi rendszeres kiilsé kapcsolatok
761. A beiskolazasi korzet ovodai

A kapcsolattartasban az igazgaton kiviil részt vesznek: alsé tagozatos munkakdzosség-vezetd
és tanitok (eseti, elore egyeztetett kolesonds szakmai latogatasok egymas intézményeiben).

762. Belvarosi Rendorirs

Az iskola rendére prevencios program részeként az igazgatd, valamint a gyermek-és
ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus — lehetdség szerint — havi rendszerességgel
kozos tajekoztatd megbeszélést tart a telepiilésrész korzeti megbizottjaval.

763. Petofi Sandor Miivelodési Haz

Az iskola igazgatdja és szabadid6-szervezdje éves rendszerességgel, kozos ilésen egyezteti,
Osszehangolja az iskola és a miivelddési haz kulturalis, k6z6sségi programjait, az azokon vald
részvétel modjat, valamint a rendezvények propagaldsanak moédjat. A telepiilésrészi
nagyrendezvények (pl.. nemzeti iinnepek) szerepelnek az iskola tanévei helyi rendjében, a tobbi
programon az iskola egyes kozdsségei lehetdség szerint vesznek részt.

764. Az iskolaban hitoktatast végzo egyhazi szervezetek

A kapcsolattartasért az igazgato-helyettesek felelnek, annak formaja és rendje a hatdlyos
jogszabélyok alapjan torténik.

A jogszabalyban meghatarozottakon kiviili kiils6 kapcsolatok felvételéhez és fenntartasdhoz
nevel6testiileti dontés sziikséges, amely meghatarozza a kapcsolat formajat és modjat.

8. Az intézményi védo, ovo eléirasok

Az iskola pedagodgiai programja meghatirozza a tanulok teljes korli egészségfejlesziésével,
valamint az elsdsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasival kapcsolatos iskolai tervet,
feladatokat.

Az iskolai els6segély-nyujtas szakszertisége érdekében az iskola munkaterve hatdrozza meg
azokat az els6segély-nyujtasi tanusitvannyal rendelkez6é pedagdgusokat, akik kézrem(ikodnek
az iskolai sériilések, megbetegedések esetén az azonnali ellatasban.

81. A tanuldi baleset megeldzésével kapcsolatos feladatok

811. A tanuldk szdmara minden tanitisi év els6 napjan az osztalyf6nok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni
kell az iskola kozvetlen kormyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeir6l is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell a napldban.

812. Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
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fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eléirasokat bels6 utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal
a szaktanar a tanitasi ¢év elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk
szadmara potlolag kell ismertetni az el6irasokat. Az iskola szamitdgépeit, illetve a neveld-oktatd
munkahoz sziikséges egyéb eszkozt a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

813. A pedagogus feliigyelete mellett sem hasznalhato olyan eszk6z, berendezés, amelyet
jogszabdly vagy az eszkéz, berendezés hasznalati utasitdsa veszélyesnek mindsit. A
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitisa az igazgat6
hataskore, aki szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz Orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok a tanitési
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

814 Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tiajékoztatot kell tartani a didkok szaméara
minden olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
teveékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.).

815, Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméra
minden olyan esetben, amikor az intézmény teriiletén az altalanostol eltérd helyzet, koriilmény,
allapot alakul ki (pl. tatarozas, rovar-és ragesaloirtas ...).

A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni, a tanulok
mozgasterének korlatozasardl, terlilet lezarasarol, helyiség lezarasardl az igazgatd gondoskodik.

816. A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a
pedagbégus, aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését a 2. szamu
igazgato-helyettes végzi.

Tanuloi- illetve munkabaleset esetén az intézmény munkabiztonsagi szabalyzata hatirozza meg
a tovabbi sziikséges teendOket.

817. A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanitasi év elején tiiz-, baleset-
, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felelés
megbizasa az intézmény igazgatojanak feladata. A t4jékoztato tényét ¢&s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

8.2. A tanulok egészségét veszélyezteté egyéb helyzetek kezelése
8.2.1. Az egészségre karos anyagokkal kapcsolatos szabalyok

Tilos a dohdnyzas az intézmény teljes teriiletén, valamint az intézmény homlokzata eldtti
jardan, utszakaszon és fiives teriileten.

Az intézményben és az intézmény altal szervezett iskolan kiviili rendezvényeken is tilos az
egészségre artalmas tovabbi szerek (alkohol, drog ... stb.) fogyasztasa.

8.2.2. A tanulé betegsége, meghetegedése

A tanuld egészségének védelme érdekében annak betegsége észlelésekor az észleld pedagdgus
haladektalanul koteles értesiteni a sziilSt, illetve az igazgatot. A sziild, gondvisel$ elézetes
engedélyével - a hazirendben meghatarozott formanyomtatvany kit6ltésével — az intézmény
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vezetdje hazakiildheti a tanuldt, ennek hianyaban gondoskodik az érintett tanuld elkilonitéséro]
és feliigyeletérdl a sziild, gondvisel6 megérkezéséig.

8.3. Teendék rendkiviili események esetén

Rendkiviili esemény minden, az altalanos helyzett6l eltéré koriilmény, allapot, amikor a
megszokottdl eltérd helyzet alakul ki.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
1d0jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény miitkddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,
illetve ha ez nem lehetséges, a fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.

8.3.1. Tz esetén

Tz esetén az intézmény tizvédelmi szabalyzata hatarozza meg a sziikséges teendOket.

8.3.2. Bombariado esetén

8321.  Ha az int¢zményben tartézkodo személy az épliletben bomba clhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkivili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérheté vezetdjének vagy a helyettesitésiiket ellatd
dolgozénak. Az értesitett vezetdé vagy a helyettesitésiiket ellaté dolgozd a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariaddt.

8322. A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehet6ség esetén a bombariadé tényét az iskolaradioban is k6zzé kell tenni.

8323. Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és foglalkoztatottak az épiiletet a tiizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni a gylilekezésre kijeldlt teriiletre. A
feliigyel tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni,
a jelen 1évé és hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

8324. A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendbrségnek. A hatosag intézkedésének befejezéséig az
épiletben tartdzkodni tilos!

8325. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevd foglalkoztatott
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t6bb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

8326. A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A
bombariado 4ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje pétolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

8.3.3. Egyéb rendkiviili események esetén

8.3.3.1. A fentieken kiviili egyéb rendkiviili helyzet, esemény esetében az észleld személy azt
haladéktalanul bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjének vagy a helyettesitésiiket

32



ellato foglalkoztatottnak, aki jogosult elrendelni a sziikséges intézkedés megtételét.

8.3.3.2. Szorgalmi id6szakon kiviil, ha az intézményben nem tartézkodik vezetd, a rendkiviili
eseményt észleld személy azonnal intézkedik a vészhelyzet elharitasarol, ezzel egyidejlleg
értesitési kotelezettsége van a rendkivili helyzet elharitasban érintett hatdsagi szerv, illetve a
tovabbi intézkedések megtételére jogosult igazgato felé.

8.3.3.3. Valamennyi rendkiviili eseményt az igazgat6 haladé¢ktalanul jelez a fenntartonak.

8.3.4. A panaszkezelés rendje
A panaszkezelés rendjét a jelen szabalyzat 1. szam melléklete tartalmazza.

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

91. Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények idopontjat a tanitasi év rendje
alapjan az iskola éves munkaterve hatarozza meg. A rendezvények szervezésével, az linnepi
misor 0sszeallitasaval és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a felel6sok megnevezésével
a munkaterv hatdrozza meg.

92 Az iskolai iinnepségeken a hazirendben meghatarozott tinnepi 6ltézetben (fehér ing vagy
bluz) kell megjelenni.

93. Iskolai innepségek:

a) tanévnyitd linnepség;
b) oktéber 23-i linnepség;
¢) marcius 15-1 linnepség;
d) ballagasi iinnepség;

¢) tanévzaro linnepség.

94. Iskolai megemlékezések:

a) Aradi vértanuk emléknapja (oktdber 6.);
b) Nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.)

95. Hagyomanyos rendezvények:

a) Karacsonyi linnepség;
b) Farsang;

c) Jerney napok;

d) Nyilt napok,

e) Alapitvanyi misoros est.

10. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras

101. Az eljaras részletes szabalyai

1011 A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rétt kotelességszegést koveté 30 napon
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beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz016 informacid megszerzését kovetd 30. nap
a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

1012, A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérél, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

1013. A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelbtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult
a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

1014 A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban ismertetni
kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd
keérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a szilkséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

1015. A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovet6 tanulo, szilldje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

1016. A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldénak és
sziilojének.

1017. A fegyelmi targyalas jegyz0konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

1018 A fegyelmi targyaladst kovetden az els6fokd hatarozat meghozataldt célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

1019. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositisira az
iratokat egyetlen irattari szdammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatdsival) meg kell
jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

10.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai

1021. A fegyelmi eljarast egyeztetd6 eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd fél k6zotti megallapodas 1étrehozésa
a sérelem orvosléasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a
sértett tanulo kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

102.2. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai a kovetkezok:

1022.1. Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatd menetér6l, valamint a fegyelmi
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eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehet6ségérol.

10222. A fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérol, a tijékoztatasban meg kell jeldlni
az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hatéaride;ét.

102.23. Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

102.24. A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és a sziil6t
nem kell értesiteni.

1022.5. Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérol irasban értesiti az érintett feleket.

102.2.6. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

1022.7. Az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitisara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezet6jének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil§jének egyetértése sziikséges.

1022.8. A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

102.29. 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 és a felek allaspontjanak kozelitése.

10.2.2.10. Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett €s a sérelmet elszenvedé fél azzal
egyetért, az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb harom
hénapra felfiiggeszti.

102.2.11. Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény igazgatdjanak arra kell térekednie, hogy
az egyezteto eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

1022.12. Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

1022.13. Az egyeztetd eljardsidészakéban annak folyamatarol tajékoztatast adni csak akkor
lehet, ha ebbe az érintett felek beleegyeztek.

1022.14. Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

102.2.15. A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat nyilvanossagra
hozni akkor lehet, ha ebbe az érintett felek beleegyeztek.

11. Az elektronikus titon eléallitott, papiralapa nyomtatvanyok hitelesitési

rendje
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11.1. Az iskolankban hasznalatos digitalis napl6 elektronikusan eldallitott, papiralapon térolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai €s az adminisztracidért felelés alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus
formaban tartalmazza a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rék tananyagat, a hidnyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szilok értesitését.

112. Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
orak, tulorak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak
vagy 2. szamu igazgato-helyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell
pecsételni, ¢és irattarba kell helyezni.

113.  Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, tanitdsi év végi
eredményeket, a tanulok igazolt €s igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld
elébb felsorolt adatait tartalmazoé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulonak vagy a sziilonek.

114. A tanitasi év végén a digitélis naplo altal generalt anyakonyvbol papir alapt torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

115. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.

12. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

12]. Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) korményrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatoja hasznalhatja a dokumentumok hitelesitésére.

122. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- a tanuléi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanulodi lista.

123. Az clektronikus uton el6allitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢és az igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

124 Az egy¢b elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli trolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatd-helyettesek) férhetnek hozz4.
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13. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

131. A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-oktatési intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl
eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

132, Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld
dijazasban a tanul6 — tizennegyedik €letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével
—és anevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanul6
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog l1étrehozésara forditott becsiiit
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskort tanul6 esetében a sziil6 és a tanulo) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetben nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

14. A pedagdégusok hasznalataba keriilo informatikai eszkozok

Az intézmény pedagbégusai az iskolai koényvtar kozremikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az igazgat6 dontése
szerint az informatikat kiemelked6 szinten hasznosit6 tovabbi pedagdgusok kaphatnak laptopot.
Ezeket a szamitdogépeket az iskoldban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos
munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem
sziikséges engedély a tanari laptopok és més informatikai eszkdzok iskolan kiviili, a pedagogiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

15. Zaro rendelkezések

15.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet mdodosithatja az
iskolatandcs, a sziil6i munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

15.2. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat h_ata’i_.lybatl‘g’p\ésével egy id6ben a korabbi szervezeti
és miikodési szabalyzat hatélyat veszti. /L oey Jdng

Szeged, U”’ o2.1z.
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Zaradék

1. Az SZMSZ feliilvizsgalatat és médositasat a neveldtestiilet véleményezte. Az igazgato
nyilatkozik, hogy jelen mobdositdis a fenntartéra tobbletkotelezettséget nem  hdrit.

Az SZMSZ 2025.92.. R [ép hatalyba, visézavonésig érvényes.

Kelt: Szeged, 2025, 2. 1% »

...............................

2. Véleményezte a nevelotestiilet

Kelt, Szeged, 2025, .9¢. 42,

A neveldtebtiileti értekezlet jegyz6kdnyvét hitelesiték
Gesztesi Eva Kohlmann Péter

3. Véleményezte a sziiloi szervezet

Kelt: Szeged, 2025. 02 lo,

........................................................................

a szu101 szervezet kepv1seIOJe

4. Véleményezte a didkénkormanyzat

Kelt: Szeged, 2025. S0 44+

.....................................................

DOK képvifelsje
5. Véleményezte az Intézményi Tandcs.

Kelt: Szeged, 2025..8% 4+

Intézményi Tanacs elndke
6. Jovahagyta a Szegedi Tankeriileti Kézpont tankeriileti igazgatéja

Szeged, 2025. 02 12
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Mellékletek

1. szama melléklet
Panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuldit, sziileiket/gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi jog illeti
meg. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos korillményeket az igazgat6 kiteles megvizsgalni.

A ,Panaszkezelési szabalyzat”-r6l az iskoldba lépéskor a héazirenddel egyiitt minden tanulét,
sziileiket, és minden \ij dolgoz6t tajékoztatni kell.

1. A panaszkezeld felé az érintettek panaszaikat megtehetik:
- személyesen
- telefonon (06-62-547-082)
- {irasban (6791 Szeged, Jerney utca 21.)
- elektronikusan (isktitk@jerney-szeged.sulinet.hu)
- apartneri elégedettségi mérésre szolgalé kérddiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fiiggben — az osztalyfénok, vagy az operativ
igazgatohelyettes, vagy az igazgatd hataskorébe tartozik.

2. Intézkedések a panasz alapjin:

- a jogszerli vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasa, az ehhez sziikséges intézkedések
megtétele,

- a feltart hibak okainak megsziintetése,

- az okozott sérelem orvoslasa és indokolt esetben a felelésségre vonas kezdeményezése.

3. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa
A szoébeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgalja és az indoklassal ellatott dontést,
hatdrozatot a lehetd leghamarabb kozli. Irasbeli panasz esetén a panasz kozlését kdvetd 30 napon
beliil irdsban kell megkiildeni a dontést a panaszos részére. Az intézmény altal hozott hatarozatot
meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkezé részben tartalmaznia kell (20/2012. EMMI r.
85.§(2) a) a dontés alapjaul szolgalod jogszabaly megjelolését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- az eljardst megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, vagy tédjékoztatjuk a panaszost, hogy a
panaszaval milyen hatésaghoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel a kapcsolatot a hatdsagokkal. A
nemzeti kdzneveléstdl sz616 2011. évi CXC. torvénybe és a kapcsolodo jogszabalyokba beépitett
jogorvoslati el8irdsoknak megfelelden a tanulé érdekében az iskola dontése, intézkedése vagy
intézkedésének elmulasztésa ellen, vagy érdeksérelem alapjan van lehetéség jogorvoslatot kérni

4. Panaszkezelés tanulé esetében

- A panaszos probléméjaval a szaktanarhoz vagy az osztalyfénokhoz fordul.

- Abban az esetben, ha a szaktanar vagy az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt az igazgaté felé, aki sziikség szerint a sziiloket is bevonja a panaszkezelési
eljarasba.
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Az igazgaté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal és sziikség szerint gondviseldjével,
majd az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢s az ¢rintettek szoban, vagy irasban rogzitik,
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes, lezarul.
A probléma sulyossagatol fliggden a fenntartd tajékoztatisara is irdsos feljegyzés forméjaban
sort kell keriteni.
Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 szikséges, a rogzitett id6tartam utan az
érintettek kozbsen értékelik a panasz megoldasat.
Ha a probléma/panasz ezek utan is fenndll, megoldas nem szilletett a panaszkezelésrél
készitett tényfeltard feljegyzést, irdsos dokumentaciot az igazgatd tovabbitja a fenntarto felé,
és tajékoztatja a gyermek gondviseldjét. Amennyiben sziikséges jelzérendszeri jelzéssel is él.
Az igazgatd a fenntartd bevondséaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.
Amennyiben a panasz stlyossaga indokolja a fenntart6 egyeztethet a panaszos képvisel6jével,
amit {rasban is rogzitenek.
A fenntartd az eljaras sordn:

e akérelmet elutasithatja,

e a dontést megvaltoztathatja, vagy a dontést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi

intézményt 1j dontés meghozatalara utasithatja.

A panaszkezelési eljaras akkor tekinthet$ lezartnak, ha a panaszos /gondviseldje elfogadja, panasza
kivizsgalasarol késziilt intézkedési javaslatot, és az intézkedéseket kielégitonek itéli meg,
fellebezési jogaval nem kivén élni.

5. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmertil6 problémakat, vitakat a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja a panaszdban ¢érintett teriilet a
felelosének, ahol a probléma felmertilt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
a felelds tisztdzza az iigyet a panaszossal, irdsos panaszbeadvany esetén dokumentalt
formaban.

Ha a panasz jogosnak minésiil, akkor a felelos az igazgatd bevondsaval 5 munkanapon beliil
megvizsgalja a panasz korilményeit, annak hitelességét, amirdl panaszkezelési /vizsgalati
jegyzdkdnyvet készit.

A felelds, az ligy sulyossagatdl fliggden az igazgatd €s a panaszos a vizsgalati jegyzoékonyv
alapjan egyeztet, megallapodasukat irasban rogzitik és deklaraljak, hogy elfogadjak az abban
foglaltakat. Ebben az esctben a probléma megnyugtatdan lezarult.

Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, a rogzitett idotartam utan k6zosen
értekeli a panaszos és a felelds/igazgatd a panasz megoldasat.

Ha a tlirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgatd
kozremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntart6 felé irasban dokumentalt jelzéssel él.

15 munkanapon belill az igazgatdé a fenntarté képviseldjének bevonasaval a meglévd
dokumentumok, jegyz6konyvek alapjan megvizsgalja a panaszt, irasban rogzitett javaslatot
tesz a probléma kezelésére.

Sziikség esetén a fenntartd képviseldje és az igazgatd szoban is egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik.

Ha a panaszos ezek utan sem elégedett panaszanak kivizsgalasaval megkereséssel/beadvannyal

fordulhat a munkaiigyi bir6saghoz.
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- A folyamat szabalyozasa a panasz tartalmatol fliggéen a reszortfelelosok, igazgatd- helyettes,
vagy az igazgato hataskore.

6. Panaszkezelési eljarasrend a sziilok részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolai élet soran felmeriilo problémakat, vitakat a

legkorabbi iddpontban a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani, megoldani.

- A szil6 panaszat szdban vagy irasban eljuttatja a panaszaban érintett teriilet felelésének, ahol
a probléma felmeriilt.

- A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon beliill megvizsgalja a panaszt, és tisztazza az ligyet az
érintett sziilovel, irdsos panaszbeadvany esetén dokumentalt forméaban.

- Abban az esetben, ha a teriilet fel6se nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt az
igazgato fele.

- Az igazgatd 5 munkanapon belill megvizsgalja a panasz korlilményeit, amir6l panaszkezelési
/vizsgalati jegyz6konyvet készit.

- A felelds, az lgy sulyossagatd fliiggéen az igazgatd €s a panaszos sziild a vizsgalati
jegyzOkonyv alapjan egyeztet, megallapodasukat irasban rogzitik és deklaraljak, hogy
elfogadjak az abban foglaltakat.

- Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, a rogzitett idotartam utan kézosen
értékeli a panaszos és a felel6s/igazgato a panasz megoldésat.

- Ha a tlirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se az igazgatd
kozremiikodésével, akkor az igazgatd a sziildi panasz rendezése céljabol a fenntartd felé
irasban dokumentalt jelzéssel €l.

- 15 munkanapon belill az igazgatd a fenntarté képviseldjének bevondsaval a meglévd
dokumentumok, jegyzokonyvek alapjan megvizsgalja a panaszt, irasban régzitett javaslatot
tesz a probléma kezelésére.

- Sziikség esctén a fenntartdé képviseldje és az igazgatd szoban is egyeztetnek a panaszos
szillével, a megallapodast irasban régzitik.

- A folyamat szabalyozasa a panasz tartalmatdl fliggden a reszortfelel6sok, igazgato- helyettes,

vagy az igazgat6 hataskore.

A panaszkezelési eljards akkor tekinthet6 lezartnak, ha az érintett sziilé elfogadja a panasza
kivizsgalasarol késziilt intézkedési javaslatot, és fellebezési jogaval nem kivan élni.

7. Az iskola kozosségeinek panaszkezelési lehetdségei

A pedagbdgusok és egyéb alkalmazottak a munkakozosségeken keresztiil, a sziilok a sziil6i
szervezeten keresztiil, a tanuldk a didkonkormanyzaton keresztiil is élhetnek panasszal. A DOK
leginkabb a t5bb tanuld érdekét érintd tigyben tud hathatés képviseletet biztositani. A DOK jogait,
kotelezettségeit a DOK SZMSZ-¢ tartalmazza. A sziildi szervezet miikodésének szabalyait a sziil6i
szervezet SZMSZ-¢ rogziti.

8. Az iskola valamely pedagégusaval, vezetéjével, az intézmény milkodésével kapcesolatos
panaszbeadvanyok, bejelentések

A panasz lehet javaslat vagy kozérdeki bejelentés is. Az intézmény mikodésének térvényességi
ellenérzése a fenntart6 jogkore, a mitkodésre iranyuld panasz elsddlegesen a fenntartod jogkorébe
utaland6. Amennyiben a panaszt valamely pedagogus ellen tették, els6dlegesen a munkaltatoi
jogokat gyakorlé igazgato feladata a panasz kivizsgalasa, a szlikséges intézkedésck megtétele.
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9. Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol az 1. sz. igazgato-helyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartds -t kételes vezetni,
melynek a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

10.

A panasz tételének idopontja

A panasztevo neve

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

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgaldsdnak moédja, eredménye

Az esetleg szilikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irasban toértént, annak dokumentuma

0. frdsban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
clfogadja, illetve ennek hianydban jegyz0konyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tdjékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzdkonyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol.

SO LD

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idopontja: Panasztevd neve:

Panasz leirdsa;

neve: Kivizsgalds modja:

Panaszt fogado _
beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:
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Végrehajtasért felelés neve:

Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:
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2.sz. melléklet

Iskolai konyvtar SzMSz

ALTALANOS ADATOK

1. A kényvtar neve, cime, telefonszdma: Szegedi Jerney Janos Altalanos Iskola, 6791 Szeged, J erney
u. 21., 62/547082

2. A kényvtar fenntartéjanak neve és cime: Klebelsberg Kdzpont, 1051 Budapest, Nador u. 32.

3. A konyvtar elhelyezése (emelet, ajtd, m?, batorzat): foldszint 27., 53,5 m?, 2 db 6 személyes asztal,
2 db 3 személyes sarokasztal, 1 db kélesonzé asztal, 1 db tanari szék, székek 19 db, 7 db 140 x 286 x
25 c¢m nyitott vaspolc, 1 db 255 x 290 x 33 cm beépitett szekrény, 1 db 255 x 290 x 33 cm beépitett
szekrény, 12 db tanuléi kerek szék, 16 db tanuldi szamitogép, 1 db tanari szamitogép,
internetkapcsolat.

4. Az altaldnos iskola 1-8. évfolyamara beirt tanuldk 12 osztalyban vannak foglalkoztatva a Jerney
utcai épiiletben (16 tanuldcsoport). A tanulok 97%-a az intézmény beiskolazasi korzetébol érkezik. A
napkozis otthoni szolgaltatast igénybe vevOk aranya 45%. A gyerekek 25-30%-a halmozottan
hatranyos helyzetiinek tekinthet6. (pl. 1étminimum szintjén €16, csonka csaladok...). Nétt a tanulasi
részképességi (dyslexia, dysgrafia) ill. magatartasi és beilleszkedési zavarokkal kiizdé gyerekek
szama. A tovadbbtanulasi szandék, a felvétel a magasabb iskolai végzettséget, érettségit add
kozépiskolak felé tolodott el.

5. Az iskolai bélyegzé helye:
1. A konyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagbgiai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatisainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositod szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabéalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartisba kell venni. Az iskolai
konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gy(ijtékorébe tartozé dokumentum veheté fel. A
tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljilk, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatdnak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyokban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznaldk dltal kénnyen megkozelithetd konyvtarhelyiséggel, amely alkalmas az 4lloméany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly foglalkoztatasara

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte

c) tanitdsi napokon a tanulok, a pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartds
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biztositasa

d) rendelkezik a kiilonbdzé informacidhordozdk hasznalatdhoz, mukédtetéshez sziikséges
eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai/nyilvanos konyvtarakkal, valamint a Somogyi Karoly
Megyei ¢s Varosi Konyvtarral.

2. Iskolai konyvtiarunk alap- és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai:

a) gyijteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa
b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

c) konyvtarhasznalati foglalkozasok tartasa

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

f) tartos tankonyvek, tankonyvek kolcsonzése tanuloink szamara

g) a konyvtéri allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai:

a) szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositisa

b) tajekoztatas nyljtasa nyilvanos kdnyvtarak dokumentumairdl, szolgéltatisairdl

c) részvétel a kdnyvtarak kézotti dokumentum- és informacidcserében.

3. Az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok

A konyvtaros az iskolai konyvtar allomédnyaba veszi - leltari nyilvantartasba - az ingyenes
tankdnyvellatasra jogosult tanulék szadméra beszerzett tankonyveket, majd kikolcsonzi a
tanuldknak.

4. A konyvtar milkodésével kapcesolatos szabdlyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilviantartasa

Az intézmény szamdara vasarolt dokumentumokat, és az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult
tanulok szamara beszerzett tankonyveket is konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai
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o szépirodalmi kényvek, szakkonyvek kolcsonzése

» tankonyvek, tartds tankdnyvek kolesonzése

e informacidgyljtés

o lexikonok ¢s killonbozé alacsony példanyszamu konyvek olvasétermi hasznalata
o mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

o tdjékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

o konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatisait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabéalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz.
melleklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélcsonzése és olvasotermi hasznalata,
a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kdlesonzésének idotartama harom hét. Tanév végén a didkoknak minden kényvet vissza
kell vinniiik a konyvtarba. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesuld didkok altal atvett
tankonyvek az adott tanévre kolcsondzhetdk ki.
A nyitva tartas és a kolesonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok és a
nevel6k igényeihez. A kblcsonzési idordl a konyvtar ajtajara kifiiggesztett informacids tablardl
tajékozodhatnak.
A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitéogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
hasznalhatjdk informacioégytjtésre, informécios rendszerek eléréséhez, szovegszerkesztéshez,
interaktiv web-es gyakorléfeladatokhoz.

Tanari feligyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos.

A konyvtar helyiség hasznalata

Amennyiben a kényvtarhoz masnak is van kulcsa (a konyvtaroson kiviil), a felel6sség megoszlik.

A masik kulcs az iskola port4jan talalhaté. Felel6sok: portas, takaritd, ill. a konyvtar helyiséget

oktatdsra, rendezvény lebonyolitasara igénybe vevd személy.

Ha a konyvtar technikai eszkozeit (pl. szamitogép) az iskola munkavallaldi is hasznaljdk, a
felelosség az Gvék.
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1. szamu melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Gyujtokori szabalyzat

1. A konyvtari allomany gyiijtokore, az allomanybdévités szempontjai
Az iskolai konyvtéar olyan éltalanos gytijtékord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megdrzi, feltarja, szisztematikusan gyjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktatd - nevelémunkat.
A dokumentumok kiilonbozd szempontbol meghatarozott kore a gytijtékor. A szisztematikus,
tervszer(l és folyamatos gylijtémunka alapja a gy(ijtokori szabalyzat. A konyvtar allomanya vétel,
csere és ajandék révén gyarapodik.
FOGYUJTOKOR

o kézikonyvek

- kis és kozépszintli altalanos lexikonok, enciklopédiak - teljességgel (1-1 példany)

- tudomanyok, a kultira, a hazai egyetemes mivel8déstorténet alapszintli 6sszefoglaldi (pl.
Magyar értelmez6 kéziszotar) - valogatva (1-1 példany)

- egy és tobbnyelvii szotarak, hatdrozok a munkaltatd oktatasnak megfeleléen - 5 — 10 peldanyban
e Ismeretkozlé miivek

- valamennyi oktatott tantdrgyhoz tartozé alapfoku , népszer(i ismeretterjeszté miivek a kutatési
céloknak megfelelden (pl. Uj Képes Torténelem) - teljességre torekvoen (1-5 példany)

- az egyes tantargyak kiegészit6 irodalma pl. kornyezetvédelem, néprajz, vallasok, zenei
irodalom, miivészetek (pl. T4jak Korok Muzeumok Kiskonyvtara) - valogatva (1-3 példany)

- a tudomanyok és milvészetek nagy alakjairdl sz0l6 életrajzok, képes monografiak, mivészeti
albumok - valogatva (1-3 példany)

- az egyéni érdeklddéshez kapcsolddo nép szeril (alapszinti) ismeretterjeszté munkdk pl. 6sallatok
- er6sen valogatva (1 példany)

- helytorténeti és helyismereti kiadvanyok térképek pl. Magyarorszag foldrajzaval, térténelmével
foglalkozok - teljességre torekvden (1-5 példany)

- linnepekhez kapcesolodo irodalom - teljességre torekvden (1-5 példany)
e Szépirodalom

- az altalanos iskolai tantervben megjeldlt hazi és ajanlott olvasmanyok - kiemelten (10-20
példany)

- a tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars szerz6k valogatott miivei, gylijteményes kotetei -
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teljességre torekvoen (1-3 példany)

- a magyar és kiilfoldi népkoltészet, meseirodalom antoldgiai - teljességre torekvéen (1-3
példany)

- a magyar ¢s kiilf6ldi lira reprezentansai pl. Vérosmarty Mihaly 6sszes kolteménye - teljességre
torekvéen (1-3 példany)

- a népszer(, foként magyar meseirok gyiijteményei, meseregényei, mondagylijtemények -
valogatva (1-2 példany)

- gyermek- ¢s ifjusagi regények, kalandos és fantasztikus regények - erés valogatassal (1-1
példany)

- életrajzi és torténelmi ifjusagi regények - erés valogatassal (1-1 példany)
o Pedagogiai szakirodalom

- pedagodgiai lexikonok, fogalomgyiijtemények, szotarak (pl. Pedagdgiai lexikon) - 1-1
példanyban

- a legfontosabb pedagogiai- és nevelés torténeti 6sszefoglaldk, a pedagdgia klasszikusaira
vonatkozo miivek (pl. Neveléstorténet) - 1-1 példanyban

- anevelés ¢s oktatas elméletével foglalkozo, elsdsorban mddszertani tanulmanyok,
gyljtemények 1-1 példanyban

- a szemeélyiség formalas egyes teriileteivel, a csaldd ¢€s az iskola kapcsolataval foglalkozd, a
konfliktushelyzetek megoldésat segité munkak 1-1 példanyban

- valamennyi tantargy oktatasat el6segité modszertani konyvek, tanari kézikényvek - 1-3
példanyban

- a pedagdgia hatartudomanya, elsésorban a pszicholdgia, szocioldgia és a tehetséggondozas
szakirodalma (pl. Mérei Ferenc: Gyermeklélektan) 1-2 példanyban

- érvényes tankonyvek - 1- 2 példdnyban
- tartos tankonyvek - tanuldi 1étszam szerint
Egyéb szakirodalom
- az iskola mlik6déséhez szlikséges jogszabalyok (munkatigyi, oktatastigyi stb.) - 1-1 példanyban
- az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok - 1-1 példanyban

- a konyvtari feldolgozé munkdhoz sziikséges szabvanyok, mddszertani segédletek - 1-1
példanyban

- az olvasaspedagogiai €s konyvtarhasznalattan modszertani kiadvanyai, feladatgy(ijteménye -
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teljességre torekvoen (1-1 példany)

- az iskolai iratok (pedagdgiai program) - 1-1 példanyban
MELLEKGYUJTOKOR

Elektronikus (audiovizualis) dokumentumok (1-2 példanyban)

o atanoran vald szemléltetéshez, szinesitéshez alkalmas CD-k, DVD-k,
szamitogépes multimédids programok, oktatdcsomagok

o aziskolaotthonos (napkdzis), szabadid6 hasznos kit6ltésé¢hez mesék és ifjusagi
regények dvd valtozatai.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar, melyet az iskola tanul6i, pedagdgusai,
adminisztrativ és technikai dolgoz6i hasznalhatjak.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszunésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar a beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri: név, allando (ideiglenes) lakcim. Az
adatok a SZIREN kényvtari adatbazisban keriilnek rogzitésre. A tanuloknak az iskolabol t6rténd
eltavozasi szandékardl az igazgato tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas
okokbdl, az iskolabdl eltavozo kollégdk az altaluk kdlesonzott anyagokat az intézménybol
eltavozasuk elott kotelesek leadni.

2. A konyvtarhasznalat médjai

e helyben hasznalat
e kdlcsonzés.

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil helyben hasznéalhatok:
e akézikOnyvtari allomanyrész.

2.2 Kélesonzés
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o A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
o Kolcsonzés tasakos formaban torténik. A konyv kataléguscédulaja keriil a kdlecsonzési
tasakba, mely alapjan lehet azonositani, hogy adott személynél milyen kényv van.

A konyvtarbdl egy alkalommal egy/legfeljebb két dokumentum kolcséndzheté hdrom hétre. A
kélesonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithato ujabb harom hétre.

Olvasoi kérésre lehetdség van a gylijteménybdl hidnyz6 dokumentumok beszerzésére
(konyvtarkozi kolesonzés) mas konyvtarbol.

Az iskolabol tavozo tanuldk esetében a tanulodi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgéltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz szlikséges ideig hasznalhatjak.

A tantermekben levé dokumentumokért - melyek kataloguscédulai a konyvtarban talalhatok — az
adott pedagogus tartozik feleldsséggel.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kdnyvtar szamara sziikséges mas muvel potolni.

2.3 A konyvtar nyitvatartasi ideje:
hétfd, szerda, péntek: 10.30-15.00
kedd, csttortok: 10.30-14.45

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

« informacidszolgaltatas

o irodalomkutatas

e ajanlo bibliografiak készitése
o internet-hasznélat.

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

A konyvtar katalégusszerkesztési szabalyzata
1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai kényvtar konyvalloméanya a SZIREN konyvtari program alkalmazasaval és
egyedi(cim-) leltarkdnyvben van nyilvantartva.

Az elektronikus dokumentumok nyilvantartasi formaja: brosura.
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A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait.

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A szabvany
értelmében az iskolai konyvtar az egyszertsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok
elhagyésa.

1.2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetek segitik. A szépirodalmi mtvek raktari
jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. A

jelzetek a dokumentumok védoélapjan és a kataloguscédulajukon talalhatok.

A konyvek ezen jelzetek alapjan keriilnek a polcokra elrendezésre.

1.3 A konyvtar katalégusa

Formaja: digitalis nyilvantartis a SZIREN konyvtari program alkalmazéasaval.

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

A konyvtar tankonyvtari szabalyzata

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit.

Az iskola a kivetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kitelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

o Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljék. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiil6é didkok altal atvett tankonyvek
arra az idétartamra kélesonozhetok ki, ameddig a tanul6 az adott tantargyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankényvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuldé nem
hasznalja folyamatosan, akkor a tanév végéig vissza kell juttatni az iskolai konyvtéarba.

A kolesonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket/tartds tankonyveket szeptemberben a kényvtarbol
kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét a kolesonzdi nyilvantartasi fiizetben.

A didkok tanév befejezése elott, legkés6bb junius 15-ig kotelesek a kélesonzott tankonyveket a
konyvtarban leadni.
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A tanul¢ sziil6je koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az
iskoldnak megtériteni.

A tankonyvek nyilvantartasa

A tankonyvek idéleges nyilvantartasba keriilnek, melynek formaja: brosura. Megorzési idejiik
legfeljebb harom év.

Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megérizni €s rendeltetésszertien

hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhato tole, hogy az altala kolcsonzott tankonyv legalabb harom

¢vig hasznalhaté allapotban legyen.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesondz, a tanuld
sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak

megtériteni. Ennek mddja: ugyanolyan dokumentum beszerzése. A felmeriilo kartéritési
kotelezettség mérséklése, ill. elengedése az igazgatd hataskore.

5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Munkakori lefras az iskolai kdnyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az 1. szamu intézményvezeto-helyettes

Kinevezése: munkaszerzdodése szerint
Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

o felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvekeért, esetleges problémak
azonnali jelzéséért

o kezeli a szakleltart, az el6irt idoben elvégzi a leltarozést

o folyamatosan vezeti a leltarknyveket

o felelBs a technikai eszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok iranti igény
bejelentéséért
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3.sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat
L.
A foglalkoztatottak adatai

Az intézmény a koznevelésben foglalkoztatottak adatait a Puétv. felhatalmazasa alapjan tartja
nyilvan, a foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorét a Puétv. 4. melléklete hatarozza meg.
Az 1. pontban meghatarozott adatokat a féigazgatd tekintetében a Szegedi Tankeriilet Kozpont
kezeli.
Az 1. pontban meghatarozott adatok — a Puétv. szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntarténak, a kifizet6helynek, a birésdgnak,
renddrségnek, Ugyészségnek, a koOzneveléssel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet vEégzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
II.
A gyermekek, tanulok adatai

1. A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsadga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogeime é€s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek dvodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,

df) a tanulé- ¢s gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonositd,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartidsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felnottoktatds esetében az oktatas munkarendjével kapesolatos adatok,

ed) a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

2. A gyermek, tanul6 adatai koziil tovabbithaték:

a) aneve, szllletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiloje neve, térvényes képviseldje

neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
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kezdete, szilinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi jogallasa, mulasztasainak szama a
tartozkodasanak megéllapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefluiggésben a fenntartd, birdsdg, rendérség, tgyészség, teleplilési 6nkormanyzat jegyzdie,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez,
c) a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartozkodési helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, térvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkozé adatok az egeszségi allapotanak megallapitiasa céljabol az egészségligyi, iskola-
egeészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseldje
neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora
vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek,
intézmeénynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz szitkséges adatai az igénybe vehet6 allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitdsahoz szlikséges adatai a tankényvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarté szervezettl a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez.

h) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo6 adatai a pedagdgiai szakszolgélat intézményei ¢s a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

1) ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
szilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

J) magatartasa, szorgalma ¢€s tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevelttestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanuloszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak,
iskolavaltas esetén az 1ij iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzdjének,

k) didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezel6je, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére.

3. A gyermek és a kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanul6 testi, értelmi vagy erkolesi fejlédését.

4. A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasihoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye
¢és a kedvezményre valo jogosultsaga.

I11.
Adatkezelés

1. A pedagbgust, a neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segit6é alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremukodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuloval,
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sziilével val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

2. A pedagdgus, aneveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a tagintézmény- igazgato
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a gyermek, a kiskoru tanul6 - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy kerllt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

3. Adattovabbitasra az intézményi adatok tekintetében a féigazgat6, a tagintézményi adatok
tekintetében a tagintézmény-igazgaté és — a meghatalmazas keretei kozott — az altaluk
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

4. Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanulét, kiskord tanuld esetén a sziilét is tajékoztatni kell arrél,
hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd. Kiskort tanulonak az oOnkéntes
adatszolgaltatasba tortén6 bevonasahoz be kell szerezni a sziilé engedeélyét.

5. Az intézményben nyilvantartott személyes adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és
statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok
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4. sz. melléklet

Masodik ciklusos igazgatéi palyaztatas nevelotestiileti
véleményalkotasanak menete

A pedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL torvény (Puétv.) 37. § (1) bekezdése szerint
nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha allami fenntartast kéznevelési intézmény esetén az igazgatod
javaslatara a fenntarto dontése alapjan a munkakor betdltéséhez sziikséges. Igazgatdi megbizas
nyilvanos palyazat alapjan adhatd. Ett6l eltér6en, a mésodik igazgatdi ciklus esetén a palyazat
mell6zheté, ha az igazgatd ismételt megbizasdval a fenntarto és a nevel6testiilet kétharmada
egyetért. A nevelOtestiilet fogalmat a nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 4. § 20.
pontja definialja, amely szerint a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagégus-munkakorben, és felsdfoku végzettséggel rendelkezd, nevelo-
oktaté munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

A maésodik ciklusos vezet6i megbizasra iranyuld nevel6testiileti dontés meghozatala az aldbbi
eljarasrend alapjan torténik:

A nevelbtestillet a masodik ciklusos megbizasrdl értekezlet keretében dont. Az értekezlet
el6készitését egy haromtagl szervezd bizottsag latja el, melynek tagjai igazgatohelyettesek, egy {6
munkakozosségvezetd. Elnoke az egyik igazgatohelyettes.

A szervezd bizottsag feladata a masodik ciklusos vezet6i megbizasra iranyuld neveldtestiileti
dontésrél sz0l6 nevelOtestiileti értekezlet elkészitése. Az el6készités kapcsan a bizottsag
gondoskodik az értekezlet helyének és idépontjanak meghatarozasarol, a nevel6testiilet tagjainak
ériesitésérdl, meghivasardl, titkos szavazas esetén az urna és szavazolapok eldkészitésérol. A
szervezl bizottsag feladata tovabba a kapcsolattartas a tankertilet munkatarsaival.

A nevelbtestiileti értekezletet a szervezd bizottsag elndke vezeti. A bizottsdg elndke megnyitja az
értekezletet, megdallapitja annak hatarozatképességét, a szavazasra jogosultak szamat, és a
szavazasra jogosult jelenlévok szamat. Ezt kdvetéen megvalasztasra keriil a jegyzokonyvvezetod és
a jegyzOkonyvet hitelesitok személye.

Az értekezleten a vélemény kialakitasa el6tt az igazgatonak lehetdsége van 10 percben felszélalni.
A nevel&testileti értekezleten az igazgatd jelen lehet, de nem szavazhat a megbizasat illetéen.

A nevelGtestiilet tagjai hozzaszdlhatnak, 10 percben felszdlalhatnak az értekezleten.
A neveldtestiileti szavazas titkosan torténik.

Tart6zkodésra lehetdség nincs.

A szervezd bizottsag ismerteti a szavazasra jogosultakkal a szavazas menetét, mod;jat.

Szavazasra bocsatand6é kérdés: Téamogatja — e az igazgatdé masodik igazgatdi ciklusra torténd
megbizdsat? Valasz: Igen/ nem

Titkos szavazas esetén érvényes a szavazat, ha az igen/nem kifejezést a szavazélapon a szavazasra
jogosult egyértelmiien alahtizza, bekarikazza vagy bekeretezi. Ervénytelen a szavazat, ha a szavazo
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tobb valaszt is alahtz, karikaz vagy bekeretez vagy egyiket sem htzza ala, karikdzza vagy keretezi
be.

A titkos szavazast megeldz6en a szervezé bizottsag bemutatja a nevelétestiiletnek az urna 4llapotat,
valamint azt, hogy az {ires, illetve azt meg is vizsgaljadk és ellenérzik a bizottsig tagjai a
nevel6testiilet elétt. Ezt kovetden az urnat le kell zéarni.

A szavazolapot a szervezd bizottsag ellatja az intézmény korbélyegz6jével, majd atadja a
szavazasra jogosult nevel6testiileti tagoknak.

A titkos szavazas kiilon helyiségben zajlik, melynek biztositdsa a szervezd bizottsig feladata. A
helyiségben egyszerre csak egy szavazo tartdzkodhat.

A szavazast kovetden a szavazatszdmlald bizottsag felbontja az urnat és megszamlalja a
szavazatokat.

A leadott szavazatok megszamlalasat a szavazatszamlalé bizottsdg végzi, melynek tagjai: a
szervezbbizottsag tagjai.

A szavazatszdmlalds modja: titkos.

A szavazatszamlalas végeztével a szervezd bizottsag elndke kihirdeti a szavazas eredményét. Az
értekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amit a kordbbiakban megvalasztott jegyzokonyvvezetd
¢s a hitelesitok alairasukkal latnak el.

Az értekezleten lefolytatott titkos szavazas utan a szavazolapokat zart boritékba kell helyezni, az
intézmény pecsétjével ¢s a szavazatszamlald bizottsag tagjainak alairasaval ellatva. A boritékra ra
kell vezetni a tankeriileti k6zpont nevét, az intézmény nevét, az igazgatd nevét és a titkos szavazatok
szamat.
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5.1. sz. mell¢klet

Munkakori leirasok (iratmintak)

Munkakori leiras

Igazgatohelyettes
Munkaltaté:
Munkaltatd neve: Szegedi Tankeriileti Kozpont
Sz¢€khelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaéltatoi jogkor
gyakorloja:

a pedagdgusok U életpalyajarol sz6lo 2023. évi LI torvény
(tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatdi
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 munkakéri feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordinalasaért
felelés személy neve:

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor bet6ltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaid6
(teljes/részmunkaid6):

Helyettesitéset ellatja:

A munkakor célja:

Az igazgatOhelyettes alapvetd feladata az igazgatd munkdjanak tamogatasa, részvétel az
intézmény operativ irdnyitdsdban az iranyadd jogszabalyok, valamint, a Puétv. 2.§-aban
megfogalmazott alapelvek mentén.
Vonatkozo jogszabalyok, eléirasok:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol,
e 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,
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401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagogusok 1j életpalyajarol szolé LII. toérvény
végrehajtasarol

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

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,

a Szegedi Tankerlileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése, valamint
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
a Szegedi Jerney Janos Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabélyzata (SZMSZ),

hazirendje, Pedagdgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje,

az aktualis tanévre vonatkozé érarend és terembeosztas, igyeleti rend.

A munkakér ellatasaval kapcsolatos 6 feladatai:

Alapvetd felelosségek és feladatok:

Az igazgato utasitdsdnak megfelelden részt vesz az intézmény operativ iranyitasdban.

Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitdsdban, végrehajtdsaban.

Felel6sséggel jar el az atruhazott feladatkorokben.

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

Szervezi ¢s feliigyeli a kiilonféle vizsgdkat, tanulmanyi versenyeket ¢s felel azok zavartalan
lebonyolitasaért.

Az 1gazgatoval egyeztetett dralatogatési terv szerint latogatja a tanitdsi orakat, ellendrzi az
egyéb foglalkozasok tevékenységét.

Ellen6rzi a sziiléi értekezletek és a fogadddrak megtartasat.

Részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek megszervezésében.

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

Ugyviteli iranyitd feladatai:

Részt vesz a tantdrgyfelosztas elkészitésében, az orarend ¢&s a helyettesitési rend
kialakitasaban.

Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat.

Elkésziti a kiilonféle honap végi, tanév végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat.
Irdnyitja a munkak6zosségek tagjainak szakmai fejlodését.

Felligyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

Segiti az iskolai didkdnkormanyzat munkajat, részt vesz uléseiken és az aktualis iskolai
kérdésekrol folyamatos tajékoztatast ad.

Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsdgat, az chhez
sziikséges eszkozoket, és sziikség esetén intézkedik.

Tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

Felel6s az informacié-aramlas gyors és pontos koordinalasaért.

Pedagogiai feladatok:
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Az igazgatd iranymutatasa alapjan részt vesz a tanév elokészitésében €s lezardsaban, valamint
a tanévet ¢értékeld munkdban.

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo vizsgakon.

Hazirend elokészitése.

Felmérések elokészitése és elemzése.

Tanuldi igyek folyamatos intézése, rendezése, kimutatas, statisztika.

Fegyelmi tigyek esetén elokészités, egyeztetés.

Feladata az intézmény kapcsolatrendszerének 4apolasa, fejlesztése és e tevékenység
bonyolitasa.

Nevelo-oktatéo munkajaval kapcsolatos kitelezettségei:

Igazgatoi feladatainak ellatasa kapcsan a szamara meghatarozott nevelés-oktatassal lekotott
munkaidé mértékét a Puétv. 2. sz. melléklete tartalmazza. Ennek kapcsan az ismereteket
targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetiti, oktatomunkajat éves és
tanorai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi, irdnyitja a tanulok
tevékenységét.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgatd altal meghatarozott iddpontban jovahagyasra bemutatja.

Tanitasi (foglalkozési) oran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).

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

Nevelé-oktatd munkéja soran gondoskodik a gyermekek, tanulok személyiségének
fejlédésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden tole
elvarhatot, figyelembe veszi a gyermekek, tanuldk egyéni képességeit, adottsigait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmoédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylttmiikodik gydgypedagdgussal vagy a nevelést-oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek, tanulé felzark6zasat eldsegiti.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges tanuldkat.
Elémozditja a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatiséra.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢s megbecsiilésére,
egyiittmtkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre neveli a
gyermekeket, tanuldkat.

A gyermek, tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében megtesz
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok
betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és
sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szOvegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazoddan értékeli a tanuldk munkajat.
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irdnyitja.
e A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eléirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ

feladatait maradéktalanul teljesiti.
e Hivatdsdhoz méltd magatartast tandsit.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatér$ alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil
el kell latnia a munkakorhoz kapcsolédod eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,
amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja, valamint a kozvetlen vezet6(i) megbizzak.

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

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasdnak elmulasztasa felelésségre vonast vonhat maga utan.

Szeged, .........

Ph.

igazgatd

ALUlirott ... (név) kijelentem és alairdsommal igazolom,
hogy ezen munkakéri leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakoéri leirds egy példanyat
atvettem.

koéznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott
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5.2. sz melléklet
Munkakori leiras 2. sz. melléklete
Munkakozosségvezetoi feladatok ellatasara

Alulirott, ..., mint a Szegedi Jerney Janos Altalanos Iskola igazgatéja megbizom
................................ pedagégust a ....................... munkakdzdsség vezetdi feladatainak
ellatasara az alabbi feltételek alapjan ...-tol ...-ig terjedd 1dészakra.

A megbizas célja:

A munkakdzosség-vezetd {6 feladata az intézmény szakmai munkdajanak az adott teriileten torténé
tervezése, szervezése, ellendrzése, a neveld-oktatd munka szinvonaldnak emelése.

Ennek érdekében:

e részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszer(isitésében, végrehajtdsaban, részt
vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében,

e modszertani szaktargyi értekezletet, bemutato foglalkozasokat szervez,

e szakteriiletén fejleszti a nevelés-oktatds modszereit,

e versenyeket szervez,

o apalyakezdd, valamint az 1) alkalmazas\ pedag6gusok szakmai munkéjat segiti,

e a tanuldi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellenérzése érdekében vizsgalja - a
munkak6zdsségéhez tartozo tagok bevonasaval - a tanuldk tudés- és képességszintjét,

o clkésziti a munkakozosségi tagokkal egyiitt a munkakdzosség munkaterveét, és ellendrzi azok
megvaldsulasat,

o kdzremlkodik az éves szakmai ellenérzési terv elkészitésében, az igazgatd megbizésa alapjan a
szakmai ellenOrzésben,

e szoros kapcsolatot tart a tobbi munkak6zosség vezetdjével, tagjaival,
e irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a munkakozdsség szakmai munkéjaért,
o cllendrzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét, munkafegyelmét,

o ¢évente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a nevelOtestiilet
Szamara,

o kozremlkodik az intézmény adminisztracios ¢és szervezési feladatainak ellatasaban,
adatszolgaltatdsokban,

o képviseli allasfoglalasaval a munkakézosséget az intézmény vezetosége elott, az
intézményvezetés szakmai és vezetési koncepcidjat a munkakozosség elott.

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

Szeged,
P.H.
Igazgatd
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A munkakori leiras 2. sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelezének elismerem. A munkakori leiras 2. sz. mellékletének egy példanyat atvettem.
Szeged, 2024.

Koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott
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5.3. szamu melléklet

Munkakaori leiras

Iskolatitkar
Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankertileti Kozpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 0j életpalyajardl szold 2023. évi LIL torvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a

munkaltatéi 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
1gazgatoja a munkaltatoi jogok gyakorldja

A munkavallalé koézvetlen | Az intézmény igazgatdja, annak helyettesei.
felettese:

Munkavallalé:

Munkavallald neve:

A munkakor betdltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor bet6ltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakér:

Megnevezése: iskolatitkar

FEOR széma:

Munkakér betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozoé jogszabalvok, elGirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol,
401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagdgusok 0j életpéalydjarol szo6ld 2023. évi LI térvény
végrehajtasarol,
229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasardl,
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl,
a Szegedi Tankeriileti K6zpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerz6dése, valamint a
Szegedi Tankertileti K6zpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
B enerentrraretetonncotatssntonaranresnsrnassnnsanns Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
hézirendje, Pedagdgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje,
az aktualis tanévre vonatkozé érarend és terembeosztas, iigyeleti rend.
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Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:

igényelhetik feletteseikt6] a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szitkséges informaciokat,

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

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

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolddd
szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok eldirésait,

kotelesek az el6irt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban télteni,

torekedniiik kell a beosztasukban — feladataik végrehajtasa sordn — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

munkéjuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozéival,

kotelesck meg6rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

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

Feladatai:
Altaldnos szakmai feladatok:

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.

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

Feladatat tanulokézpontu szemlélettel vegzi.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittm{ikddik a sziilokkel.

Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanuldk koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

Feladatellatasa korében kdzremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok:

Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok:
o Feladatellatisa soran 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 el6irasait.
Ugyviteli tevékenységek:
o Végzi az iktatast(Poszeidon rendszer), figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rend;jét
¢s a hatarido betartasat.
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O 0 O O O

O

Az intézményben keletkezett iratok, kildemények postai feladas, kézbesitésére vald
elokészitése és dtadasa a postazonak.

Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus
levelezést és tovabbitja az illetékeseknek.

Kezeli az tgyiratokat, betartva az tgyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

Kezeli az intézmény munkavallaléinak rabizott személyi anyagat, felel azok elzarva
torténd Orzéséért

El6késziti az alkalmazasi iratokat (ki-és belépé munkavallalok)

Kiallitja a munkaltatoi igazolasokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat. Az irattari anyag selejtezése.
Intézi a tanuldk adminisztracios jellegil iigyeit.

Teljeskoriien intézi és ellatja a beiskolazassal kapcsolatos igymenetet.

Beirasi Naplokat folyamatosan aktualizalja, zaradékokat feljegyzi.

Titkari feladatok:

O
O

Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.

Az igazgatdnak folyamatos adatszolgiltatast végez hataridokkel, adminisztrativ és
statisztikai feladatokkal kapcsolatban.

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

Ellatja a telefonligyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kozremikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Kiéllitja a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos nyomtatvanyokat(iskolavaltas), végzi
azok nyilvantartasat a KIR-ben, Beirasi Naploban.

Kiallitja tanuldk részére az iskolalatogatasi igazolast.

Elballagott személyek részére kiallit hiteles bizonyitvany masolatot.

Folyamatos jelentéseket kiild a Tankeriileti Kozpont részére tavollétekkel, tartds
tavollétekkel, adokedvezményekkel kapcsolatban.

Adminisztralja és kiosztja a bérpapirokat, kinevezéseket, tajékoztatdkat.

Részt vesz a nem rendszeres kifizetések elszdmolasaval kapcsolatos
lgyintézésben.(munkaidéelszamolas, Gsszevonasok és szakszer( helyettesitések)
Intézi az Oraadd tanarok elszamolasaval és megbizasi szerzodéseivel kapcsolatos
ligyviteli folyamatokat havi szinten, kapcsolattartds a megbizott jogi ligyintézével a
Tankeriileti Koézpontnal.

KRETA E-Ugyintézési feladatai, hogy a sziildi megkeresésekre reagaljon és folyamatos
kapcsolattartas mellett az igazgatd helyettessel aktualizalva legyen az adminisztrativ
feliilet.

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazésaval kapcsolatos feladatok:

O
)
O

)
O
O

Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
Feladatellatdsa soran alkalmazza a koOzoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

Az iskoléaval és funkciodival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
Kezeli az oktatas dokumentacidit és eszkozeit.

Kozremikodik a kiilonboz6 adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok:
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o Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat,
gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérél.
o Megrendeli, lemondja, aktualizalja a pedagogus igazolvanyokat.
o Az igazgatd utasitasra ellat bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.
Adminisztracios feladatok:
o Kozremlkédik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.
o Kezeli és naprakészen tartja a KIR(Oktatasi Hivatal hivatalos weblapja)rendszerben az
alkalmazottak ¢s a tanulok adatait.
o Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.
o Kozremikodik az intézmény  pélyazatokhoz  kapcsoldddé — adminisztracids
tevékenységében.
o Ezeken felil ellatja mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat, amelyeket a
az iskola igazgatoja elrendel.
Egy¢b feladatok:

o Iskolai rendezvények(Alapitvanyi Est, Csaladi Nap, Evzar6, Evnyit6, Ballagas) soran segit
a rendezvény gordiilékeny lebonyolitasaban, elokészitésében, beszerzésben.

o Social Media platformokon rendeszeresen megjeleniti az iskola aktualitds eseményeit,
hirdetményeit az Igazgato jovahagyasat kovetden.

o SNI és BTM_N tanuldkkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, szakért6i kérelmek
elkészitésében vald segédkezés, ezzel kapcsolatos iktatas és
érintettek (gydgypedagogus,osztalyfénok,sziil6)tajékoztatasa.

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkak6rhdz kapcsolodo eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkdr gyakorldja,
valamint a kozvetlen vezet6(i) megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor bet6ltéjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa felelsségre vonast vonhat maga utan.

Szeged,

Ph.

igazgato
PN 18101 70] 1 SRt kijelentem ¢és alairasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a

benne foglaltakat kotelezének elismerem. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Szeged,

koéznevelési foglalkoztatott

iskolatitkar
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5.4. szamu melléklet

Munkakori leiras

Rendszergazda
Munkaltato:

Munkaltaté neve: Szegedi Tankeriileti Kézpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatol jogkor a pedagogusok Uy életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény

gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi
jogokat a tankerilleti kozpont igazgatdja gyakorolja a
bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megszlntetése esetében. Minden
mas esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatoi
jogok gyakorléja

A munkakéri feladatok Az intézmény igazgatdja, annak helyettesei.

ellatdsa kapcsén a

feladatok koordindlasaért

felelos személy neve:

Foglalkoztatott:

Munkavallal6 neve:

A munkakdr betoltéséhez
szlikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

FEOR:

Munkakor:

Megnevezése:

rendszergazda

Munkakor betdltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaidé
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

Informatika tanar

A munkakor ellaitasaval kapcsolatos 6 feladatai:

Az intézményben hasznalt informatikai eszk6zok miikoddképességének biztositasa, az allandd
oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola nevelési-oktatasi feladatainak aldrendelve, az
intézmény alkalmazottaival egylittmikodve végzi. Kapcsolatot tart a tankeriileti informatikai
szakemberrel.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos altalanos feladatai:

68



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

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

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

Az allandé miikodéképesség érdekében biztositott szamara a rendezészekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitdstechnika terembe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben
munkaidén kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidén kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.
Kiilonds figyelmet fordit a szamitoégépek virusmentességének fenntartasara €s a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdézés terjedésének
megakadéalyozasara, a fert6zés megszintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekr6l és a hozzd tartozo programokrol, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellen6rzi, felelsséggel tartozik értiik.

Hardver

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitdsait, rendszeres ellendrzéseket végez
az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiils6 szakembert
igényel — jelenti az igazgatonak.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongaldsokat. Ha a karokozd személye kideritheto,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgaténak a szamitastechnikai termek és
berendezések allapotardl, allagarél.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mitkodését. A
meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzddéseket nyilvantartja.

Az intézmény altal vasarolt, oktatdst segitdé programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetGségekhez mérten biztositja a beallitasok megorzését.

Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) 0 szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

A szabalyzatoknak megfeleléen biztonsagi adatmentést végez.

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

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szadmitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.
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e Felhasznaldi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyujtott f6bb
lehetoségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérol.

e A szabalyzatoknak megfelelden Gj haldzati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznaldi jogokat karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitdsaira.

e A halbozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiilonosen indokolt esetben, az igazgatdé engedélyével az iskola szadmitastechnika szakos
tanara bonthatja fel.

A munkakér ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:
e Rendszeresen karbantartja az iskola honlapjat, arra a kapott hir-és képanyagokat,
haladéktalanul, napi aktualitassal feltolti.
e Kétnapos hataridével elvégzi a pedagogusok szdmara a szakmai anyagok fénymasolasat.
e Munkakori feladatai kozé tartozik minden olyan egyéb feladat, amellyel az intézményvezet6
megbizza..

A munkakér ellitasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:
Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a koznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
e apedagdgusok Uj életpalydjarol sz6l6 2023. évi LIL térveény,
e apedagdgusok Uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII torvény végrehajtasarol sz616 401/2023.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet,
o anemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény,
e a nemzeti kdznevelésrl szold térvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,
e anevelési-oktatasi intézmények mitk6désérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
e amunkaltatonal érvényben 1év6 kollektiv szerz6dés, valamint a Szegedi Tankertileti K6zpont
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata,
e az aktualis tanév rendjérol sz616 miniszteri rendelet.

A munkavallald felel6és a munkavégzés soran tudomaséara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informacidk megtartasaért €s jogszerii kezeléséért.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti
feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkoér gyakorloja,
valamint a kézvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor bet6ltdjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa felelésségre vonast vonhat maga utan.
Szeged,

Ph.
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igazgato
Alulirott esssssivsessassiasonvissssssivsies kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy ezen
munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozdan a

benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Szeged,

koéznevelési foglalkoztatott

rendszergazda
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5.5. szamu melléklet

Munkakori leiras

Tanito
Munkaltato:
Munkaltatd neve: Szegedi Tankeriileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagdgusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
gyakorloja: torvény (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése
alapjan a munkaltatoi jogokat a tankeriileti kozpont
igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd
dontések, a kinevezés és a kbznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megszintetése esetében. Minden mas
esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a
munkaltatoi jogok gyakorldja.
A munkakéri feladatok

ellatasa kapcsan a
feladatok koordinalasaért
felel6s személy neve:

Foglalkoztatott:
Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
szikséges iskolai
végzettsége:

A munkakér betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:
Megnevezese: tanito
Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egyseg
megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkaidé
(teljes/részmunkaidd):
Helyettesitését ellatja: Mindenkori beosztés szerint

A munkakor célja:
A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa a
kerettantervben eléirt torzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével, a Puétv. 2.§-aban
megfogalmazott alapelvek mentén.

Vonatkozo jogszabalyok, eléirasok: ;

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
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e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok vj életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL30) Korm.rend. a pedagdgusok 1uj életpalyajardl sz6lo LIL  torvény
végrehajtasarol

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

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikédésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznélatardl

o a Szegedi Tankerlleti Kozpont kéznevelési intézményeinek kollektiv szerz6dése, valamint
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata

® A Griesunadinsiperananiisaay Iskola Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,
Pedagbgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktuélis
tanévre vonatkoz6 orarend és terembeosztas, tigyeleti rend

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
Alapveto felelosségek és feladatok

o A pedagégus feleldsséggel és 6ndlléan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti koznevelésrol szolo térvény
és a pedagégiai szaktargyd UGtmutatdk, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
nevelbtestiilet hatarozatai, tovabba az Igazgato, illetéleg a felettes szerveknek az Igazgato
utjan adott Utmutatdsai alkotjdk. Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan,
moédszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

e A pedagdgus munkaideje neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore, neveléssel-oktatassal
nem lek6tott munkaidére és szabad felhasznalasa (kotetlen) munkaidére oszlik. A kotott
munkaidé terhére eldirhatd feladatokrél a Puétv. 80. § (1) bekezdése, valamint a
pedagogusok j életpalyajardl szol6 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl szolo 401/2023.
(VIIL30.) Kormanyrendelet 28. § (1) bekezdése rendelkezik.

o Kozremiikodik az iskolakézosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkoté mddon részt
vallal:

= a kozos vallalasok teljesitésébol,
= az tinnepélyek és megemlékezések rendezésébol,
» az iskola hagyomanyainak apolasabol,
= atanuldok folyamatos felzarkoztatasabol,
* atchetséggondozast szolgald feladatokbol,
= palyavalasztasi feladatokbol,
= gyermekvédelmi tevékenységbodl,
» a diakénkormanyzat szervezésébol.
e Tanitasi (foglalkozasi) 6ran minéségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).
o  Onképzésen, tovabbképzésen, munkakdzdsségi munkaban aktivan részt vesz.
e Pontosan és aktivan vesz részt a nevelétestiilet értekezletein, a fogaddéorakon, az
iskolai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
e Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel6-
oktaté munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok el6irnak.
¢ Nevel6-oktato munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgaté altal meghatarozott id6pontban bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at is hasznalhatja.
Sajat tanmenettel minden pedagégusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be
kell mutatni.
e Az irasbeli dolgozatokat, a felmér6 és témazaro feladatlapokat legkésébb 10 munkanapon
beliil kijavitja. A hazi feladatokat ellen6rzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és kézosen

értékelik. Az alsé tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkez6 oréra javitja.
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Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogaddorat tart.

Munkakérével osszefiiggésben a kovetkezo kotelességei vannak:

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalaan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkédjat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlen
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

Neveld-oktaté munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittm(ikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberekkel,
a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzeti gyermek, tanulo felzarkdzasat el0segitse.
Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanulokat.
Mozditsa el6 a gyermek, tanul6 erkdlcesi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egyméas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egylttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a szillé - és sziikség
esetén mas szakemberek - bevonasaval.

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

A kerettantervben ¢s a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szOvegesen, sokoldaluan, a koévetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat.

irdnyitsa.

A pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagodgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Hatéridére megszerezze a kitelezd mindsitést.

Hivatasahoz méltd magatartast tantsitson.

Miikodjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében!

Rendszeresen tijékoztassa a tanulokat és sziiloket az oket érintd kérdésekrol, s szikség
esetén a tanulok jogainak, vagy fejlodésének érdekében megteendd intézkedésekrol!

A szil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanul6 iskolai teljesitményérol,
magatartisardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a
gyermek tanulméanyait érint6 lehetdségekrol.

E-napld, munkaidé-nyilvantartas és helyettesités adminisztracids feladatainak elvégzése.
A jogszabalyban meghatirozott gyakorisaggal, a torvényi eldirdasoknak megfelelden
tovabbképzésben vegyen részt! Ennek elmulasztisa esetén a pedagdgus jogviszonya
megsziintethetd.

Munkaja sordn torekedjen harmonikus, korrekt egylttmiikodésre az intézmény
dolgozoival.

Koteles megérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindgsitett titkokat.
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Munkahelyén orarendje és munkakari feladatainak megfelelé idében jelenik meg.

A pedagégust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

Személyét, mint a pedagoguskdzosség tagjat megbecsiljék, emberi méeltdsagat és

személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, nevel6-oktatdé tevékenységét eértékeljék és

elismerjék.

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

Munkaja soran figyelembe veszi, hogy az oktatdsi intézménynek vallasi, vildgnézeti

kérdésekben semlegesnek kell maradnia.

Hozzéajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolddo jogokat.

Részt vegyen az oktatasi intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, értékelésében.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzés Utjan gyarapitsa.

Az éllami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis

intézménycket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott

kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa.

Az iskola konyvtaran keresztill hasznalatra megkapja a munkdjahoz szikséges

tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak

szerinti informatikai eszkdzoket.

Az oktatési jogok biztosadhoz forduljon.

Munkakorének ellatasa melletti tobbletfeladatok végzése:

Kiilon beosztasban meghatarozott tigyeleti feladatok ellatasa.

Eves munkatervben meghatdrozott osztalyszinti rendezvények el6készitése &s
lebonyolitasa.

Nyari tabor és testvériskolai kapcsolat elokészitése €s lebonyolitasa.

A Sziil6i K6z0sség és az iskola kozotti kapcesolattartasban valo kozremiikddes.
Beiskolazasi programok szervezése, lebonyolitasa.

Tanuldk felkészitése a tanitott tantargyaval kapcsolatos szaktargyi versenyre.

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

Szinhézlatogatasok szervezése.

Palyazatok irasa, nyertes palydzatok megvalositasa.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott kiteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd alapvet$ feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil
el kell latnia a munkako6rhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,
amelyekkel a munkaltatdi jogkor gyakorldja, valamint a kézvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakdri leiras ...n 1ép életbe.
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betoltojére nézve kotelezo,

végrehajtasanak elmulasztasa felel6sségre vonast vonhat maga utan.
Szeged, ...

Ph

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

Szeged, ...

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény
2., Kbznevelési foglalkoztatott
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5.6. szamu melléklet

Munkakori leiras

Tanar
Munkaltaté:

Munkaltat6 neve: Szegedi Tankeriileti Kézpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltat6i jogkor a pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIL

gyakorldja: torvény (tovabbiakban: Paétv.) 17.§ (3) bekezdése
alapjan a munkaltatoi jogokat a tankeriileti kozpont
igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd
dontések, a kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megszintetése esetében. Minden mas
esetben a koznevelési intézmény igazgatoja a
munkaltatoi jogok gyakorldja.

A munkakéri feladatok

ellatésa kapcséan a

feladatok koordindlaséaért

felelos személy neve:

Foglalkoztatott:
Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betdltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakér:
Megnevezése: tanar
Munkakor betdltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:
Munkavégzés helye:
Munkaid6
(teljes/részmunkaidd):
Helyettesitését ellatja: Mindenkori beosztas szerint

A munkakor célja:
A pedagégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatisa 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.

Yonatkozo jogszabilyok, eléirdsok:
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e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL30) Korm.rend. a pedagogusok 14j <életpalyajardl szold LII. torvény
végrehajtasarol

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

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

o a Szegedi Tankeriileti Kozpont kéznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése, valamint
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

® A Iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,
Pedagdgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktualis
tanévre vonatkozo6 drarend ¢és terembeosztds, ligyeleti rend

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
Alapveto felelosségek és feladatok

o A pedagogus felelosséggel és Onalléan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakéri kotelezettségeinek tartalmat €s kereteit a Nemzeti kdznevelésrol szolo torvény
€s a pedagodgiai szaktargyu utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az Igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az Igazgatd
utjan adott uUtmutatisai alkotjak. Nevel6-oktatd munkéjat egységes elvek alapjan,
mobdszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

e A pedagdgus munkaideje neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore, neveléssel-oktatassal
nem lek6tott munkaiddre €s szabad felhasznéalésu (kotetlen) munkaidore oszlik. A kotott
munkaidd terhére el6irhaté feladatokrol a Puétv. 80. § (1) bekezdése, valamint a
pedagogusok j €letpalyajardl szold 2023. évi LIL térvény végrehajtasardl szolo 401/2023.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet 28. § (1) bekezdése rendelkezik.

o Kozremikodik az iskolakozdsség kialakitasaban ¢és fejlesztésében. Alkotdé modon részt
vallal:

= a kozos vallalasok teljesitésébol,

* az Uinnepélyek és megemlékezések rendezésébol,
» az iskola hagyomanyainak apolasabol,

» atanulok folyamatos felzarkdztatasabél,

= atehetséggondozast szolgdld feladatokbol,

= palyavdalasztasi feladatokbol,

= gyermekvédelmi tevékenységbdl,

» adidkdnkormanyzat szervezesébol.

o Tanitasi (foglalkozasi) 6ran minéségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellenérzés,
értékelés).

e  Onképzésen, tovabbképzésen, munkakozdsségi munkaban aktivan részt vesz.

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

e FEgyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktaté munkaja tesz szlikségessé, illetve az érvényben 1évé jogszabalyok eldirnak.

e Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgatd altal meghatarozott id6pontban bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven &t is hasznalhatja.
Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be
kell mutatni.
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Az irasbeli dolgozatokat, a felmérd és témazard feladatlapokat legkés6bb 10 munkanapon
beliil kijavitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja ¢s kozosen
értékelik. Az alséd tagozaton az irasgyakorlatokat a kdvetkezd ordra javitja.

Részt vesz az iskola sziloi értekezletein, fogadoorat tart.

Munkakirével dsszefiiggésben a kivetkezo kitelességei vannak:

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves ¢s tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszer(ien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

Neveld-oktatdé munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérél,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvérhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének itemét,
szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gydgypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberekkel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek, tanulé felzarkozasat eldsegitse.
Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanuldkat.
Mozditsa el6 a gyermek, tanul6 erkolcesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsilésére, egylttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaval
és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo - és sziikség
esetén mas szakemberek - bevonasaval.

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

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

irdnyitsa.

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

Hatarid6ére megszerezze a kotelez mindsitést.

Hivatdsdhoz mélté magatartast tantisitson.

Miik6djon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulé fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében!

Rendszeresen tdjékoztassa a tanulokat és sziiloket az dket érintd kérdésekrol, s szikség
esetén a tanulok jogainak, vagy fejlodésének érdekében megteendd intézkedésekrol!

A szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a
gyermek tanulmanyait érintd lehet6ségekrol.

E-napld, munkaid6-nyilvantartas és helyettesités adminisztracios feladatainak elvégzése.
A jogszabalyban meghatarozott gyakorisdggal, a torvényi eldirasoknak megfeleléen
tovabbképzésben vegyen részt! Ennek elmulasztdsa esetén a pedagdgus jogviszonya
megsziintethetd.
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Munkéaja soran torekedjen harmonikus, korrekt egylttmiikodésre az intézmény
dolgozodival.

Koteles megoérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki mem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkokat.

Munkahelyén 6rarendje és munkakdri feladatainak megfelel idoben jelenik meg.

A pedagiégust munkakorével dsszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

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

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

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

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolddd jogokat.

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

Az allami szervek ¢és a helyi Onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre val6 jogosultsagat igazol6 pedagdgusigazolvannyal latogassa.

Az iskola koOnyvtardn keresztill hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkoényveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkdzoket.

Az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

Munkakorének ellatasa melletti t6bbletfeladatok végzése:

Kilon beosztasban meghatarozott tigyeleti feladatok ellatasa.

Eves munkatervben meghatirozott osztalyszintli rendezvények elSkészitése és
lebonyolitasa.

Nyari tabor és testvériskolai kapcsolat elkészitése és lebonyolitésa.

A Sziiléi Kozosség és az iskola kozotti kapcesolattartasban vald kozremiikodés.
Beiskolazasi programok szervezése, lebonyolitasa.

Tanulok felkészitése a tanitott tantargyaval kapcsolatos szaktargyi versenyre.

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

Szinhazlatogatasok szervezése.

Palyazatok irasa, nyertes palyazatok megvaldsitasa.

Zarad¢k:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait végrehajtani. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatér$ alapvet$ feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil
el kell latnia a munkakorhdz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabbad mindazon feladatokat,
amelyekkel a munkaltatdi jogkor gyakorloja, valamint a kozvetlen vezet6(i) megbizzak.

A munkakori leirés ...-n 1ép életbe.

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

Szeged,
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Ph

igazgatd
Alulirott (Név) kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezének

elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Szeged,

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott
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5.7. szamu melléklet

Munkakori leiras 3. sz. melléklete
Napkozis/tanuloszobai feladatok ellatasa

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

Alapvetd kotelességek, feladatok

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az ©Onallé tanulds
feltételeinek megteremtése, a tanulds modszereinek megtanitasa és szlikség szerinti
segitségnyu;jtas.

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

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

A gyengébb tanulokat egyénileg vagy csoportosan korrepetalja.
A tanul6ktol megkdveteli a fegyelmezett, udvarias magatartast, ebben jo példat mutat.
Egyiittmiikodik a csoportjat tanité nevelokkel.

A tanitasi 6rdk végeztével a feliigyeletére bizott napkdzis tanuldk csoportjat ebédelteti, melynek
soran gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrél, a személyi higi¢nia szabalyainak
megtartasarol és a tanuldk fegyelmezett viselkedésérol.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott eszkozok gondos tarolasardl. A taneszkozoket,
jatékokat megorzi.

Mint a tantestiilet tagja részt vesz a csoportjaba tartozo tanuldk sziiléi értekezletein, fogadoorain,
egyittmikodik az osztalyfonokokkel.

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

A tanév munkatervének megfeleléen értekezleteken vesz részt.

A gyermekek munkdjanak Osztonzésére ¢Ertékelési rendszert dolgoz ki, az értékelések
eredményérol sziikség szerint tajékoztatja az osztalyfonokoket és a sziiloket.

Felel6s a gyermekek foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziinetében is.

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

Elvégzi a napkozis nevel adminisztracios teenddit, felel a csoportnapl6 szabalyszerti, naprakész
vezetéséért.

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

Szeged,
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P.H.
Igazgato

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

Szeged,

Kéznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott
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5.8. szamu melléklet
Munkakéri leiras 1. sz. melléklete

Megbizas Osztalyfénoki feladatok ellatasara

Alulirott, .., mint a Szegedi Jerney Janos Altalanos Iskola Igazgatdja megbizom
................................ pedagdgust az osztalyfonoki feladatok ellatdsdra az alabbi feltételek
alapjan .. —tol .....-ig terjedd id6szakra.

A megbizas célja:

Az osztalyfénok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Munkéjat a Pedagogiai Program és
az intézményi kiils§ és bels6 elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben
meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartdsaval végzi. Feladata a
tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencidlt fejlesztése, kozosségi
tevékenységik irdnyitasa, onallésaguk, ontevékenységiik és onkormanyzo képességik fejlesztése.

Legfontosabb feleldsségek és feladatok

e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.

e Személyes felelGsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tantigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

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

e Felel6s a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

¢ Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

Osztilyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonioki nevelomunka tartalmi részeit):
1. Adminisztracios jellegii feladatok:

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

e Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

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

e Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

e A tanuldi hidnyzdsok igazolasa, Osszesitése. A Hézirend elbirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenérzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztilyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

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

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

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

e Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teendoket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszer(ien és pontosan tovabbitja.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
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Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulokat,
segits¢get nyujt szamukra.

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai el¢ terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

I1. Iranyitd, vezeto jellegii feladatok:
Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.
A kozosségi nevelés ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere, az
osztaly éves tanmenete alapjan valésul meg.
Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi ¢letik irdnyitaséra, Ontevékenységiik, onkormanyz6 képességiik
fejlesztésére.
Egyuttmitkodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.
Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és
a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztalya szdméra megtartja a tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.
Kozremkodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidos foglalkozasait.
Kirandulasokat, koz6s kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szdmara. Ezek tervérol,
programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatdt vagy/és helyettesét, valamint a
sziiloket.
Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények elékészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).
Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benniik a redlis 6nértékelés igényét.

I11. Szervezo, 6sszehangolé jellegii feladatok:
Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel kdzremikddik a programok
tervezésében, iranyitasaban, megvaldsitasaban.
Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatdsat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.
Gondot fordit a helyes tanuldsi médszerek elsajatittatasara.
A gyermekekr6l gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, ¢és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi kozosségével, a tanitvanyaival foglalkozoé nevel6 tanarokkal,
a tanulok életét, tanulményait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kdzosségi szolgalat koordinatoraval stb.). Egylittmikodik az osztdlyaban
tanitd szaktanarokkal, napk6zis nevelkkel.
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A hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése érdekében
egyuttmilkodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

e Segiti az osztélyaban tanité pedagogusok munkajat. Latogatja osztalya tanitasi orait, a tanitasi
oran kiviili foglalkozésait, tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett
neveldkkel megbeszéli.

o Tevékenyen részt vesz az osztalyfondki munkako6zosség munkajaban.

e Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett
mas pedagogusokat tandcskozasra hivja 6ssze.

o Sziikség szerint csalddlatogatasokat végez a sziilok elbzetes értesitésével és beleegyezésével.

e A Munkatervben meghatarozott id6k6zonként sziil6i értekezletet, illetve fogadodrat tart.

o Sziiloi értekezletek, fogadodrak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetoségekrdl tajékoztatja Oket, tanacsot ad €s segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetencidkat.

o A szildi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

e Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkéjanak Osszehangoldsara, egyittmitkodik a
szildkkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,
megbeszEli velilk a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.

o Az osztilyozo értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zadrva az

osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelent6sen az osztalyzatok atlagatol a

tanuld karéra.

o Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

Jelen megbizas a munkakéri leiras részét képezi, annak modositassal nem érintett részei tovabbra
is hatdlyban maradnak. A munkakori leiras 1.sz. médositasa sziikség esetén feliilvizsgalatra keriil,
Szeged,

P.H.
Igazgatd

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

Szeged, 2024.
Koéznevelési foglalkoztatott
Kapjak:

1., Intézmény
2., Kéznevelési foglalkoztatott
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5.9. szamu melléklet

Munkakari leiras
Pedagoégiai asszisztens

Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankerlleti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaéltatoi jogkdr a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. térvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi

jogokat a tankeriileti kozpont igazgatoja gyakorolja a
bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés ¢€s a kdoznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden maés
esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatoi jogok

gyakorldja
A munkavallalé kozvetlen | Az intézmény igazgatoja, annak helyettesei.
felettese:
Munkavallal6:

Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betdltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: pedagbgiai asszisztens

FEOR szama:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozé jogszabalyok, eléirdasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol,

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. toérvény
végrehajtasarol,

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

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

a Szegedi Tankertileti Kozpont kdznevelési intézményeinek koliektiv szerzoédése, valamint a
Szegedi Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,

A eadeh e e B A RS A R Szervezeti és Mukodési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagdgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje,
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az aktualis tanévre vonatkozd orarend és terembeosztas, iigyeleti rend.

Feladatai:

A pedagbgiai, gydgypedagogiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben a
gyermek- vagy tanuldcsoporttal valo foglalkozést latja el.

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

A pedagdgussal egyiitt kiséri a tanulokat az uszodaba, fogaszati kezelésre, orvosi vizsgalatokra,
kiils6 rendezvényekre beosztas szerint.

A tanulasi nehézséggel kiizdoknek egyéni segitséget nyujt, a napkozis idészak alatt segiti a
tanulokat a tanulasban, vagy foglalkoztatja azokat a tanuldkat, akik mar befejezték a tanulast.
A testnevelés Orak elbtt és utan segitséget nyujt az elsdsoknek az 61ltozésben.

A gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozas mellett elvégzi a tanitas-tanulds eszkozeinek
elkészitését (fénymasolas, szemléltetd eszk6zok, stb.), a foglalkozasokra vald felkésziilést.

A sziilé megérkezéséig feliigyel arra a tanuldra, aki beteg vagy balesetet szenvedett.

A pedagbgiai tevékenységekhez kapcsolédd adminisztracids feladatokat, kimutatdsokat,
statisztikakat, stb. elkésziti.

Beosztas szerint részt vesz az iskolai rendezvények, programok megszervezésében &s
lebonyolitdsaban.

Segitséget nyujt a falitjsag, dekoracidk elkészitésében.

Sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi és az 0szi sziinetben a tanulok felligyeletét.

Akti szerepet véllal a napkozis tanuldk részére szervezett szabadidds programokban.
Hospitalasokkal, a szakirodalom tanulméanyozasaval folyamatosan gondoskodik a munkéjahoz
sziikséges pedagdgiai-pszicholdgiai ismeretek gyarapitasarol.

Ugyel a személyi és kérnyezeti higiénias szabalyok betartaséara, betartatdsara.

A munkakér ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

El6késziti és szervezi a pedagdgiai programhoz k6td6d6 hasznos szabadidds tevékenységeket,
ezekrol folyamatos tajékoztatast nyujt az érintetteknek.

Didkoénkormanyzati vezet6i feladatokat ellatja.

A didkoknak segitséget nyujt az iskolaradio kulturalis mikddtetésében.

Figyelemmel kiséri a szabadidds programokkal kapcsolatos palyazatokat, ezek
elokészitésében kézremiikddik.

Diakénkormanyzati vezetdoi feladatai:

Szervezeti és iranyitja a fels6 tagozatos diakonkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a didkonkormanyzat hataskdrének meghatérozasara.

Mindig részt vesz a didktanacs tilésein.

Osszehivia, és a didktanacs elndkének megvalasztasaig levezeti a didktanacs alakul6 tilését,
ismerteti a tagokkal a didkdnkormanyzat torvényes jogait és iskolai hataskorét.

A didktanics igénye és sajat tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nyujt kozos
programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Személyesen- kollégdk és/vagy sziilok bevonasaval — biztositja a felndtt feliigyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein, ezeken felel6s a hazirend betartasaért.

Az intézményvezetd kérésére értékeli az osztalyfonokok, szaktanarok kulturalis munkajat.
Az intézményvezetd megbizasa alapjan — a fenntartd, az iskolaszék kérésére — beszamol az
iskola kulturalis, szabadidds tevékenységérdl.

Munkajarél minden félév végén irasban Osszefoglalot készit, ¢s ezt ismerteti a
neveldtestiilettel.
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e  Képviseli a diakonkormanyzatot a nevel6testiilet, sziiloi kdzosség tilésein

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori leirdas csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkakorhoz kapcesolodo eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja,
valamint a kézvetlen vezet6(i) megbizzak.
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztdsa felel6sségre vondst vonhat maga utan.
Szeged,

Ph.

1gazgato
ATUIIOtt voviernieiareinsernseannenne kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.
Szeged,

koznevelési foglalkoztatott

......................
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5.10. szama melléklet

Munkakori leiras

Konyvtaros
Munkaltato:
Munkaéltatd neve: Szegedi Tankertileti Kézpont
Szcékhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 10j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a

munkaltatdi jogokat a tankeriileti kozpont igazgatoja gyakorolja
a bérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés ¢s a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden
mas esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatoi

jogok gyakorldja
A munkavallalé kozvetlen | Az intézmény igazgatdja, annak helyettesei.
felettese:
Munkavallal6:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betdltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: kdnyvtaros

FEOR szama:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Yonatkozo jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2023. évi LII térvény a pedagdgusok 0 életpalyajardl,

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagbgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasardl,

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

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

a Szegedi Tankeriileti Kozpont kéznevelési intézményeinek kollektiv szerzodése, valamint a
Szegedi Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata,

a Szegedi Jerney Janos Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (SZMSZ),
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hazirendje, Pedagdgial programja €s helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje,
az aktualis tanévre vonatkozo6 drarend és terembeosztas, igyeleti rend.

Feladatai:

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok:

Szervezi a konyvtari allomany pedagdgiai céli felhasznalasat.

Részt vesz a konyvtar idoszakos vagy soros leltdrozdsdban, nyilvantartja,
katalogizalja a konyvtar allomanyat.

Javaslatot tesz a kOnyvtar alloményanak gyarapitaséra, ezzel kapcsolatosan
tajékozddik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

Szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.

Az iskola igazgatdjaval és a munkakozOsségekkel kozosen elkésziti a konyvtar
mukodési feltételeinek és tartalmi munkajanak tervét.

Féléves beszamolokat €s statisztikai jelentéseket készit.

Tajékoztatast ad a kollégaknak a tanuldk konyvtarhasznélatérdl.

Az allomany folyamatos, tervszer( és aranyos gyarapitasat végzi.

A megrendelésrol, a felhasznalasrél nyilvantartast vezet.

Naprakészen tartja a konyvtar elektronikus katalogusat.

A konyvtari éallomanyt rendszeresen gondozza, kigyujti az elhasznalddott,
tartalmilag elavult konyveket ¢és selejtezi.

Olvasoészolgalat, tajékoztatas:

¢ Biztositja a konyvtari allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
e Segiti az olvasokat a konyvtar hasznélatiban, tajékoztat a konyvtari

szolgaltatasokrol, végzi a kolcsonzést.

e Figyeli a palyazati lehetdségeket.

Egyéb feladatai:

Kulturalis szervezémunka.

Versenyek, vetélkedok, konyvtara szakkorok szervezése.

Munkakéri feladatai k6zé tartozik minden olyan egyéb feladat, amellyel az igazgat
megbizza.

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkak6rh6z kapesolodo eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkdr gyakorldja,
valamint a kézvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdlt6jére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa felelosségre vonast vonhat maga utan.

Szeged,

Ph.

igazgato
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Alulirott  seeeeseceserersesensessnsesascsances kijelentem ¢és aldirasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a
benne foglaltakat kitelez6nek elismerem. A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

Szeged,

koznevelési foglalkoztatott

konyvtaros
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5.11. szamu melléklet

Munkakori leiras

Gazdasagi titkar
Munkaltato:

Munkaltat6 neve: Szegedi Tankerlleti Kozpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi jogkor a pedagogusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LI torvény 17. § (3)

gyakorloja: bekezdése alapjan a munkaltatéi jogokat a tankeriileti kozpont
igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érinté dontések, a
munkaszerz6dés megkotése és a jogviszony megsziintetése esetében.
Minden mdas esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a
munkaltatoi jogok gyakorldja.

A munkakéri feladatok Az intézmény igazgat6ja, annak helyettesei utasitasi, véleményezési

ellatasa kapcsan a ¢s feladatadasi jogokat gyakorolnak

feladatok koordinéldséaért

felel6s személy neve:

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

A munkakér betoltéséhez
szilikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betdltéséhez
szikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

gazdasagi titkar

FEOR szama:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidé
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

gondnok

A munkakor ellitasaval kapcesolatos f6 feladatai:
e Atveszi és kezeli az intézmény készpénz ellatmanyat.
e Meghatalmazas (1.sz.melléklet) alapjan felelds az altala kezelt pénzeszkozok megfeleld,

naprakész allapotaért.

e A pénzkezeldi nyilatkozat (2.sz.melléklet) alapjan korlatlan anyagi feleldsség terheli a
pénzkezel6 helyen 1év6 pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért €s biztonsagos Orzéséért.

e Pénztarosi funkcidt 14t el. Az ellatmanybdl az intézmény dologi keretei terhére teljesit kiadast.
Ezzel elszamol a Tankeriileti K6zpont felé.

e Kezeli a bevételi pénztarat, biztositja annak szabalyszerii miikddését, bizonylatolasat.
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e Beszedi a sajat bevételt képezd befizetéseket, iskolai rendezvényeken alapitvanyi bevételezés,
ezzel kapcsolatos adminisztraciot elvégzi.

e Osszegylijti a dolgozokté] a kozlekedési koltségtéritéshez sziikséges bérletszelvényeket, illetve
szamlakat, és megkiildi a Tankertleti Kézpontnak. Ezzel kapcsolatos adminisztraciot elvégzi.

o Szallitoi szamlak, szallitdlevelek kezelése, egyéb pénziigyi feladatok ellatasa.

o Kapcsolatot tart az intézményi szallitokkal, bérlokkel.

o FElokésziti, kezeli és nyilvantartja az intézményt érintd bérleti szerzddéseket, inditja és
folyamatosan figyelemmel kiséri a Redmine rendszerben az ezzel kapcsolatos folyamatokat,
elkésziti a sziikséges dokumentaciot, kapcsolatot tart a Tankeriileti Koézpont illetékes
ugyintézoivel.

o Kozremiikodik a mindenkori beszerzések ligyintézésében.

e A dolgozok utazasi kedvezményre jogositd igazolasaival kapcsolatos ligyintézést végez.

o Kezeli a munkakoréhez kapcsolodé iratokat, dokumentumokat (iktatas).

e Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszk6zmozgasokat, nyilvantartja és kezeli a leltarral
kapcsolatos adminisztracidkat.

e Vezeti az iskolaigazgatd munkaltatéi jogkorének gyakorlasdhoz sziikséges gazdasagi
nyilvantartasokat, részt vesz az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

o Pélyaztatassal kapcsolatos adminisztraciot végez.

e FEllatja az adott intézmény gazdasagi iratkezelési feladatait, kapcsolatot tart a Tankeriileti
Kozpont illetékes igyintézdjével.

e Gondoskodik a dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasardl.

e Feladata a gondnok, portasok, pedellus, takaritok napi munkarendjének megszervezése,
munkaidd beosztisa a 4 havi munkarendnek megfeleléen, szabadsag igények begyiijtése és
ezek tovabbitasa az igazgatd helyettes felé.

o felligyeli az intézményben megrendezésre kerilé neveléshez, oktatdshoz kapcsolodo nagy
rendezvények (ballagis, évnyito, évzard, sportnap, csaladi nap, innepség ...stb.), alkalmaval
az iskola felligyeletét(portaszolgalat) és rendbetételét(takaritds). A tankeriileti rendszerek
hatékony hasznalata, kiilonds tekintettel a Redmine rendszerre.

e Feladata a hatarid6k pontos betartasa, a sziikséges dokumentumok preciz elkészitése.

o A kozfoglalkoztatottal és rehabilitacios adatszolgaltatassal kapcsolatos adminisztracio pontos
ellatasa, jelentések kiildése a Tankeriileti Kozpont felé.

o Kozremiikodik az iskola Uj berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében, leigazolja a
szamlat, gondoskodik a megfeleld helyiségbe torténd szallitasardl, a helyiség berendezésérol.

o A beérkezett kis- és nagy értékii targyi eszk6zoket nyilvantartja, atvételét alairatja az atvevovel,
leltarban aktualizalja, atvezeti.

e Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszkoz0k selejtezésére.

o A targyi eszkdzok helyiségek és személyek kozotti mozgés (dtadas — atvétel) dokumentélasa,
leltarban valé rdgzitése.

o Kis és nagy értékii targyi eszk6zok munkaruha, véddruha leltari nyilvantartasok egyeztetése, a
selejtezés és a leltar elokészitése lebonyolitasa.

o Elokésziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.

o Eldkésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitdsaban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:
e A szigord szamadasu nyomtatvanyok vezetése és nyilvantartésa.
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e Intézmények kozotti papir alapu iratoknak a kézbesitése.

e DPosta rogzitése és postazasi feladatok ellatasa.

e Tevékenységi korén beliil végzi az intézmény gondnokénak tavolléte esetén annak
helyettesitésével kapcsolatos munkakori feladatokat, ennek érdekében igazolt mddon
megismeri a gondnok munkakori leirdsat is.

A munkakér ellitasaval kapcsolatos feleldssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a koznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltaté altal kiadott szabalyzatokat.

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

e amunka torvénykonyvérol szold 2012. évi L. térvény,

e anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,

e apedagdgusok uj életpélydjarol szolo 2023. évi LII torvény,

e a nemzeti koznevelésrdl sz0l6 torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

e a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szo16 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet,

e az aktualis tanév rendjér6l sz616 miniszteri rendelet,

e amunkaltatonal érvényben 1évd kollektiv szerzodés rendelkezései.

A munkavallalé felelds a munkavégzés soran tudomaséara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért €s jogszerl kezeléséért.

Zaradék:

A munkavallalé 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, amelyckkel a
munkaltatdi jogkor gyakorldja, valamint a kézvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Szeged,

Ph.

igazgatéd
AIUlIIOtt vovvvveisssvensnsnennssss kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

kotelezének elismerem. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Szeged,

munkavallalo

gazdasagi titkar
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5.12. szamu melléklet

Munkakéri leiras

Gondnok
Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankeriileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok Uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény 17. §
gyakorloja: (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi jogokat a tankertleti kzpont

igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érinté dontések, a
munkaszerz6dés megkotése és a jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény igazgatoja
a munkaltatoi jogok gyakorloja.

A munkakori feladatok
ellatdsa kapcséan a
feladatok koordinalasaért
felelos személy neve:

Az intézmény igazgatdja, annak helyettesei utasitasi,

véleményezési és feladatadasi jogokat gyakorolnak

Munkavallalo:

Munkavallald neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

gondnok

FEOR szama:

Munkakér betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaid6
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

gazdasagi titkar

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
e A tanitids megkezdése elbtt az iskola bejarasa, esetleges hibak feltarasa, elharitasa/kiadasa

karbantarto6 felé.

e Szakipari munkat igényl6 javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.
e Felgjitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.

Udvaros munkakorben foglalkoztatott munkdjanak iranyitasa, ellendrzése. Gondoskodik
pedellusi munkanaplé megfelel6 dokumentalasarol, ellendrzésérol.
Az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatdsa, munkéltatdi utasitas
szerint részvétel az eldkésziileti munkalatokban és a lebonyolitasban.
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A tanulék védelme érdekében minden esetben elére, idében tajékoztatja az intézmény
vezetdjét, amennyiben az intézmény teriiletén tankeriileti karbantartok, illetve kiilsé
dolgozdk altali munkavégzés torténik. Feliigyeli az intézményben munkat végzd dolgozok
szerzodésszerli magatartasat.

Részt vesz a leltarozasi, a selejtezési feladatokban, végrehajtasban és a kiértékelésben.
Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat, kozremiikodik a leltarozasi feladatok
el6készitésében és lebonyolitasaban, tovabba gondoskodik a felesleges vagyontargyak
értékesitésre és a nem hasznalhatd vagyontargyak selejtezésre torténd eldkészitésérol,
valamint a selejtezett készletek jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld hasznositasarol,
megsemmisitésérol.

Ellenérzi a a tulajdon-és vagyonvédelmi, illetve tlizvédelmi és egyéb biztonsagtechnikai
szabalyok betartasat. Uj alkalmazés esetén intézkedik az Uj alkalmazott tiiz és
munkavédelmi oktatdsanak lebonyolitasardl. Folyamatos kapcsolatot tart a mindenkori tiiz
és munkavédelemért felelés cég kapcsolattartojaval.

Vezeti a készletnyilvantartasokat.

Iskolai intézmények kozotti iratatadast elvégzi felettesei utasitasai alapjan.

A munkakér ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

Az intézményben felmeriild lizemeltetési, karbantartasi, kisjavitdsi munkékhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkdzok iizemeltetéséhez, javittatasdhoz
kapcsolddo adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

Gondoskodik arrél, hogy a szilkséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Ko6zremiikodik a tanuldbiztositassal kapesolatos igények begyijtésében.

Intézi az idészakos foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatokat, azokat nyilvantartja.

Intézi a tanuldi és alkalmazotti baleseti jegyzOkonyvek naprakész vezetését és jelentéseit.
Feladata az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos listdk nyomtatdsa, Sulihost Kft. dolgozoi
szdmdara val6 atadasa. Ingyenes étkezOk feliilvizsgalata, 1) elsds évfolyam névsoranak
kiildése.

Iskolagyiimélcs Programmal kapcsolatos adminisztracid, kapcsolattartas a kiszallito céggel.
Napi rendszerességgel ellenérzi az intézmény helyiségeit és az ott elhelyezett eszkozoket,
ennek soran feltarja az esetleges hibakat, hidnyossagokat, és a problémak ezzel egy id6ben
intézkedik a sziikséges karbantartdsi és egyéb munkak igénylésérdl, elvégzésérol,
hibabejelentést tesz a Szegedi Tankertileti Kézpont felé.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a Redmine rendszerben az ezzel kapcsolatos
folyamatokat, elkésziti a sziikséges dokumentacidt, kapcsolatot tart a Tankertileti Kézpont
illetékes tigyintézoivel.

Napi rendszerességgel ellen6rzi az intézmény helyiségeit takaritds szempontjabol és
sziikség szerint jelentést tesz felettesei felé az esetleges hidnyossagok tekitetében. Iranyitja
és ellendrzi az intézmény kiltéri terliletének takaritasat, a sikossag mentesitést, a névényzet
évszaknak megfeleld gondozasat (fiinyirds, sOvényvagas, fametszés, miitragyazas,
tapoldatozas), a parkositast, viragiltetést, ont6zést és a szemétszallitast, z6ldhulladék
elszallitasat.

Nyilvéntartast vezet a takaritasi feladatok elvégzéséhez sziikséges vegyszerek, papiraruk és
a napi higiéniai eszk6z6k rendelkezésre allasanak mennyiségérol.
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Ezeken fellil ellatja mindazokat a munkakoréhez kapcsolodd feladatokat, amelyeket a az
iskola igazgatdja elrendel.

Mér6ora allasok jelentése a Tankeriileti Kozpont felé. Felelés az intézmény
energiatakarckos mikodtetésért.

Sziikség esetén postazas.

Tevékenységi korén beliil végzi az intézmény gazdasagi titkaranak tavolléte esetén annak
helyettesitésével kapcsolatos munkakdri feladatokat, ennek érdekében igazolt modon
megismeri a gazdasagi titkar munkakori lefrasat is.

Nyédron a karbantartds alatt szitkség szerint tigyeletet tart, ez idd alatt elvégez kisebb
munkakat.

Az észlelt és jelzett hibdk javitisa, nagyobb hiba esetén jelzi a tankeriilet részére.

Vizora leolvasdsa havonta egy alkalommal és adatok tovabbitésa a tankertiletnek.

Kazanok, mérdorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése

A karbantartd feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka technikai szinth
segitése, a tevékenységi korébe tartozé feladatok gondos elvégzése.

Nyilaszardk allapotanak rendszeres ellendrzése €s javitasa.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényld hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi a tankertilet felé.

Zarak, kilincsek, berendezések, fényforrasok cseréjét, javitasat folyamatosan vegzi.
Karbantartasi anyag igényét minden esetben el6zetesen egyezteti a gazdasagi titkarral, az
anyagfelhasznalast nyilvantartja. A karbantartashoz sziikséges anyagokat felhasznalasra
atveszi.

Munkavédelmi eszk6zok rendeltetésszerii haszndlata.

Koteles részt venni az igazgatd és/vagy a gondnok utasitasa szerint az intézményben
megrendezésre keriilé oktatashoz, neveléshez kapcsolddd és egyéb nagy rendezvények
lebonyolitasdban, elékészitésében és az azt kdvetd ,,helyreallitdsi” munkalatokban.

Koteles elvégezni a munkavégzéshez szikséges, az altala hasznalt szerszamok,
munkaeszk6zok, gépek rendszeres karbantartasat, sziikség szerinti apolasat.
Leltarfelelosséggel tartozik az altala atvett és hasznalt eszkozokért, szerszdmokért és a
rendelkezésére bocsatott szerelési és segédanyagokért, a lebontott anyagokért, valamint a
védo és munkaruhazatért.

Koteles munkéja soran torekednie arra, hogy az intézmény a lehet6 legnagyobb foku
energiahatékonysaggal és koltséghatékonysaggal ilizemeljen, ezért az esetleges erre
vonatkozd javaslatait, észrevételeit az intézmény tankeriiletnek jelezni.

Koteles a felettesének (igazgatd) haladéktalanul jelezni, amennyiben valamely konkrét
munkdhoz nincs megfeleld szakmai végzettsége, igy ezekben az esetekben szakmai
segitséget koteles kérni és a kijelolt megfeleld szakértelemmel rendelkezd munkatarsa
mellett a feladat végrehajtasaban segitéként kézremiikddni, a szakértelemmel rendelkezd
munkatars utasitasa szerint.

Koteles munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és a
részére rendelkezésre bocsatott véddeszkozoket, munkaruhat viselni.

Koteles kozrem{ikodni az lUzemeltetéshez, mikodtetéshez sziikséges anyagok, eszkdzok
felmérésében, igénylésében, sziikség szerinti beszerzésében a gazdasagi rendelkezéseinek
megfelelden.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a kdznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltat6 altal kiadott szabalyzatokat.

A munkavégzés, feladatellatds soran koteles kiiléndsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

e amunka torvénykonyvérol szold 2012. évi L. torvény,

e anemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

o apedagdgusok Uj életpalyajarol szol6 2023. évi LI térvény,

e a nemzeti kéznevelésrol szold térvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet,

e a nevelési-oktatdsi intézmények mukodésérdl és  a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

e az aktualis tanév rendjér6l sz616 miniszteri rendelet,

e a munkaltatonal érvényben 1évé kollektiv szerzodés rendelkezései.

A munkavallalo felelés a munkavégzés soran tudomasdra jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszera kezeléséért.

Zaradék:

A munkavéllald koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a rendszeresen
visszatérd alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 14tnia a
munkakorhdz kapesolddd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Szeged,

Ph.

igazgato
ATULTOt coveiiierieiiienaisnneinens kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozo6an a benne foglaltakat

kotelezének elismerem. A munkakori leiras egy példanyéat atvettem.

Szeged,

munkavallal6

gondnok

5.13. szama melléklet

Munkakori leiras
Portas
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Munkaltato:

Munkaltaté neve;

Szegedi Tankertleti K6zpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok uj €letpalyajardl szold 2023. évi LII torvény 17. §
gyakorloja: (3) bekezdése alapjan a munkaltatdi jogokat a tankeriileti kzpont

igazgatoja gyakorolja a bérgazdalkodast érinté dontések, a
munkaszerz6dés megkotése és a jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény igazgatoja
a munkaltatoi jogok gyakorldja.

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

Az intézmény igazgatdja, annak helyettesei €s a gondnok utasitasi,
véleményezési és feladatadasi jogokat gyakorolnak.

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

A munkakor bet6ltéséhez
szikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltés¢hez
sziikséges
szakképzettsége:

FEOR:

Munkakor:

Megnevezése:

portas

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaidé
(teljes/részmunkaido):

Helyettesitését ellatja:

portas, gondnok, gazdasagi titkar

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
e Aziskolai épiilet, teriilet 6rzése, figyelemmel az illetéktelen behatolas veszélyére.

A portai szolgalat ellatdsa, aminek keretében rogziti a ki- és belépd személyeket,
szervezeteket, gépjarmi és személyi mozgas ellendrzése.

Az iskola beléptetési rendjének betartasa ¢s betartatasa; kiilonds tekintettel a tanuldk ki- és
beléptetésére, a sziilékkel torténd kommunikéciora, Utba igazitasra.

Az iskola nyitasa és zarasa, a létesitmény tobbszori kdrbejarasa, riasztérendszer kezelése.
Az idegen latogatokat fogadja és a megfelelé személyt értesiti.

A kijelolt kulcsok kiadasarol naplot vezet.

A szorgalmi id6szakban, ha valamilyen okbol a programozott csengetésto eltérd
csengetési rendre van sziikség, a csengetési rend szerint csenget.
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Rendezvények idején kilon szolgalatot lat el az igazgatd-helyettes vagy az igazgato
megbizasa alapjan.

Barmilyen szabalytalansig esetén az igazgato, vagy sziikség esetén mas vezetd haladéktalan
értesitése.

Karesemény bekovetkezésekor (tlizeset, lopas, munkabaleset) haladéktalanul értesiti az
igazgatot, hatdsagokat.

Riasztas esetén, amennyiben értesitend6 személynek ki van jeldlve, a vagyonvédelmi
eléirasoknak megfeleléen eljar.

Kezeli a telefonokat, a kimend ¢és bejovd hivasokat.

Munkavégzés helye nem maradhat feliigyelet nélkiil, ezért az igynevezett rovid
tavollétének idejére megszervezi sajat helyettesitését, adott esetben gondoskodik arrol,
hogy tavollétében a bejarat és a porta ajtaja zarva legyen.

Ezen feliil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.
Amennyiben portai feladatait nem akadalyozza egyéb udvarosi, takaritoi feladatokat lat el.
Bérlok be- és kiléptetése, érkezés és tavozas idopontjanak rogzitése.

Bérl6 tevékenységét, bérleti id6 betartasat ellenérzi, a szabalytalansagot vezetdjének jelzi.
Biztositja a telephelyre tortén6 beléptetést a telephelyen dolgozé Szegedi Tankertiileti
Ko6zpont szervezeti egysége allomanyaba tartoz kozalkalmazottak, a SULI-HOST Kift.
alkalmazottainak.

Kozremiikodik az intézmény energia szempontd hatékony miikddésében.

Intézmény zarasakor ellendrzi az dramtalanitast, a csapok zarasat és az épiilet
nyilaszaréinak zartsagat, ellendrzi, hogy az épiiletben valoban nem tartézkodik senki,
tovabba élesiti a tavfelligyeleti rendszerbe bekapcesolt jelzérendszert.

A munkakér ellatasaval kapcsolatos feleldssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a kdznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltato6 éaltal kiadott szabalyzatokat.

Teljes anyagi feleldsséggel tartozik a részére kiadott leltari eszk6zok elszamolasaval.

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

a munka torvénykonyveérdl szo16 2012. évi L. térvény,

a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,

a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény,

a nemzeti koznevelésrél sz6l6 térvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatdsi intézmények milk6désér6l és a koéznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

az aktualis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,

a munkaltatonal érvényben 1év kollektiv szerz6dés rendelkezései.

A munkavallald felelds a munkavégzés sordn tudomadsara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerl 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
munkakorhéz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltat6i jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezd,
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végrehajtasanak elmulasztasa felelésségre vonast vonhat maga utan.
Szeged,

Phy

igazgato
ATUlTOtt veveriiinieiiereiiieieirsanioenss kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢s személyemre vonatkozdéan a benne

foglaltakat kotelez6nek elismerem. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Szeged,

munkavallald
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5.14. szamu melléklet

Munkakori leiras

Takarito
Munkaltaté:
Munkéltato neve: Szegedi Tankertleti Kozpont
Sz¢khelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor a pedagbdgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIL torvény 17. §
gyakorloja: (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi jogokat a tankeriileti kozpont

igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintdé dontések, a
munkaszerz6dés megkdtése ¢és a jogviszony megszintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény igazgatoja
a munkaltatoi jogok gyakorldja.

A munkakori feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordindlaséaért
felels személy neve:

Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betdltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: takarito

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidg):

Helyettesitését ellatja:

A munkakér ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
Munkateriilete. .........oooviiiiiiiii i helyiségek takaritasa, tisztantartasa.
Naponta végzendd teendok:

o A helyiségek felsoprése, tisztitdszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.

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

e Tablék lemosasa.

o Ablakparkanyok portalanitasa.

e Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén suroldsa.

e Portérlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

e Szeméttartok kiliritése, szemetek konténerbe valo gyljtése.
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e Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertdtlenitése.
e Higiéniai papiraru, folyékony szappan feltdltése.

e A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok portalanitisa (cseréje).

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

Hetenként végzendd teendok:
e A padok, asztalok belsejének kimosasa, felletferttlenitése.

e Pokhalézas minden helyiségben.

e Viragok locsolasa, portalanitdsa, gondozasa.
e Ajtok lemosasa, kilincsek fert6tlenitése.

e Radiatorok portalanitasa.

e MOP mosés.

o Kézfertotlenité adagolok feltdltése.

e Porszivdzas.

Alkalmanként végzendo teendok:
e Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idoszakonként végzendd teendok:

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

e A figgényok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

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

e A nyari szlinet alatt a viragok dntdzése.

e A viragladék rendben tartésa.

e Karpitozott butorok kézi tisztitasa.

e Szbnyegtisztitas.

o Csempék lemosasa.

e HiitOk takaritasa.

e A tanitasi sziinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kiviil felelos:
e A védelmi eszkdzok kotelezd hasznalatanak betartasa.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kozvetlen
felettesének jelenteni.
A munkavallald az éltala haszndlt takaritisi anyagokat és eszk6zoket az arra kijel6lt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen koteles tarolni, ezekért teljes anyagi felel6sséggel
tartozik.
A munkakér ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e Munkak6ri feladatai kozé tartozik minden olyan egyéb feladat, amellyel az

intézményvezetd megbizza.

A munkakor ellitasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:
Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabélyokat, a koznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltat6 altal kiadott szabalyzatokat.
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A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

e amunka torvénykonyveérol szold 2012. évi L. térvény,

e anemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény,

e apedagogusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény,

e a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo térvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII.28.) Korm.
rendelet,

e a nevelési-oktatdsi intézmények muikodésérdl és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

e az aktudlis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,

e amunkaltatonal érvényben 1évo kollektiv szerzddés rendelkezései.

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

Zaradék:

A munkavallalé koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakdri leiras csak a rendszeresen
visszatérd alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a
munkakorhoz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakoér betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasdnak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.
Szeged, 2024.........

Ph.

igazgato
Alulirott ... (név) kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a

benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Szeged, 2024......covvvinnnnn.

munkavallalé
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5.15. szama melléklet

Munkakori leiras

Pedellus

Munkaltato:

Munkaltat6 neve: Szegedi Tankeriileti K6zpont

Szekhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaéltatoi jogkor a pedagdgusok uj életpalyajarol szo16 2023. évi LII. térvény 17.

gyakorldja: § (3) bekezdése alapjan a munkaltatdi jogokat a tankeriileti
kozpont igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd
dontések, a munkaszerzédés megkotése €s a jogviszony
megszintetése esetében. Minden mas esetben a koznevelési
intézmény igazgatdja a munkaltatoi jogok gyakorloja.

A munkakori feladatok Az intézmény igazgatdja, annak helyettesei és a gondnok

ellatasa kapcsan a
feladatok koordinalasaért
felel6s személy neve:

utasitasi, véleményezési és feladatadasi jogokat gyakorolnak.

Munkavallalé6:

Munkavéllalo neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
veégzettsége:

A munkakor betdltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

FEOR:

Munkakor:

Megnevezése:

pedellus

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

gondnok

Napi, reggeli elsé feladat:

e Intézmény cl6terének rendezése, felseprés, szemétszedés. Udvar rendezése, gallyak dgak

Osszeszedése, szemétszedés.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

e Folyamatosan tisztan tartja az intézmény kornyezetét, igy kiillondsen az intézmény épiilete

elotti jardat, teraszait, a bels6 kozlekedési utakat felsopri, kertjét felgereblyézi.
e Udvar, kert, udvari épitmények gondozésa, rendben tartasa, napi takaritasa.
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e Viragoskertet naponta meglocsolja, sziikség szerint metszi a fakat és bokrokat.
e Amikor az udvaron lecsdkkennek a teenddk, segit egyéb feladatok elvégzésében, helyiségek
rendben tartdsaban (iskolaépiilet, tornacsarnok, kazan, garazs stb.).

e Télen eltakaritja a havat, jégmentesiti a jardakat, 1épcsoket, teraszokat.

o Flnyiras, fii gereblyézése, amikor a gyerekek nem tartozkodnak az udvaron.

o Alland6an gondoskodik a balesetet okozé targyak eltavolitasarol.

e Koteles a szerszamokat olyan helyen tarolni, hogy azok ne jelentsenek veszelyt.

e Egyéb udvari teendbit ellatja.

e Ezen feliil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.
A munkakér ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e Karbantarté miihely rendjérdl gondoskodik.

e Vezeti a karbantartési naplot.

e Munkavédelmi eszk6zok rendeltetésszeri hasznélata.

e Kukakat iiritésre adott napokon kiviszi.

o Koteles részt venni az igazgatd és/vagy a gondnok utasitdsa szerint az intézményben
megrendezésre kerild oktatashoz, neveléshez kapcsolodd és egyéb nagy rendezvények
lebonyolitasaban, elokészitésében és az azt koveto ,helyreallitasi” munkalatokban.

e Koteles elvégezni a munkavégzéshez szikséges, az 4ltala hasznalt szerszdmok,
munkaeszk6zok, gépek rendszeres karbantartdsat, szlikség szerinti apolasat.

o Leltarfelelosséggel tartozik az altala atvett és hasznalt eszkozokért, szerszamokeért és a
rendelkezésére bocsatott szerelési és segédanyagokért, a lebontott anyagokért, valamint a
védo és munkaruhazatért.

e Koteles munkaja soran torekednie arra, hogy az intézmény a lehetd legnagyobb foku
energiahatékonysaggal és koltséghatékonysaggal izemeljen, ezért az esetleges erre vonatkozo
javaslatait, észrevételeit az intézmény gondnokénak jelezni.

o Koteles a felettesének (gondnoknak) haladéktalanul jelezni, amennyiben valamely konkrét
munkahoz nincs megfelelé szakmai végzettsége, igy ezekben az esetekben szakmai segitséget
koteles kérni és a kijelolt megfeleld szakértelemmel rendelkezé munkatarsa mellett a feladat
végrehajtasaban segitOként kozremiikodni, a szakértelemmel rendelkezd munkatars utasitasa
szerint.

e Koteles munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas éllapotban megjelenni és a
részére rendelkezésre bocsatott védbeszkozoket, munkaruhat viselni.

e Koteles kézremiikddni az tlizemeltetéshez, miikodtetéshez sziikséges anyagok, eszk6zok
felmérésében, igénylésében, szitkség szerinti beszerzésében a gazdasagi rendelkezéseinek
megfelelden.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:
Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a koznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltatd altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavegzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
e amunka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény,
e apedagdgusok j életpalyajardl szold 2023. évi LII. térvény,
e anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,
e a nemzeti kznevelésr6l szolé torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,
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e anevelési-oktatasi intézmények mutikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
e amunkaltatonal érvényben 1évé kollektiv szerzddés, valamint a Szegedi Tankeriileti Kozpont
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,
e az aktudlis tanév rendjérél szold miniszteri rendelet.
A munkavallal6 felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerd kezeléséért.
Zaradék:
A munkavallalé koteles felettesel utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a rendszeresen
visszatér6 alapvetd feladatokat, ktelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhéz kapesolddd eseti. feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorloja, valamint a kozvetlen vezet6(i) megbizzak.
A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakodr betdltojére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa felel6sségre vonast vonhat maga utan.
Szeged,
Ph.

igazgato

ATUNIOtt coverivneiniinenianonaenans kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkoz6an a benne foglaltakat
kételezonek elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Szeged,

munkavallalé
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