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Az intézmény szakmai alapdokumentuma
Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Csongrad-Csanad megye

Fenntart6 tankeriileti kozpont megnevezése: Szegedi Tankeriileti Kozpont
OM azonositd: 029705

Adam Jené Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Adam Jené Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely: 6795 Bordany, Bem utca 1.
3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye
3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntarto neve: Szegedi Tankertileti Kozpont
3.5. Fenntarto székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
4. Tipusa: dsszetett iskola
5. OM azonosito: 029705
6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 6795 Bordany, Bem utca 1.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatés

6.1.1.1. nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 400 £6)

6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényt gyermekek,
tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,

autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
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fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzé¢kszervi fogyatékos — 1atasi fogyatékos)
nappali rendszer (felveheté maximalis tanuloi [étszam: 48 £6)
6.1.2. alapfokil miivészetoktatas
6.1.2.1. nappali rendszert (felveheté maximalis tanuloi 1€tszam: 400 6)
6.1.2.2. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti gyermekek,
tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — 1atasi fogyatékos)
nappali rendszer (felveheté maximalis tanuloi [étszam: 48 £0)
6.1.2.3. zenemiivészeti ag
kifuto tanszakok - citera tanszak, furulya tanszak, gitar tanszak, hegedii tanszak, kamarazene tanszak,
maganének tanszak, népi ének tanszak, szintetizator tanszak, szolfézs (Klasszikus zene) tanszak,
szolfézs (népzene) tanszak, zeneelmélet tanszak (Klasszikus zene), zenetorténet-zeneirodalom tanszak
(Klasszikus zene), zongora tanszak
Uj tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentyiis tanszak (Klasszikus zene), billentyiis
tanszak (Elektroakusztikus zene), fafuvoés tanszak (Klasszikus zene), kamarazene tanszak (Klasszikus
zene), pengetOs tanszak (Népzene), vokalis tanszak (Népzene), vokalis tanszak (Klasszikus zene), vonos
tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Népzene),
zeneismeret tanszak (Elektroakusztikus zene)
6.1.2.4. tincmiivészeti 4g
kifutd tanszakok - modern-kortarstanc tanszak
Uj tanszakok - moderntanc tanszak, néptanc tanszak, tarsastanc tanszak
6.1.2.5. képz6- és iparmiivészeti &g
kifuto tanszakok - festészet tanszak, szobraszat tanszak
Uj tanszakok - grafika és festészet tanszak, szobraszat és keramia tanszak
6.1.2.6. évfolyamok szama, zenemiivészeti agon: eléképzé els6-masodik, alapfok els6-hatodik,
tovabbképzo
hetedik-tizedik; tancmiivészeti agon: eloképzo els6-masodik, alapfok elsd-hatodik, tovabbképzo
hetedik-tizedik; képz6- és iparmlivészeti agon: eloképzd elsd-masodik, alapfok els6-hatodik,
tovabbképzo hetedik-tizedik
6.1.3. egyeb foglalkozasok: napkdzi, tanuloszoba
6.1.4. iskolai kdnyvtar: iskolai / kollégiumi kdnyvtar

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egylittmiikodésben, megallapodas alapjan
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6.1.6. a testnevelésorak keretében megvaldsitott szasoktatds maodja: egyiittmiikddésben,
megallapodas alapjan
7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 6795 Bordany, Bem utca 1.
7.1.1. Helyrajzi szama: 525/3
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1577 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény altal hasznalt pecsétek:
1. pecsét

Adam Jend ;’\lt:xlz'mw». Iskola
es Alapfoki Miivészeti Iskola
0795 Bordany, Bem utca ks
OM: 029705

2. pecsét
// f’\.'\ 08 Is /\ ¢ );'."/ 5 3
/ \‘_." I““'. /\/ o\
il AR A
(25 ¢ =4
'\ :\'I" - = /
\\\'f’:’,, " //
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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

Biztositsa:

* az intézmény zavartalan miikddését, a neveld-oktaté munka nyugodt feltételeihez
sziikséges koriilményeket,

* a gyermekek ¢és tanulok védelmét,

* az intézményi vagyon megdvasat,

* az intézmény vezetdjének, vagy adott pillanatban az intézmény miikodéséért, a
gyermekek és tanulok biztonsadgaért, az intézmény vagyonallaganak megdvasaért

felelds személy tajékozottsagat.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem

is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdaly erre felhatalmazast ad.

Jogszabalyi hattér

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

- anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

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

- Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XI1.30,) Korm. rendelet

- Aziskola-egészségiigyi ellatasrol szolo, modositott 26/1997. (I1X.3.) NM rendelet

- 17/2014.(111.12.) EMMI rendelet a tankdnyvve, pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

- 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabalyairol
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Az SZMSZ hatalya
A SZMSZ hatalya kiterjed az Adam Jend Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola valamennyi
dolgozdjara, az intézményhasznalokra, koztiik a sziilokre is. Megtartasaért az intézményben dolgozok

fegyelmi felelésséggel tartoznak.

A SZMSZ elbiréasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény altal

kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jé6vahagyasa, megtekintése

A 2023. évi LIL torvény rendelkezése alapjan:

»A koznevelési intézmény mitkddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti €s mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t a igazgatd a

nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kdzzéteszi. Az a fenntart6 hagyja jova.”

A Fenntart6 altal jovahagyott dokumentumot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdekléddk
munkaidében megtekinthetik az intézmény konyvtaraban, az Oktatasi Hivatal valamint az intézmény

honlapjén.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idGbeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betartasa
az intézmény valamennyi munkavallalojara (hatarozott és hatarozatlan idore kinevezett dolgozok,
oraadok), tanuldjara nézve kotelezd érvénytl.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet véleményezi.

Az elfogadéskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol az

Intézményi Tanécs, a Diakonkormanyzat €s a Sziild1 Szervezet, amelyet a dokumentum végén
alairasukkal igazolnak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartdi jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és

hatarozatlan id6re szo6l.

Az intézmény alaptevékenységei

« alapfoku oktatas
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* SNI tanulok integralt nevelése-oktatasa

* kozoktatashoz kapcsolddo egyéb nevelés, napkozi, tanuldszobai foglalkozas,

* muvészeti iskolai oktatas

2. Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato

Pedagdgiai munkat segitok:

iskolatitkar
rendszergazda
iskolapszichologus
szocialis segitd

Gondnok

SZMK vezetd

Technikai dolgozok:
- takaritok
- karbantarto

Igazgatohelyettes

Alsés munkakozdsség vezetd

Miivészeti munkak6zosség vezetd

Fels6s munkak6zosség vezetd

utazo gyogypedagdgusok:
- logopédusok
- utazd pszichologus

Pedagdgusok
Pedagogiai asszisztens
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2.1. Az intézmény vezetGje/ vezetése
2.1.1. A koznevelési intézmény vezetdje felel
- az intézmény szakszerii és torvényes mukodéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsatott

eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallod koltségvetéssel nem rendelkezd
intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

- 6nallo koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény igazgatdja kivételével a gyakorolja

a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 szabaly nem utal mas
hataskorébe,

- felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

- a pedagdgiai munkaért,

- a nevelGtestiilet vezetéséért,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

- a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezéséért,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzorendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

- aneveld és oktaté munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- az Intézményi Tanécs és a didkonkormanyzattal, sziiloi szervezettel valo megfeleld
egylttmikodeésért,

- a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért és

- a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért €s betartatasaert.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, atruhdzhatja.
Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos

nyilatkozatdban — az 4ltala kijel6lt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,

modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.
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A képviseleti jog atruhazasarol szol6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ligy azonnali intézkedést
igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat

helyettesitésrol szo16 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
— jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- tanuloi jogviszonnyal
- az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével modositasaval és
felbontasaval
- munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben
— az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan
- hivatalos tigyekben
- telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran
- allami szervek, hatdsagok és birdsag elott
- az intézményfenntartd €s az intézmény miikodtetdje elott.
— intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartis soran
- a nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a diakonkormanyzattal, az
intézményi tanaccsal
- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, civil szervezetekkel
- az intézmény belso és kiilso partnereivel
- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

— sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra

— az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol

torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti

joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdje és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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2.1.3. Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez beosztasban dolgozdk
jogosultak: az igazgato és az igazgatohelyettes minden tigyben, az iskolatitkar a munkakori

leirasukban, szerepld iligyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek €s bejegyzések torzslapba,

bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.

2.1.4. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat
ala.

Az igazgat6 akaddlyoztatdsa esetén a kiadményozasi jog gyakorloja az igazgat6 altal — alairasaval és az
intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban megjeloltmagasabb vezeté beosztasu
alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:

— az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)

— az irat iktatdszama

— az ligyintéz0 neve

— az ugyintézés helye és ideje

rrrrr

A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
— az irat targya
— az esetleges hivatkozasi szam

— a mellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a

kiadméanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a
kiadméanyozod nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo

nevét ,,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az intézmény

korbélyegzdjével hitelesiti.
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2.1.5. Az igazgat6 vagy a helyettese akadalyoztatasa esetére meghatarozott
helyettesitési rend
Az igazgat6t akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes helyettesiti. Ha az

igazgato ¢és az igazgatohelyettes is akadalyoztatva van feladatai ellatasaban, a szervezeti hierarchia és a
célszerliség elvét kdvetve a vezetdi feladatokkal ( 1. alsés munkakozdsségvezeto, 2. felsds
munkako6zosségvezetd, 3. miivészeti munkakozosségvezetd) megbizott intézményi alkalmazott a
dontésre jogosult vezetd az intézményben.

Az igazgat6 és helyettese egyiittes tavolléte esetén az igazgatd altal irasban meghatalmazott, vezetoi
feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban meghatarozott, igazgatoi hataskorbe
tartozo érdemi dontések meghozatalara.

A vezetd helyettesitését ellaté kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatdsanak

megsziinése utdn haladéktalanul kételes beszamolni a helyettesités ellatdsa soran tett

intézkedéseirdl.

2.1.6. Az igazgatd6 altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgat6 a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl az alabbiakat

atruhazza az igazgatohelyettesre:

» a munka- és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasat és ellendrzését

» a munkaidd nyilvantartassal kapcsolatos ellendrzéseket

* a taniligyi adminisztraci6 kezelését az e-naploban

* a nemzeti €s iskolai linnepek megszervezését

+ a KIR-be tartoz6 adatszolgaltatast

* kapcsolattartast az 6vodékkal, a kozépiskolakkal, miivelddési intézményekkel

» az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

2.1.7. Az igazgatbhelyettes feladatkore:

- also és felsd tagozaton miikodé munkakozosségek ellendrzése
* Kréta rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran
* pedagdgusok helyettesitésével, talorajaval és azok elszdmolasaval kapcsolatos
feladatok
+ iskolai 6rarend elkészitésével kapcsolatos feladatok
» statisztikai adatszolgaltatas
* beiratkozas, tanul6i jogviszony létesitése, megsziintetése
* BTMN/SNI tanulokat ellaté utazo gyogypedagdgusok munkdjanak koordinalasa

* Iskolapszicholdgus, szocialis munkéas munkajanak koordinalasa
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* hit- és erkdlcstan adatszolgaltatds, hitoktatok munkajanak koordinalasa
« iskolatej, iskolagyiimdlcs adatszolgaltatas ellendrzése
* a kompetenciamérés egyéb iskolai mérésekkel kapcsolatos operativ teendok
* lemorzsolodassal kapcsolatos adatszolgaltatas
* Hatértalanul, Erzsébet tabor palyazataival kapcsolatos teenddk elvégzése
« tanulonyilvantartas adatainak ellendrzése a Kréta feliileten
» palyaorientacioval, palyavalasztassal, tovabbtanuldssal kapcsolatos tevékenységek
* pedagdgusmindsitéssel kapcsolatos tevékenységek
+  DOK segité pedagdgus munkdjanak koordinalasa
» tehetséggondozassal kapcsolatos tevékenységek
« kozzétételi lista Gsszeallitasa

+ gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok

2.1.8. Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai:
az igazgatohelyettes,

munkako6zdsségvezetok kozremiikodésével latja el.
Az iskolavezetéség tagjai:
— igazgato
— igazgatohelyettes
— munkakozdsségvezetok
Az iskolavezetdség az intézmény szervezeti egységeinek munkdjat iranyitd operativ
vezetdi testiilete, amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordinalja és
megszervezi az iskolai munkaterv alapjan osszeallitott havi feladat- és munkatervben foglaltak
teljesitését, iranyitja a szakmai munkakozosségek tevékenységét az egyes szervezeti egységek

tevékenységét 6sszehangolva.

2.1.9. A kibdvitett iskolavezet8ség tagjai:
— igazgatd

— igazgatohelyettes
— munkakozosségvezetok (alsos munkakozdsségvezetd, felsés munkakozosségvezetd, miivészeti
munkak6zdsségvezetod)
— didkdnkormanyzatot segitd pedagbdgus
A kibdvitett iskolavezetdség az iskolai €let egészére kiterjedd iranyito, tervezo, szervezo,
ellendrzo, értekeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s

kotelezettségekkel.
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Az iskola kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja dssze.
Az iskola kibdvitett vezetOségi iilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek

az iskola mas alkalmazottai.

2.2. A pedagdgiai munkat kézvetleniil segité dolgozdk

2.2.1. Iskolatitkar

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.

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

Feladatat tanul6kozpontu szemlélettel végzi.

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

Feladatellatdsa korében kozremiikodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziilok jogainak biztositdsaban.

Részletes munkakori leirasat a melléklet tartalmazza.

2.2.2. Rendszergazda

Figyelemmel kiséri az informatika leglijabb vivmanyait, és lehet6ség szerint beépiti a rendszerbe, ezzel
biztositva annak folyamatos fejlodését.

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

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

Az allandd6 miikodoképesség ¢érdekében biztositott szadméra a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben munkaidén
kiviil is, 0-24 6rdig. A munkaiddn kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.

Kiilonos figyelmet fordit a szadmitogépek virusmentességének fenntartdsdra és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a
fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreéllitdsara. Az iskola anyagi
lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit €s vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentéacidkat nyilvantartja,

ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.
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Részletes munkakori leirasat a melléklet tartalmazza.

2.2.3. Pedagdgiai asszisztens

A pedagogiai, gyogypedagdgiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidében a gyermek-
vagy tanuldcsoporttal vald foglalkozast latja el.

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

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

A tanulési nehézséggel kiizdoknek egyéni segitséget nytjt, a napkdzis idoszak alatt segiti a tanuldkat
a tanulasban, vagy foglalkoztatja azokat a tanuldkat, akik mar befejezték a tanulast.

A testnevelés orak eldtt €s utan segitséget nyljt az elsdésoknek az 61tozésben.

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

A sziil6 megérkezéséig feliigyel arra a tanulora, aki beteg vagy balesetet szenvedett.

A pedagogiai tevékenységekhez kapcsolodd adminisztracids feladatokat, kimutatasokat,

statisztikakat, stb. elkésziti.

Részletes munkakori leirasat a melléklet tartalmazza.

2.2.4. Gondnok

A tanitas megkezdése elott az iskola bejarasa, esetleges hibak feltarasa, elharitasa.

Szakipari munkat igényld javitasok ellenérzése, a munka elvégzésének igazolasa.

Felyjitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.

Udvaros munkakorben foglalkoztatott munkdjanak iranyitasa, ellendrzése.

Az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasa, munkaltatoi utasitas szerint részvétel

az el6késziileti munkalatokban és a lebonyolitasban.

2.2.5. Takarit6

Munkateriilete, feladata az intézmény helyiségeinek takaritasa, tisztantartasa.

Részletes munkakori leirasat a melléklet tartalmazza.
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2.2.6. Karbantarto
A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes munkakori leirasat a melléklet tartalmazza.

2.3. Pedagogiai munka belsd ellenérzésének rendje

2.3.1. A belsé ellenSrzés célja
A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai neveld-oktatd

munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idoben torténd feltarasat, mutasson ra a
hianyossagok potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek

népszerusitéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

2.3.2. A belsd ellenGrzés szervezése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés a igazgatd kotelessége

¢s feleldssége.

Belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktaté munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy az

ellendrzés soran felmeriild hibak feltarasa idében torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.
Az intézmény minden felelds beosztasu dolgozdja ellendrzést végez a maga teriiletén. Az

ellendrzésekhez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, iitemezik a pedagodgiai program ¢€s

az éves munkatervek alapjan.
A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, bejelentés nélkiil is sor kertilhet ellenérzésre.

2.3.3. A belsé ellendrzés altalanos kévetelményei
Az iskola belso ellendrzések soran az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

« A KRETA feliilet naprakész vezetése

« fejlesztési tervek, tanari programok, dokumentumok szakmaisagénak szinvonala
* belsd mérések eredményei tanuloi szinten

» vallalt tobbletfaladatok elvégzése annak szakmai szinvonala, hatékonysaga

» munkaterv alapjan végzett feladatok

* a szakmai tovabb fejlodés érdekében tett 1épések: tovabbképzések ujabb végzettség
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* a pedagdgiai munka folyamatossaga
» ora/foglalkozas latogatas tapasztalatai
* tehetséggondozas

» szakma ¢s intézmény iranti elkotelezodés

2.3.4. Az ellendrzést végzik:

* az igazgato
* a igazgatohelyettes

» a munkako6zosség-vezetok

2.3.5. Az ellendrzés tertiletei:
A belso ellenérzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

— pedagdbgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok

— id6szakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore

— adminisztraciés munkavégzés

— tanorak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuléi

produktumok, mérések, értékelések

2.3.6. Az ellen6rzés formai:
« TER értékelés 2024/2025-0s tanévtdl

« tematikus ellendrzések

* cél- és t4jékozodo tanorai latogatasok, délutani foglalkozasok és kollégiumi tevékenység
ellendrzése

* felmérések, eredményvizsgalatok, tanuldi produktumok

* beszdmoltatasok (osztalyfénokok, munkakozosség-vezetdk, délutanos neveldk,

pedagdgiai asszisztensek, valamint iskolai reszortfelel6sok)

» taniigyi dokumentaciok ellendrzése (anyakonyvek, naplok, tanmenetek, foglalkozasi és
munkatervek, egyéni fejlesztési tervek)

* helyszini ellenérzések

» miiszaki dolgozok ellenérzése: munkaidd betartasa, szakmaisag, baleset megel6zési szabalyok
betartdsa, eszk6zok adekvat hasznalata, munkaid6 nyilvantartds vezetése

* Beliigyminisztérium 40/2024. (IX. 2.) rendelete alapjan a pedagdgus a tandrai és egyéb

foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatasa soran a birtokdban 1évé mobiltelefont
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és egyéb digitalis, infokommunikéacios eszkdzt a neveléssel-oktatdssal Osszefiiggd célokra

hasznalhatja

2.3.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellenGrzése

Tanitok, tanarok:

— az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel

— a tanulok részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok lebonyolitasaban
torténd kozremiikodés

— a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel

— a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel

—nem kdtelezd tanoran kiviili foglalkozéasok vezetése.

Munkako6zosség-vezetok:

— az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valé koordinacios
munkavégzés

— a valtozatos programokat biztosit6 munkakozdsségi munkatervek osszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével)

— bemutat6 orak, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok

— tanulmanyi versenyek szervezése €s lebonyolitdsukban valo részvétel

— folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az iskolavezetés és a munkakdzosségi tagok kozott;
— foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése

— a munkakdzosségéhez tartozo kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése

(6ralatogatasok)

3. AMUKODESI RENDET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény térvényes milkodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:
* szakmai alapdokumentum
* a pedagogiai program
* a szervezeti és miikodési szabalyzat
* a hazirend
« éves munkaterv

* 2 2020 Nat alapjan elkésziilt helyi tanterv
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Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

* a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

* egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje)

bels6 ellendrzési program

tovabbképzési szabalyzat, beiskolazasi terv

tizvédelmi, tlizriado terv,

Panaszkezelési szabalyza

pénzkezelési szabalyzat

a DOK miikddésének szabalyzata,

Intézményi tanacs szabdlyzata,

3.1. Szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum a Szegedi Tankeriileti Kozpont mindenkori hatalyos SZMSZ-ének

mellékletét képezi. Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, meghatarozza az intézmény
jogszerli miikodését. A Fenntartdo késziti el, illetve - sziikség esetén, az igazgatd kezdeményezésére,
javaslatara - médositja.

3.2. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény szamara a Kéznevelési
torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja tartalmazza a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 6-8, 10-11§- ban
meghatarozott tartalmakat a kovetkezd bontasban:

- az iskola nevelési programja,

- az iskola helyi tanterve,

- a milvészeti iskola nevelési programja,

A pedagogiai programot az igazgato a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el, és a fenntart6 jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az intézmény konyvtaraban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében, elore egyeztetett idépontban

tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.
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3.3. Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe

vételével késziil. Tartalmazza a pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési célok, feladatok
megval6sitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
felelosok €s a hataridok megjelolésével. A munkatervben keriil megjeldlésre a tanitas nélkiili munkanapok
felhasznalasi modja, a nemzeti tinnepek, megemlékezések, sziiloi értekezletek idépontja.

Az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval éves munkatervet készit, amely a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i
szervezet ¢s a didkonkorményzat véleményét. A munkaterv egy példanya az iskola konyvtaraban a

tantestiilet rendelkezésére all, valamint felhasznalasra megtalalhat6 az intézmény honlapjan.

3.3.1. A tankonyvellatas és tankonyvforgalmazas rendje
Minden osztalyfokon a tankdnyvek ingyenesek a gyermekek szamara.

A tankonyvek kivalasztasara a helyi tanterv alapjan kertil sor.

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az tankonyvfeleldsi feladatokat ellaté pedagdgus a kovetkezd feladatokat latja el:
— eldkésziti az tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elékeszitd felmérést, és lebonyolitja azt

— kozremiikddik a tankonyvrendelés el0készitésében

— bevételezi, leltari alloméanyba veszi a tartds tankonyveket majd kikolesonzi a
tanuloknak

— folyamatosan figyelemmel koveti az tankdnyvellatasra jogosult tanulok

szamanak valtozasat

— koveti az tankonyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat

— koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét

— az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket

— a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben tankonyv-

elhasznalodéasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

A tartos tankonyveket a tanévek végén tovabbi hasznalatra alkalmas allapotban a

konyvtarba vissza kell hozni.
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A konyvtari SZMSZ konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan is.

3.3.2. A tankonyvellatas litemezése
A tankdnyvellatas rendjét minden tanévben a KELLO teszi kozz¢€.

3.3.3. A tankényvek rendelése

Jogszabalyi hattér

- A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

A tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy az iskolatol torténd tankdnyvkolcsonzéskor az

ingyenes példanyok minden tanul6 szdmara rendelkezésre alljanak.

A tankonyvrendelés elkészitésekor figyelembe kell venni a belépd 0j osztalyok becsiilt

létszamat.

3.3.4. Tankonyvellatassal kapcsolatos feladatkorok
Az igazgato feladata:

- felelds az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért

- megalkotja a tankonyvellatas helyi rendjét

- kijeloli a tankonyvellatasért felelds személyt

- egyeztet a sziikséges szervezetekkel, (tantestiilet, DOK, SZMK)

- kapcsolatot tart a tankonyvellatasban érintett valamennyi iskolan kiviili szervezettel (a

fenntarto tankertilettel)

A tankonyvellatasért felelos személy feladata:

- tartja a kapcsolatot az iskolaban valamennyi, a tankonyvellatasban résztvevd személlyel
- osztalyonként 0sszesiti a tankOnyvlistat

- lebonyolitja a tankdnyvrendelést

- intézi a potrendelést, a lemondast

- megszervezi azok kiosztasat
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A munkakozosség-vezetok feladata:

- a tankdnyvrendelés szakmai szempontok alapjan torténd koordindlasa

- a tartds tankonyv valasztasanak elonyben részesitése

- a munkakozdsség altal megrendelni kivant tankonyvek évfolyamonkénti Gsszesitése és
tovabbitasa

- hasznalt tankdnyvek év végi begylijtése

Az osztalyfonok feladata:

- részt vesz a tankonyvek kiosztasaban és begylijtésében

A szaktanar feladata:
- tankOnyvvalasztas
- tartos tankonyvek év végi begylijtése

- részt vesz a tankonyvek kiosztasaban

3.3.5. Eljarasrend a tartos tankényvek kartéritésérol
- Az allam éaltal téritésmentesen biztositott tartos tankonyveket a tanulok az iskola

konyvtarabol kolesonzik a tanév elején.

- A téritésmentesen biztositott tankonyveket 1j vagy hasznalt allapotban kapjak a tanulok.

- Az iskola konyvtarabol kolesonzott tartds tankdnyveket - amelyek allami tulajdontak - a
tanul6 koteles kifogastalan, a tankonyv atvételekor meglévd allapotban visszaszolgaltatni a
tanév utolso tanitasi napjan.

- A tartos tankOnyv hasznalatanak 4. évében 0 Ft értéket képvisel. Ezt kovetden selejtezésre
kertil.

- Amennyiben a tartoés tankdnyv megrongalddik, akkor a tanulonak, kiskort tanulo esetén
sziil6jének, gondviseldjének az okozott kart meg kell tériteni.

- A tart6s tankonyv rongéalasanak mindsiil pl.: a konyvbe torténd barmilyen bejegyzés,
alahuzas, szovegkiemelés, szinezés, konyv lapjainak elszakadasa, foltossa valasa,

tankonyvi lapok hianya, barmilyen ok miatt a tankonyv haszndlhatatlanna valasa.

- Rongalés tényét, annak mértékét az iskola tankonyvfeleldse allapitja meg, €s

jelzi azt intézmény vezetdje felé.

- A rongalasrdl és a kartérités mértékérdl az intézmény vezetdje irdsban értesiti a tanuldt, a sziilot,

gondviseldt. Az értesitésben fel kell tiintetni a megrongalddott tankonyv kodjat, cimét,
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szerzOjét/szerzOit, bruttd arat (Ft), valamint a kartérités Osszegét (tankdnyvenként €s Gsszesen), a
beszerzés évét.
- A megrongalt és kartéritett tankonyveket az iskolai konyvtar allomanyabdl ki kell vezetni.
- Kartérités utan a tartds tankonyv a tanul6 tulajdondba kertil.
- A kartéritési kotelezettség eltorlését, illetve mérséklését a sziilo az iskola igazgatodjanak
benyujtott irasbeli kérelemmel, indoklassal kérheti. A kérelemrdl az igazgat6é dont az
osztalyfonok (szaktanar), illetve az iskolai konyvtaros (sziikség esetén gyermekvédelmi
felelds) véleménye, javaslata alapjan.
- Aziskola a kartéritésrdl nyilvantartast vezet, melyben felvezeti a tanuld nevét, osztalyat,
megrongalddott tankdnyveket azonosithatd modon, illetve a befizetendd €s a befizetett
Osszeget, tovabba azt is, ha a kartérités nem kertiil befizetésre
- A tanulo potolhatja megrongélodott tankonyvét egy ugyanolyan kiadast, jo allapota

masik tankdnyvvel.

3.4. Az elektronikus és az elektronikus aton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, az igazgato6 aldirasaval hitelesitett
formaban kell tarolni, és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

* az iIntézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

* a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista,

- az oktober 1-jei OSAP jelentés.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Digitalis naplo
Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola dolgozéi. Az adatok taroldsa az e-

naplot miikddtetd szervezet szerverén torténik.
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A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, érdemjegyeit, a tanitasi 6rak

tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Félévkor és tanév végén, osztalyonként mind az altalanos iskolaban, mind a miivészeti iskolaban ki kell
nyomtatni atanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi
zéaradékokat.

Félévkor a tanul6 eldbb felsorolt adatait tartalmazo értesitét 2 példanyban ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at
kell adni a tanulonak vagy a sziilonek melybdl 1 példanyt a sziil6 altal alairva visszajuttatnak az iskolaba,

melyet az irattarban tarolunk.

A 20/2012. EMMI rendelet 99.§ (3) alapjan a tanév végén a digitalis naplo adataival megegyezd,
nyomdai uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyt, torzslapot kell kiallitani kézi vagy elektronikus
kitoltéssel.

A nyomtatvanyt hitelesiteni kell. A 20/2012. EMMI rendelet 99.§(7) jogszabalyi eldirdsanak
megfelelden az egyéni toérzslapok osztalynaploval és bizonyitvannyal vald 6sszeolvasdsanak tényét az
Osszeolvasast végzo pedagogusok aldirasukkal igazolnak.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony megsziinésének valamint

egyéb hivatali szerv megkeresése eseteiben.
Munkaidd-nyilvantartas

Havi gyakorisaggal kell kinyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak, talorak,
helyettesitések szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatonak vagy az igazgatOhelyettesének, és a

pedagogusnak is ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és az irattarba elhelyezni.
Torzslapok

Minden tanév oktober 1-jéig az els6é évfolyam osztalyfénokei szigori szamadasu torzslapot nyitnak a
tanulokrol, amelyet a tanév végén lezarnak az igazgato alairasaval és intézményi pecséttel hitelesitenek.

Az aktualis torzslapok tiizalld biztonsagi lemezszekrénybe kertilnek.

A nem elektronikus aton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Minden tanév oktober 1-jéig a 2 - 8. évfolyam osztalyfénokei szigoru szamadasu térzslapot nyitnak a
tanulokrol, amelyet a tanév végén lezarnak az igazgato alairasaval és intézményi pecséttel hitelesitenek.

A torzslapok tizallo biztonsagi lemezszekrénybe keriilnek.
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3.5 Az intézmény dokumentumainak nyilvanossagra hozasaval kapcsolatos
rendelkezések
Intézményiinkben a kovetkezd taniigyi dokumentaciok nyilvanosak, melyet az intézmény dolgozoi,

tanuloi és a szililok megismerhetnek:

* Szakmai alapdokumentum

* Pedagogiai Program

» Eves Munkaterv

* SZMSZ

» Héazirend

A fenti dokumentumok nyilvénosak, azok az intézmény konyvtardban, nyitvatartasi idében szabadon
megtekinthetdk, illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan
(https://iskolabordany.hu). A hatalyos szakmai alapdokumentum a www .kir.hu honlapon talalhatéo meg.
A fenti dokumentumok tartalmarél - munkaidében - az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend

Iényeges valtozasakor atadjuk, valamint az elsd tanitasi napon osztalyfondki érakon felelevenitjiik.

4. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

4.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az

idészakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szaméra szervezett iskolai délutani foglalkozasok vannak.
Ezért az igazgato, az igazgatohelyettese vagy a munkakdzosség vezetok koziil legalabb egyikiik — allando,

eldre litemezett beosztas szerint - hétfotdl péntekig 7:30 €s 17:00 ora kdzott az intézményben tartozkodik.

4.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolé 401/2023(X11.30)
kormanyrendelet alapjan

76.§ (1) A teljes napi munkaidd nyolc ora (a tovabbiakban: altalanos teljes napi munkaidd).

79.§ (1) A nevelési-oktatasi és a pedagdgiai szakszolgalati intézményekben részben kotetlen
munkarendben foglalkoztatott pedagogus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatando feladatok alapjan
az 1. mellékletben meghatarozottak szerint

a) kotott munkaidore, ezen beliil neveléssel-oktatéssal lekotott munkaiddre és a kotott munkaidd

fennmarado részére (24-32) , valamint
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b) szabad felhasznaldsi munkaiddre oszlik (8).

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak:
* a tanitasi 6rak megtartasa

* énekkar, szakkorok vezetése

« differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.)

» fejleszto foglalkozas

* kdnyvtarosi feladatok.

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok a kovetkezok:
* a tanitasi ordkra valo felkésziilés

* a tanulok dolgozatainak javitasa

* a tanulok munkajanak rendszeres értékelése

* a megtartott tanitasi 6rak dokumentéldsa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése
* dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése

« a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

* tanulok versenyekre, rendezvényekre kisérése

* tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok

» iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

» a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi feladatok)
ellatasa

« az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

» sziil6i értekezletek, fogadoordk megtartasa

» a sziilé1 kozosséggel valo kapcesolattartas

* részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

* részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

* a tanulok felligyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor

* a tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
« iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

* részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

» tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegti
munkavégzés,

* részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

* iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,
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* szertarrendezés, a szaktantermek rendben tartasa

crer

tovabbképzéseken valo részvétel.

A kotott munkaidd feletti szabad felhasznaldsi munkaidd beosztasat vagy felhasznéalasat a pedagogus

maga jogosult meghatarozni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-beosztasat az orarend,

munkaterv és a havi programok listdja tartalmazza.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az intézményben a nyitvatartds ideje alatt lehet tartozkodni, egyéb idében csak az igazgatd
engedélyével. A tanitdsi 6ra a munkatervben vagy a helyi tantervben meghatarozottak szerint az
iskolan kiviil (rendhagyo¢ tanitasi 6ra, tanulmanyi kirdndulas keretében, kozmiivel6dési intézményben,
sportlétesitményben stb.) is teljesitheto.

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az

igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény o6rarendjének fiiggvényében. A konkrét napi

munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének

biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a

pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

A pedagégus koteles 10 perccel a tanitasi és foglalkozasi, 5 perccel az iigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén
megjelenni.

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z8 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7:30 oraig koteles jelenteni a igazgatonak vagy a
igazgatohelyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit, az adott tandra anyagat és az ahhoz
sziikséges tanszereket a igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesito
tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes papirokat
legkésobb a tappénz utolsd napjat koveté munkanapon le kell adni a titkarsagon.

A dolgozok tavolmaradésukat az 1. napon, illetve munkaba allasukat a tavollét utolsé napjan

elektronikusan is kotelesek jelezni az iskola@bordany.hu e-mail cimen.
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A pedagbdgus az igazgatohelyettest6l kérhet engedélyt tanora, foglalkozas elhagyasara, tanorak,
tantermek cseréjére, a tanmenettdl eltérd tartalmi tandra (foglalkozés) megtartasara.

A pedagogusok szamara - a kotelezd draszamon feliili - a nevel6-oktatd munkéval 6sszefiiggd

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra kijelolést a vezet6ség adja.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az aranyos terhelés.

A pedagdgus kotelessége, hogy a tanitasi ordkat, foglalkozasokat pontosan kezdje és fejezze be.
Tanitasi orakrol, foglalkozasokrol a tanulokat nem engedheti, vagy kiildheti ki.

Tanitasi oran, egyéb foglalkozasokon mobiltelefont hasznalni tilos! Ennek részletes szabalyozésat a
Hézirend tartalmazza.

A pedagogus a tanitasi ora, foglalkozasi id6 alatt a tantermet, foglalkozasi helyiséget csak indokolt

esetben hagyhatja el. A tanulok feliigyeltérél minden esetben gondoskodnia kell!

4.3. A nevel8-oktaté6 munkat kézvetleniil segit6k munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkakorben dolgozok munkarendjét a fenti jogszabalyok

betartasaval az igazgato allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében, melyet a munkakori

leirasban rogzit. A torvényes munkaidd és a pihendidd figyelembevételével az igazgatd helyettes tesz

javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a szabadsagok kiadésara.

Szorgalmi idében a neveldi és tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8 6ratol

16 oraig.

A technikai személyzet osztott munkaidében dolgozik délelétt — délutan.

4.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézmény szorgalmi id6ben a tanulok szamara 6:45 -18 Oraig tart nyitva. Ettdl valo eltérést eseti
kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton €s vasarnap, illetve tanitdsi sziinetek alatt
nyitvatartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges.

A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast az eldre kozzétett ligyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt
egyébkeént zarva kell tartani.

A tanitasi 6rdk a héazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott ,, Tanitasi rend”
alfejezetben leirtak szerint zajlanak. Az elsd ora kezdete 8.00 ora. A tanitasi 6rak 45 percesek.
Becsengetés utan a tanulok fegyelmezetten varjak a pedagogust az osztalytermek elétt, illetve az
orarend szerint kijelolt szaktantermek el6tt. A szaktantermekbe csak a szaktanar engedélyével és
kizarolag szaktantargyi felszereléssel lehet belépni.

Kicsengetés utan az 6rakdzi sziinetekben a tantermek ajtajat zarva kell tartani. A tanteremben csak

a hetesek maradhatnak.
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A tanteremben tartott utolso tanitasi ora utan — a pedagogus feliigyeletével — a tanulok a székeket
a padokra felteszik, a szemetet a padokbdl kiszedik. A pedagdgus feladata figyelni arra, hogy a
tantermet a tanulok rendben hagyjak el.

Az iskola oktatdsi helyiségeit az oOrdk kozotti sziinetekben és a tanitas befejezését kovetd
id6szakban zarva kell tartani. A helyiségekbdl valo tavozaskor gondoskodni kell az ablakok
bezarasarol és az aramtalanitasrol. Az évkozi tanitasi szlinetekben €s a nyari sziinet ideje alatt a
didkok csak az tigyeleti napokon tartozkodhatnak az iskola épiiletében. Ettdl eltérni csak az
igazgato eldzetes irasbeli engedélyével lehet.

Az iskola felszereléseit, eszkozeit az iskolabdl kivinni tilos. Kivételes esetben kivihetok, de csak
az igazgatd irdsos engedélyével, amelynek egy példanya — szallit6 jegyként — a kdlcsonvevonél
marad, egy példanyat pedig az igazgatohelyettesnél kell leadni.

Az iskola teriiletén idegen — személy- és vagyonvédelmi okok miatt — csak engedéllyel
tartdzkodhat.

4.5. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje, tanuloi tigyelet

biztositasa

4.5.1. Nyitvatartasi rend

* Az altalanos iskola és miivészeti iskola a szorgalmi idében munkanapokon 6:00-t61 20:00-ig tart nyitva.
* Az intézménybe naponta bejaré vagy koradbban érkezd tanulokat az iskola teriiletén szorgalmi idében

reggel 6:45-t61 7:30-ig ,,Ringaté” pedagogus fogadja, 7: 30 - 7:45-ig ligyeletes pedagogus is

bekapcsolddik a feliigyeletbe.

* A délutani foglalkozasok befejezését kovetden 16:00 és 18:00 kozott NOKS-os munkatarsak (

pedagogiai asszisztens, rendszergazda, iskolatitkar) biztositjak a gyerekek feliigyeletét.

* A tanulok kotelesek legkésdbb 7:45-re beérkezni az iskoldba.

A tanulo a tanitasi 1d6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli (Kréta naploban jelzett) kérésére,
az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes), illetve a részére orat tartd

szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban

— az iskola elhagyésara csak az — igazgat6 vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Szorgalmi id6ben a neveldi €s a tanuldi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik

8:00 ora és 16:00 6ra kozott.

A nyari szlinetben az irodai ligyeletet kéthetente kell megszervezni, elére meghatarozott iddpontban.

Ezek az id6pontok az iskola honlapjan és a bejarati ajtonal kifliggesztésre keriil/ megtekinthetd.

Iskolai iigyelet
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- A pedagdgusok a tanév elején meghatarozott rendben tanitasi és tanitas nélkiili munkanapokon 7:30-
tol udvari €s folyosai ligyeletet tartanak.
- A pedagodgusok iigyeleti beosztasat az munkakozosség-vezetok készitik el az 6rarend €s az egyenletes

terhelés figyelembe vételével.
4.5.2. A tanév rendje
- A tanév helyi rendjét, programjait (a torvényben foglaltakat figyelembe véve) a
nevelOtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves munkatervben.
- Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrdl dont:
* A neveld-oktaté munka lényeges tartalmi valtozasair6l (pedagdgiai program modosita-
sardl, az 0j tanév feladatairdl);
* Az iskolai szintli rendezvények és tinnepélyek tartalmarol és idopontjarol;
* A tanitéds nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol;
* A tanév tandran kiviili foglalkozasairdl;
* A hazirend modositasarol;
- Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) valo
megfeleld szinvonalu felkészités €s felkésziilés a pedagodgusok €s a tanulok szamara
egyenletes, képességeket és ratermettséget figyelembevevd terhelést adjon.
- Az intézményi szintll iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok jelenléte
kotelezd, alkalomhoz il16 6ltozékben (fehér ing vagy blliz, sotét szoknya, illetve nadrag).

- A tanév helyi rendjét az osztalyfénokok az elsé héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i

értekezleten a sziilokkel.
Iskolai foglalkozasok rendje:
* A tanitas 08:00 orakor kezdddik, a tanitasi 6rak 45 percesek. A tanitdsi orak napi €s heti
elosztasat a tantargyfelosztas alapjan elkészitett drarend, a csengetési rendet a hazirend
tartalmazza.

* A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard
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tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 ordig tart.

* A hézirendet és az 6rarendet minden tanteremben lathat6 helyen ki kell fiiggeszteni!
* A tanitéds befejezése utan a tanulokat atveszik a délutanos csoportvezetd neveldk. A
csoportatvétel az osztalytermekben, vagy a szaktantermekben torténik.

* Azok a tanuldk, akik nem veszik igénybe a napkozi vagy tanulo szobai ellatést, a tanitas befejezése utan

el kell, hogy hagyjak az intézmény teriiletét. Ettdl eltérni csak kiilon engedéllyel lehet!

4.5.3. Az intézmény teriiletére valo belépés és a bent tartézkodas rendje

A szabalyozas célja: az intézmény zavartalan miikkodésének, a pedagogiai tevékenység nyugodt
feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasa, tanulok védelme, vagyonmegovas.

* Szorgalmi id6ben a tanuloi hivatalos ligyek intézése a titkarsagon torténik 8-16 oraig.
* Tanitasi szilinetek alatt az intézményben irodai tigyelet csak kijeldlt napokon miikodik. Az tigyeleti

tigyfélfogadas rendjét az igazgato allapitja meg.
* Az intézménybe déleldtt 8:00 — 11:30 6rdig csak a Bem utcai bejaratnal lehet belépni.
* A dolgozok csaladtagjai — rendkiviili ok, halaszthatatlan ligy miatt — vezet6i engedéllyel
tartozkodhatnak az intézményben.

* A tantermekbe az elsé osztdlyosokat a tanév megkezdését kovetd 2 hétig kisérhetik fel a sziilok.

Magasabb évfolyamokban a sziild nem kisérheti be az osztalyterembe a tanul6t.

* A sziilok kiilon engedély nélkiil a kovetkezo esetekben tartozkodhatnak az intézmény teriiletén:
- szuloi értekezletek,

- iskolai, osztaly szintii rendezvények,

- az intézményben miikodd szervezetek tagjai (sziildi munkakozosség, intézményi tandcs tagjai stb.)

tevékenységilik gyakorlasa érdekében a rendezvény kijeldlt helyszinén, teriiletén.

* A délutani foglalkozasokrol (napkdzi) 16:00 ora eldtt csak igazgatoi engedélyével vihetnek

el sziilok gyermeket az iskolabdl. A gyermekek atvétele a délutani foglalkozas befejezésekor,

16:00 6ra utan j6 1d6 esetén az udvaron, rossz id6 esetén a foldszinti ,,Ringatd” gytilekezd helyen torténik.

* A sziilok amennyiben tajékoztatast szeretnének kérni az osztalyfonoktdl, pedagdgustol, azt
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elézetes egyeztetés utan tanitasi oran kiviil, foglalkozasi idon til vagy fogad6oran kaphatjak

meg.

4.5.4. Létesitmények hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell

ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobog6t, az Eurdpai Unio6 zaszlajat.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit (oktatassal és étkezéssel kapcsolatos helyiségek) csak
pedagogusi, oktato-neveld munkat segitdé alkalmazott feliigyeletével hasznalhatjak. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok

tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuloink és a pedagdgusok szdmara kotelezo.

Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége, hogy az épiiletek allagét, berendezéseit megdvja, S
mindennapi munkdjdban a tanuldkat is nevelje a rendeltetésszerli hasznalatra, anyag- &s

energiatakarékossagra, baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasara.
pedagogusok és a neveld-oktaté munkat segitok (pedagogiai asszisztensek) feladata.

Az iskola Iétesitményeiben €s helyiségeiben a neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd, azt eldsegitd
tevékenység folyhat.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak — az érvényben 1év0 jogszabalyokat alkalmazva —
meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott kdrokrol az osztalyfonok koteles az intézmény vezetdjét €s az

érintett sziilot értesiteni. A gondnok feladata a kar felmérése.

A kartérités részleteinek sziildvel, gondviseldvel torténd tisztazasa, az érvényes torvényi rendelkezések

figyelembe vételével, az illetékes igazgatd vagy helyettesének feladata.

Az audiovizualis eszkdzoket, oktatasi szemléltetdeszkozoket, szerszamokat, sporteszkozoket, jatékokat
¢€s egyéb az oktatashoz és fejlesztéshez kapcsolodo eszkozoket a pedagogus nyilvantartofiizetben veszi at
a szertarostol vagy az eszkozok kezeldjétdl. Az atvevd az atvett eszkozokért teljes anyagi feleldsséget

vallal.
Tilos az iskola teriiletérdl, helyiségeibdl oktatastechnikai és egyéb eszkdzok kivitele, magancélu

hasznalata! Indokolt esetben az elvitelre az intézmény igazgatdja engedélyt adhat.
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A tanulo az épiiletet tanulési id6 alatt csak az iskola valamelyik vezetdjének engedélyével hagyhatja el.

Ha a tanuldcsoportok, a tanitasi id6 alatt vagy a tanoran kiviili foglalkozasok (szakkor, tomegsport...)

soran elhagyjak az iskola teriiletét, azt az illetékes neveldnek kotelessége bejelenteni az iskolavezetésnek.

Az intézmény épiiletének helyiségeit a foglalkozési tevékenységek befejezése utan be kell zarni. Ez a
helyiségben utoljara tartozkodd6 munkavallald dolga. Kotelessége meggy6zddni az elektromos

berendezések aramtalanitosarol, a vizcsapnak elzarasarol, az ablakok becsukasarol.

A helyiségek kulcsait a tanari szobabol vagy a titkarsagrol csak felndttek vehetik at (az atvételt irasban

kell rogziteni) és 6k is adjak le.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet, politikai

tevékenység nem folyhat.

Az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenység (alkalmi jelleggel) csak a hatalyos jogszabalyokban

rogzitett engedélyekkel torténhet.
4.6. Az intézményi véds, 6vo elGirasok
4.6.1. Az intézmény vezetdinek feladatai a tanul6balesetek megel6zése és a balesetek

esetén
Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges ¢és biztonsagos

munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott
munkaveédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe bevont
személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti. A megtartott szemlérdl jegyzOkonyvet kell felvenni,

amely tartalmazza:

- a szemle idépontjat

- a részt vevo személyeket és beosztasukat

- az észrevett hiba leirasat

- a javitasi hataridot

- a javitasért felelos dolgozd nevét

- a kijavitas datumat és a javitasért felelds dolgozo6 kdzvetlen felettesének alairasat.

Az igazgatd munkatarsainak az egészséges és biztonsagos iskolai kdrnyezet megteremtésével kapcsolatos

teenddinek ki kell terjednie:

- az egészséges €s biztonsagos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismeretére;
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- a tanulokkal, a pedagégusokkal és az intézmény tobbi dolgozodjaval kapcsolatos teenddkre:
mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges és biztonsagos munkavégzés altalanos és helyi
szabalyaival és az ezt rogzitd iskolai szabalyzatokkal, meg kell gy6zddni arrol, hogy a sziikséges

ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan ellendrizni kell, hogy a szabalyokat betartjak-e;

- az iskola belsd szabalyzatainak koriiltekintd Osszeallitdsara, az egészséges és biztonsagos iskolai

kornyezet targyi €s személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgalatara, ellendrzésére.
A tanulobalesetek megel6zése és megtorténte esetén a vezetok feladata mind a prevencios

célu cselekmények, mind az elvarhat6 segitségnytjtas terén megegyeznek az intézményi
alkalmazottak szamara kotelezéen el6irt teendokkel.

4.6.2. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa
A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa egylittmiikddve az iskolaorvossal és Bordany

nagykozség védondivel.

Biztositani kell:

* a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

- fogaszat: évente 1 alkalommal

- altalanos szlirdvizsgalat: évente 1 alkalommal,

- szemészet: évente 1 alkalommal,

* a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,

* a tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanulok 4ltalanos orvosi vizsgalatat,

» a tanulok higiéniai, tisztasagi szlirGvizsgalatat a korzeti védoné évente 2 alkalommal, de
szlikség esetén tObbszor is végzi.

A szlir6vizsgélatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

4.6.3. Kapcsolattartas a tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanul6 egészségligyi

ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az intézmény jogszabalyban el6irt kapcsolatot tart fenn a tartds gyogykezelés alatt 4llo gyermek, tanulod

egészségiigyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatoval. A kapcsolattartas az iskola igazgatdjanak a
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feladata. A tartos gyogykezelés alatt 4116 tanuld intézményi nevelési-oktatasi modja miatt az igazgatd

kapcsolatot tart az adott egészségiigyi vagy rehabilitacios intézménnyel, szakorvossal.

Az igazgato a 14 évesnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16, az iskolaval, jogviszonyban allo
gyermek, tanulo részére a sziilé vagy mas torvényes képviseld irasos kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan a

jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja (Nkt. 62.)

Ha a tanul¢ tartés gydgykezelése az iskoldba jarast nem teszi lehetdvé, a sziild kérelmére

az intézmény igazgatdja engedélyezheti, hogy — tanuldi jogviszonyanak fenntartdsa mellett —
tanulmanyait a fekvibeteg-ellatas keretében gyogykezelését biztositod egészségiigyi
intézményben vagy rehabilitacids intézményben biztositott nevelés-oktatas keretében folytassa.
A tanuloval vendégtanuldi jogviszonyt 1étesitd iskola az egészségiigyi intézményben vagy
rehabilitacios intézményben nevelést-oktatast biztositd nevelési-oktatasi intézmény.

A tanuloi jogviszonnyal rendelkezd tanuld sziildje a vendégtanulodi jogviszony létesitésének
engedélyezésére az intézmény vezetdjének irasbeli kérelmet nyljt be. Az iskola igazgatdja a
kérelemben foglaltak alapjan, a kérelem atvételétdl szamitott tizendt napon beliil beszerzi a
dontéshez a nevelést-oktatast biztositd egészségiligyi vagy rehabilitacids intézmény javaslatat.
A vendégtanul¢ teljesitményének értékeléseét a fogado iskola végzi, €s irdsban értesiti a

tanuloval jogviszonyban allo iskolat.

4.6.3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén
Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koze tartozik, hogy a tanuldok részére az

egészségiik és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye. Az iskola gondoskodik az egészség és munkavédelmi eszk6zok beszerzésérol,
meglétérdl. (20/2012.EMMI rendelet melléklet)

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a
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rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s
viselkedési formékat. ( 20/ 2012.EMMI rendelet.168.§.)

A nevel6k a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki drakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartdsformakat a tanév elsd munkanapjan.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:

* A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

- az 1skola kornyékeére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés

rendjét,

- a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

» Iskolan kiviili foglalkozéasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok stb.) elott.

* A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés

szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartésra.

39/162



A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat a
Kréta naploba be kell jegyezni.

A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika és tervezés) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkavédelmi

szabalyzat valamint a 20/ 2012. EMMI rendelet 128.§ . tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat
az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

4.6.4. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhatdo modon elsésegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi ellatasat
eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto a titkarsagon van elhelyezve.

A tanuld balesete esetén a szulot értesiteni kell.

A tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak vagy igazgato helyettesnek,

amennyiben nem tartozkodnak az intézményben, az altaluk megbizott vezetd pedagogusnak.

Ha az alkalmazott bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell

hivnia (iskolaorvos, mentd), €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

4.6.5. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
elGirasai alapjan( 20/ 2012. EMMI rendelet 168.5)

A tanuldbalesetet az oktatasért felel0s miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésébenlévo

elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. Ha erre nincs
atmenetileg lehetdség, akkor jegyzékonyvet kell felvenni.

A nyolc napon tul gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
A jegyzokonyv egy-egy példanyat - az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével

— a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg
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kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitdltott jegyzOokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilonek). A

jegyzokonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményben meg kell 6rizni.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb

kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskoldnak igény esetén biztositania kell az SZMK ¢s az iskolai didkonkorményzat képviseldjének

részvételét a tanulobalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozoé részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza. Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek

megeldzésére.

4.6.6. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendSk
Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak €s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

* a tliz,

* a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

* igazgatd

* igazgatohelyettes

» munkak6z06sség vezetok.
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

* az intézmény fenntartdjat,/ Szegedi Tankeriileti Kozpont Szeged, Balfasor 17-21-

Tel: 06-62-795-242/

* az igazgatot,

* tliz esetén a tlizoltdsagot,

* robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

* személyi sériilés esetén a mentdket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara
az épliletben tartozkodd személyeket szoban értesiteni (riasztani) kell valamint haladéktalanul hozza kell

latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

A veszélyeztetett épliletet a benntartézkod6 tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariado6 terv

mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast

tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az ¢épiiletb6]l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé neveldének a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!

* A kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az

¢épiiletben.
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* A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

» a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol és nyitvatartasarol

* a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

* a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

* az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola
igazgatojanak vagy az éltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

« a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

* a veszélyeztetett €piilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

» az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

* a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

» az épliletben tartozkodo személyek létszamardl, életkorarol,

* az éplilet kiiiritésérol.

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

intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!
Az épliletbe bemenni/visszamenni a hatdsag intézkedésének befejezéséig tilos!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell pétolni.
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Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatdja a felel6s.

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

4.6.7. Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése
Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fObejarat el6tti 5 méter sugaru

teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok

nem dohanyozhatnak. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az

intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény igazgatoja.

Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szdmara a dohanyzas ¢és az

egészségre karos élvezeti cikkek /beleértve az energiaitalt is/ fogyasztasa tilos!

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog
stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Mivel a tanul6 kiskora és tudatmodosult allapotban van, igy a
sziild, szlikség esetén a hatosag értesitése sziikséges, addig a gyermek feliigyeletét biztositani kell.
4.6.8. Eljarasrend az iskolak tanul6i részére szervezett belfoldi és kiilf6ldi utazassal
jaré tanuldszallitashoz

A tanuloszallitds megszervezése soran a kovetkezd szempontokat kell szem el6tt tartani:

* a buszos utazas nem szervezhetd este 11 ora €s hajnali 4 o6ra kozott (kivéve szinhdzlatogatas, 1 napos
kirandulas). Tobb napos, nagyobb tavolsdgra vonatkoz6 utazdsok esetében a soféroknek szallast kell

biztositani, lehetdleg ott, ahol a tanuldk megszallnak

* az igazgatonak tdjékozddnia kell a szallitast végzd busz miiszaki allapotarol

* a szervezd tanaroknak tajékoztatniuk kell az igazgatot az utazas részleteirdl

Az indulas el6tt a szervezd tanar atadja az igazgatonak az utazasra szo6l6 kitoltott dokumentéciot
— Az utaslista tartalmazza a kirandulas célallomasat,

indulasi és érkezési helyét és idejét, a szallitast végzo cég nevét, elérhetdségeit, a tanulok illetve

sziileik nevét és elérhetOségeit illetve a kisérd pedagdgusok nevét és elérhetdségét. Az igazgato az
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intézmény iratkezelési szabalyzataban foglaltaknak megfelelden gondoskodik ezen dokumentumok

kezelésérdl.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

5.1.A tanéran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi— az iskola éltal szervezett— tanoran kiviili

rendszeres foglalkozasok miikodnek:

* napkozi otthon,

* tanuloszoba,

* szakkorok,

* énekkar,

« felzarkoztat6 foglalkoztatasok,

* tehetséggondozo foglalkoztatasok,

* tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok,

* Miivészeti oktatds ( zene: furulya, zongora, gitar, szolfézs, hegedli, képzOmiivészet: grafika, keramia

oktatas)

5.1.1. A napkézi otthon- tanuldszoba - miikédésére vonatkozoé altalanos szabalyok
Napkozi:

Jelentkezés irasban — sziildi1 nyilatkozattal — a 2. évfolyamon és felsébb évfolyamokon, a tanév végén
torténik. Az ebédeltetés (1-2. évfolyam 5. éraban, 3.-4. évfolyam 6. 6raban), a foglalkozasok 16:00-ig
tartanak. A napkozi feladata: a tanulas tanitasa, a tanulé felkésziiléséneksegitése, egyéni és Kiscsoportos
korrepetalas, felkésziilés a kovetkezd nap tandraira. Kreativ foglalkozasok, természetismereti sétak,
helytorténeti programok, kiallitaisok megtekintése, ismeretterjesztd el6adasokon vald részvétel

megteremtése, szabadidds foglalkozasokon a sport, a jaték szabadtéri biztositasa.
Tanuldszoba:

Jelentkezés irasban — sziil6i nyilatkozattal -, tanév végén torténik. A foglalkozasok 13:30-16:00-ig

tartanak. A tanulészobai foglalkozas feladata: a tanulas tanitasa, segitése, egyéni és Kiscsoportos
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korrepetalés, felkésziilés a kovetkezd nap tandrdira. A szabadidés foglalkozdsokon a sport, a jaték

szabadtéri biztositasat meg kell oldani.

A napkozis és tanuloszobas tanulok hazirendje megegyezik az iskolai tanuldi hazirenddel.
Szakkor, érdeklodési kor:

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld szakkoroket meghirdeti. A tanulok és a sziilok uj

szakkor szervezését kezdeményezhetik. Inditdsarol a munkakozosség vezetdk véleményének
meghallgatasaval az igazgatdo dont. A szakkori tagsag egész évre szOl, amit a sziilok jelentkezéskor
alairasukkal tudomasul vesznek. A foglalkozasok iddtartama heti 2x 45 perc. A foglalkozasok a neveld
kotelez6 6raszamaban benne vannak, az 1. tanitasi héttél az utolso tanitasi hétig tartanak. Egyéb esetben
oktobert6l mdajus végéig. A szakkor vezetdje a tanulok véleményének figyelembevételével éves

programtervet készit.
A foglalkozasokrol szakkori naplo vezetése kotelezd.
Enekkar:

A szorgalmi iddszak alatt, 6rarendben rogzitett iddpontban, heti 2x45 perces id6tartamban miikodhet. A
tanulok onkéntesen jelentkezhetnek, felvételiikrdl a csoport vezetdje dont. A felvétel 1 tanévre szol. Az
iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az igazgato altal megbizott neveld. Elsésorban az
egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, telepiilési kulturalis rendezvények

szinesitését is szolgalja.

A mindennapi testedzés formai és rendje:

Intézménylinkben a torvényi eldirdsoknak megfelelden bevezetésre keriilt a mindennapos

testnevelés. Ezen kereten beliil 5. és 6. évfolyamokon valdsul meg az szas oktatasa 10 héten keresztiil.

Utazo gyogytestneveld is foglalkozik azokkal a tanulokkal, akiknek gyogytestnevelést irtak eld. A
gyogytestnevelés és a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formaja.
Gyodgytestnevelés orara vald beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanul6, ahol megjelenése €s
aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre valod beosztassal egyidejiileg a tanul6 — orvosi javaslatra
— az igazgato 4ltal felmentést kaphat az iskolai testnevelés ordkon valo részvétel alol. A konnyitett

testnevelésben részt vevod tanulokkal a testneveld differencialtan foglalkozik.

Egyéni felzarkoztatasok
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Célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast
az igazgato altal megbizott pedagogus tartja. Az also tagozaton a felzarkoztatd foglalkozasok orarendbe
illesztett idépontban torténnek. Felsé tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkozas, ami az egyes
tanulokra (egyéni foglalkozas 1-3 {6 részvétele esetén) vagy tanuldcsoportokra vonatkozoan kertl

megszervezésre a neveldk, tanarok jelzése, tovabba a szintfelmérések eredményei alapjan.

Az iskolai konyvtar heti két alkalom tart nyitva a tanuloknak és a pedagégusoknak. A konyvtarosi
feladatok ellatasat foallast pedagogus végzi az igazgatd megbizasa alapjan. Feladatai kozé tartozik a
kolesonzés, a konyvtarhasznalati 6rdk megtartasa, leltarak elkészitése, tanari kézikonyvtar vezetése,
segédkonyvek beleltarozasa és selejtezése, valamint a tartds tankonyvekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.
Az igazgatoval és a munkakozOsség-vezetOkkel tortént egyeztetés utan gondoskodik az allomény
gyarapitasarol és elvégzi az ezzel jaro feladatokat. Az iskolai konyvtar mitkodésének szabalyait a konyvtar

miikodési szabalyzata tartalmazza.
Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodo foglalkozasok

Egy-egy tantdrgy néhany téméjanak feldolgozasat, a kdovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos latogatasok. A tanulok
részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitdsi idon kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A

felmertiild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.
A tanorakon Kkiviil szervezett eseti foglalkozasok

A mozilatogatés, szinhdzlatogatas, hangversenylatogatas €s tanulmanyi kirdnduléds. Ezeken a szervezett
programokon a didkok onkéntes alapon vehetnek részt, felnott kisérd — osztalyfonok, tanitok, tanarok,
napkozis neveld — feliigyelete mellett. Ezeken a programokon a tanulokra ugyanolyan szabalyok

vonatkoznak, mint az iskolai programokon valo részvétel alkalmaval.
Tanulmanyi kirandulasok:

Az osztalykozosségek tanulmanyi kiranduldsaikon megismerik népiink kulturalis 6rokségének jellemzd
sajatossagait, nemzeti kultirank nagy multa értékeit, a kiranduld hely foldrajzi adottsagait és természeti
értékeit.

Az osztalyfonok feladata, hogy az iskolai kirandulasi terv alapjdn megszervezze az osztalykozosségének
a tanulmanyi kirandulast. Kiséréként napkozis neveld, osztalyfonok, pedagogiai asszisztens, pedagodgus
is kozremiikodhet. A szervezésnél torekedni kell arra, hogy 1-8.osztalyig egy- két napos kirdndulés
keriiljon lebonyolitasra. A kirdndulési terv tartalmazza a helyszint, a kirandulas céljat, idétartamat. Az

osztalyfénoknek a tanulmanyi kirandulas koltségének beszedésérdl szolod ivet a tanév végéig meg kell
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6riznie. A tanulmanyi kirandulas kezdete el6tt a kirandulok névsorat, a vazlatos programot le kell adni az

vezetOnek.

Az osztalyfonok a kirandulasi tervben szereplon kiviil is szervezhet osztalyanak kiranduldsokat. Ezeket

tanulmanyi idon tul és osztalyprogram keretében végzi.

A tanulmanyi, kulturalis verseny, hangversenyek, didknap a tanév munkatervének része, amely

meghatarozza a rendezvény szervezésének feleldseit.

Az iskolai tanulmanyi, kulturalis versenyt, a hangversenyeket a szakmai munkak6zosségek tervezik,

szervezik. A didknap, farsang, mikuldsnap a didkonkorményzat szervezési feladata.
Az intézmény versenyeinek értékelésérdl, dijazasarol, az egész iskolakozosséggel torténd
megismertetésérol a diakonkormanyzat és a felelds szaktanar gondoskodik.

5.1.2. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo6 altalanos szabalyok
A tanoran kiviili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés a korrepetalasok kivételével onkéntes. A tandran

kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztatod

foglalkozasokon kotelez0, ez aldl felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd

nevét, mitkddésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziil6i, valamint a neveldi igényeket a

lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkdjukat munkakdori

leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagoégusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében évente 1
alkalommal az iskolaéves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik szamdra kirdndulést
szerveznek. A felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. A kirandulas tervezett helyét, idejét az

alsos és fels6s munkak6zosség munkatervében kell rogziteni.

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kozmiivelodési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos latogatasok, vagyis a

muzeumi, kidllitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodo foglalkozasok. A tanulok részvétele
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ezeken a foglalkozasokon— ha az tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild

koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a neveldtestiilet a tanulokat azzal felkésziteni, hogy a
felmertiilé igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidés programokat is
szervez (pl.: tarak, kirandulasok, tdborok, szinhaz- ¢s muzeumlatogatasok, stb.). A tanulok részvétele a

szabadidds rendezvényeken dnkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a

szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkdzi otthonba és a
tanuloszobai foglalkozédsra felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna)
részesiilnek. A napk6zibe nem jard tanulok szdmara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.A

tanuldszobas tanuloknak ebédet, uzsonnat vagy tizorait, ebédet, uzsonnat biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére a kozségikonyvtar mitkddik. A kézségi konyvtar

miikodésének szabalyait az onkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezetdje az igazgatod altal megbizott neveld. ElsGsorban
az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, telepiilési kulturalis rendezvények

szinesitését is szolgalja.

6. AZ INTEZMENYI BELSO ES KULSO KAPCSOLATOK, A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

6.1. Az iskola bels6 kapcsolatanak rendszere

6.1.1.Vezetés és a nevelGtestiilet

A nevel6testiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott

munkakozosségvezetok (alsos munkakozosségvezetd, felsds munkakdzosségvezetd, miivészeti

munkakdzosségvezetd) utjan valosul meg.
A kapcsolattartas formai:

* az iskolavezetés iilései,

* a kiilonb6z06 értekezletek,

» megbeszélések.

Ezek 1d6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
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Az iskolavezetés az aktualis feladatokrdl a neveldi szobaban elhelyezett hirdettablan, valamint irasbeli

tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

* az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagoégusokat az

iilés dontéseirdl, hatarozatairol,

* az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetés felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg kozolhetik
az iskolavezetéssel.

6.1.2.A nevelGk és a tanulok
A tanulokat az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol

az osztalyfonokok tajékoztatjak.

A tanul6t és a tanulo sziileit a tanul6 fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabélyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében— szoban vagy irdsban,— az iskolavezetéshez, az
osztalyfénokiikhoz, az iskola neveldihez, vagy a didkonkorméanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg kozolhetik

az iskolavezetéssel, a nevelokkel.

6.1.3. A nevelok és a sziilok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
* az igazgato:

- az iskolai sziloi1 értekezleten,

- a sziil61 munkakozosség lilésén.
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* az osztalyfénokok:

- az osztaly sziil61 értekezleten tajékoztatjak.

A sziilok szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

* a csaladlatogatasok,

* a sziiloi értekezletek,

* a nyilt tanitasi napok,

* sziilokkel val6 egyéni kapcsolattartas, fogaddorak,

* a képesség-kibontakoztato foglalkozasokon résztvevd tanulok negyedévenkénti értékelése,
« irasbeli értékelések.

A sziil6i értekezletek idOpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozdlhetik az iskola vezetésével, nevelbtestiiletével.

A sziilok és mas érdekldddk az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatardl, intézményi mindségiranyitasi programjaroél, illetve hazirendjérdl az iskola
igazgatojatol, valamint helyettesétdl kérhetnek tajékoztatast. ( Koznev. tv. 70.§. 20/

2012. EMMI rendelet 117. §.)

6.1.4. A sziil6i munkakozosség
Az iskolaban miik6d6 sziiléi munkakozosség dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

- sajat szervezeti s mitkddési rendjének, munkaprogramjadnak meghatarozasa,
- a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil61 munkak6zosség elnoke, tisztségviseloi),
- a sziil61 munkakozdsség tevékenységének szervezése,

A sziilé1 munkakozosség vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a sziiléi munkakdzosség

véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

A sziil61 munkakozosségnek véleményezési joga van a kovetkezo kérdésekben:
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- a szervezeti ¢és miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a jogszabalyban

meghatarozott kérdésekben,

6.1.5. Diakonkormanyzat
A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. Az intézmény

diakonkormanyzata segit6 tanar kézremiikodésével miikodik.

A didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény

vezetdje biztositja.

A diakonkormanyzat tevékenységét a diadkmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a

feladattal az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idGtartamra.

A didkénkorményzat dont:

- sajat miikodésérol

- a mikddéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol

- hataskoreinek gyakorlasarol

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkdnkorményzat tanév végén beszamol a neveldtestiiletnek a végzett munkarol.

A tanulokat a didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli a neveldtestiileti értekezleten az dket érintd

témakban.
A didkonkormanyzati gytilések havonta 1x keriilnek megszervezésre, melyrdl jegyzokonyv késziil.

A didkdnkormanyzat minden tanév elején munkatervet készit.

6.1.6. Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkoto tanulokbdl all. Az iskolai kozdsségek
legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Az osztalykozosség €lén

pedagogus vezetdként az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézmény vezetdje

bizza meg, feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Dontési jogkorébe tartoznak:
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- az osztaly tisztségviseldjének megvalasztasa,
- kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,
- dontés az osztaly beliigyeiben.

6.1.7. Intézményi Tanacs
Az iskoldban miikddo Intézményi Tanacs dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

- sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
- a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. az Intézményi Tanécs elndke, tisztségviseloi),
- az Intézményi Tandcs tevékenységének szervezése,

Az Intézményi Tanacs vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az Intézményi Tanacs

véleményének a jogszabaly altal eloirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Az Intézményi Tanacsnak véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben,

- a hdzirend elfogadasakor,

- pedagdgiai program elfogadédsakor.

6.2. Iskolai kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
Az intézmény kiilsé kapcsolatanak rendszere a kovetkezd szempontok szerint csoportosithato:

- szakmai jellegli intézménykapcsolatok: tobbségi intézményekkel, szakmai szolgéltatoval,
gyermekjoléti szolgalatokkal, egyhazak, iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatoval
- érdekvédelmi, tarsadalmi szervezetekkel valo kapcsolattartés

- fenntartoval valo kapcsolattartas

- helyi dnkorményzattal/ ifjisédgi dnkormanyzat kapcsolattartas,

- egy¢b szakmai kapcsolat tarsintézményekkel

A kapcsolattartas formai

- intézménylatogatas, tapasztalatcsere-szakmai mithelymunka

- t4jékoztatas
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- k6z6s szakmai, sport és kulturalis rendezvények
- esetmegbeszélések

- konzultacid

- tovabbképzés, tanfolyam

A kapcsolattartasért felelos személyek

- igazgatd

- munkakozdsségvezetok

- igazgatohelyettes

- pedagdgusok

- didkdnkormanyzatot segitd neveld

6.2.1. Kapcsolattartas a szak- és szakmai szolgaltatokkal
Intézménylink kapcsolatot tart a Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Morahalmi

Tagintézményével és a Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Varmegyei Szakértdi
Bizottsagaval. A két intézmény javaslatai alapjan kapnak a raszoruld gyermeke tobbletellatast. Ennek

keretében nyilik lehetdség logopédiai és pszichologiai ellatas igénybe vételére.

6.2.2. Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalatokkal
Intézményiinkben szocialis koriilmények miatt, veszélyeztetett kornyezetben €16 tanulok.

A gyermekvédelmi tevékenységeink kozott kiemelt figyelmet forditunk a megeldzésre, a prevenciora.

Bordany nagykozség gyermekjoléti szolgalatdval folyamatos kapcsolatot tartunk, részt vesziink
szakmaikozi értekezleteken, esetmegbeszéléseken. Az osztalyfonokok a tanuldkkal kapcsolatos

problémakral tajékoztatjdk az igazgatot, aki tovabbitja a gyermekjoléti szolgédlatnak az {igyet.

A gyermekjoléti szolgalatokkal valo egyiittmiikodés kiemelkedden fontos a kdvetkezd esetekben:
- tartos igazolatlan hidnyzas,

- veszélyeztetettségre utald jelek (sulyos csaladi konfliktus, csaladon beliili er6szak, alkohol- és
kabitoszer-fogyasztas gyanuja),

- stilyos deviancia (csavargas, biincselekmény elkovetése),

- stlyos sziil6i deviancia,
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- a tanul6 antiszocialis viselkedése,

- csaladgondozas,

- hatosagi intézkedések kozos kezdeményezése,
- védelembe vétel,

- csaladbol valo kiemelés eldkészitése,

- egyéni tanrend véleményezése.

A Gyermekjoléti Szolgalat az oktatasi intézmény jelzéseit fogadja és a probléma megoldasa érdekében

intézkedéseket tesz. A Gyvt. 17.§ (2) pontja alapjan a nevelési oktatasi intézmények kotelesek:

* jelzéssel €lni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a Gyermekjoléti Szolgalatnal

» hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, sulyos elhanyagolasa illetve mas

veszélyeztetd magatartas esetén.

6.2.3. Kapcsolat az egészségiigyi szolgaltatoval
A nagykozség iskola egészségiigyi ellatast biztositd intézmények:

- hazi gyermekorvosi szolgalat (évenkénti szilirés, kotelezé véddoltasok)

- fogaszati ellatds (évente 1x)

- védondi haldzat (higiéniai-tisztasagi szlirdvizsgalata évente 2x)

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998.
(IX.3.) NM rendelet szerint végzi.

Szolgaltatasi formak:

- kotelezd szlirdvizsgalatok, véddoltasok,

- tandcsadas, felvilagosito eldadasok, személyes konzultaciok,

- betegellatas.

Az igazgatOhelyettes feladata az egészségiigyi szlirdvizsgalatok feltételeinek biztositasa az intézményben.

A védo oltasokra és a fogorvosi sziirévizsgalatokra az osztalyfondk, vagy pedagdgiai asszisztensek kisérik

el a tanuldkat. A szakrendelésen osztalynévsorral és tanul6i TAJ azonositd kartyaval kell megjelenni.

55/162



6.2.4. Fenntartoval val6 kapcsolattartas
A vezet6i munkakori leirasnak megfelelden.

6.2.5. Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az iskola
igazgatosaganak allandé munkakapcsolatban kell allnia a kévetkezd
intézményekkel:

* Intézmény fenntartdjaval: Szegedi Tankeriileti Kozpont

* POK Szeged

*Terliletileg illetékes Pedagogiai Szakszolgélattal: Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogiai

Szakszolgalat Moérahalmi Tagintézménye
Cim: 6782 Morahalom Barmos Gyorgy tér 2.

» Teriiletileg illetékes Szakértéi Bizottsaggal: Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat
Varmegyei Szakértdi Bizottsag

Cim: 6725 Szeged, Bécsi krt. 38.

» Gyermekjoléti Szolgalattal: Integralt Szocidlis és Egészségiigyi Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat 6795 Bordany, Kossuth utca 53/2.

« Bordany nagykdzség Onkormanyzata

* Védonoi Szolgalat, Iskolaorvosi szolgalat, Fogorvosi szolgélat

« Bordanyi Apraja-Falva Ovoda és Bolcsdde 6795 Bordany, Rékoczi Ferenc u. 32.

» Miivészeti, sportegyesiiletek

* Egyhazak

» K6zépiskolak (tovabbtanulast biztositd intézmények)

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato és igazgatohelyettes a felelds.
Az eredményes oktaté- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

* Bordany Faluhéz

» Szarmata park Bordany

* Bordany nagykozség konyvtara
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* Szegedi Mora Ferenc Mlizeum

* KELLO

» Magyar Technikai és Tomegsportklubok Szovetsége Bordanyi Klubja
* Méradombi uszoda Morahalom

* Rendérség

« Szegedi Nemzeti Szinhaz

« Agora

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd a felelés. Az egyes intézményekkel,

szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

A koznevelési torvény 24 § (3) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz kotodo szervezet

nem miikodhet és reklam tevékenység nem folytathaté!

7. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola hagyomanyainak &4polasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet az éves
munkatervében hatarozza meg. Az linnepségeken az iskola tanuldi a hdzirend, az SzZMSz és a szdbeli

utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

7.1. Unnepélyek

— tanévnyitd tinnepély - a 2. évfolyamosok eldadasaban

— oktober 23-1 innepély — a 7. évfolyamosok eléadasaban

— marcius 15-1 tinnepély — a 6. évfolyamosok eldadasaban

— ballagds, tanévzard linnepély — a 7. évfolyamosok eldadasaban

7.2. Megemlékezések
— oktober 6. Aradi vértanik napja

— oktober 4. Allatok Vilagnapja

57/162



— januar 21. Magyar kultira napja
- marcius 22. Viz vilagnapja

— aprilis 11. Magyar koltészet napja

— aprilis 22. A Fold napja

- majus 8. Madarak és fak napja

— jinius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja
— majus els6 vasarnapjahoz kapcsoldoddan: anyak napja

7.3. Rendezvények, iskolai hagyomanyok
- Adam Jend emléknap

- Zene vilagnapja

- Eurodpai Didksport nap

- Mikulas DISCO

- Karacsonyi hangverseny

- Karacsonyi miisor (Nagykozségi kardcsonyon, karacsony el6tti utolsd tanitasi napon)
- Itt a farsang 4ll a bal” — T¢liz6 karneval

- Iskolabal

- Hasznélt ruhagytijtés

- DOK nap

- Nyarkoszontd dallamok hangverseny

- Miuvészeti tabor

7.4. Az intézmény bemutatkozasat szolgal6é pedagoégiai céla iskolai nyilt napok
- nyilt nap a leendd els6soknek és sziileiknek

nyilt nap az iskolankba jaré didkok sziileinek
- Adventi koszorukészités a sziilokkel kozdsen
- Pénziigyi és vallalkozo6i témahét

- Fenntarthatosagi témahét

- elsdsok latogatasa az iskolaban az 6vondkkel
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8. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
8.1. Sziilgk, tanulok, érdekléddk tajékoztatasanak formai
Sziiloi ertekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tl a felmeriild problémak megoldasa céljabdl az igazgato, az osztalyfénok vagy
a sziiléi valasztmany elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 8ssze. Osszevont sziil6i értekezletet az

igazgatd hivhat 0ssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa heti rendszerességgel, meghatarozott iddpontban fogadoorat tart. A
fogadoorak idépontjardl az iskola honlapjan keresztiil tajékoztatjuk a sziiloket. Amennyiben a szilo,
gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultilni gyermeke pedagodguséval, akkor erre
idépont-egyeztetés utan keriilhet sor. Mindkét félévben fogaddorara meghatarozunk 1-1 olyan délutant,
ahol minden pedagogus bent tartdzkodik az iskolaban és a sziilok megkereshetik a tanarokat a
gyermekiik elérehaladasaval kapcsolatos kérdésekkel. Ezek a fogaddordk az éves munkatervben és

eseménynaptarban szerepelnek, amit a sziilok a tanév elsd sziiloi értekezletén megkapnak.

A sziilok irdsbeli tajékoztatdsa
Az intézmény vezet6i, az osztalyfonokok, szaktanarok a Kréta napld vezetésével tesznek eleget

tajékoztatasi kotelezettségiiknek.

8.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
- A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljaras szabalyait a Nkt. 58. §.(3) (8), a fegyelmi

és kartéritési feleldsség kérdéskorét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53. §-61. § tartalmazza.
- A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez ama eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrdl sz6ld informécid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.
- A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel

kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elnokének
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megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiloje (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

id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

- A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast koveto
harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, fegyelmi

bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének.

- A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az

iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat egyetlen

iktatoszammal kell ellatni.

8.2.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras

elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a

sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:
- az intézmény igazgatdja vagy helyettese a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast

megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol,

- a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségeérdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban

torténd megallapodas hataridejét,

- az egyezteto eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége,

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét nem kell
értesitenti,

- az egyeztetd eljaras idépontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgatoja tiizi ki,
az egyeztetd eljards idopontjarol €és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott

pedagoégus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket,
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- az egyezteto eljaras lefolytatasara a igazgatd olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a

zavartalan targyalds feltételei,

- a igazgato az egyezteto eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet
elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges,

- a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes €rintettségre hivatkozva utasithatja vissza,

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kdoteles a sértett és a
sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok

tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

- ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfliggeszti,

- az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras

- lehetdség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon,

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

- az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, amennyiben ehhez az érintettek

hozzajarulnak.

9. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az iskolai sziil61

munkak6zdsség €s a didkonkormanyzat egyetértésével az igazgato jovahagyasaval lehetséges.
A szervezeti és milkodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

« a fenntarto,

* az igazgato

* a neveldtestiilet,

* a sziil61 munkako6zosség iskolai vezetdsége,

* a didkonkormanyzat iskolai vezetdsége,

Az intézmény eredményes ¢és hatékony milkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket ©nallo

szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok
el6irasait az iskola igazgatodja a szervezeti €s miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil

1s modosithatja.
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10. ZARADEK

1. Az SZMSZ feliilvizsgalatat és modositasat a nevelotestiilet véleményezte. A féigazgatod

nyilatkozik, hogy jelen modositas a fenntartora tobbletkotelezettséget nem harit.

Az SZMSZ 2025. marcius honap 17. napjan Iépett hatalyba, visszavonasig érvényes.

Kelt: Bordany, 2025. marcius hoénap 17. nap

2. Véleményezte a neveldtestiilet

Kelt: Bordany, 2025. marcius 17.

W70l

{ ~ 2.9 B ol [

................... W L ) Mman Ly
Koczkas Agnes foigazgato ‘f:- v T t\,'// Kalman Laszl6 foigazgato-helyettes
3. Véleményezte a Sziil6i Munkakozosség
Kelt: Bordany, 2025. marcius 17. Y T

Kalman Kamilla Szu101 munkakozosség képviseloje

4. Véleményezte a diakonkormanyzat

Kelt: Bordany, 2025. marcius 17.
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5. Véleményezte az Intézményi Tanacs

Kelt: Bordany, 2025. marcius 17.

Kiss Csaba Intézményi Tanacs clndke

6. Jovahagyta a Szegedi Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatoja

Kelt: Szeged, 2025. mércius  nap q ‘C j ‘
. o~ N 3

Plesovszkiné Ujfaluczki Judit
tankertileti igazgatd
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Mellékletek

1. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

1.1. A kényvtar mikoédésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz,

a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzesét, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

20/2012. (VIIL31.) EMMIr. 167. § (1) Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar gyiijteményét a

helyi pedagdgiai programnak megfelel6en, a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni.

Konyvtarunk szervezeti és mitkddési rendje (a tovabbiakban: a kdnyvtari SZMSZ)
szabalyozza a konyvtar miikodésének ¢€s igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar
allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartoz6 dokumentum vehetd fel. A tankonyveket
kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos
szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtarral szemben tamasztott jogszabalyi kovetelmények:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az alloméany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte

¢) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitvatartas
biztositdsa

d) a kiilonb6z6 informacidhordozok haszndlatdhoz, az ujabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a
konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus épitéséhez

szlikséges eszkozokkel valo rendelkezés.
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Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

A konyvtaros nevel§-oktatd tevékenységét a konyvtar-pedagogiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.
VII.2. Iskolai konyvtarunk alap- és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai a kovetkezok:

— gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa

— tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol

az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa

— konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa

— konyvtari dokumentumok kolcsonzése

— tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szdmara

—a konyvtari dllomany a pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Konyvtarunk kiegészitd feladatai:

— a jogszabalyokban meghatarozott foglalkozasok megtartasa

— a nevel6-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

— szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa

— tajékoztatas nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdél, szolgaltatasairol.

VIL3. Az iskolai tankdnyvellatds megszervezésével kapcsolatos feladatok
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Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kdvetkez6 feladatokat latja el:

— elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést, és lebonyolitja azt

— kozremiikddik a tankonyvrendelés el6készitésében

— megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara

— folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szdmanak valtozasat

— koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiil6 diakoknak kiadott kdtetek szamanak
alakulasat

— koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét

— az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzo vagy
Ujonnan kiadott tankonyveket

— a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben tankonyv-
elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuloknak.

A konyvtari SZMSZ konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan is.

VIL4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

— az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell

venni
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— a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

— az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtari szolgéltatasok listaja

— szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvii konyvek kdlesonzése

— tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbdz0, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek)
kolecsonzeése

— informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével

— szotarak, enciklopédiak, lexikonok ¢és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek,
dokumentumok olvaso6termi hasznalata

— t4jékoztatd a tanuldk szamara a konyvtar hasznalatarol

— konyvtar-pedagogiai foglalkozasok megtartasa

— tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi tanuldja és alkalmazottja
igénybe veheti. A konyvtar hasznalatdnak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat a
konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kodlesonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitdgép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor
vitték ki). A nyari szlinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az

engedélyezett kolcsonzési id6tartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a

67/162



kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban
részesiil6 diakok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a
mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A konyvar nyitvatartasa és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
diakok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara kifiiggesztett, az
iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanulok a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt a
konyvtaros feliigyelete mellett szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a
szamitogépek haszndlata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitégép hibainak,
esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a tanari kézikonyvtar is, amelynek anyagai a tanari
szobaban egy erre a célra kijel6lt szekrényben vannak elhelyezve. Az dllomany e specialis
részével kapcsolatos kdlcsonzési €s egyeb feladatokat szintén a konyvtaros latja el.
Gyljtékori szabalyzat

VIL5.1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat €s informéciohordozdkat, melyekre az neveld-oktatd tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai kdnyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznélatdhoz,
az tjabb dokumentumok eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb
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sajatos feladata az iskolai nevel6-oktatd munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi
¢s rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

VIL5.2. Az iskolai konyvtar gylijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai

A gytijtékor a konyvtari dokumentumok kiilonbdzd szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerii és folyamatos gytijtémunka alapja az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, melynek szempontjait a £f6- és mellék
gyljtokor hatarozza meg.

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kdzeljovo Gjabb kihivasainak, egyre
sz¢lesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az alloméanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezok figyelembevételével hatarozhatok
meg:

— A klasszikus szerzok, valamint a hatarainkon tal €16 magyar nyelvii irok és kolték
miiveit tartalmazé kotetek nagy hangsulyt kapnak a szakmai munka tartalmi
meghatarozasaban

— A természettudomany dinamikus fejléddése miatt az 0 kutatasi eredményeket tartalmazé
kotetek és mas dokumentumok ismerete 1ényeges szempont a tanitas-tanulas
folyamataban

— Helytorténeti €s helyismereti anyagok a helyi sajatossagok fontossagat huzzak ala

— A tartos tankonyvek fontos tanulasi segédletek

— A nyelvvizsgara tortén6 eredményes felkésziilés alapvetd fontossagu

— Az emelt szintii oktatds dokumentumainak bovitése

— A nevel6-oktatdo munka szakirodalma iranti igény.

VIL5.3. Konyvtarunk gytijtékorét meghatarozo tényezdk
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Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszer(i képzés
folyik. Konyvtarunk tipusa nyilvanos konyvtari feladatot el nem 14at6 iskolai szakkdnyvtar,
mely az intézmény része.

Az iskola pedagogiai programja:

Konyvtarunk gytijtokore a pedagogiai program megvalositasanak eszkoze. Az iskolai
konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program megvalositasaban,
illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a tanulok és a pedagdgusok
felkésziilését tandraikra, illetve az érettségi vizsgakra, amelyekhez biztositja a sziikséges
dokumentumok, igy verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, névényhatarozok, atlaszok stb.
hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar nyelv és
irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari érdkat megtartsak, és a
gyljtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus €s a konyvtar, mint
rendszer hasznalatat a tanuldk elsajatithassak.

VIL5.4. A konyvtar gylijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorti iskolai szakkonyvtar, amely megorzi,
feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban foly6 neveld-oktatd munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.
VILS5.5. Tematikus (f6 és mellék) gylijtokor:

F6 gytlijtokor:

A torzsanyag 6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitds sordn eszkozként jelennek meg:

— lirai, prozai, dramai antologidk

— klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

— egyes klasszikus és kortars szerzok teljes ¢letmiivei
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— nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

— tematikus antologiak

— ¢életrajzok, torténelmi regények

— ifjusagi regények

— altalanos lexikonok

— enciklopédiak

— az erkodlcstan €s a hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

— az iskola telepiilésére vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

— a helyi tantervhez kapcsolodo kotelezd €s ajanlott olvasmanyok

— a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

— a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
— pszichologiai miivek, a gyermek- és ifjukor lélektana

— a kozépfoku felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok

— kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek stb.

— a neveléssel-oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

— csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok
— az oktatéssal kapcsolatos jogi szabalyozas dokumentumai

— a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom

Mellék gytijtokor:

— a f6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

— audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

— egyéb audiovizualis dokumentumok

VIL5.6. Tipoldgia/dokumentumtipusok
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a) frasos nyomtatott dokumentumok

— konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv

— periodikumok: folyoéiratok, évkonyvek

— térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

— képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

— hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashat6 ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k

d) Egyéb dokumentumok:

— intézményi szabalyzatok

— palyazatok

— oktatocsomagok

VIILS5.7. A gylijtemény tartalmi Osszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége

a) Az iskolai konyvtar a teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok
koziil az alabb felsoroltakat.

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a konyvtar gyiijtékorébe tartoznak a kovetkezok:
— lirai, prozai és dramai antologiak

— klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

— klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

— kozép- és felsdszintli altalanos lexikonok

— A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoldddan a konyvtar gytijtokorébe
tartoznak a kovetkezok:

— a tananyaghoz kapcsolddo — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd — alap- és

kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek
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— az altalanos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

— a helyi tantervhez kapcsolodé kotelezo és ajanlott olvasmanyok

— az etika/hit- és erkdlcstan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

— a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

— a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

— a kozépfoku felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok

— csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok

— az oktatassal kapcsolatos jogi szabalyozas dokumentumai

— a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom

b) Viélogatva gytijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, tdrgyi
szempontokat figyelembe véve) a kovetkezé dokumentumokat:

— nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

— tematikus antologidk

— életrajzok, torténelmi regények

— ifjisagi regények

— altalanos lexikonok

— enciklopédidk

— a tananyaghoz kapcsolodo — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdz16 mitvek

— az iskola telepiilésére vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

— az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

— pszichologiai miivek, a gyermek- és ifjukor 1¢lektana

— kiadvéanyok az iskolai konyvtar alloménygyarapitasdhoz (mintakatalogusok, tantargyi

bibliografidk, jegyzékek)
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— audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

— egyéb audiovizualis dokumentumok.

c¢) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gytijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint
az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtéros
részére rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretosszege fedezi, a beszerzésrol a
konyvtaros dont, a munkak6zosség-vezetdk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve az
iskolavezetés véleményét.

VIL.6. Konyvtarhaszndlati szabalyzat

VIL6.1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, pedagégusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanul6i szdmara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé
eléado is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkajogviszony létesitésekor keletkezik a
konyvtari tagsag, s a jogviszony megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtarban a hasznalok kovetkezd adatainak kezelésére kertil sor:

—név, sziiletési csaladi és utonév

— sziiletési hely és id6

— anyja sziiletéskori csaladi és utoneve

— lakcim

— személyazonositdé okmany szama

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni a
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konyvtarosnak. A tanuloknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgato
tajékoztatja a konyvtarost. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbdl az iskolabol eltdvozo
kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozésuk elétt leadjak.
Az adatokat a konyvtar sajat nyilvantartasi rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
val6 kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtési
eljarashoz hasznalja fel. Az adatokat a konyvtari tagsag megsziintetése utan a konyvtar torli.
VIL6.2. A konyvtarhasznalat médjai

Az iskolai konyvtar hasznalati modjai az alabbiak lehetnek:

— helyben hasznalat

— kolcsonzés

— konyvtarkozi kolesonzés

— csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

— a kézikonyvtari allomanyrész,

— a kiilongytjtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folyoiratok

A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a tanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesondzhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:

— az informdacidk kozotti eligazodasban,

— az informaciok kezelésében,

— a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

— a technikai eszk6zok hasznalataban.

Kolcsonzés
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A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad Kivinni.
Dokumentumokat kélcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. A
kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhet6 egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd jabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezo és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetok.

A kolcsonzési hatdridd lejarta utdn egy hét hatariddt ad a konyvtar, amely utéan a
dokumentumokat késve visszahozo6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vésarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idon feliili
késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tadvozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartos tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalas miatt konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot

az olvaso koteles egy kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar szdmara szlikséges mas miivel
potolni.

A kolcsonzeési 1d6 heti: 22 ora

A konyvtar nyitvatartasi ideje

Az iskolai konyvtar tanitasi napon 7,30 — 15,30 6raig tart nyitva. Ezen beliil a konyvtari

dokumentumok 7,30-8,00 az 6rakdzi sziinetekben és 14,00 - 15,30-ig
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kolesondzhetdk (amelyrdl a kdnyvtar ajtajara kifiiggesztett tablarol tajékozodhatnak).
Csoportos hasznalat

Az o0sztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfénokok, a
tanarok, az egyéb foglalkozasokat vezetd nevelok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsara az dsszeallitott, a konyvtari nyitvatartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

VIL.6.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

— informacidszolgaltatas

— szakirodalmi témafigyelés

— irodalomkutatés

— ajanl6 bibliografidk készitése

— internet-hasznalat

VIL.6.4. A kis példanyszami nemzetiségi, szakmai, specialis tankonyvek megvasarlasi
lehetdsége

A kis példanyszamu nemzetiségi, szakmai, specialis tankonyvforgalmazas keretében az
iskolédk részére eljuttatott tankonyveket az iskolai konyvtarban, konyvtarszobaban kell
elhelyezni, és konyvtari kolesonzés utjan kell a tanulokhoz eljuttatni.

E tankonyveket az iskolaval jogviszonyban all6 tanuldk — a sziilok irasos nyilatkozata
alapjan — a konyvtaros altal meghatarozott hasznalati id6 utan megvasarolhatjak. A vételi arat
az igazgatd — a konyvtaros és a tankonyvfelelds véleményének kikérésével — az elhasznalodas
mértékének ardnyaban allapitja meg.

VIL.7. Kataloégusszerkesztési szabalyzat

VIL7.1. A konyvtari allomany feltarasa
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Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.
A konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem a kovetkezoket tartalmazza:

— raktari jelzet

— bibliografiai és besorolasi adatok

— Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) szakjelzetei

— targyszavak

VIL.7.2. A dokumentum leiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait

(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

— fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

— szerzOségi kozlés

— kiadés sorszdma, mindsége

— megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

— oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret

— sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

— megjegyzések

— kotés: ar

— ISBN-szam
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A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

— a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

— cim szerinti melléktétel

— kozremiikddoi melléktétel

— targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiikk a dokumentumra ¢és a dokumentum 6sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
A miiveket z ETO fécsoportjai alapjan rendezziik el a polcokon

VIL.7.3. Az iskolai konyvtar kataldgusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

— bettirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)

— targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

— konyv

Formaja szerint:

— digitalis nyilvantartds a SZIREN konyvtari program segitségéve

1.2 EGYEB SZABALYOZASOK

1.2.1 A konyvtar szolgaltatasai
* A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata

» Konyvtarhasznalati 6rak, csoportos foglalkozasok
* T4jékoztatd irodalomjegyzék Gsszeallitasa

» Adott szaktargyhoz illetve témakdrhoz kapcsolddo témafigyelés
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* Iskolai rendezvények(szavaldverseny, kerekasztal-megbesz¢lés) lebonyolitasa

» Kdlcsonzés

Az allomanyfeltaro eszkdzok hasznalata, a konyvtaros felligyelete mellett

Beiratkozas

* A beiratkozas személyesen, a beiratkozasi lap kitoltésével és annak aldirasaval

torténik, a kiskort tanuld esetén a sziilé/gondviseld aldirasa is sziikséges.

» Az olvasé a beiratkozas utan olvasdjegyet kap, melyet minden kélcsonzéskor magaval
kell hoznia, csak ezzel lehet kélcsondzni.

* Az olvasd illetve a kiskort neveldje a beiratkozaskor nyilatkozatot ir ald, amellyel
igazolja ¢és elfogadja a konyvtar hasznalati szabalyzatot és az esetleges karokozasért
felelosséget vallal.

Kolcsonzés

* A kolcsonzés idotartama 2 hét, mely az olvasd kérésére egy alkalommal meghosszabbithato 1 héttel.
* A konyvtar heti 6 6raban tart nyitva

* Az iskolai és kozségi konyvtarmiikodesének részletes szabalyait a konyvtar Szervezeti és

Miikddési szabalyzata tartalmazza.

2. Iratkezelési Szabalyzat

I. Jogszabalyi hattér

Az Adam Jené Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola (tovabbiakban: Intézmény)

iratkezelési szabalyzata:

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvény,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012 (VI1I1. 31.) EMMI rendelet VII. fejezete az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari

atvételének eljarasrendjérdl és miszaki kovetelményeirdl szol6 34/2016. (X1.30.) EMMI rendelet,
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- akdzlevéltarak és nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével 6sszefliggd szakmai kdvetelményekrol
sz6016 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XI1.29.)
Korm. rendelet,

- a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrol szo16 3/2018. (11.21.) BM rendelet,

- az informécids Onrendelkezési jogrol és informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény

figyelembevételével késziilt.

I1. Altalianos rendelkezések

A szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez, az oda érkezo, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra. Tovabba kiterjed az intézményben barmilyen
jogviszonyban munkat végzokre.

1) Az iratkezelési szabalyzat magaba foglalja és rogziti az intézménybe érkezo, vagy az
intézménybdl kikiildott iratok kezelésének biztonsdgos maodjat, rendszerezését,

nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat.

2) Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén — a Csongrad-

Csanad Varmegyei Levéltarral vald egyeztetést kovetden — modositani kell.

3) Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, amelyet évente feliil
kell vizsgélni és valtozas vagy 6rzési id6 megvaltozasa esetén — a Csongrad-Csanad
Varmegyei Levéltarral valo egyeztetést kovetden — modositani kell. Az iratkezelés
rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

4) Az iratokat az Adam Jend Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola valamennyi
foglalkoztatottja koteles a 2011. évi CXII. tdrvény rendelkezéseinek alkalmazasaval

kezelni.

5) Az intézmény iratkezelés rendjének ellendrzését a Csongrad-Csanad Varmegyei Levéltar
latja el.

6) Az Adam Jen6 Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola iratkezelését ugy kell

megszervezni, hogy:
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a) az intézménybe érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd,
fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

c) az irat kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithaté legyen,

d) az irat szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradando értékil iratok megdrzése biztositott legyen,

g) az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti mitkodéséhez

megfeleld tAmogatast biztositson.

Ertelmezé rendelkezések

Az Iratkezelési Szabalyzat alkalmazasaban:

1. alszam: az iigyiraton (f6szamon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara
szolgalo folyamatos, ismétlés €s kihagyas nélkiili sorszam; a kezddirat az 1-es alszdmot
kapja,

2. alszamos iktatés: az ligyirathoz tartoz¢ iratoknak a f8szam alatt kiadott alszdmokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben torténd kiaddsa és nyilvantartésa,

3. atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdgdnak dokumentalt atruhazasa,
4. atadas-atvételi jegyzEek: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgaldo dokumentum,
az atadas-atvételi jegyzokonyv melléklete,

5. atadas-atvételi jegyzOkonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének
rogzitésére szolgalé dokumentum,

6. atadokonyv: az atadas (atvétel) igazolasara szolgaldé dokumentum,

7. atmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsolddodan kialakitott olyan irattar, amelyben az
irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba

adas elotti Orzése torténik,

8. beadvany: valamely szervtol, vagy személytdl érkezd papiralapa vagy elektronikus irat,
9. csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli Osszekapcsoldsa, amelyet az
iktatorendszerben és az eldadoi iven egyarant jelolni kell,

10. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz ttjan értelmezhetd adategyiittes,

ideértve az elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is,
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11. elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatdlloményaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszl tavl biztonsagos és olvashatosagat biztositd
megorzése elektronikus adathordozon,

12. elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését,
megorzeését €s visszakereshetdségét biztositja,

13. elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiilo elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérdl
¢s az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiilddjét,

14. el6adoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozéssal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz. Az eldadoi
iven minden olyan, 1ényeges munkamozzanatot rogziteni kell, amely a benne 1évo
iratokbdl nem allapithaté meg egyértelmiien. El6adoi iven beliil az iratokat sorszam
(alszam) szerint csokkend sorrendben kell tarolni ugy, hogy a legfels6 lathat6 irat a
legutoljara érkezett (keletkezett) legyen,

15. el6zményezés: az a miivelet, amelynek soran megéllapitasra keriil, hogy az 1ij iratot egy
mar meglévd ligyirathoz kell-e rendelni, vagy kezddiratként 0j f6szamra kell iktatni,

16. expedidlés: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak
meghatarozasa,

17. érkeztetés: az érkezett kiildemény sorszammal és beérkezési ddtummal torténd ellatasa,
¢és sorszamanak, kiildéjének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiilldeménynél

a kiildemény postai azonositdjanak (kiilonosen kod, ragszam stb.) nyilvantartasba

vétele,

18. felelds: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben
feladata az tigyirat, irat vagy kiildemény kezelésének kovetkezd fazisat végrehajtani,

19. f6szam: f0szam/alszamos iktatas esetén az ligyirat azonositasara szolgalé folyamatos,
ismétlés és kihagyas nélkiili azonosito,

20. hitelesitési zaradék: Az irat mésolatara elhelyezett szoveg: ,,Az eredetivel mindenben
megegyez0 hiteles masolat. Datum, alairas."

21. hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az azonositoja, amelyen a kiildd a kiildeményt
nyilvantartja,

22. hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznélo a hierarchiaban elfoglalt
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helye szerint hol ¢lhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel,

23. iktatés: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal torténd ellatisa az érkeztetést vagy
a keletkezést kdvetden az iktatokdnyvben (foszamra vagy alszamra), az iraton €s az
eldadoi iven,

24. iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa torténik. Az elektronikus iktatorendszerben az ligyiratok iktatasara,

illetve nyilvantartasara szolgalo, elektronikus uton eldallitott iratnyilvantartd konyv. Az
eldirasok szerint évente kell nyitni és lezarni, benne az tigyiratokat azonosito
iktatészamoknak ismétlddés és kihagyas nélkiil kell kovetniiik egymast,

25. iktatdszam: az iktatando irat egyedi azonositdja, mellyel az irat keletkeztetd szerve latja
el az iratot,

26. irat: a szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely

megjelenhet papiron, elektronikus vagy barmilyen més adathordozén. Az elektronikus
iktatérendszerben nyilvantartasba vett dokumentum,

27. iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerti és

biztonsagos megorzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egyiittesen magaba foglalo tevékenység,

28. iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozo szabalyok Osszessége,
amely a szerv szervezeti €s miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, és
amelynek fiiggelékeit a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos iratmintdinak
gylijteménye, valamint az irattari terv képezik,

29. iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkciojat tekintve a 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendeletben
foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tdimogatja,
fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat,

30. irattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsadgos 6rzése, valamint kezelésének
biztositdsa céljabol 1étrehozott és miikodtetett fizikai tarold helyiség,

31. irattarazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikodése
soran keletkezo és hozza keriilo, rendeltetésszertien hozza tartozo és nala marado iratok
irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi,

32. irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt &tmeneti vagy

végleges megorzést igénylo, szervesen 0sszetartozo iratok dsszessége,
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33. irattari terv: az iratkezelési szabalyzat kotelezd melléklete, az iratok rendszerezésének
¢s a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatadsanak alapjaul szolgald jegyzék,
amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra)
tagolva, a kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozo iratok tigyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hataridejét,

34. irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy iigykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkez0 — irattari
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak,

35. irattéri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo,
az irattari tervben elfoglalt helyliknek megfelelé azonosito,

36. irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és az irattari
tételszammal ellatott irat irattarban torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési
jogénak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetden,

37. kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzd valamely masik iigyiratanak szama, amely
tigyiratnak targya, annak ismerete kozvetve segitséget nyljt a kérdéses iigy
elintézéséhez,

38. kezddirat: a targyévben az adott ligyben keletkezd elsd irat,

39. kezelési feljegyzések: az iligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigykezeldnek sz0l6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok,

40. kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez,

41. kézbesitdkonyv: az intézményen kiviili szervezetek részére torténd iratatadas
dokumentélasara szolgal¢ iratkezelési segédlet,

42. kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat,
43. kiadmanyoz6: az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott személy, akinek
kiadmanyozasi jogkorébe tartozik a kiadmany alairasa,

44. kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol
burkolatan vagy a hozza tartoz6 listan, vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy
targyhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel lattak el,

45. levéltar: a maradando értéki iratok tartdos megdrzésének, levéltari feldolgozasanak €s
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rendeltetésszerli hasznalatanak biztositdsa céljabol 1étesitett intézmény,

46. levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési ideji, maradando értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozleveltarnak,

47. maradand¢6 értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds,
a torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, illetdleg a kdzfeladatok folyamatos
ellatasahoz, az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol
nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat,

48. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos
moddon hitelesitettek,

49. masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos €s alakhli formaban, utolag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

50. megdrzési id6: az az id6tartam, amig az iratot a szerv irattdraban Orizni kell, lejartat
kovetden az irat selejtezésre, vagy levéltari atadasra keriil,

51. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécio
helyreallitdsdnak lehetdségét kizardo modon toérténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,
52. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kiséro irattol —
elvalaszthato,

53. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol,

54. raktari egység: az irattari anyagnak az atmeneti €s kdzponti irattari rendezése,
rendszerezése, tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),

55. rejtett iktatokdnyv: meghatarozott jogosultsagi kor szamara hozzaférhetd, kijeldlt
tigycsoportra megnyitott elektronikus iktatasi adatbazis,

56. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbol
készitett taroloeszkoz,

57. selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elékészitése,

58. skontroba helyezés: Azon tligyiratok helyezhet6k hataridds nyilvantartasba, amelyek
meghatarozott id6 mulva vagy idonként intézkedést igényelnek. Ilyenek példaul az
addzassal, épitéshatosaggal kapcsolatos tigyek. A hataridds ligyiratokat a kitlizott
hatarnapok szerint elkiilonitve, szamuk sorrendjében kell kezelni. A hataridd lejarta
el6tti napon az ligyiratot az ligyintéz6hoz kell tovabbitani, mely az irattaros feladata. A

hataridébe helyezés nem Osszekeverendo a felfliggesztéssel!
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59. szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartoz6 kiilonféle tigyiratdarabok (eld- és
utoiratok) végleges jellegli 6sszekapcesolasa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon
egyarant jelolni kell. A szerelés kovetkeztében az 6sszekapcsolt ligyiratok a
tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetoek,

60. szervezeti és miikddési szabalyzat: az intézmény tevékenységének alapdokumentuma,
amely rogziti az intézmény feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskdroket,

szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes tigyintézo kijelolése, az elintézési
hatarid6 és a feladat meghatarozasa,

62. tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik iligyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valo
hozzéaférés lehetdségének biztositasaval is,

63. utoirat: az ligyiraton beliil egy ligyiratdarabot kozvetleniil kovetd masik tligyiratdarab,
64. iigyintéz6: az ligy érdemi intézésére kijelolt személy, az ligy eldadoja, aki az ligyet
dontésre elokésziti,

65. ligyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat,

66. ligyiratdarab: az ligyiratnak az a része, amely az ligy intézésének valamely fazisdban
keletkezett iratokat tartalmazza,

67. ligykezeld: az iktatasi €s egyéb iratkezelési feladatokkal megbizott személyek,

68. ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott
csoportja,

69. ligyvitel: a szerv folyamatos mitkodésének alapja, az ligyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az
ligyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

70. vegyes ligyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo6 tigyirat.

III. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendezése

Az intézmény hataskorébe tartozé tigyek hatékony intézése és attekinthetdsége érdekében a
valamely szempontbol 0sszetartozd vagy azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat
egy lgyiratként kezeli.

Az iratkezelés szervezete és feliigyelete

Az intézményi SZMSZ-ben keriil meghatarozésra az iratkezelés szervezete, az iratkezelésre,
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valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységre vonatkozo feladat- és hataskorok, és az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezeto kijelolése.

Az igazgato felelds:

a) az iratkezelés személyi €s szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

b) e szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

c) a szervezeti, mikddési €s ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és
eljarasok, valamint az irattari tervek ¢és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszehangoldsaért,

d) az esetleges szabalytalansagok megsziintetéséért,

e) az iratkezelést végzok, vagy azért felelds személyek kijeloléséért, szakmai képzéséért,
tovabbképzéséért, valamint az iratkezeld rendszer felhasznaloi szintii oktatdsdnak biztositasaért,
f) a kiildemények atvételéért, kezeléséért, az intézményben keletkezd kiildemények kézbesitéséért,
g) az illetékes levéltarral torténd egyiittmiikodéseért,

h) iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért (elektronikus iktatorendszer, iratmintak és
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus véltozatai, valamint szamitastechnikai

programok, adathordozok stb.),

1) a vonatkoz6 jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld elektronikus iratkezeld rendszer
alkalmazasaért €s mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai

feltételek biztositasaért, feliigyeletéért, az iratanyag szabalyos selejtezéséért, valamint a
selejtezett iratanyag biztonsagi eldirdsok szerinti megsemmisitésének végrehajtasaért,

J) az Irattari Tervben meghatarozott 1d6 utdn, az iratanyag levéltarba adasaért,

k) az iratkezeld rendszer hozzaférési jogosultsagainak az egyedi azonositok, a helyettesitési jogok, a

kiilsé és belsd cimlistak naprakész aktualizaltatasaért, az adatbiztonsagi kovetelmények betartatasaért,
1) engedélyezi, elrendeli az irattdrozést.
Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl,
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b) intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol,

¢) figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és sziikség esetén

kezdeményezi a szabalyzat modositasat,

d) az igazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények szignalasara,

igyintézo kijelolésére,

e) elokésziti és lebonyolitja a konyvtarossal és az iskolatitkarral az irattari anyagok
selejtezését, levéltarba adasat, illetve megsemmisitését,

f) az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az iigykezeldk iratkezeléssel osszefiiggo felelossége és feladatai:

Iskolatitkar:

— a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartasa (bontas, érkeztetés, elézményezés, iktatds, egyéb
nyilvantartés), tovabbitasa, postazasa, irattarozasa, érzése €s selejtezése, az iratok irattarba adasa,

levéltari atadasa,
— az érkezett kiildeményekrdl és az elvégzendd feladatokrol folyamatosan tajékoztatja a féigazgatot,

— felelds az tigyek hataridejének figyelemmel kiséréséért, vezeti a hataridok nyilvantartasara szolgalo

naptart a titkarsagon és figyelmezteti a kijelolt tigyintézdket a hataridok betartasara,

— az 1ratnak a foglalkoztatott részére torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele,

— kiadmanyozas eldkészitése, kiadmanyok tovabbitasa,

— a bélyegzdk biztonsagos tarolasa, a vezetd utasitdsa szerinti hasznélata,

— kisérdjegyzek, kézbesitokonyv alairatasa.

Az iratok rendszerezése és nyilvantartasa

1) Az Adam Jend Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskolaba érkezd, ott keletkezd, illetve az

onnan kimend valamennyi iratot — a Szabalyzatban meghatarozottak kivételével —, ha jogszabaly
masként nem rendelkezik, az ligykezelOnek az irat azonositasdhoz sziikséges és az ligy intézésére
vonatkoz6 legfontosabb adatait az e célra rendszeresitett tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt

adatbazisban kell nyilvantartani.

89/162



Az intézmény a Szegedi Tankertiileti Kozpont altal biztositott elektronikus iratkezelési szoftvert
(Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezel6 Rendszer) alkalmazza. Az iratkezelési szoftver az
iratkezelés soran tamogatja az irat érkeztetését, bontasat, iktatasat, szignalasat, tovabbitasat,
expedialéasat, kézbesitését, kiadmanyozasat, postazasat, irattarba adasat, irattari kezelését és levéltarba

adésat, az ezekhez kapcsolodd metaadatok egységes nyilvantartasat és felhasznalobarat megjelenitését.

2) Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetosége érdekében az
azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek,

iigyiratdarabnak mindsiilnek.

3) A papiralapt tligyirat fizikai egylitt kezelése az el6adoi ivben torténik. Eldadoi iv hasznélata a

legalabb 6t alszamot tartalmazo tigyiratok esetén kotelezo.

4) Az intézmény irattari anyagaba tartozo, iktatdssal nyilvantartott iratokat, valamint az intézmény
irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat — legkésébb irattarba helyezésiik eldtt — az irattari terv
alapjan az tigyintézok irattari tételekbe soroljak, és irattari tételszammal latjak el. Az ligyintézéshez mar
nem sziikséges — irattarazasi utasitassal ellatott — igyiratokat az tigykezel6knek az irattarban az irattari

tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.
Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

1) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy

egyértelmiien bizonyithato legyen az atado, atvevd személye, az dtadas idépontja és maddja.
2) Kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani és kezelni

a) a pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,

b) a munkatiigyi (személyzeti) nyilvantartasokat,

c) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

3) A Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezeld Rendszerhez a felhasznalok jogosultsagait a

Szegedi Tankeriileti K&zpont osztja ki a foéigazgato altal kijelolt dolgozok részére.

4) Az iratkezeld rendszer hasznélatara jogosultak kotelesek gondoskodni az iratkezeld rendszer altal
kezelt adatok biztonsagarol. A technikai és szervezési intézkedéseknek, a kialakitott eljarasi
szabalyoknak biztositaniuk kell az iizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasat. Az
iratokat és az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,

nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmistilés és sériilés ellen.
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5) Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az
iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintéz¢s folyamata, és az iratok szervezeten
beliili Gtja pontosan kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd
legyen. A papiralapu iratot tartalmaz6 iigyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét és

hasznalhatosagat biztositani kell. Az elintézett ligyek iratait irattarban kell elhelyezni.
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

1) Az Adam Jend Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola munkatarsai csak azokhoz az
iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy
amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen
kell nyilvantartani. Az intézmény munkatarsai fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott

iigyiratokért.

2) Iratot barmilyen adathordozon munkakori feladat ellatasahoz kapcsolddéan munkahelyrél Kivinni,
valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkoz6 jogszabalyok
maradéktalan betartasdval, a kdzvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat

illetéktelen ne ismerje meg.

3) Az iratokba vald betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozod jogszabalyok és bels6 szabalyzatok

figyelembevételével — tigy kell biztositani, hogy azzal méasok személyiségi jogai ne sériiljenek.

4) A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatasi célu masolatok készitését utdlag is

ellenorizhet6 modon, és az iratkezelési szoftverben dokumentalni kell.

5) A papiralapti dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitonek
biztositania kell a papiralapti dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
valamint azt, hogy minden — az alairas elhelyezését kovetden — az elektronikus masolaton tett modositas

érzékelhetd legyen.

6) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznélatat, amelyek az 1995. évi LXVI. térvényben
meghatarozott kutatasi korlatozasi ido eltelte utan is az intézmény 6rizetében maradnak, a

kozlevéltarakban 1év6 anyagra vonatkoz6 szabalyok szerint kell biztositani.

7) Bels6 hasznalatra késziilt, valamint a dontés-el6készitéssel Osszefliggd ,,Nem nyilvanos!” kezelési
jelzésii iratok megismerésére a 2011. évi CXIL torvény § (5)-(7) bekezdésében foglaltak az iranyadok.
A ,Nem nyilvanos!” kezelési jelzésii adatokat tartalmazo tigyirat tartalmat a dontés meghozatalaig csak

a készit6, annak felettesei, valamint az altaluk meghatarozott személyek ismerhetik meg. Az irat
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példanyszamat a készitd, illetve felettesei hatarozzak meg, a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.
A dontés-elokészitd, ,,Nem nyilvanos!” kezelési jelzésti adatokat tartalmazo irat nyilvanossagra hozatala
nem megengedett, kivéve ha azt a féigazgatd engedélyezi. Az intézményen kiviili szerv altal ,,Nem
nyilvanos!”-ként feltiintetett irat nyilvanossagra hozatalat, illetve kozzétételét a keletkeztetd szerv

'7’

engedélyezheti. A ,,Nem nyilvanos!” kezelési jelzési iratokat a nyilt iratok iktatasara szolgald

elektronikus iktatokonyvbe kell iktatni.
Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az iigyviteli munka kialakitasa, elhelyezése

1) Az tigykezelés feladatait az intézmény ligykezeldi, illetve iratkezelési feladatokkal is megbizott
igyintézdi végzik.

2) Az iratkezelésben, iktatasban hasznalt valamennyi eszkdzt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.
3) Az iktatésra ¢€s iratkezelésre kijeldlt helyiség a titkarsag. Az intézmény vezetdje hatarozza meg az

iktatohelyiség, valamint az irattar kulcsainak tarolasanak rendjét, illetve azt, hogy Ki jogosult a

feladatkorének megfelelden a kulcsok felvételére. Ennek szabalyait az SZMSZ tartalmazza.

4) A helyiség munkaiddn kiviil, munkasziineti napon torténd felnyitasarol a féigazgatd adhat engedélyt.
A helyiség felnyitasarol — amennyiben az tigykezeld nincs jelen — jegyzékonyvet kell felvenni. A
feliigyelet nélkiil hagyott helyiségeket munkaidd alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai

eszkozok védelme érdekében.

5) Gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatallomanyainak illetéktelen

beavatkozas elleni védelmérdl.
6) Az iratkezelési szoftver valamennyi eseményét naplozni kell.

7) Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési €s iktatasi adatokat, az utdlagos modositas tényét a
jogosultsaggal rendelkezd ligykezeld azonositojaval €s a javitas idejének megjelolésével naplozni kell,

ugyanitt rogzitésre keriil a mdodosités elotti szovegrész is.

8) Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamataban is szakszerlien kell kezelni, a papiralapt
iratokat az elvarhato gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtdl, fénytdl, h6tdl stb.). Az iratok kezelése
soran — allaguk védelme érdekében — lehetdség szerint melldzni kell a cellux ragasztoszalag €s mas

ragasztdanyagok alkalmazasat.
IV. Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele
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A kiildemények intézménynek, illetve az ott dolgozé munkatarsaknak cimezve érkezhetnek postai uton,

futarral, kézbesitovel az iskola postacimére, tovabba személyesen, faxon és elektronikus formaban.
A kiildemények atvételére jogosult személyek:

a) a postai kiildemények esetében a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy,

b) az intézmény igazgatdja vagy az altala megbizott személy(ek),

c¢) személyes kézbesitéssel, futarral vagy kézbesitovel érkezé kiildeményeknél a cimzett
vagy altala meghatalmazott személy,

d) az e-mailen érkez6 leveleknél a cimzett vagy levelek kezelésével megbizott
személyek,

f) ,,S.K.” kiildemények esetén a cimzett vagy az altala irasban meghatalmazott személy.
A kiildeményt atvevo személy koteles ellenérizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1€v6 azonositasi jel megegyezdségét,

¢) a kiildemény boritékjanak vagy egy€b csomagolasanak sértetlenségét,

d) elektronikus alairassal ellatott irat esetében a tanusitds megfeleldségét.

A téves cimzés esetén két lehetdség all rendelkezésre:

a) amennyiben a postai atvétel el6tt kideriil a cimzés, akkor postai szolgaltatdson keresztiil visszajuthat a

feladohoz a kiildemény,

b) abban az esetben, ha a postai atvétel megtortént a kiildeményt vissza kell kiildeni a feladonak, jelezve

a téves cimzeés tényét.

Az azonnal és siirgds prioritassal ellatott kiildemények atvételi idejét az atvevo a kézbesitdokmanyon
ora, perc pontossaggal koteles megjeldlni, amit a kézbesité okmanyon kiviil az atvett kiildeményen is

rogziteni kell.
1) Postai kiilldemények fogadasa:

* A postai kiildemények atvételekor az atvevo személy az atvételt alairasaval hitelesiti, dokumentalja. A
kiildeményeket az atvevonek a kézbesité okmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel daitumanak

feltiintetésével kell az atvételt elismerni.
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* Az atvevl személy a beérkezd kiildemények atvétele utan a boritékon rogziti a beérkezés datumat.

» Amennyiben a kiildemény allapota sériilt, akkor atvételkor a papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell a sériilés tényét, tovabba kiilon jegyzékben fel kell tiintetni a kiildemény

tartalmat.

* A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrol tajékoztatast kell adni a feladonak a beérkezé dokumentum

hianyossagairol.
2) E-mailek és elektronikus alapon érkezett kiildemények fogadasa:

* Elektronikus iratot elektronikus adathordozon (pendrive, CD/DVD stb.) atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot, mint iratot, és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az elektronikus adathordozon 1évé
irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, azt, hogy rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozo

paramétereit.

« Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat. Mind az
adathordozon, mind a kisér6lapon maradandd modon fel kell tiintetni az iktatoszamot. Az elektronikus
uton érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent az intézmény

szadmitastechnikai rendszerére pl:

- az informatikai rendszerhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez, bels¢ adatokhoz,

dokumentumokhoz, iratokhoz jogosulatlanul kér hozzaférést,

vagy

- az informatikai rendszer lizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan

akadalyozasara iranyul,

- az informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére

vagy torlésére iranyul.

Amennyiben a kiildemény hivatalos személytdl szarmazik, ugy a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és
annak okarol értesiti a kiild6t. Abban az esetben, ha a kiildeményt tovabbitd személytdl mar a
korabbiakban is érkezett hasonl6 jellegli biztonsagi kockéazatot tartalmazé kiildemény, az intézményt

nem terheli tdjékoztatasi kotelezettség.

* A kiildemények atvételénél a biztonsagi eldirdsokat is érvényesiteni kell (elektronikus érkezés esetén

virusellendrzés), iktatas elétt megnyithatdsag (olvashatosag) szempontjabodl ellendrizni kell.

» Beérkezo e-maileket a levelezorendszerbdl kell iktatni a Poszeidon rendszerben.

94/162



* A dokumentumok iktatasdval megbizott személy napi feladata a kdzponti levelezési cimre tovabbitott
iktatand6 e-mail-ek iratkezeld rendszerben torténd rogzitése (iktatasa), valamint az érintett személyek
iigyintézoként, hozzaféroként valdo megadasa. A fenntartotol, Oktatasi Hivataltol, mas hivatalos szervtdl
érkez0, tovabbi ligyintézést igényld e-mailek egy példanyban keriilnek kinyomtatasra, iktatasa €s

tigyintézének torténd atadasra.

« Az elektronikusan kiildott dokumentumok kozott megkiilonboztetjiik a KRETA e- tigyintézés feliiletén
keresztiil érkezett iratokat. Ezen iratok a KRETA e-iigyintézés és a Poszeidon rendszer kozotti kozvetlen
kommunikécionak koszonhetden automatikusan iktatasra keriilnek, melynek feliilvizsgalasa, attekintése

az iktatassal megbizott személyek feladatkoréhez tartozik.

A kiildemények felbontasa

1) Az intézményhez érkezett kiilldeményt — a mindsitett iratok kivételével

* a cimzett, vagy

* az irasban felhatalmazott személy, vagy

* a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban meghatarozott dolgozé bonthatja fel.

2) Felbontas nélkiil dokumentaltan kell a cimzettnek tovabbitani azokat a kiildeményeket,
amelyek ,,S.K.” felbontésra sz6lnak,

 amelyek téves cimzett kiilldemények,

 amelyeknél a didkdnkormanyzat, az intézményi tanacs, a sziil6i szervezet, valamint az alapitvany a

cimzett,
» amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
» amelyek névre szoloak €s megallapithatdban maganjellegiliek.

3) A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Abban
az esetben, ha a dokumentummal vagy a mogé csatolt mellékletek allapotaval, olvashatosagaval
kapcsolatban probléma, esetlegesen hianyossag fordul eld, az atvevonek tajékoztatasi kotelezettsége van

a felado felé.

4) Amennyiben a felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egy¢b értéket tartalmaz, a
felbont6 az 0sszeget illetve a kiildemény egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés

formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket —
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elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijeldlt dolgozonak atadni. Az elismervényt a kiildeményhez

kell csatolni.

5) Amennyiben az irat benytjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizodik vagy flizddhet,
gondoskodni kell, hogy annak idopontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen. A papiralapt
kiildemények esetében a benyujtas idopontjanak megallapitasaban segitséget nyljt a boriték atvételekor

felirt datum.

6) Amennyiben a felbontaskor megallapitasra keriil, hogy a kiildemény altal jelzett ligyben az
intézménynek nincs hataskore, akkor koteles az intézmény a hataskorrel rendelkezd intézmény részére
azt tovabbitani. Ha az illetékesség nem allapithatdo meg, akkor vissza kell kiildeni a feladonak a

kiildeményt.
7) A kiildeményhez tartozé boritékot véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, kiilondsen ha

a) az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizddik, és az idépont megallapitdsa mas

uton nem biztosithato,

b) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

c) a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyantja mertil fel,

e) az ,,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott.

8) Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fizodik, vagy fiizédhet,

gondoskodni kell arr6l, hogy annak idépontja megallapithatd legyen. Papiralapt irat esetében a

benyujtas idOpontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is biztosithato.

Elektronikus tton érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési

idépont a meghatarozo.
A kiildemények érkeztetése

1) Minden beérkezett kiildeményt az érkezés idopontjaban, de legkésébb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartasban hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell (érkeztetd-

bélyegzé mintdjat a 14. sz. melléklet tartalmazza).
2) Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az alabbiakat:

a) kozlonyoket, folyoiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadvanyokat stb.,
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b) reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szordlapok, katalogusok, tarifa- és
arjegyzékek stb.),

c) eldfizetdi felhivasokat, ajanlatokat,

d) elektronikus szemetet,

e) meghivokat, tidvozldlapokat,

f) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

g) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.

3) A pénziigyi bizonylatokat és szamlékat, a munkaiigyi (személyzeti) nyilvantartasokat, az
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat nem kell iktatni, de ha kiildeményként érkeznek, ezeket is
érkeztetni kell. Ha a szamlak érkeztetése soran a boriték felbontasra keriil, akkor is a felbontas nélkiili
érkeztetés szabalyait kell alkalmazni, azaz iktatobélyegzot a szamlan elhelyezni tilos. Mindkét esetben
gépi érkeztetéskor a ,,nem iktatando” mindséget kell valasztani. Ha a szamla kisérélevéllel egytitt
érkezik, a kisérélevélre az iratok iktatasara vonatkozo altalanos szabalyok érvényesek, a szamla ekkor,

mint melléklet szerepel, a kisérdlevelet érkeztetni kell.

4) Az érkeztetési elektronikus nyilvantartas minimalisan tartalmazza az alabbi adatokat:
a) a kiildo neve,

b) a beérkezés idépontja,

c) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositoja (kiilondsen kod,
ragszam),

d) az intézmény altal képzett folyamatos sorszdmot €s az évszamot tartalmazoé érkeztetési
azonosito, tovabba

e) elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kozponti érkeztetési
ligynok altal a kiildeményhez rendelt azonosit6 szam.

5) Az intézmény foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkezé kiildeményt akkor kell érkeztetni,
ha a kiildemény tartalmabol egyértelmiien megallapithatd, hogy az az intézmény hataskorébe tartozo

eljaras kezdeményezésére iranyul.

Az iratok csatolasa, szerelése (el6zményezés)
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1) Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak elézménye. Amennyiben van

elézménye az iratnak, az aldbbiak szerint kell az iktatast elvégezni. Amennyiben

a) a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény kovetkezo alszamara kell

iktatni,

b) a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az iratot kezd6iratként kell iktatni,
¢s az elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat
iktatoszamat, az el6zménynél pedig az utoirat iktatdszamat; a szerelést papiralapu irat esetében az iraton

is jeldlni kell,
Az iktatas rendje

1) Az iratkezel6nek az iratot beérkezése napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon be kell
iktatnia. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, expressz kiildeményeket, a ,,slirgds” jelzésti

iratokat.

2) Az iktatérendszerben nem kell rdgziteni, azonban a jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan

kell tartani:

a) a konyveket, tananyagokat,

b) szigoru szdmadasi nyomtatvanyokat, bizonyitvanynyomtatvanyokat,
tanusitvanynyomtatvanyokat,

C) a nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

d) a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,
e) a nyugtakat, pénziligyi kimutatasokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szamlakat,
f) a munkaiigyi nyilvantartasokat,

g) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

h) a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

1) a bérszamfejtési iratokat,

J) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

3) Az intézmény mitkddése soran beérkezd, kimend €s helyben keletkezett dokumentumok iktatészdmot

kapnak a Poszeidon iktatorendszer altal.
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Az iktatészam kotelezOen tartalmazza a f0szdm-alszam/évszam kodja — egy adategyiittesként kezelendd
— adatokat, amelyben az évszadm az aktudlis év négy szamjegye. A f0szdm és az alszam folyamatos
sorszam. Az iratkezelési szoftver a f6szam ¢és alszam sorszamokat automatikusan képezi. Az ugyanazon

iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatoszamon kell nyilvantartani.

4) Az iktatas soran az ligyiratot és az iratot egymastodl kiilonbozoé iktatasi egységként tartjuk szamon. Az
ligyirat az egy ligyhoz tartozo iratok dsszessége, s minden esetben f0szamot kap, mig az irat az egyes
iigyiratok ala rendezve alszdmmal lesznek besorolva egymas mogé. Az iigyiratokhoz tartozo iratok
folyamatos, zart, emelkedd sorrendben kiosztott alszamokkal vannak nyilvantartva. Az egyes ligyekhez
tartoz6 alszamos iratok szamat illetéen nincs korlatozo tényez6. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az
¢évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani. Az intézmény az tigyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos tigyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként,

igyiratként kezeli.

5) Az iigyben keletkezett elsd (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron kdvetkez6 fészamot kapja.
Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (modositassal, az adatok fizikai torlése nélkiil)
Osszefiiggd adatokat naplozassal dokumentalja. A tévesen kiadott iktatoszam nem adhato ki ujra. Az

iktatasra keriil6 — beérkez6 — papiralapt iraton az érkeztetd/iktatd bélyegz6 iktatasra vonatkozo rovatait

ki kell tolteni.

6) A nem iktatando és a nem bonthat6 kiildemények az érkeztetési datummal és vonalkoddal keriilnek
nyilvantartasra annak érdekében, hogy visszakereséskor a kiildemény helye a nyilvantartasbol
megallapithato legyen. A nem iktatott, de késObb indokoltan iktatandénak mindsiild kiildemények
adatai, az iratkezelési rendszerben az érkeztetési vonalkod alapjan kikeresve, az érkeztetett
kiildeményhez kapcsolddoan az iktatasi képernyd kitoltésével kertilnek iktatasra és rogzitésre az

iratkezel6 rendszerben.

7) Az ligyirat tdrgya vagy annak egyszertsitett valtozata a Poszeidon feliiletén a ,,targy” mezdbe be kell,
hogy keriiljon. A gyorsabb visszakereshetdség érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjan
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombindcidja szerinti keresés,

valamint a talalatok sziikitésének lehetdségét.

Az iktatokonyv

1) Az iktatas tanusitott iratkezelési szoftver timogatasaval torténik.

2) Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokdnyvet kell hasznalni.

3) Az iktatés soran az iktatokonyvben az ligyintézeés kiillonbozo fazisaiban fel kell tiintetni:
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a) az iktatészamot,

b) az iktatas id6pontjat,

c) a beérkezés idOpontjat, modjat, az érkeztetési azonositot,

d) az adathordozo tipusat (papiralapu, elektronikus), az adathordoz¢6 fajtajat,
e) a kiildés iddpontjat, modjat,

f) a kiild6 adatait (név, cim),

g) a cimzett adatait (név, cim),

h) a hivatkozési szamot (idegen szam),

1) a mellékletek szamat, tipusat (papiralapt, elektronikus),

J) az igyintézd nevét,

k) az irat targyat,

1) az el6- és utoiratok iktatoszamat,

m) a kezelési feljegyzéseket (csatolds, szerelés, hataridd, visszaérkezés stb.),
n) az intézés hataridejét, modjat és az elintézés idopontjat,

0) az irattari tételszamot,

p) az irattarba helyezést.

4) Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet €s a segédleteket hitelesen le kell zarni. Biztositani kell,
hogy zaras utan az iratkezelési szoftverben az adott évre, az adott iktatokonyvben 1) fészamra és

alszdmra ne lehessen tobb iratot iktatni.
5) Az elektronikus iktatokonyv zarasanak részeként a kdzponti szolgéltatonak el kell készitenie:
a) az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,

b) az elektronikus iktatokdnyv, azok adatdllomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, a naplozas

informacioi) és

¢) az iratkezelési szoftverben tarolt elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi vagy -

amennyiben az iktatokonyv zardsa év kozben torténik - a zards idépontja szerinti iktatdsi allapotat
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tiikrozo, idobélyegzdvel ellatott - vagy ha ez nem lehetséges, mas, elektronikus modon hitelesitett -

elektronikus adathordozora elmentett valtozatat.
6) Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozora kell elmenteni.

7) A kozponti szolgaltatod az idobélyegzovel ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet,
adatallomanyait €s az elektronikus dokumentumokat archivalja, és a biztonsagi masolatot elektronikus
adathordozon tlizbiztos helyen tarolja. Az iktatasi adatbazis biztonsagi mentésérdl napi szinten kell
gondoskodni. A biztonsagi masolat tarolasa soran biztositani kell az elektronikus kozszolgaltatas
biztonsagardl szol6 jogszabalyban foglaltak végrehajtasat. Biztositani kell tovabba az adatok

olvashatosagat, ezért legalabb 5 évente az adathordozokat ellendrizni €s Ojrairni kell. A felvitt iktatasi

adatbazist — a vonatkoz6 adatvédelmi szabalyok betartasaval — a jogosultak szamara hozzaférhetové kell

tenni. Ezeket a teenddket az elektronikus iktatérendszert biztositd szolgéltato végzi el.
9) Az tigyvitel segédeszkozeként

a) az ligyirathoz tartozé iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a

feljegyzésére,
b) az ligyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintéz0i, vezetdi utasitasok rogzitésére,

¢) az iratok fizikai egységének biztositasara az iratkezelési szoftverbdl nyomtathatd egységes eléadoi

iveket kell hasznalni. Az el6adoi ivet a hozzatartoz6 iratokkal egyiitt kell kezelni (iigyirat).

10) Az iktatasra felhasznalt utolso szamot kdvetden zaradékolassal zarjuk a konyvet: a keltezést
kovetden az iskola vezetdjének aldirdsaval, tovabba az intézményi korbélyegzd lenyomataval

hitelesiteni kell.

Szovegezése:

A, évi iktatokonyvet ........cocceeeienieenn. N fészammal

lezartam.

P.H.

KEIt: SZEGRA, .vooveeeieciee et s
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féigazgatod

Szignalas

1) Az iratkezel0 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak

atadni, aki kijeldli az ligyintézést végzo személyt.

2) Az irat szignalasara jogosult:

a) kijeloli, hogy mely iigyintéz0 az illetékes az tigyben,

b) kijel6li, hogy ki legyen az ligyintézd, ha az illetékes személy tavol van.

3) Az irat szignaldsara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait

(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.).

4) A beérkezett ligyiratokat egy munkanapon beliil el kell 1atni szignalassal. A szignalt iigyiratokat a

szignalas napjan tovabbitani kell.
Az ligyintézési hatarido
1) Altalanos szabély, hogy az iigyiratnak (iigynek) van {igyintézési hatarideje, amelynek

rogzitése az elso iktataskor (f6szdm) torténik. Amennyiben az tligyet €érint6 hataridé valtozik, ugy

szlikséges a fészam (ligy) hataridejének modositasa az iratkezelési szoftverben.

2) Jogszabalyban eloirt ligyintézési hataridd hianyaban az ligyeket a vezetd altal a feladatok kiadasa

soran megallapitott egyedi ligyintézési hataridon beliil kell elintézni.

3) A 30 napos tligyintézési hataridot kell iranyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabaly

masként nem rendelkezik, illetve ha a vezetd a teljesités hataridejét nem irta elo.

Kiadmanyozas

1) A kiadmanyozas magaban foglalja:

a) az irasbeli intézkedés (véleménynyilvanitas, kozbensd intézkedés) kiadasanak,
b) az érdemi dontésnek, valamint

C) az irat irattarba helyezésének jogat.
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2) Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben ¢és az

iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

4) A kiadmany kiils6é szervhez vagy személyhez torténd kézbesitésére csak annak dokumentéalasa mellett
keriilhet sor. A kiadmanyozott irat egyik — kiils6 szervnek kézbesitett irat esetén — hiteles vagy

hitelesitett példanyanak minden esetben az ligyiratban kell maradnia.
5) Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve

mellett az ,,S.K.” jelzés szerepel €s a hitelesitéssel felhatalmazott személy alairja, tovabba

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett az intézmény hivatalos

bélyegzélenyomata szerepel.

c¢) Sokszorositott iraton a kiadméanyozo6 neve mellett az ,,S.K.” jelzés és az intézmény

bélyegzdlenyomatanak kell szerepelnie.

9) Az intézménynél keletkezett iratokrdl az intézmény vezetdje jogosult hiteles masolatot kiadni.
Amennyiben papiralapu hiteles kiadmanyrol kell papiralapa hiteles masolatot késziteni, az eredeti iratrol

késziilt fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:
a) ,,Az eredetivel mindenben megegyez0 hiteles masolat” szoveget,
b) a hitelesités keltét,

¢) nyomtatott betiivel a hitelesitést végzd személy nevét és beosztasat,
d) a hitelesité személy sajat kezii alairasat.

Amennyiben az irat tobb oldalbdl all, a masolat minden oldaldnak fejlécén a hitelesitést végzd személy
szigndjat és a ,,Hiteles masolat!” szoveget kell feltiintetni. Masolat vagy hiteles masolat kiadasa esetén

az iktatokonyvben dokumentalni kell, hogy kinek, mikor adtak ki hiteles masolatot.

10) Az Intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak (kiadmanyoknak) az alabbiakat

feltétleniil tartalmaznia kell:
* az Intézmény nevét, székhelyét,
« az iktatoszamot és a mellékletek szamat,

* az ligyintéz0 nevét, az ligyintézés helyét és idejét,

rrrrr
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* az Intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

11) Amennyiben az irat szovege az elintézendé liggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezeto €s rendelkez0 rész, valamint indokolas.
A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését, illetdleg ha a dontés
mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban
jogorvoslatra nyilik lehet6ség. Ha a hatarozat ellen a jogszabalyban megallapitott fellebbezési hataridén
beliil fellebbezéssel élnek — és az Intézmény els6foku hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem
modositja —, az Intézmény 8 napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az tigyben
keletkezett 6sszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata
keriil. A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az
irat atvételének a napja megallapithat6 legyen az esetleges jogvitak, illetve fellépd jogkdvetkezmények

tisztazasa érdekében.
Expedialas

1) Az intézménybdl kikiildott iratokat és ligyiratokat iktatni kell a Poszeidon rendszerben. A papiralapti
dokumentumok személyes ataddssal, postai Gton vagy futarral keriilhetnek kézbesitésre, mig az

elektronikus dokumentumok e-mailben tovabbithatok.

2) Az tigykezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. A kiadmanyozott iratot lehetéleg még az atvétel napjan kell a

cimzettnek elkildeni.

3) A kiadmanyozott irat elkiildésérdl az tigykezeld gondoskodik. Az ligykezeld az irat atvétele utan

koteles

a) az iratot a cimzettnek elkiildeni,

b) az elektronikus iktatokdnyvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,

c) az eléadoi iven é€s az irat irattari példanyan az elkiildés (expedialas) idépontjat feljegyezni €s aldirni.

4) Amennyiben a kiadmanynak tobb, nem kozfeladatot ellatdé személy cimzettje van, a zar6 részt
kovetden a ,,Kapjak:” cim alatt nem hozhatok az eljarasban részt vevd személyek tudomasara a tobbi

résztvevo személyes adatai.

5) Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell postara adni. Az azonos cimzettnek szolo
iratokat lehet6leg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatoszamat fel kell

jegyezni. E-mailben kiildott irat esetén a tovabbitasra utalo igazolast az irathoz kell tenni.
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6) A kiildeményeket a kézbesités modja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendo a kézbesitési idOpont €s az atvétel alairassal

torténd igazolasa a kiadmany irattari példanyan vagy a kézbesitokonyvben,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatasarol €s mindségi
kovetelményeirdl sz616 jogszabalyban leirtaknak megfelelden,

c) elektronikus tton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

d) hirdetményi Gton torténd vagy kozhirré tétellel valod kézbesités esetén a vonatkozd
jogszabalyok eldirasai szerint.

7) Ha a tovabbitott kiildemény valamilyen okbol — igy a téves cimzés miatt — visszaérkezik,
nem lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt
vissza kell adni az ligyintézOnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.
A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetési eljaras és
dokumentalés mellett — az ligyirathoz kell mellékelni.

8) A targyévi, az atadas-atvételt dokumentalo papiralapt atadasi jegyzékeket visszakereshetd
modon, emelkedd szamsorrendben vagy idérendben leflizve kell tarolni a titkarsagon,
tovabba meg0rizni az irattari tervben meghatarozott ideig.

Az irattar

1) Az intézmény irattari anyaga a kdzponti irattarban, valamint az atmeneti irattarakban
keriilnek elhelyezésre.

2) A nem selejtezhetd, hatarido nélkiil 6rzendd, valamint a Csongrad-Csanad Varmegyei
Levéltarnak az1995. évi LXVI. térvény alapjan 4tadasra keriild iratanyag 6rzése, valamint
atadasig torténo kezelése az irattar feladata.

3) Az irattarazas céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerQi és biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem

mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.
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4) A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordozo6 id6tallosagat biztositd paramétereknek

megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A tarolasbol adodhato adatvesztés
megakadalyozasara gondoskodni kell az adathordozon talalhaté informaciok hiteles masolasarol,

konvertalasarol, atjatszasarol.

5) Atmeneti irattar a titkarsagon, a foigazgato-helyettesi irodaban és a gazdasagi irodan talalhato
(felirattal ellatott) szekrény.

Irattarozas

1) Az irattarazas mindig az illetékes ligyintézd és az ligykezeldk kotelezettsége.

2) Az irattarba helyezést a féigazgatd engedélyezi.

3) Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.

4) Irattarazasi utasitassal ellatni és irattdrba helyezni csak teljes iigyiratot — az iigyben keletkezett 6sszes

iratot — lehet.

5) Az irattarba helyezés eldtt az ligyintézdnek meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési és kiadasi

utasitasok teljestiltek-e.

6) Az ligyintézének az irattarba helyezés el6tt az ligyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat és

masolatokat ki kell emelni, és a selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni.

7) Az ligyintézOnek legkésobb az ligy befejezésével egyidejiileg az iratra az irattari terv alapjan
meghatarozott irattari tételszamot és a megdrzés idejét ra kell vezetnie, valamint az ligyiratdarabokat,
iratokat alszam szerint emelkedd sorrendben, hidnytalanul az el6adoéi ivben (ha sziikséges a hasznalata)
kell elhelyeznie. Az tigykezel6 feladata, hogy az ligyintéz6 altal meghatarozott tételszamot az

iratkezelési szoftverben rogzitse.

8) Amennyiben az iigyirat hianyos, vagyis valamelyik alszam hianyzik, az tigyintézének fel kell vennie
a kapcsolatot a hianyzo alszdm keletkeztetdjével, és kérnie kell az irat potlasat, soron kiviili

megkiildését. Ellenkez6 esetben az ligyirat nem irattarazhato.

9) Amennyiben az egy ligyben keletkezett ligyirat tobb irattari tételbe is sorolhato, mindig a leghosszabb

megorzesi 1dot biztosito tételszamot kell neki adni.

10) Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy
ko6z6s adathordozon kell kezelni. Az elektronikus adathordozokon tarolt adatok, allomanyok utélagos

elolvasasat, hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgélo eszk6zok esetleges modositasa,
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cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrdl hitelesitett papirmasolatot kell
késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrdl, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag

megegyeznek az elektronikus adathordozon rogzitett iratokkal.

11) Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat csak a 335/2005. (X11.29.) Korm. rendeletben
meghatarozott adattartalommal rendelkezd papiralapt kisérdlappal egyiitt lehet irattarazni. Az

adathordozo feliiletén, végleges modon fel kell tiintetni a rogzitésre keriilt irat iktatoszamat.

12) Az irattarba helyezés alkalméval az tigykezel koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az tigykezel6 hianyossagot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézének, aki
gondoskodik annak kijavitasarol. Hianyos vagy irattari tételszam nélkiili vagy rendezetlen tigyiratot az

iigykezel0 irattarazasra nem vehet at.

13) Az irattarban az iratokat évek szerint, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint
csoportositva, azon beliil az iktatdszamok ndvekvd sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és 6rizni. A
szalagos iromanyfedélben 6rzott iratoknal az irattari tételszamot a szalagosiromanyfedélen is fel kell
tiintetni. Az elektronikus iktatokonyv ,,irattarba helyezés idépontja” mez6jében az atmeneti, ha

kozvetleniil kozponti irattarba keriil, akkor a kdzponti irattarba helyezés idépontjat kell nyilvantartani.

14) Atmeneti irattarban, vagy a kozponti irattarban kell elhelyezni az elintézett, lezart, tovabbi érdemi

intézkedést nem i1gényld, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

15) Az atmeneti irattarban legfeljebb 2 évig lehet Orizni az iratokat, ennek letelte utan a lezart évfolyamu
iratokat at kell adni a kdozponti irattdrnak. Ezen id6pontot megeldzden is at lehet adni a lezart
igyiratokat €s a lejart 6rzési idejii iratokat. Kivételt képeznek a palyazati tdmogatéassal érintett iratai,

valamint a peres iratok. Ezen iratok kdzponti irattarba adasara az eljaras lezarasat kovetden kerdil sor.
16) A kozponti irattar

a) tarolja és nyilvantartja az atmeneti irattarakbol atkerdilt iratokat,

b) az drizetében 1évo lejart megdrzési idejli iratokat selejtezi,

c) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak a Csongrad-Csanad Varmegyei Levéltar részére torténd

atadasarol.

17) A kozponti irattarba a lezart évfolyamu, papiralapt tigyiratokat és azok papiralapu segédkonyveit,
az iktatokonyv zarasanak részeként elkészitett elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, elektronikus

iktatokonyvnek €s adatdllomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, napldzas informacioi) €s az
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elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tiikr6z6, idobélyegzdvel

ellatott, elektronikus adathordozora elmentett valtozatat tartalmazo adathordozokat kell leadni.

18) A kdzponti irattar az iratokat eredeti alakjukban, el6adoi ivben elhelyezve, évek szerint, az irattari
tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon beliil az iktatdszamok ndvekvd
sorrendjébe rendezve, a levéltari atadasra keriilo iratokat savmentes irattdrolé dobozokban,
nyilvantartasaikkal egyiitt, iratatadas-atvételi jegyzokonyv €s ennek mellékletét képezo iratjegyzék
kiséretében veszi at. Az iratokrol el kell tdvolitani az 6sszeflizésiikh6z hasznalt anyagokat (pl. fémbdl

késziilt iratkapcsold, miianyagbol késziilt iratboritok stb.).

19) Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozo esetében a kdzponti irattarban csak az
irattari tervben meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt allapotot tiikr6z6 példanyt lehet

tarolni.
20) A kozponti irattdrba helyezés maodjat az adathordozé hatarozza meg:
a) a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak

megfelelden,

c) az archivalt, két évet meghalado 6rzési idejii elektronikus iratokrél a masodik év végén elektronikus
adathordozora — a kézponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett masolatot kell

késziteni,

d) vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozonak megfeleld
modszerrel kell irattdrazni, az ligyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli rendszer altal generalt

modszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes iigyiratok esetében az ligyiratba

az elektronikus iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).
21) Az elektronikus adathordozo esetén az adathordoz6 idotallosagat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarol6 rendszerekben kell biztositani a tarolast.

Iratok selejtezés

1) Az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasanak megel6zése érdekében sziikséges az iratok
rendszeres selejtezése. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat egy- egy iigyiratbol ki kell

emelni, ¢s a selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni.
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2) Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak

tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

3) Az irattarba helyezett iratok selejtezését a foigazgato altal kijelolt €s megbizott legalabb 3 tagh
selejtezési bizottsag végzi, az iratkezeld rendszer altal nyujtott szolgaltatas (adatlekérdezés)

felhasznalasaval.
4) A selejtezést az iratokon feltiintetett irattari tételszam, illetve megdrzési id6 alapjan kell végrehajtani.

5) A selejtezés soran ellendrizni kell az iratok irattari tételszam, illetve megdrzési id6 szerinti

csoportositasat, valamint a nyilvantartas alapjan csoportositott iratok hianytalansagat.

6) Az iratselejtezésrol a 3 tagu selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 3 példanyban, amelynek 2 példanyat
iktatas utan a Csongrad-Csanad Varmegyei Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése
érdekében. A selejtezési jegyzokonyv kotelezd €s elengedhetetlen melléklete a 3 példanyban elkészitett

selejtezési iratjegyzék.

A selejtezési jegyzokonyv tartalmazza:

a) a selejtezést végzd intézmény megnevezesét,

b) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,

c) a selejtezési eljaras ald vont irategylittes keletkeztetdjét, megnevezését,
d) az iratok évkorét,

e) a kiselejtezett iratok Gsszesitett, iratfolyométerben megadott terjedelmét,
f) a fOigazgato ellendrzési feladatainak megtorténtét,

g) az intézmény korbeélyegzdjének lenyomatat,

h) a selejtezés alapjaul szolgdld normék megnevezését.

6) A selejtezés tényét és idopontjat mind az irattari, mind az iktatasi nyilvantartas megfeleld rovataba be

kell vezetni.

7) A selejtezési jegyzokonyv mellékleteként példanyonként egy selejtezési iratjegyzéket kell késziteni.
Az iratjegyzek tartalmazza a selejtezésre keriild iratok tételszamait, a tételek megnevezését és évkoreét,

az iratjegyzék készitésének idOpontjat, a készitd személy nevét és alairdsat. Amennyiben az adott évi
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tétel nem minden ligyirata keriil selejtezésre az eljaras soran, a tételszamhoz kapcsolodo iktatészamokat

is sziikséges feltiintetni.

8) Az iratselejtezési jegyzOkonyveket iktatas utan 2 példanyban, az iratjegyzékkel egyiitt a Csongrad-
Csanad Varmegyei Levéltarhoz kell eljuttatni engedélyeztetés végett. A levéltar az iratok
megsemmisitését — a sziikséges ellendrzés utan — a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt
zéaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrol az iratkezelésért felelds vezetd az adatvédelmi és

biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

9) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levo iratok metaadatainak selejtezése fizikai
torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetden az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul torolni kell az

adatbazisbol.

10) Az elektronikus adathordozoén téarolt elektronikus dokumentumok selejtezése €s megsemmisitése
fizikai torléssel az altalanos szabalyok szerint torténik. A hozzéajuk kapcsolodo iktatasi adatok

(metaadatok) ,,selejtezett” megjeldléssel tarolandok.

11) Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetden a selejtezésre
vonatkoz6 iratkezelési metaadatokat és a kapcsoldodd adatallomanyokat, a tovabbi Orzést igényld

elektronikus dokumentumokat a kézponti szolgaltatéd archivalja.

Ezzel egyidejlileg roncsolassal megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezd

korabbi (legutolso) archiv adatbazist tartalmaz6 adathordozdét, amirdl jegyzékonyvet vesz fel.

Iratok megsemmisitése

1) A Csongrad-Csanad Varmegyei Levéltar selejtezési engedélyének birtokaban — amelyet a sziikséges
ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradék tanusit — az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetd az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik a
megsemmisitésrol vagy az elszallitasig torténd elhelyezésrdl és biztonsagos 6rzésrol. A kiselejtezett
iratokat zizassal vagy az irat anyagatdl fiiggd egyéb modszerek alkalmazasaval ugy kell

megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen.

2) A megsemmisithetd iratanyagot zsakokban kell elhelyezni. A zsékot le kell zarni. Az elszallitasig a

zsakokat az iroddkban kell tarolni.
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3) A zsakokban kizarolag a megsemmisitésre varo papiralapu adathordozok helyezhetdk el. Semmilyen

mas alapanyagu adathordozd, egyéb targy stb. elhelyezése nem megengedett.

V. Az iratkezeléssel kapcsolatos egyéb rendelkezések
Ugyiratok iratkezelési szabalyai az iratkezelési szoftver {izemzavara esetén

1) Papiralapt iktatokonyvet kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az ligykezelok

szamara az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés tobb oran keresztiil nem biztositott.

2) Amennyiben az ligykezelOk szdmara az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés nem biztositott, az
lizemzavart az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdnek kell bejelenteni, aki eldonti, hogy mikortol és

meddig sziikséges a papiralapu iktatokonyvet alkalmazni.

VI. Az elektronikus kiildemények kezelésének rendje

1) Az elektronikus postafidkra érkezd elektronikus kiildeményeket (word vagy mas formatumi
dokumentum), a levelezdrendszeren keresztiil érkezett és az intézmény feladatkorébe tartozo tigyet
keletkezteté e-mailt postai iton megkiildott iratként kell kezelni, a nyomtatast koveten az iratkezelési
szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A tovabbiakban a dokumentumot papiralapu tigyiratként kell

kezelni.

2) Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan
kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, Gigy az intézmény a kiild6t — amennyiben
elektronikus valaszcime ismert — az érkezéstdl szamitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus tton értesiti a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt és elvart

formatumokrol.

3) Ha a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo
szabalyok alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal, Ggy a kiildot értesiteni kell az

értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypotlasrol.

4) Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, az elektronikus irat papiralapa hiteles

masolatat a Magyar Posta Zrt.-n keresztiil, a hagyomanyos postai uton kell megkiildeni a cimzettnek.
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3. Adatkezelési tajékoztatod

A SZEGEDI TANKERULETI KOZPONT ALTAL FENNTARTOTT KOZNEVELESI
INTEZMENYEK TANULOI ES TORVENYES KEPVISELOIK RESZERE

Jelen tajékoztatod célja az éltalanos adatvédelmi rendelet! (a tovabbiakban: GDPR) 12-14. cikke, tovabba az Info
tv.? 16. §-a szerinti tajékoztatds addsa a Szegedi Tankeriileti K6zpont koznevelési intézményeiben tanulok és

torvényes képviseldik részére személyes adataik kezelésérol.
I. A SZEMELYES ADATOK KEZELOJE:

Adatkezel6 megnevezése: Szegedi Tankeriileti K6zpont

Adatkezel6 képviseldje: Plesovszkiné Ujfaluczki Judit tankeriileti igazgatdo Adatkezeld székhelye:
6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

Adatkezel6 postai cime: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

Adatkezel6 elektronikus cime: szeged@kk.gov.hu

Adatvédelmi tisztvisel6 neve: Farkas Zsolt

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

Koznevelési intézmény adatkezelé megnevezése: Adam Jend Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola

Adatkezel6 képvisel6je: Koczkas Agnes igazgato

Adatkezel6 székhelye: 6795 Bordany, Bem utca 1.

Adatkezel6 postai cime: 6795 Bordany, Bem utca 1.

Adatkezel6 elektronikus cime: iskola@bordany.hu

Il. AZ ERINTETTEK KORE

Az a gyermek, tanulo, aki az Intézményben folytatja vagy folytatni kivanja tanulmanyait, illetve kiskoru gyermek
esetén a sziiloje (torvényes képviseldje), értesitendd hozzatartozdja, akinek a személyes adatait az Intézmény,
illetve a Tankeriileti Kozpont kezeli. Erintettnek mindsiil tovabbé a gyermek, tanulo utan csaladi potlékra jogosult

személy, ha az nem a sziil6 (térvényes képviseld).

111.JOGSZABALYON ALAPULO ADATKEZELES ESETEN KEZELT SZEMELYES
ADATOK

! az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK (2016. 4prilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol

2 az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény
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1. Az adatkezelés jogalapja

A koznevelési feladatok ellatasahoz sziikséges mértékii adatkezelést a nemzeti koznevelésrdl szo1o

2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a kapcsolodo jogszabalyok rendelkezései irjak el6 az intézmény, illetve
a Tankeriileti K6zpont szamara. Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja: az adatkezelés
az intézmény Nkt. 21.§ (1) bekezdése, illetve a Tankeriileti Kézpont 134/2016. (VI.10.) Korm. rendelet 1-2.§-a

szerinti kdzérdeki feladatainak ellatasahoz sziikséges.
A személyes adatok kiilonleges kategoriai esetében az adatkezelés jogalapja:

- egeszsegligyi adatok esetében (a kiemelt figyelmet igényld gyermek, tanuld vonatkozasaban a sajatos nevelési
igény, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi zavar, a tartos gyogykezelés ténye; a tanuldé mulasztasa esetén, ha
annak egészségiigyi oka van; a diabéteszes allapot, a fokozott kockazatl allergias betegség diagnozisa esetében,
valamint tanulobalesetnél): az adatkezelés tovabbi jogalapja a GDPR 9. cikk (2) bekezdés g) pontja, mely

szerint az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, jogszabaly rendelkezése alapjan.
2. Az adatkezelés célja

Az NKkt.-ban meghatarozott, és a kapcsolodo tovabbi jogszabalyokban részletezettek szerinti koznevelési feladatok,

mint kozfeladatok ellatasa.

3. A koznevelési intézmény dltal kezelt adatok kore, az adatok forrdsa
Az Nkt. 41.§ (2) bekezdése alapjan a koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartdozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald okmanyanak megnevezése és szama,
telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén
a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) a gyermek, tanul6 sziil6jének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek a neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési és csaladi utoneve, lakohelye, tartozkodasi
helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyéval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, dd) a
gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozoé adatok, df) a
tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositod szama,

dh) mérési azonosito,
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e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok, ec)
felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

Q) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszadgban vett részt az Nkt. 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron ttli kiranduldson,

h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyaton, Az Nkt. 41.§
(3) bekezdése szerint a fentieken tal a pedagogiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon kdvetd rendszer
(a tovabbiakban: INYR) miikddtetése érdekében nyilvantartja annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét,
cimét, OM azonositdjat, amellyel a gyermek, a tanuld dvodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi
tagsagi viszonyban all, valamint a gyermek, a tanulo altal igénybe vett pedagdgiai szakszolgalati ellatas

megnevezesét.

A kozépiskola az Nkt. 4.§ 15. pontja és az Nkt. 6.§ (4) bekezdése alapjan nyilvantartja a tanulénak a kdzosségi

szolgalat teljesitésére vonatkoz6 adatait.

A nevelési-oktatasi intézmény az Nkt. 41.§ (9) bekezdése alapjan tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és

a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adatok forrasa az a) pont (az érintettek személyazonosit6 adatai, allampolgarsaga és elérhetésége), a b) pont
(értesitendé hozzatartozo) a dd) alpont (a tanuld mulasztasa), illetve a kozOsségi szolgalat adatai valamint a
kedvezményekre vonatkozé jogosultsag esetében az adatok forrasa az érintett. Az a) és b) pont szerinti adatokat az
intézmény elsédleges vagy masodlagos informacidéforrasnak mindsiilé szervtdl is beszerezheti, a tanulmanyi
rendszerben dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és kozponti szolgéltatasok (SZEUSZ) utjan. Ha a
csaladi potlékra jogosult személy a b) pont szerinti adatait nem adja meg, azokat az intézmény a csaladtdmogatasi

iigyben eljaro hatosagtol is beszerezheti.

Az érintetten kiviili adatok nem nyilvanos forrasbol szarmaznak, forrasuk az oktatasi azonosité szam (dg) alpont),

illetve az egyéni munkarend (ea) alpont), a didkigazolvany sorszama (ee) alpont) esetében az Oktatasi Hivatal, a
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kiemelt figyelmet igénylé tanulok korébol (de) alpont) a hatranyos helyzetre, halmozottan hatranyos helyzetre

vonatkozodan a helyi dnkormanyzat jegyzoje.
4. A Tankeriileti Kozpont dltal kezelt adatok kore, az adatok forrdsa

A Tankeriileti K6zpont a tanuld, illetve a torvényes képviseld azon adatait kezelheti, amely sziikséges a koznevelési

fenntartoi kozérdekii feladatai ellatasa céljabol, ezen beliil:

a) a tanulo adatait az intézmény els6fokl hatarozata ellen benyujtott fellebbezés elbiralasa céljabol,
az Nkt. 37.§-ban rogzitett hataskorében eljarva (ennek keretében a tanuld neve és természetes
személyazonosité adatai, lakcime, a torvényes képviseld neve, a dontéshez sziikséges tovabbi személyes
adatok),

b) az Nkt. 47.§ (6) bekezdésében rogzitett eljaras lefolytatasa érdekében, melynek soran kotelezi a
torvényes képvisel6t, hogy a gyermekkel jelenjen meg szakértdi vizsgalaton, illetve hataroz arrél, hogy a
torvényes képviseld a szakért6i vélemény alapjan a gyermeket a megfeleld nevelési-oktatasi intézménybe
irassa be, valamint dont a szakértdi vélemény feliilvizsgalata targyaban (ennek keretében a gyermek, tanulod
természetes személyazonositod adatait, torvényes képvisel6jének nevét, a dontéshez esetlegesen sziikséges
egyéb adatokat),

C) az Nkt. 83.§ (3)-(4) bekezdésében meghatarozott véleményezési eljards esetében a
véleményezésben részt vevok adatait (kezelt adatok kiilondsen az érintett neve, a jelenléti iven szerepld
alairasa, a jegyzokonyvben, hatarozatban sziikség szerint megtalalhato tovabbi személyes adatok),

d) az Nkt. 45.§ (8) bekezdése alapjan a Tankeriileti K&zpont altal fenntartott intézmények felvételi
korzetébe tartozé tankoteles tanulok Oktatasi Hivatal altal atadott adatait, az altalanos iskolai felvétellel
kapcsolatos feladatai ellatasa érdekében,

e) az Nkt. 83.§ (2) bekezdés e) pontja és a 370/2011. (XIL.31.) Korm. rend. szerinti ellendrzések
lefolytatasa céljabol az adott ellendrzés célja szerint feltétleniil sziikséges személyes adatokat,

f) panasz, kozérdeki bejelentés esetén a kivizsgalashoz sziikséges adatokat, a panaszokrodl és a

kozérdeki bejelentésekrol szold 2013. évi CLXV. térvény 1.§ szerint,

Az adatok forrasa az a) pont az érintett, a tobbi esetben részben az érintett, részben az Intézmény. Az adatok
megadasanak elmaradasa az érintett részérdl a fellebbezés, feliilvizsgalat elbiralasat, a panasz kivizsgalasat

akadalyozza meg, adott esetben teszi lehetetlenné.
5. Kik jogosultak az érintettek személyes adatait kezelni?

A gyermekek, tanulok, valamint a sziilok (térvényes képviselok) személyes adatait az intézményben kizardlag az
intézmény vezetdje és az intézmény azon alkalmazottai jogosultak kezelni, akiknek a személyes adatok kezelése

munkakori feladatai kozé tartozik.
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A Tankeriileti Kézpont részér6l az adatok kezelésére jogosult a tankeriileti igazgato, helyettese, illetve az adott

feladat ellatasara kijeldlt munkatarsak feladatkoriikben eljarva.
6. Kinek tovabbithatok az adatok?

a) Az Nkt. 41. § (5) bekezdése Szerint a tanulok személyes adatai - a jogszabalyokban foglaltak
szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, a birésagnak, rendérségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel dsszefiiggd
igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

b) Az Nkt. 41. § (8) bekezdése alapjan a gyermek, tanuld adatai koziil az alabbi adatok tovabbitasara

keriilhet sor:

- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartos gyogykezelésére
vonatkozd adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis kdznevelési ellatasahoz elengedhetetlentiil
sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi

intézmények és az egészségiigyi szakellato kozott,

- Ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a

sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

- magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a

nevelOtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az 10j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

- didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata az Oktatasi Hivatal, a didkigazolvany

elkészitésében kozremikodok részére.

C) Az Nkt. 41.§ (11)-(12) bekezdése értelmében, ha torvény alapjan a kiskora gyermek, tanulé adatai
a szilo részére tovabbithatdk, torvény eltérd rendelkezése hianyaban a sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasatol
fiiggetleniil az adatokat mindkét sziilonek tovabbitani kell, ezek az adatok azonban nem tovabbithatok
annak a sziilének, akinek a birosag a gyermek sorsat érinté 1ényeges kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogat
korlatozta vagy megvonta.

d) A tanuld mulasztasa esetén 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § -ban, valamint a csaladok
tamogatasarol szolo 2018, évi LXXXIV. tv. 15.§-ban rogzitettek szerint sor keriil a jogszabalyban
meghatarozott intézmények, szervezetek ¢és hatésagok értesitésére.

e) A Magyar Didksport Szovetség (székhelye: 1063 Budapest, Munkacsy Mihaly utca 17.) altal
mitkodtetett Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Teszt (NETFIT) nevli informatikai rendszerbe

személyazonositasra alkalmatlan modon régzitésre keriilnek a tanuld Nkt. 44/B.§-ban rogzitett adatai.
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f) Az oktatasi nyilvantartasrol szold 2018. évi LXXXIX. torvényben meghatarozott adatok az
Oktatasi Hivatal (székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.) altal izemeltetett oktatasi nyilvantartasi
szakrendszerekbe kotelezGen tovabbitasra keriilnek.

0) Adatok atadasara kertilhet sor a Klebelsberg Kozpont (székhelye: 1054 Budapest, Bajcsy-
Zsilinszky Ut 42-46.), mint kozépiranyito szerv részére, a kdzépiranyitoi feladatainak gyakorlasa céljabol,

tobbek kozott a 83.§ (3)-(4) bekezdésében rogzitett véleményezési eljaras esetében.

h) Adatok atadasara keriilhet sor a Beliigyminisztérium (székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca
2-4.), az oktatasért felels minisztérium, mint iranyit6 szerv részére, iranyitoi feladatainak ellatasa céljabol.
i) Adatok keriilnek atadasra az eEKRETA Informatika Zrt. (székhely: 1111 Budapest, Budafoki ut 59.,
cégjegyzékszam: 01-10-140310), mint adatfeldolgozd részére a KRETA rendszerbe (Koznevelési
Regisztracioés és Tanulmanyi Alaprendszer), mely az intézmény oktatasszervezdi feladatait tamogato,

kotelezOen hasznalandd informatikai rendszer.

Adatok tovabbitasara csak jogszabaly rendelkezései alapjan, vagy az érintett hozzajarulasa alapjan kertilhet sor.

7. Automatizdlt déontéshozatal és profilalkotds, személyes adatok tovabbitisa harmadik

orszdagba, vagy nemzetkizi szervezethez

Automatizalt dontéshozatal és profilalkotés, adattovabbitds harmadik orszadgba vagy nemzetkdzi szervezethez nem

torténik az adatkezelés soran.

8. Adatkezelés idotartama

A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatdban, ha ilyen készitése nem kotelezo, a kdznevelési intézmény
Szervezeti és Miukodési Szabalyzatanak mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatdban hatarozza meg az
adatkezelés ¢€s -tovabbitds intézményi rendjét, mely tartalmazza a személyes adatokat tartalmaz6 iratok
megOrzésének idotartamat is. A Tankeriileti Kozpont esetében a Tankeriileti Kozpont iratkezelési szabalyzata

tartalmazza az iratok meg0Orzési idejét.

Az intézmény, valamint a Tankeriileti K6zpont az iratokat a kdzfeladatokat ellatd szervek iratkezelésére vonatkozo
jogszabalyi kovetelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok kozott a mindenkor hatdlyos irattari tervben
meghatarozott selejtezési iddig, illetve — ennek hianyaban — levéltarba adasaig kezeli. Ezt kdvetden, ha az iratot
nem kell levéltarba adni, az adat a meg06rzési ido lejartat kovetden az iratok selejtezése altal torlésre keriil. A levéltar

részére atadando iratok levéltarba adasaval a személyes adatok kezelése az intézménynél megsziinik.

A koznevelési intézmény az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinésétol szamitott 10 évig 6rzi és kezeli,

amennyiben torvény eltérd hataridot nem allapit meg.
IV. HOZZAJARULASON ALAPULO ADATKEZELESEK

1. Az adatkezelés jogalapja
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A GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja — az érintett onkéntes és kifejezett hozzajarulasa adatainak kezeléséhez.
Kiilonleges személyes adatok esetén tovabba (a tanuld esetleges specialis taplalkozasara, egészségi allapotara
vonatkozo kiilonleges adatok, nemzetiségi hovatartozas) a GDPR 9. cikk (2)

bekezdés a) pontja — az érintett kifejezett hozzajarulasa.

14 év alatti gyermek esetében a sziilo (térvényes képviseld) hozzédjarulasa sziikséges, 14-18 év kozotti tanulod
esetében a sziild és a tanuld kdzosen jogosult nyilatkozni, 18 év foldtt a tanuld onalléan jogosult a hozzdjarulas

megadasara.

Kiilonélé vagy elvalt sziillok esetében csak az a sziilé adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a sziil6i
feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult - az intézménynek azonban nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében
vizsgalja, el kell fogadnia az errdl sz616 sziil6i tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmondast az erre jogosult

hatosagnak (gyamhatosag, birosag) kell megoldania.
Az érintett hozzajarulasa alapjan keriilhet sor az alabbi adatok kezelésére:
2. Fotok és videok készitése

a) Az adatkezelés célja:

Az Intézmény az altala szervezett rendezvényeken fotokat és videofelvételeket készithet, abbdl a célbol, hogy

népszerlsitse magat a kdzosségi oldalakon, weblapjan, és hogy dokumentélja a fontosabb iskolai eseményeket.

b) Kezelt személyes adatok kore, az adatok forrasa:

A kezelt adatok kore a fotokon és videofelvételeken rogzitett személyek (érintettek) képmasa, cselekvése,

videofelvétel esetén, amennyiben hang rogzitésére is sor keriil, az érintett hangja.

Az adatkezelésre kizarolag abban az esetben keriil sor, ha az érintett ahhoz onkéntes, kifejezett nyilatkozataval
irasban hozzajarult. Amennyiben a késdbbiekben a tanuld, vagy térvényes képviseldje ugy dont, hogy a fényképek
¢és videdk készitésére adott hozzajarulasat vissza kivanja vonni, barmikor megteheti az intézmény elektronikus
cimén vagy székhelyén. A hozzajarulds visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapulo, a visszavonas el6tti

adatkezelés jogszeriiségét.

Az intézmény altal szervezett rendezvények tomegrendezvénynek mindsiilnek, ahol azonban bizonyos esetekben
nincs sziikség az érintettek hozzajarulasara. A Ptk. 2:48. § (2) bekezdése szerint nincs sziikség az érintett
hozzéajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasdhoz tomegfelvétel és nyilvanos

kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

Amennyiben tehat az elkésziilt fotd nem emel ki egy adott érintettet, vagy azok kisebb csoportjat, ugy nem

szlikséges hozzajarulas beszerzése.
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Felhivjuk tovabba a figyelmet, hogy az intézmény altal szervezett rendezvényeken megjelent sziilok és egyéb
résztvevok is készithetnek fotokat, videofelvételeket, melyek felhasznalasara és elkészitésére vonatkozoan az

intézménynek rahatasa nincs, ezért az ezzel kapcsolatos felelosséget kizarja.

Az adatok forrasa: az érintett, azaz a gyermek/tanulo, illetve a sziilo (térvényes képviseld). Az adatszolgaltatas

onkéntes, elmaraddsdnak nincs jogkdvetkezménye.
3. A tanulok, sziilok (torvényes képviselok) személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kitott kezelése
a) Az adatkezelés célja:

Az Intézmény részérdl az iskolai élet munkaszervezése, a hatékonyabb kapcsolattartds és a tanulok érdekében

tovabbi személyes adatok kezelésének sziikségessége meriilhet fel.
b) A kezelt adatok kore, az adatok forrasa:

Az Intézmény a tanulok, sziilok személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil a kotelezOen nyilvantartando

adatok mellett célhoz kototten kezeli tovabba az alabbi adatokat:

- atanulok és a sziilok e-mail cime, sziilok telefonszama a hatékony kapcsolattartas érdekében,
- a tanuld esetleges specialis taplalkozasara, egészségi allapotdra vonatkozé kiilonleges adatok a

kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében.

A sziiléknek fenti adatok kezelését az intézmény altal biztositott hozzajaruldé nyilatkozat alairasaval kell

megerdsitenilik. A nyilatkozat nyomtatvany tdjékoztatast tartalmaz a hozzajarulason alapuld érintetti jogokrol.

Az adatok forrasa: az érintett, azaz a gyermek/tanulo, illetve a sziil6 (torvényes képviseld). Az adatszolgaltatas

onkéntes, nincs jogkovetkezménye az adatszolgaltatas elmaradasanak.

Az intézmény folyamatosan vizsgalja az adatkezelések jogalapjat és amennyiben olyan személyes adat kezelése

sziikséges, mely az érintett hozzajarulasan alapul, a hozzajaruld nyilatkozat beszerzésérél gondoskodik.
4. A tanulo nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatok
a) Az adatkezelés célja, kezelt személyes adatok kore, az adatok forrasa:

A pedagogiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon kdveto rendszer (a tovabbiakban: INYR) mitkodtetése
érdekében nyilvantartja a sziild, a torvényes képviseld onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanulo
nemzetiségi hovatartozdsara vonatkozo adatot. Az adatszolgaltatds Onkéntes, nincs jogkovetkezménye az

adatszolgaltatas elmaradasanak.
5. A hozzdjaruldson alapulo adatkezelésre vonatkozo kézos szabdlyok
a) Kinek tovabbithatja az intézmény a tanulék adatait?

Az elkészitett fotokat az Intézmény kozzéteheti a honlapjan, az iskola faligjsagjain, tabloképeken.
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A fényképek és videok az érintettek hozzajarulasa alapjan kozzétételre keriilhetnek az interneten, az intézmény
weblapjan, Facebook oldalan, vagy egyéb online feliileteken, ahol az intézmény megjelenik.

Ennek megfeleldéen a weblap szolgaltatdja, az online feliilet szolgaltatoja, illetve a Facebook részére.

A tanul6 specialis taplalkozasara, egészségi allapotara vonatkozoan a hozzajarulasban megadottak szerint keriilhet

sor az adattovabbitasra.

A pedagogiai szakszolgalat az INYR rendszer, mint az Oktatasi Hivatal altal a 2018. évi LXXXIX. tv. alapjan
iizemeltetett oktatdsi nyilvantartdsi szakrendszer részére tovabbitja a nemzetiségi hovatartozasra vonatkozo

adatokat.

b) Kik jogosultak az intézmény részérol a gyermekek, tanulok, illetve a sziilok (torvényes képvisel6k)

személyes adatait kezelni?

A gyermekek, tanulok, valamint a sziilok (térvényes képviseldk) személyes adatait kizardlag az intézmény vezetdje
¢s az intézmény azon alkalmazottai jogosultak kezelni, akiknek a személyes adatok kezelése munkakori feladataik

kozé tartozik.

C) Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas, adattovabbitas harmadik orszagba, nemzetkozi

szervezethez

Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas, adattovabbitasra harmadik orszagba, nemzetkdzi szervezethez nem

torténik az adatkezelés soran.

d) Adatkezelés idétartama

A hozzajarulas az intézményben folytatott tanulmanyok lezarultaig, vagy a tanuloi jogviszony megszlinéséig, vagy

a hozzéjarulas visszavonasaig érvényes. A visszavonas a korabbi adatkezelés jogszerliségét nem befolyasolja.

V. TECHNIKAI ES SZERVEZESI INTEZKEDESEK AZ
ADATKEZELES BIZTONSAGA ERDEKEBEN

Az adatkezel6 minden észszerii intézkedést megtesz annak érdekében, hogy gondoskodjon az adatok
biztonsadgar6l, megteszi tovabba mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, melyek a vonatkozo
eloirasok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védi a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés

ellen.
VI. AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODO JOGOK ES ERVENYESITESUK
1. Tajékoztatashoz valé jog

Az adatkezelés megkezdése elétt minden tanuldnak, illetve a sziilének, térvényes képviselének - azaz Onoknek
- akinek a személyes adatait adatkezelOként kezeljik, joga van az adatai kezelésével kapcsolatos

tajékoztatashoz. Tajékoztatasi kotelezettségiinket a jelen adatkezelési tajékoztatod altal teljesitjik.
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2. Hozzaféréshez valo jog

Onok tajékoztatast kérhetnek arrol, hogy a személyes adataikat kezeljiik-e; amennyiben igen, jogosultak
megtudni, hogy mely adataikat kezeljiik, illetve jogosultak tajékoztatast kapni a kezelt adatokkal kapcsolatos
lényeges informacidkrol (példaul a kezelésiik céljardl, idétartamardl, stb.). A kezelt személyes adatokrol

masolat kérhetd.
3. Helyesbitéshez, kiegészitéshez valo jog

Ha az altalunk kezelt személyes adataik nem pontosak vagy hidnyosak, kérésiikre azokat indokolatlan késedelem

nélkiil helyesbitjiik, illetve kiegészitjiik.
4. Torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

A torléshez vald jog gyakorlasa esetén kérésiikre megsziintetjiik az Ondkre vonatkozd személyes adatok
kezelését és indokolatlan késedelem nélkiil toroljiik ezeket a személyes adatokat, az alabbi kivételekkel.

Az adatok torlésére nincs lehetdség, ha:

- jogszabaly szerinti kotelezettségeink teljesitése, illetve kozérdekii feladataink vagy kozhatalmi
jogositvanyunk végrehajtasa céljabol sziikséges az adatok kezelése,

- az adatok kezelése jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.
5. Visszavonashoz valo jog

Amennyiben az adatok kezelése az Ondk hozzajarulasan alapul, joguk van ahhoz, hogy az adatok kezeléséhez
adott hozzajarulasukat barmikor visszavonjak. A visszavonas azonban csak azokra az adatokra vonatkozhat,
melyeknek nincs més jogalapja, mint az Onok hozzajarulasa. A hozzdjarulds visszavondsa nem érinti a

visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét.
6. Korlatozashoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasa esetén a személyes adatokat kizarolag taroljuk, azokon egyéb
adatkezelési miiveletet (példaul rendszerezés, tagolas, 6sszekapcsolas, tovabbitas) nem végziink.

Az adatok kezelésének a korlatozasa az alabbi esetekben kérhet6:

- ha az Onok véleménye szerint a nalunk kezelt adataik nem pontosak, amig az adatok ellendrzése
megtorténik,

- ha az adatkezelés jogellenes, és torlés helyett az adatok felhasznalasanak korlatozasat kérik,

- mar nincs sziikségiink a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de Ondknek sziikségiik van az
adatokra jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

- amennyiben tiltakozik az adatkezelés ellen, addig, amig megallapitisra nem keriil, hogy az

adatkezeld jogos indokai elsébbséget élveznek-e az Ondk jogos indokaival szemben.
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7. Tiltakozashoz valé jog

Onok tiltakozhatnak személyes adataiknak folyamatban 1évé kezelése ellen és az adatkezelés tovabbiakban
torténd megsziintetését kérhetik. Erre akkor van lehetdségiik, ha az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) vagy f) pontja (az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez, vagy kdzhatalmi jogositvany gyakorlasahoz sziikséges, vagy az adatkezelés kozérdekit).
Tiltakozasuk esetén megvizsgaljuk kérelmiiket és megsziintetjiik az adatok tovabbi kezelését, kivéve, ha igazolni

tudjuk azt, hogy

- az adatok kezelését olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsObbséget
élveznek az Ondk érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy

- az adatok jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.
8. Az érintetti jogok biztositasa

Jogaik gyakorlasaval kapcsolatos kérelmiiket, panaszukat az intézmény I. pontban irt cimére kiildott
elektronikus levélben, az intézmény cimére eljuttatott postai levélben, illetve az intézmény székhelyén
személyesen is benyujthatjak.
Jogosultak tovabba kérelmet benyujtani a Szegedi Tankeriileti Kozpont alabbi elérhetdségein:

Postai uton: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21. e-mailen:

szeged.adatvedelem@kk.gov.hu

A kérelmet annak beérkezésétdl szamitott lehetd legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 1 honapon beliil

elbiraljuk, és arrél irasban, illetve ha kérelmiiket elektronikus Giton nyujtottak be, elektronikus tton értesitjiik.

Amennyiben kérelmiiket, panaszukat megitélésiik szerint nem orvosoltuk megfelelden, lehetdség van arra, hogy
birdsaghoz forduljanak. A per elbiralasa torvényszéki hataskorbe tartozik. A per az érintett valasztasa szerint a

Szegedi Torvényszéken, vagy a lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszék el6tt is megindithato.

Panasz nyujthaté be tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsagnal, ha véleményiik
szerint az Ondk személyes adatainak kezelése sérti a hatalyos jogszabalyi rendelkezéseket. Kérjiik azonban,
hogy problémajukat ezt megelézéen felénk jelezzéEk!

Panaszt nytjthat be tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal (székhely:

1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9., telefon: +36 1/3911400, Fax: +36
1/391-1410, e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap: http://www.naih.hu), ha az Onre vonatkozé

személyes adatok kezelése véleménye szerint sérti a hatalyos jogszabalyi rendelkezéseket.

Jelen adatkezelési tajékoztatd 2023. szeptember 01. napjatdl hatalyos. Az adatkezelé fenntartja maganak a
jogot, hogy a jelen tajékoztatot barmikor, egyoldaluan megvaltoztassa. A tajékoztato mddosulasa esetén az

érintetteket irdsban tajékoztatja.
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4. Panaszkezelési szabalyzat

4.1. Panaszkezelési rend az iskolaban

- A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a panaszkezelés soran a jogszabalyok és az iskola
belsd szabalyzatai altal szabalyozott rendet betartsuk és betartassuk. Panaszkezelésiink soran
figyelembe vessziik szabalyzatainkat, a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvényt és
végrehajtasi rendeletét valamint a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével dsszefiiggd szabalyokrol szold 2023. évi XXV. térvényt.

- Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog
illeti meg.

- A panaszkezelési szabdlyzat elsddleges célja az intézmény kiils6- és belsd partnereinek

(tanuldk, szilok, alkalmazottak) visszajelzéseit tartalmazo6 panaszok hatékony €s gyors feltarasa

¢s kezelése.

- Masodlagos célja, hogy az intézmény és partnerei kozotti kommunikacid panasszal

kapcsolatos forméja szerves részévé valjon az intézményi kultaranak ¢és a hatékony

informaciocserének.

- A ,,Panaszkezelési szabalyzat” —r6l az iskoldba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden

tanulot, sziiloket és 1j dolgozot tajékoztatni kell.

Alapelvek

— A Panaszkezelési szabalyzat olyan — az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés altal is ellendrzott —
jogszabalyban eld nem irt iskolai szabalyozé dokumentum, amely a panasztételi jog gyakorlasat hivatott
elésegiteni (20/2012. EMMI-rendelet 4. § (1) bek. u) pont).

— A visszajelzéseket tartalmazo panaszok nem csak a panaszosnak fontosak, mivel azok feltarsa és
megoldasa intézményben folyé munka mindségi fejlédéséhez is hozzajarulhat.

— A panaszos a jelzésével az érintetthez forduljon, igy biztosithato a probléma leggyorsabb megoldasa.
— A panasz kezelését a jelzés pillanatdban meg kell kezdeni. Az eljaras gyors, tisztességes €s hatékony,
feltarja a probléma okat és megoldasi javaslatokat biztosit.

— A tipikus, gyakran visszatérd problémakat az intézményvezetés kiemelt figyelemmel kezeli.

Panaszkezelés 1épcsofokai:
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Pedagoégus:

— Az orak kozotti sziinetben a tanulo/felndtt problémajaval elsdsorban az ligyeletes nevelot keresheti.

— Tanoérakon jelentkezd problémakat a szaktanar kezeli.

— Napkoziben, tanuldszoban, délutani foglalkozasokon felmeriild panaszok megoldasa a napkozis neveld

vagy a foglalkozast tartd személy feladata.

Osztalyfonok

— Ha a panaszban érintett pedagdgus a megjeldlt problémat nem tudta megoldani, az osztalyfénokhoz
fordul, aki a panaszrdl jegyzokonyvet készit, és a panaszkezelésben kézremitkddik,

— Az osztalyfonok a felvett jegyzOkonyv alapjan felkeresi €és a panaszkezelésbe bevonja az intézmény mas
szakembereit (munkakodzosség-vezetd, szaktanar(ok), iskolapszichologus, fejlesztépedagogus, iskolai
szocialis segitd).

— A sikeres megoldasrol az osztalyfonok tdjékoztatja a panaszost.

Foigazgatohelyettes

— Amennyiben az osztalyfonok a megjelolt problémat nem tudta megoldani, ismerteti a panaszt és a
megoldas érdekében tett addigi Iépéseket az féigazgatohelyettessel, aki a panaszkezelésben
kozremiukodik,

— A sikeres megoldasrél az féigazgatohelyettes az osztalyfonokkel kozdsen tajékoztatja a panaszost.

Foigazgato

— Abban az esetben, ha az foigazgatohelyettes a megjel6lt problémat nem tudta megoldani, ismerteti a
panaszt ¢és a megoldas érdekében tett addigi Iépéseket a igazgatoval, aki a panaszkezelésben
kozremiikodik.

— A sikeres megoldasrol az féigazgato tajékoztatja a panaszost.

Fenntarto

— A probléma tovabbi fennalldsa esetén a panaszos a fenntartotol kérhet jogorvoslatot.

4.2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel? felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
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* személyesen
» telefonon (30/220-0138)
* irdsban:
- postai levél utjan : 6795 Bordany, Bem utca 1.

- elektronikusan: igazgato@iskolabordany.edu.hu,

- igazgatohelyettes@iskolabordany.edu.hu
- Kréta naplo

Panasz esetén a gyermek gondviseldje és a szaktanarok, illetve az osztalyfénok kozotti online

kommunikécio a Kréta elektronikus naplo feliiletén lehetséges.

A panaszt érkeztetni, iktatni sziikséges az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen. A nevelésioktatasi
intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének rendjét az iratkezelési

szabalyzatban kell meghatdrozni. Az irdnyadé jogszabdlyok: az iskola iratkezelési szabalyzata, valamint

a20/2012 (VI111.31) EMMI-rendelet 85 §-a.

A panasz felvételérdl értesiteni kell az intézmény vezetdjét, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettest,
az érintett osztalyfonokot, a szakmai munkakozdsségek vezetdit — amennyiben érintettek — a panasz

koriilményeirdl, ha megtortént a megoldasrodl is.

A panaszt kivizsgdlo személyek a panasz tartalmara, az abban érintett mas természetes személyre, jogi
személyre vonatkoz6 informaciokat az eljarasra jogosult szerv feladat- és hataskorrel rendelkezd
szervezeti egységével vagy munkatarsaval oszthatjak meg (A panaszokrdl, a kozérdekli bejelentésekrol,
valamint a visszaélések bejelentésével Gsszefliggd szabalyokrol szold 2023. évi XXV. torvény 6. § (3)

bekezdése).

Panaszkezelési hataridok

— Szobbeli panasz: Az iskola a problémat 3 munkanapon beliil haladéktalanul megvizsgélja, és az
indoklassal ellatott dontést a lehetd leghamarabb, a panasz beérkezését kovetd 30 napon beliil kozli.

— rasbeli panasz: A panasz beérkezését koveté 30 napon beliil irasban megkiildjiik a dontést a panaszos
részére.

— Abban az esetben, ha a beérkezett panasz megoldasa nem az intézmény hataskorébe tartozik, akkor
vagy tdjékoztatjuk a panaszost, hogy a panaszaval milyen hatésaghoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel

a kapcsolatot a hatdsagokkal.

125/162


mailto:igazgato@iskolabordany.edu.hu

— A nemzeti kdzneveléstdl szolo 2011. évi CXC. torvénybe és a kapcsolddo jogszabalyokba beépitett
jogorvoslati eléirdsoknak megfeleléen a tanuld érdekében az iskola dontése, intézkedése vagy

intézkedésének elmulasztasa ellen van lehetdség jogorvoslatot kérni.

4.3. Dokumentacio
Az iskola a panaszokrodl (szdbeli, irasbeli) ,,Panaszkezelési jegyzOkonyvet” vezet, melynek a kdvetkezd

adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja

. A panasztev0 neve

. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

. A panasz kivizsgalasdnak mddja, eredménye

. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

. A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

O 00 3 O W s~ W DN

. Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadja,
illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.

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

a tovabbi teendd(k)rol.

PANASZKEZELESI JEGYZOKONYV Iktatdszam:

1. Panasz bejelentése
Panasz beérkezésének iddpontja:
Modja: szobeli/irasbeli

Panaszos neve, cime, elérhetdsége:

2. A panaszt fogado6 neve, beosztésa:

3. A panasz leirasa:

4. A panasz feltarasa érdekében tett 1épések, azok eredményei:

5. Sziikséges intézkedések a végrehajtasért felelds neve, beosztasa:
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6. Panaszos tajékoztatisa
Id6pontja:
Modja: szobeli/irasbeli

frasbeli tajékoztatas esetén a csatolt melléklet megnevezése:

7. A panasz lezarasanak ideje:

8. A jegyzokonyvet vezeti:

A panaszkezelési jegyzokonyv vezetésének felelOse az érintett tanulo osztalyfénoke.

Munkavallaléi panasz esetén a panaszt a munkaltatoi jogkor gyakorldja (az intézmény féigazgatoja)
jogosult kivizsgalni, melyrdl jegyzokonyv késziil. Abban az esetben, ha a panaszos nem elégedett a panasz
kivizsgalasaval vagy az tankeriileti igazgatoi hatdskorbe tartozik, akkor a Szegedi Tankertileti

Ko6zponthoz fordulhat.

Az intézmény panaszkezelési szabalyzata megtalalhaté az Adam Jend Altalanos Iskola és Alapfoki

Miivészeti Iskolai honlapjan.
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5. Munkakori leirasok

Munkakaori leiras

Igazgatohelyettes
Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatdoi  jogkor | a pedagdgusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi LI torvény
gyakorldja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi

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

A munkakori feladatok
ellatasa kapcsan a | Koczkas Agnes igazgato
feladatok koordinalasaért
felelds személy neve:

Foglalkoztatott:
Foglalkoztatott neve:

A munkakor betdltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:
Megnevezése: igazgatohelyettes
Munkakor — betdltésének
kezdete:

Szervezeti egység | Adam Jen6 Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
megnevezese:
Munkavégzés helye: 6795 Bordany, Bem utca 1.
Munkaidd

(teljes/részmunkaidd):
Helyettesitését ellatja:

A munkakor célja:
Az igazgatohelyettes alapvetd feladata az igazgaté munkajanak tdmogatasa, részvétel az intézmény
operativ irdnyitdsdban az irdnyad6 jogszabdlyok, valamint, a Puétv. 2.§-dban megfogalmazott
alapelvek mentén.
Vonatkozo jogszabalyok, eldirasok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) €letpalyajarol,
e 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagogusok uj életpalyajarol szolo LII. térvény végrehajtasarol
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229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

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

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

az Adam Jend Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(SZMSZ), hazirendje, Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi
rendje, az aktudlis tanévre vonatkoz6 orarend €s terembeosztas, ligyeleti rend.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Alapveto felelosségek és feladatok:

Az igazgat6 utasitasanak megfelelden részt vesz az intézmény operativ iranyitasaban.

Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitdsaban, végrehajtasaban.

Feleldsséggel jar el az atruhdzott feladatkorokben.

Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelés-oktatasi témakorben altalanos beszamolot tart,
statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezo feladatok megtételére.
Szervezi és feliigyeli a kiilonféle vizsgakat, tanulmanyi versenyeket és felel azok zavartalan
lebonyolitasaért.

Az igazgatoval egyeztetett Oraladtogatdsi terv szerint latogatja a tanitasi ordkat, ellendrzi az egyéb
foglalkozasok tevékenységét.

Ellendrzi a sziildi értekezletek és a fogadodrak megtartasat.

A munkakdzdsség bevondsdval tervezi, szervezi, ellendrzi az also- ¢és felsd tagozat szakmai,
pedagdgiai munkajat.

Szervezi az els@ osztalyosok beiskolazésaval kapcsolatos munkat, kapcsolatot tart fenn az
ovodakkal.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezletek megszervezésében.

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

Ugvyviteli iranyito feladatai:

Gondoskodik a mulaszték helyettesitésérdl, minden honapban Osszesiti a helyettesitést és a
rendkiviili munkavégzéseket.

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, az orarend és a helyettesitési rend kialakitasaban.
Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat.

Iranyitja, ellenérzi a nevel6k adminisztracios munkajat (naplok, térzskonyvek, stb.).

Elkésziti a kiilonféle honap végi, tanév végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikdkat.

Iranyitja a munkak6zosségek tagjainak szakmai fejlodését.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

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

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

Tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megbizas szerinti teljesitése.

Az iskolaorvossal, védoéndvel, iskolafogaszattal valo kapcsolattartas.
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Felel6s az informécid-aramlas gyors €s pontos koordinalasaért.

Pedagogiai feladatok:

Osszefogja és iranyitja az osztalyfondkok munkajat.

Az igazgatd iranymutatdsa alapjan részt vesz a tanév eldkészitésében és lezarasaban, valamint a
tanévet értékeld munkaban.

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozd vizsgakon.

Hézirend eldkészitése.

Felmérések elokészitése és elemzése.

Tanul6i tigyek folyamatos intézése, rendezése, kimutatas, statisztika.

Fegyelmi ligyek esetén elokészités, egyeztetés.

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

Nevelo-oktato munkajaval kapcsolatos kotelezettségei:

Igazgatéi feladatainak ellatdsa kapcsdn a szadmdra meghatarozott nevelés-oktatdssal lekotott
munkaid6 mértékét a Puétv. 2. sz. melléklete tartalmazza. Ennek kapcsan az ismereteket
targyilagosan, sokoldaliian és valtozatos modszerekkel kozvetiti, oktatomunkajat éves és tandrai
szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi, iranyitja a tanulok
tevékenységét.

Nevel6-oktatd munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgaté
altal meghatarozott id6pontban jovahagyasra bemutatja.

Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
Az irasbeli dolgozatokat, a felmérd és témazard feladatlapokat az intézményi szabdlyzataiban
rogzitettek szerint javitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja €s kozosen
értékelik.

Neveld-oktatd munkdja sordn gondoskodik a gyermekek, tanulok személyiségének fejléddésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden tdle elvarhatot, figyelembe
veszi a gyermekek, tanulok egyéni képességeit, adottsdgait, fejlddésének ilitemét, szociokulturalis
helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylttmiikodik gyogypedagogussal vagy a nevelést-oktatdst segitdé mas szakemberekkel, a
barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegiti.

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

Elémozditja a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

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

A gyermek, tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében megtesz minden
lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval ¢s
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
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e A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékeli a tanulok munkajat.

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

e Hivatasdhoz méltdé magatartast tanusit.

Zaradek:

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

A munkakori leiras 202...... honap 1-jén [ép €letbe.

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

Bordany, .........

Ph.

1gazgatd

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

Bordany, ...................

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

Munkakori leiras

Pedagogus
Munkaltato:
Munkaltatd neve: Szegedi Tankertiileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi  jogkor | a pedagdgusok 1y é€letpalyajardl szold 2023. évi LII.
gyakorloja: torvény (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése
alapjan a munkaltatoi jogokat a tankeriileti kdzpont
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igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd
dontések, a kinevezés és a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas
esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a
munkaltatéi jogok gyakorloja.

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

Kalman Laszl6 igazgatohelyettes

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakor betdltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betdltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

pedagogus

Munkakor
kezdete:

bet6ltésének

Szervezeti
megnevezese:

egyseég

Adam Jend Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola

Munkavégzés helye:

6795 Bordany, Bem utca 1.

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

a helyettesitési rend szerinti pedagdgus

A munkakor célja:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa a kerettantervben
eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével, a Puétv. 2.§-dban megfogalmazott alapelvek

mentén.

Vonatkozé jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
401/2023. (VIII.30) Korm.rend. a pedagdgusok 1j €letpalyéjarol szolo LII. torvény végrehajtasarol
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

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

intézmények névhasznalatarol

o a Szegedi Tankeriileti K6zpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése, valamint Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata

e az Adam Jené Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(SZMSZ), hazirendje, Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi

rendje, az aktualis tanévre vonatkozo6 6rarend és terembeosztas, tigyeleti rend
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Alapveto felelosségek és feladatok

A pedagogus feleldsséggel €és onalldan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti koznevelésrol szolo torvény és a pedagogiai
szaktargyu utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai,
tovabba az Igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az Igazgatd atjan adott itmutatasai alkotjak.
Nevel6-oktaté munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
A pedagdgus munkaideje neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére, neveléssel-oktatdssal nem
lek6tott munkaiddre és szabad felhasznalast (kotetlen) munkaidére oszlik. A kotott munkaidd
terhére eldirhatd feladatokrol a Puétv. 80. § (1) bekezdése, valamint a pedagdgusok 1
¢letpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL30.)
Kormanyrendelet 28. § (1) bekezdése rendelkezik.
Kozremiikodik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkoté modon részt vallal:

= akozos vallaldsok teljesitésébol,

= az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

= aziskola hagyomanyainak apolasabdl,

= atanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

= atehetséggondozast szolgald feladatokbol,

= palyavalasztasi feladatokbol,

= gyermekvédelmi tevékenységbdl,

= adidkonkormanyzat szervezésébol.
Tanitasi (foglalkozasi) éran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).
Onképzésen, tovabbképzésen, munkakdzosségi munkéban aktivan részt vesz.
Pontosan és aktivan vesz részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-oktatd
munkaja tesz szlikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.
Neveld-oktatdo munk4jat tervszerien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgato
altal meghatarozott iddpontban bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt
tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at is hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden
pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.
Az irésbeli dolgozatokat, a felmérd €s témazaro feladatlapokat legkésébb 10 munkanapon beliil
kijavitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és kozosen értékelik. Az
also tagozaton az irdsgyakorlatokat a kovetkezd orara javitja.
Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogaddorat tart.

Munkakorével osszefiiggésben a kovetkezo kotelességei vannak:

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos médszerekkel Kkozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

Neveld-oktatd6 munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasar6l, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvérhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét.
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A kiilonleges bandsmodot igényldé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkdzasat eldsegitse.

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

Mozditsa el6 a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢s megbecsiilésére,
egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat.

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

A gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat és jogait
maradé¢ktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

A Kkerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munké;jat.
iranyitsa.

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

Hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést.

Hivatasahoz méltdé magatartast tanusitson.

Mikodjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében!

Rendszeresen tdjékoztassa a tanulokat és sziildket az Oket érintd kérdésekrol, s sziikség esetén a
tanulok jogainak, vagy fejlodésének érdekében megteendd intézkedésekrol!

A sziilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

E-naplo, munkaidé-nyilvantartas és helyettesités adminisztracios feladatainak elvégzése.

A jogszabalyban meghatirozott gyakorisdggal, a torvényi eldirdsoknak megfeleléen
tovabbképzésben vegyen részt! Ennek elmulasztisa esetén a pedagdgus jogviszonya
megsziintethetd.

Munkadja soran torekedjen harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre az intézmény dolgozdival.
Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkokat.

Munkahelyén 6rarendje és munkakdri feladatainak megfelelé iddben jelenik meg.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveld-oktato tevékenységeét értékeljék és elismerjék.

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

Munkdja soran figyelembe veszi, hogy az oktatasi intézménynek vallési, vildgnézeti kérdésekben
semlegesnek kell maradnia.

Hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat.

Részt vegyen az oktatasi intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, értékelésében.
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e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzes utjan gyarapitsa.

e Az allami szervek és a helyi Onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket ¢és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa.

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

e Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Munkakorének ellatiasa melletti tobbletfeladatok végzése:

e Kiilon beosztasban meghatarozott ligyeleti feladatok ellatasa.

Eves munkatervben meghatarozott osztalyszint(i rendezvények el6készitése és lebonyolitasa.
Nyari tabor és testvériskolai kapcsolat el6készitése és lebonyolitasa.

A Sziil6i Kozosség €s az iskola kdzotti kapcsolattartasban vald kdozremiikddes.
Beiskolazasi programok szervezése, lebonyolitasa.

Tanulok felkészitése a tanitott tantargyaval kapcsolatos szaktargyi versenyre.

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

Szinhazlatogatasok szervezése.

Pélyazatok irasa, nyertes palydzatok megvaldsitasa.

Zaradék:

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

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

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve kotelezd,
végrehajtdsanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Bordany, .........

Ph

igazgatd

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

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény
2., Kdznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras 1. sz. melléklete
Megbizas osztalyfonoki feladatok ellatasara

Alulirott Koczkas Agnes, mint az Adam Jené Altalanos Iskola és Alapfokid Miivészeti Iskola
Igazgatdja megbizom ................cooiiiiii pedagogust az osztalyfonoki feladatok ellatasara az
alabbi feltételek alapjan 202...... -t61 202........ -ig terjedd idGszakra.

A megbizas célja:

Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Munkdjat a Pedagogiai Program és az
intézményi kiilsé ¢és belsd 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 tevékenységiik
iranyitasa, onallésaguk, ontevékenységiik és dnkormanyzo képességiik fejlesztése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

e Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

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

e Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.

e Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

¢ Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozé szabalyait.

¢ Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oraldtogatas).

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

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

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

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

e A Kréta haladasi naplo kitdltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

e Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

e A tanuldi hidnyzasok igazoléasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti €rtesitéshez rendszeresen
ellendrzi a tanuldi hidnyzdsok mértékét, modjat, a vezetbknek jelzi az osztalyozhatosag
veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét.
Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

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

e Elektronikus iizenetben, telefonon vagy egyéb modon értesiti a sziildket a tanuldval kapcsolatos
problémakrol.

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

o FElvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulési lapjaikat
szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

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

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulokat, segitséget
nyUjt szamukra.
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Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos €szrevételeit, javaslatait a tanartarsai
elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasadval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

I1. Iranyito, vezeto jellegii feladatok:
Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
A koz0sségi nevelés oOra tartalma €s vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere, az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiilk iranyitdsara, Ontevékenységiik, Onkormanyzdé képességiik
fejlesztésére.
Egyiittmikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.
Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol
sz0106 feljegyzést alairatja a tanulokkal.
Kozremukodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.
Kirandulasokat, k6zds kulturalis programokat szervez osztilya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,
programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.
Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza
(pl. osztalyfénoki dicséret).
Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat is
értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

III. Szervezé, 6sszehangolo jellegii feladatok:
Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel kdzremiikddik a programok
tervezésében, irdnyitasdban, megvaldsitasaban.
Koordinalja a sajatos nevelési igényti tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat.
Gondot fordit a helyes tanuldsi mddszerek elsajatittatasara.
A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakért6i Bizottsdg véleményét és javaslatdt az osztdlyban tanitd6 pedagdégusokkal
ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi kozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld tanarokkal, a
tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gyogytestneveld,
kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.). Egyilittmiikodik az osztdlyaban tanit6 szaktandrokkal,
napkozis neveldkkel.
A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében egyiittmiikddik
a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis €s tanulményi
segitség nyujtasarol.
Segiti az osztalyaban tanit6 pedagdgusok munkajat. Latogatja osztalya tanitasi orait, a tanitasi oran
kiviili foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel
megbeszéli.
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e Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

o Sziikség esetén — az igazgatd hozzajaruldsaval - az osztdlyban tanitd tanarokat €s az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja 0ssze.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével és beleegyezésével.

e A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

e Sziili értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanulési lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tandcsot ad €s segitséget nyujt felvételi
jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

o A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

e Torekszik a csalad és az iskola neveldomunkajanak 6sszehangolésara, egyiittmiikddik a sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik
a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

e Az osztalyozd értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanul6 karara.

o Kozremiikodik a valaszthat6 foglalkozéasok felvételének lebonyolitasaban.
e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

Jelen megbizas a munkakori leirds részét képezi, annak modositassal nem érintett részei tovabbra is
hatalyban maradnak. A munkakori leirds 1.sz. modositasa sziikség esetén feliilvizsgalatra keriil.
Bordany,

P.H.

Igazgato

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

Bordany,
Ko6znevelési foglalkoztatott
Kapjak:

1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott

Munkakori leiras 2. sz. melléklete
munkakozosségvezetoi feladatok ellatasara
Alulirott Koczkas Agnes, mint az Adam Jené Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
igazgatdja megbizom ... pedagogust a .......ooioeiiiiiinn munkakdzdsség

vezetdi feladatainak ellatasara az alabbi feltételek alapjan 202...... -t61 202........ -ig terjedd iddszakra.
A megbizas célja:
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A munkak6zosség-vezetd fo feladata az intézmény szakmai munkdjanak az adott teriileten torténd
tervezése, szervezése, ellenorzése, a neveld-oktato munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

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

modszertani szaktargyi értekezletet, bemutat6 foglalkozéasokat szervez,
szakteriiletén fejleszti a nevelés-oktatds modszereit,

versenyeket szervez,

a palyakezdd, valamint az 01j alkalmazasu pedagdgusok szakmai munkajat segiti,

a tanuloi kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja - a
munkako6zdsségéhez tartozd tagok bevonasaval - a tanulok tudas- és képességszintjét,

elkésziti a munkakodzOsségi tagokkal egylitt a munkakdzosség munkatervét, és ellendrzi azok
megvalosulasat,

kozremiikddik az éves szakmai ellendrzési terv elkészitésében, az igazgaté megbizédsa alapjan a
szakmai ellenOrzésben,

szoros kapcsolatot tart a tobbi munkak6zosség vezetojével, tagjaival,

iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelos a munkakdzosség szakmai munkajaért,
ellendrzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét, munkafegyelmét,
évente 0sszefoglalo elemzést készit a munkakozdsség tevékenyseégérdl a neveldtestiilet szamara,

kozremiikddik az intézmény adminisztracids €s  szervezési feladatainak ellatasaban,
adatszolgaltatasokban,

keépviseli allasfoglalasaval a munkakodzosséget az intézmény vezetdsége eldtt, az intézményvezetés
szakmai €s vezetési koncepciojat a munkakozosség elott,

munkakozdsségének tagjainal oraldtogatason vesz részt,
oralatogatasokat végez munkakozosségének tagjainal félévente legalabb egyszer,

az igazgatd és igazgatOhelyettes tavolléte esetén eldzetes beosztas alapjan gyakorolja a vezetdi
jogokat,

segitséget nyujt munkakozossége tagjainak a félévi €s évvégi osztalyfonoki beszamolok megirdsaban.

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

Bordany,

P.H.

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

Bordany,

Ko6znevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1., Intézmény
2., Kbéznevelési foglalkoztatott

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

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

Alapveto kotelességek, feladatok

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulés feltételeinek
megteremtése, a tanulds modszereinek megtanitasa és sziikség szerinti segitségnyujtas.

Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek irasbeli hazi feladataikat elkészitsék, ezt folyamatosan
ellendrizze.

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

A gyengébb tanuldkat egyénileg vagy csoportosan korrepetalja.
A tanuloktol megkoveteli a fegyelmezett, udvarias magatartast, ebben jo példat mutat.

Egyiittmiikodik a csoportjat tanité nevelokkel.
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e A tanitasi ordk végeztével a feliigyeletére bizott napkdzis tanulok csoportjat ebédelteti, melynek soran
gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak megtartasarol €s a
tanulok fegyelmezett viselkedésérdl.

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

e Mint a tantestiilet tagja részt vesz a csoportjaba tartoz6 tanuldk sziil6i értekezletein, fogaddorain,
egyiittmikddik az osztalyfonokokkel.

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

e A tanév munkatervének megfelelden értekezleteken vesz részt.

e A gyermekek munkdjanak 6sztonzésére értékelési rendszert dolgoz ki, az értékelések eredményérdl
sziikség szerint tdjékoztatja az osztalyfonokoket €s a sziiloket.

e Felelds a gyermekek foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziinetében is.

¢ A napkdzis foglalkozasok befejeztével — az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen — csoportosan
elkiséri a tanulokat az intézmény kijarataig.

e FElvégzi a napkozis neveld adminisztracios teenddit, felel a Krétanaplo szabalyszerli, naprakész
vezetéseéert.

e Részt vesz a tanulmanyi kiranduldsok, kihelyezett tanitasi orakra torténd kisérésben.

e Részt vesz a munkatervben szerepld rendezvényeken.

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

Bordany,
P.H.
Igazgato

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

Bordany,

Koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1., Intézmény
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2., Koznevelési foglalkoztatott

Munkakori leiras

Konyvtaros feladatot ellato pedagogus

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Szegedi Tankertiileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatdoi  jogkor | a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi

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

Az intézmény igazgatodja, annak helyettese

A munkavallald kozvetlen
felettese:

Munkavallalé:
Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor bet6ltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:
Megnevezése:
FEOR szama:
Munkakor
kezdete:
Munkavégzés helye:

konyvtaros feladatot ellato pedagdgus

betoltésének

Adam Jené Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola 6795
Bordany, Bem utca 1.

Heti munkaideje:
Munkaideje:

Vonatkozo jogszabalyok, eléirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol,

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagogusok 1) é¢letpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol,

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

e 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarol,

e a Szegedi Tankertileti Kozpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerzodése, valamint a Szegedi
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Tankertleti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

e az Adam Jené Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(SZMSZ), hazirendje, Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi
rendje, az aktudlis tanévre vonatkozé orarend és terembeosztas, iigyeleti rend.

Feladatai:
A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

» Szervezi a konyvtari allomany pedagogiai célu felhasznalasat.

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

» Javaslatot tesz a konyvtar alloményanak gyarapitasara, ezzel kapcsolatosan tajékozodik
a konyvpiacon megjelent konyvekrdl.

» Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit 0nképzés utjan is gyarapitja.

* Az iskola igazgatojaval és a munkakdzosségekkel kozosen elkésziti a konyvtar
mikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak tervét.

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

» Téajékoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyvtarhasznalatarol

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

* A megrendelésrdl, a felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

» Naprakészen tartja a kdnyvtar katalogusait.

» A konyvtari dlloméanyt rendszeresen gondozza, kigytijti az elhasznalodott, tartalmilag
elavult kdnyveket, kezdeményezi azok selejtezését.

* Elozetes felmérés alapjan végzi a tankdnyvrendelést, kiosztdst valamint a
potrendeléseket.

+ Leltarba veszi a tartds tankonyveket/ selejtezési javaslattal €l.

Olvasészolgalat, tajékoztatas:

* Biztositja a konyvtari dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

» Segiti az olvasokat a kdnyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokral,
végzi a kdlcsonzeést.

» Figyeli a palyazati lehetéségeket.

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

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

Ph.

igazgatd
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Alulirott ... (név) kijelentem és aladirdsommal igazolom, hogy ezen
munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne

foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakdori leiras
Pedagogiai asszisztens

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Szegedi Tankertiileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor | a pedagogusok 1) életpalyajardl szold 2023. évi LI térvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi

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

A munkavallalé kozvetlen
felettese:

munkako6zdsségvezetok

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

A munkakor betdltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betdltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

pedagdgiai asszisztens

FEOR szama:

Munkakor
kezdete:

betdltésének

Munkavégzés helye:

Adam Jend Altalanos Iskola és AMI 6795 Bordany, Bem utca 1.

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozo jogszabalyok, eloirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol,

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény

végrehajtasarol,

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

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

intézmények névhasznalatarol,

e a Szegedi Tankeriileti Kdzpont kéznevelési intézményeinek kollektiv szerzddése, valamint a Szegedi

Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

o az Adam Jené Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(SZMSZ), hazirendje, Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi

rendje, az aktudlis tanévre vonatkozé orarend és terembeosztas, iigyeleti rend.
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Feladatai:
e A pedagogiai asszisztens a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidében a gyermek- vagy
tanuldcsoporttal valo foglalkozast latja el.
o A pedagogussal egyiitt felligyeletet 1at el az 6rakdzi sziinetekben, étkezések alatt, valamint az iskolai
rendezvényeken.
o A pedagbgussal egyiitt kiséri a tanulokat az uszodaba, fogaszati kezelésre, orvosi vizsgalatokra, kiilsé
rendezvényekre beosztas szerint.
o A tanulasi nehézséggel kiizdOknek egyéni segitséget nyujt, a napkdzis idoszak alatt segiti a tanulokat
a tanulasban, vagy foglalkoztatja azokat a tanuldkat, akik mar befejezték a tanulast.
o A testnevelés orak eldtt és utan segitséget nyujt az elsdsoknek az 61tdzésben.
o A gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozas mellett elvégzi a tanitas-tanulas eszkdzeinek elkészitését
(fénymasolas, szemléltetd eszk6zok, stb.), a foglalkozasokra valo felkésziilést.
o A sziil6 megérkezéséig feliigyel arra a tanulora, aki beteg vagy balesetet szenvedett.
e A pedagogiai tevékenységekhez kapcsolodd adminisztracios feladatokat, kimutatdsokat,
statisztikakat, stb. elkésziti.
e Beosztds szerint részt vesz az iskolai rendezvények, programok megszervezésében ¢és
lebonyolitasaban.
Segitséget nyujt a faliujsag, dekoraciok elkészitésében.
Sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi és az §szi sziinetben a tanulok feliigyeletét.
Aktiv szerepet vallal a napkozis tanulok részére szervezett szabadidés programokban.
Hospitalasokkal, a szakirodalom tanulmanyozasaval folyamatosan gondoskodik a munkdjahoz
sziikséges pedagdgiai-pszicholdgiai ismeretek gyarapitasarol.
o Ugyel a személyi és kornyezeti higiénids szabalyok betartaséra, betartatasara.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:
e Aktivan részt vesz a tanulok ebédeltetésében.
e Az autista és Down szindrémads tanulokra kiilon figyelmet fordit 6ran €s sziinetekben.
e A specidlis igényl tanulokkal a gyermek aznapi igényeihez igazodva foglalkozik (séta, egyéni
munka)
e Egyéni beosztas alapjan aktivan részt a tanulok délutani feliigyeletében.
e Fénymadsoléds, nyomtatas, egyéb irodai feladatok ellatdsaban segédkezik.

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait a jogszabalyoknak megfeleléen végrehajtani.
A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhdz kapesolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.

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

Ph.

igazgato
Alulirott ... (név) kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen

munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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koznevelési foglalkoztatott

Munkakori leiras

Iskolatitkar
Munkaltato:
Munkaltaté neve: Szegedi Tankertiileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi  jogkor | a pedagdgusok 0y életpalydjarol szold 2023. évi LIL. torvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a

munkaltatéi jogokat a tankeriileti kozpont igazgatoja
gyakorolja a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a
koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mdas esetben a koznevelési intézmény
igazgatoja a munkaltatdi jogok gyakorloja

A munkavallalo kozvetlen | Koczkas Agnes igazgato

felettese:

Munkavallalo:
Munkavallal6é neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:
Megnevezése: iskolatitkar
FEOR szadma:
Munkakor — betoltésének | Addam Jend Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
kezdete:
Munkavégzes helye: 6795 Bordany, Bem utca 1.
Heti munkaideje:
Munkaideje:

Vonatkozo jogszabalyok, eldirasok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrdl,
e 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol,
e 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagdégusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol,
e 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol,
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
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intézmények névhasznalatarol,

a Szegedi Tankertileti Kozpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerzodése, valamint a Szegedi
Tankertleti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

a Adam Jené Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(SZMSZ), hazirendje, Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi
rendje, az aktudlis tanévre vonatkozé orarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
az elérendd célok megismerése ¢és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehetnek  és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkéjuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érinté megbeszéléseken,
értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabélyzat, és az egyéb kapcsolddod
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirésait,

kotelesek az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni,

torekednitik kell a beosztdsukban — feladataik végrehajtasa soran — a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tenniilik az eredményes munka végzésére,

munkajuk soran harmonikus, korrekt egylittmikodésre kell torekedniiik az intézmény mads
dolgozoival,

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

a titoktartasra vonatkozoé 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 kapcsolodo levelezési, szdvegszerkesztési
feladatokat.

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

Feladatat tanul6kozpontu szemlélettel végzi.

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

Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok:

Szovegszerkesztdi és levelezési feladatok:
o Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
o Tevékenysége soran alkalmazza a szdmitastechnikai, a szovegszerkesztdi és tablazatkezeldi
alapismereteket.
o Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirasait.
Ugyviteli tevékenységek:
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Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hataridd betartasat.
Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegl ligyeit.

e Titkari feladatok:

@)
@)

@)
@)

Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.

Feladatellatdsa soran alkalmazza a kommunikacids alapismereteket, az irodatechnikai
alapismereteket, a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

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

@)
@)
@)

@)
@)
@)

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatdsa sordn alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkdzeit.

Kozremukodik a kiillonb6z6 adatszolgaltatasok teljesitésében.

e Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok:

o

@)
@)

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat,
gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.

Az igazgat6 utasitasra ellat bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.

Adminisztracios feladatok:

©)
©)

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

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

Kozremiikodik az intézmény palyazatokhoz kapcsolodd adminisztracids tevékenységében.
Az intézményben felmeriil6 {izemeltetési, karbantartdsi, kisjavitdsi munkdkhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkozok iizemeltetéséhez, javittatasdhoz
kapcsolodo adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakdréhez kapcsolddod feladatokat, amelyeket a az
iskola igazgatoja elrendel.

Kozremiikodik a leltarozasi, a selejtezési feladatokban, részt vesz a végrehajtasban €s a
kiértékelésben.

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait a jogszabalyoknak megfeleléen végrehajtani.
A munkak®dri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhdz kapesolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kdzvetlen vezet6(i) megbizzak.

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

igazgato

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

Bordany, ...................
koznevelési foglalkoztatott
Munkakori leiras
Rendszergazda
Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankertileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi  jogkor | a pedagdgusok uj é€letpalydjardl szolo 2023. évi LIL. torvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi

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

A munkakori feladatok
ellatasa kapcsan a | Koczkas Agnes igazgat6
feladatok koordinalasaért
felelos személy neve:

Foglalkoztatott:
Munkavallal6 neve:

A munkakor bet6ltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:
Megnevezése: rendszergazda
Munkakor — betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység | Adam Jend Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
megnevezese:
Munkavégzés helye: 6795 Bordany, Bem utca 1.
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Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Az intézményben hasznalt informatikai eszk6zok mikodoképességének biztositasa, az allandd oktatasi
allapot fenntartdsa. Munk4ajat az iskola nevelési-oktatdsi feladatainak aldrendelve, az intézmény
alkalmazottaival egyiittmitkodve végzi. Kapcsolatot tart a tankeriileti informatikai szakemberrel.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos altalanos feladatai:

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

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

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével,
kialakitja és elOterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az allandd milkodoképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe ¢és a szamitistechnika terembe bejutds lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben
munkaiddn kiviil is, 0-24 6rdig. A munkaiddn kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.
Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a
fertdz¢és megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitdsara. Az iskola anyagi
lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

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

Hardver

Elvegzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, rendszeres ellendrzéseket végez az
eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé szakembert igényel
— jelenti az igazgatonak.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd, javaslatot tesz
az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek és
berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja.

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

Az irodékban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

A szabalyzatoknak megfelelden biztonsagi adatmentést végez.

151/162



Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol, illetve a
szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.
Megtervezi a halozat optimalis strukturajat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

Felhasznal6i dokumentacidt készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyajtott fobb
lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodéséral.

A szabalyzatoknak megfeleléen 1) halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelsz6) lezart boritékban
atadja az igazgatdnak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt
esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitdstechnika szakos tanara bonthatja fel.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

Rendezvények fotdzasa, vide6zasa, hangositasa

Adatrogzités, kérddivek készitése, feldolgozasa

Iskolai honlap frissitése, karbantartasa

Segitségnyujtas informatikai kérdésekben az iskola dolgozdi szamara

Fénymasolas, nyomtatas, egy¢b irodai feladatok ellatasa

A tanuldi/tanari laptopokkal kapcsolatos iligyek intézése: nyilvantartds naprakész vezetése
(felhasznalas célja, érkezés/tavozas atvezetése a leltarban, stb), karesemény jelentése, szoftveres
problémak megoldésa

Eduroam felhasznalok kezelése dashboard feliileten keresztiil

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a kodznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.

A munkavégzés, feladatellatas soran kdoteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

a pedagodgusok 1 €letpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény,

a pedagbdgusok 1y életpalyajardl szoldo 2023. évi LI torvény végrehajtasardl szolo 401/2023.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet,

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmeények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet,

a munkaltatonal érvényben 1évo kollektiv szerzddés, valamint a Szegedi Tankeriileti K&zpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

az aktualis tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet.
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A munkavéllalo felelds a munkavégzés soran tudomadsara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért €s jogszert kezeléséért.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait a jogszabalyoknak megfelelden végrehajtani.
A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérhéz kapcsolédo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja, valamint a kozvetlen vezet6(i) megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltéjére nézve kotelezd,

végrehajtasanak elmulasztasa felelésségre vonast vonhat maga utan.
Bordany, .........

Ph.

1gazgatd

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

Bordany, ...................
koznevelési foglalkoztatott
Munkakori leiras
Gondnok
Munkaltato:
Munkaltatd neve: Szegedi Tankertiileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaéltatéi  jogkor | a pedagogusok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény 17. §
gyakorloja: (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi jogokat a tankertileti kdzpont

igazgatoja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések, a
munkaszerz0dés megkdtése és a jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mdas esetben a koznevelési intézmény
igazgatoja a munkaltatdi jogok gyakorldja.

A munkakori  feladatok
ellatasa kapcsan a | Koczkas Agnes igazgato
feladatok koordinalasaért
felelds személy neve:

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

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: gondnok

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység | Adam Jené Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
megnevezeése:

Munkavégzés helye: 6795 Bordany, Bem utca 1.

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
e A tanitds megkezdése eldtt az iskola bejarasa, esetleges hibak feltarasa, elhdritasa.
e Szakipari munkat igényl6 javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.
e Felyjitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.
e Karbantarté munkakorben foglalkoztatott munkdjanak iranyitasa, ellenérzése.
e Az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatdsa, munkaltatoi utasitds szerint
részvétel az el0késziileti munkalatokban és a lebonyolitasban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:
e Takaritok munkajanak iranyitasa, ellendrzése
e Higiéniai papirdru és takaritoszerek nyilvantartasa, a fogyas dsszesitése
e Takaritasi naplo nyomtatasa, kiosztasa
e M:¢érdoraallasok jelentése
o FEgészségiigyi doboz feltdltése
e Iskolatej és Iskolagyiimdles program koordinélasa
e Kapcsolattartas az Onkormanyzattal a tornaterem és étkezd javitdsi munkalataival kapcsolatosan
e Munkavédelmi eszk6zok beszerzése
e Arajanlatok kérése (koszoru, szaloncukor, munkaruhézat stb.)
e Postalada iiritése, levelek feladdsa a postan
o Karbejelentések

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:
Koteles ismerni a munkakorének ellatdsat meghatarozo jogszabdlyokat, a kdznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltaté altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:
e a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény,
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e anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,

e apedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény,

e anemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet,

e a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

e az aktudlis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,

e a munkaltatondl érvényben 1év0 kollektiv szerzddés rendelkezései.

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

Zaradék:

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

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.
Bordany, .........

Ph.

igazgat6

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

Bordany, ...................
munkavallalo
Munkakori leiras
Takarito

Munkaltato:

Munkaltatd neve: Szegedi Tankertiileti K6zpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaéltatéi  jogkor | a pedagogusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény 17. §

gyakorloja: (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi jogokat a tankeriileti kozpont

igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések, a
munkaszerzddés megkotése €s a jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény igazgatoja
a munkaltatoi jogok gyakorldja.
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A munkakori feladatok | Gondnok

ellatasa kapcsan a | Koczkas Agnes igazgato
feladatok koordinalasaért
felelds személy neve:

Munkavallalo:
Munkavallal6 neve:

A munkakor bet6ltéséhez
sziikséges iskolai
veégzettsége:

A munkakor bet6ltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:
Megnevezése: takarito
Munkakdr — betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység | Adam Jend Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
megnevezeése:
Munkavégzés helye: 6795 Bordany, Bem utca 1.
Munkaidd

(teljes/részmunkaidd):
Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos 6 feladatai:

Munkateriilete valtoz6 takaritdsi rendben (osztalytermek, ebédld, mosdok, tornaterem, tanari szobdk,
titkarsag, az intézmény egyéb helyiségei) helyiségek takaritasa, tisztantartasa.

Naponta végzendo teendok:
e A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhdval torténd felmosasa.
e Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitisa, lemosasa.
e Ablakparkanyok portalanitasa.
e Kézmoso csapok letorlése, szlikség esetén surolasa.
e Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
e Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe valo gytijtése.
o Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertotlenitése.
e Higiéniai papiraru, folyékony szappan feltoltése.
e A bejarati Iépcsok, jardak soprése, 1labtorlok portalanitasa (cseréje).
e Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartdsa.

Hetenként végzendo teendok:
e A padok, asztalok belsejének kimosasa, feliiletfertétlenitése.
e Pokhalozas minden helyiségben.
e Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozasa.
e Ajtok lemosaésa, kilincsek fertétlenitése.
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e Radiatorok portalanitasa.

e  MOP mosas.

o Kézfertdtlenitd adagolok feltoltése.
e Porszivdzas.

Alkalmanként végzendo teendok:
e Rendezvények utdn takaritds, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idoszakonként végzendo teendok:

e Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

e A fliggdnydk mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

e Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa, fényezése,

a radiatorok lemosasa, korlatok tisztitasa.

e A nydri sziinet alatt a viragok 6ntozése.

e A viragladak rendben tartasa.

e Karpitozott butorok kézi tisztitasa.

e SzOnyegtisztitas.

e Csempék lemosasa.

e Hitok takaritasa.

e A tanitasi sziinetekre esO rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.
A takaritason kiviil felelds:

e A védelmi eszkdzok kotelezd hasznélatanak betartasa.

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

A munkavallalo az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkOzoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden koteles tarolni, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:
o Iskolatej, Iskolagyiimdlcs programban vald részvétel - kiosztas

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:
Koteles ismerni a munkakorének ellatdsat meghatdrozo jogszabalyokat, a kdznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltaté altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
e amunka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény,
e anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
e apedagdgusok 1j €letpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény,
e anemzeti kdznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet,
e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
e az aktudlis tanév rendjérdl sz0l6 miniszteri rendelet,
e a munkaltaténal érvényben 1évo kollektiv szerzddés rendelkezései.

A munkavéllalo felelds a munkavégzés soran tudomdsara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért €s jogszert kezeléséért.
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Zaradék:

A munkavallalo koteles felettesei utasitdsait végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakdrhoz kapcsolodo 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 betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.
Bordany, .........

Ph.

igazgatd

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

Bordény, ...................
munkavallalo
Munkakori leiras
Gazdasagi, iigyviteli, miiszaki és kisegito munkakor
(Karbantarto)
Munkaltato:
Munkaltat6 neve: Szegedi Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi  jogkor | a pedagogusok 0y életpalydjardl szo16 2023. évi LII. térvény 17.
gyakorlgja: § (3) bekezdése alapjan a munkaltatdéi jogokat a tankeriileti

kozpont igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd
dontések, a munkaszerz6dés megkotése ¢€s a jogviszony
megsziintetése esetében. Minden mas esetben a koznevelési
intézmény igazgatoja a munkaltatdi jogok gyakorldja.

A munkakori feladatok | Gondnok

ellatasa kapcsan a | Koczkas Agnes igazgat6

feladatok koordinalasaért
felelds személy neve:

Munkavallalé:
Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:
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A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: karbantarto

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység | Adam Jend Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
megnevezese:

Munkavégzés helye: 6795 Bordany, Bem utca 1.

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Kazanok, mér6orak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése, az ezzel
kapcsolatos dokumentacio vezetése.

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

A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktatdé munka technikai szintii segitése, a
tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Az iskola épiiletének kinyitasa a tanuldk szamara.

Az épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitasa, zarasa.

Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése és javitasa.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényld
hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Karbantartja a keritést, kapukat.

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

Az épiilet eresz- és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitésa.

Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja és felsdzza), az udvarossal egylittmiikodve.

Nyari idényben a zoldovezet apoldsat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola kornyekeét
(flinyiras, gyomtalanités, felsoprés, stb.).

Karbantarté miihely rendjérdl gondoskodik.

Karbantartdsi anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével, az
anyagfelhasznalast nyilvantartja. A karbantartashoz sziikséges anyagokat felhaszndlasra atveszi.
Munkavédelmi eszk6zok rendeltetésszerli hasznalata.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

Sziikség esetén elvégzi az iskola helységeinek, eszkozeinek festését.

A pedagogusok kéréseinek megfelelden képeket, tablakat, fogasokat szerel fel.

Iskolai rendezvényekkor aktivan részt vesz az eldkésziiletekben, pakolasban, majd a rendezvény
végén a helyreéllitasban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:
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Koteles ismerni a munkakdrének ellatasat meghatarozd jogszabalyokat, a koznevelési intézmény
szabdlyzatait, a munkaltaté altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény,

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,

a pedagogusok 1j életpalydjarol szo616 2023. évi LI térvény,

a nemzeti koznevelésrol sz0o16 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet,
a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

az aktualis tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet,

a munkaltatonal érvényben 1évo kollektiv szerzddés rendelkezései.

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

Zaradék:

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

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa felelésségre vonast vonhat maga utan.
Bordény, .........

Ph.

igazgato

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

munkavallald

6.Masodik koros igazgatoi (helyettesi) szabalyozas

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 67. § (7) bekezdése szerint az igazgatd

kivalasztasa — ha e torvény masképp nem rendelkezik — nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazat

mellézhetd, ha az igazgato ismételt megbizasaval a fenntarté és a nevelétestiilet egyetért. Egyetértés
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hianyaban, tovabba az igazgatd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megelézden a palyazat kiirasa

kotelezd.

A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (VI111. 30.) Korm. rendelet
22. § (3) <(4) bekezdése szerint az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palyazat
kiirasa nélkiilli magasabb vezet6i megbizas akkor adhato, ha azzal a nevelotestiilet legalabb
kétharmada egyetért. A (3) bekezdésben meghatarozott esetben a fenntartoi irasbeli kezdeményezés
nevelbtestiiletnek térténd atadasatol szamitott legalabb tizendt napot kell biztositani a nevel6testiileti

egyetértd nyilatkozat megadasara.

A masodik ciklusos megbizasra iranyulo nevelétestiileti dontés eljarasrendjét intézményiink az

alabbiak szerint allapitja meg:

A nevelGtestiilet a masodik ciklusos megbizasrol értekezlet keretében dont. Az értekezletet a fenntartoi

irasbeli kezdeményezés megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil kell 6sszehivni, megtartani.

Az értekezlet elokészitését egy haromtagi un. elokészitdé bizottsag latja el, melynek tagjai:
igazgatohelyettes, Intézményi Tanacs elndke és a miivészeti munkakozdsségvezetd. Az eldkészitd

bizottsag elndki tisztségét az igazgatdhelyettes latja el.

Az el6készitd bizottsag feladata a méasodik ciklusos megbizasra irdnyuld neveldtestiileti dontésrdl szolo
nevelOtestiileti értekezlet elokészitése. Az elOkészités kapcsan a bizottsag gondoskodik az értekezlet
helyének és iddpontjanak meghatarozasarol, neveldtestiilet tagjainak értesitésérdl, meghivasarol, titkos
szavazas esetén az urna és szavazolapok eldkészitésérdl. Az elokészitd bizottsag feladata tovabba a

kapcsolattartas a tankeriilet munkatarsaival.

A nevelGtestiileti értekezletet az eldkeészitd bizottsag elndke vezeti. A bizottsdg elndkének feladatai:
megnyitja az értekezletet, megallapitja annak hatarozatképességét, a szavazasra jogosultak szamat, és a
szavazasra jogosult jelenlévOk szamat. Ezt kdvetden megvalasztasra keriil a jegyzékonyvvezetd és a

jegyzoékonyvet hitelesité személye.
Az értekezleten a vélemény kialakitasa elott az igazgatonak lehetdsége van 15 percben felszolalni.

A nevelltestiileti értekezleten az igazgatd jelen lehet, de nem szavazhat a megbizésat illetéen, az

Osszlétszamban azonban az igazgatot is bele kell szamitani.
A neveldtestiileti szavazas titkosan torténik. Tartozkodasra lehetdség nincs.

Az el6készitd bizottsag ismerteti a szavazasra jogosultakkal a szavazas menetét, modjat.
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Szavazésra bocsatando kérdés: Tdmogatja — e az igazgatd masodik igazgatoi ciklusra torténd

megbizasat? Valasz: Igen/ nem.

Ervényes a szavazat, ha az igen/nem kifejezést a szavazdlapon a szavazdsra jogosult egyértelmiien
alahuzza, bekarikazza vagy bekeretezi. Ervénytelen a szavazat, ha a szavazé tobb valaszt is aldhaz,

karikaz vagy keretez be vagy egyiket sem huzza ala, karikazza vagy keretezi be.

A titkos szavazast megel6zden az el6készitd bizottsag bemutatja a nevel6testiiletnek az urnat, az urna
allapotat, valamint azt, hogy az iires megvizsgaljak, ellendrzik a bizottsag tagjai a nevelGtestiilet el6tt. Ezt

kovetben az urnat le kell zarni.

A szavazoblapot a szervezd bizottsag ellatja az intézmény korbélyegzdjével, majd atadja a szavazasra

jogosult neveldtestiileti tagoknak.

A titkos szavazas kiilon helyiségben zajlik, melynek biztositasa az elékészitd bizottsag feladata. A
helyiségben egyszerre csak egy szavazo tartozkodhat.

A leadott szavazatok megszamlalasat az elokészit6 bizottsag végzi.

A szavazast kovetden az elokészitd bizottsag felbontja az urnat és megszamlalja a szavazatokat.
A szavazatszamlalas modja: nyilt.

A szavazatszamlalas végeztével az el6készitd bizottsag elndke kihirdeti a szavazas eredményét.

A neveldtestiileti értekezleten a tankeriileti kozpont munkatarsai is részt vesznek, felligyelik annak
torvényességét. Az értekezleten lefolytatott titkos szavazas utan a szavazodlapokat a torvényességet
feliigyeld tankeriileti kolléga zart boritékba helyezi, az intézmény pecsétjével és a szavazatszamlalo
bizottsag tagjainak alairasaval ellatva. A boritékra ra kell vezetni a tankeriilet nevét, az intézmény nevét,

az 1gazgatd nevét €s a titkos szavazatok szamat.

A szavazasrol jelenléti ivet és jegyzOkonyvet vezetiink, melyet az el6készitd bizottsag tagjai, tankertileti

kolléga és a jegyzOkonyvvezetd alairasaval lat el.

Jegyz6konyvvezetdt a neveldtestiileti értekezlet elején valasztunk.
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