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A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdésében foglalt felha-
talmazas alapjan a Tarjani Kéttannyelvii Altalianos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
[,,Tarjani” Bilinguale Grundschule mit Kunstprofil — Tarjani Bilingual Primary School
with Art Education]; révid neve: Tarjani Altalanos Iskola és AMI; székhelye: 6723 Sze-
ged, Epité u. 9/a; az alapitd neve, székhelye: Emberi Eréforrasok Minisztériuma, 1054 Buda-
pest, Akadémia utca 3.; a fenntartd €s muikodtetd neve, székhelye: Szegedi Tankeriileti K6z-
pont, 6726 Szeged, Bal fasor 17-21. (OM-azonositd: 029643; szervezeti egység kodja:

CA0901) nevelétestiilete a kovetkezd szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot fogadja el:

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, szabdlyozdsi kore

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat az intézmény miikodésére, belsé és kiils6 kapcsolatai-
ra vonatkozdan szabilyozza mindazokat a kérdéseket, amelyeket a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: koznevelési torvény; NKkt.), a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.
(VI11. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.), a nemdohanyzok védelmérdl szold 1999. évi
XLIL torvény, a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2013. CCXXXII. torvény, a tankdnyvvé nyil-
vanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvtdmogatds rendjérdl szolo
17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.)
NM-rendelet és egyéb jogszabalyok — az intézmény szakmai alapdokumentumat figyelembe
véve— e szabalyzat szabalyozasi korébe utalnak, tovabba a nevelési-oktatdsi intézmény miiko-
désével O0sszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett

mas szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A miikodésre vonatkozo torvények, rendeletek:

a) A nemzetkozi koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

b) A Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény

C) A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

d) 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol,

e) a pedagogusok elomeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. ¢évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold

326/2013 (V111.30.) KORM. rendelet
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f) 2011. évi CXII térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabad-
sagrol (Info. tv.),

g) a nevelési-Oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasz-
nalatarél szo16 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

h) A mindenkori tanév rendjére vonatkozé OKM rendelet

i) a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzés-
ben résztvevok juttatasairol és kezdeményeirdl szolo 277/1997 (X11.22.) KORM. ren-
delet

J) 17/2014 /111.12) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tan-
konyvtamogatés, valamint az iskolai tankdnyvellatas rend;jérol

k) 12/2006. (111. 28.) OM rendeleta kozoktatas mindségbiztositasarol és mindségfejlesztésérol
sz016 3/2002. (IL. 15.) OM rendelet modositasarol

[) A kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLI torvény

m) 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

n) A munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL térvény és a végrehajtasrol szolo 5/1993
(X11.26.) MM rendelet

0) 44/2015. (IX. 10.) EMMI utasitas a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Szerve-
zeti és Miikodési Szabalyzatarol

p) A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasz-

nalatardl sz6l6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet modositasa

2. E szabdlyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az iskola dolgozdira, tanulodira és mindazokra a

személyekre, akik belépnek az intézménybe.

Az intézmény alapito okirataban foglaltak résiletezése

Az intézmény hatalyos szakmai alapdokumentuma 2019. szeptember 1. hatallyal az alab-

biak szerint lett modositva.

1. Nyilvantartasi szama: K10322

2. Az intézményt létesitdo szakmai alapdokumentum utolsé6 mddositasanak kelte:
2019.09.05

3. Az intézmény megnevezései:

3.1. Hivatalos neve: Tarjani Kéttannyelvii Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
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3.2. Idegen nyelvii neve: Tarjani Bilinguale Grundschule mit Kunstprofil - Tarjani Bilingual
Primary School with Art Education

3.3. Rovid neve: Tarjani Altalanos Iskola

4. A koznevelési intézmény feladatellatasi helyei:

4.1. Székhelye: 6723 Szeged, Epitd utca 9/A.

5. Alapito és a fenntart6 neve és székhelye

5.1. Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
5.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrdsok minisztere
5.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

5.4. Fenntart6 neve: Szegedi Tankeriileti Kozpont

5.5. Fenntarto székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata:

6.1 6723, Szeged, Epit6 u. 9/A.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerli iskolai oktatas

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, oktathato sajatos nevelési ige-

nyll gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszéd-
fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos -

hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

6.1.1.5. két tanitasi nyelvii nevelés-oktatas (angol nyelv, német nyelv)

6.1.1.6. integracios felkészités

6.1.1.7. képességkibontakoztato felkészités

6.1.2. alapfokt miivészetoktatas

6.1.2.1. tancmiivészeti ag (kifutd tanszakok: balett tanszak) (1) tanszakok: balett tan-
szak)
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6.1.2.2.

6.1.2.3.

6.1.3

6.1.3.1.

6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

szin- és babmuvészeti ag (kifutd tanszakok: szinjaték tanszak) () tanszakok:
szinjaték tanszak

Tancmiivészeti ag:

Evfolyamok szama: 8 (2 el6képz6, 6 alapfoku évfolyam)

Szin- es babmiivészeti ag:

Evfolyamok szama: 8 (2 eléképzd, 6 alapfokt évfolyam)

egyéb koznevelési foglalkozas

tanuldszoba, napkoziotthonos ellatas
egyeb foglalkozasok:

napkozi

tanuloszoba

a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 650 £6

konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga:

7.1.

7.1.1.
7.1.2.
7.1.3.
7.14.

6723 Szeged, Epité utca 9/A

Helyrajzi szama: 15455/31

Hasznos alapteriilete: bruttdo 8639 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

5629172 munkahelyi étkeztetés
Az intézmény alaptevékenységét a szervezeti és miikodési szabalyzat 1. pontjaban fel-
sorolt jogszabalyok, valamint a sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének

iranyelve és a sajatos nevelési igényil tanulok iskolai oktatasanak tantervi iranyelve
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kiadasarol szolo 2/2005. (III. 1.) OM rendelet, a pedagdgiai szakszolgalatokrdl sz6lo
4/2010.(1. 19.) OKM rendelet, az alapfoka miivészetoktatas kovetelményeirdl és tan-
tervi programjarol szo6lo 27/1998. (V1. 10.) MKM rendelet, a két tanitasi nyelvii isko-
lai oktatas iranyelveinek kiadasardl szo616, 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 171.§
172.§ ¢és az oktatdsi miniszter altal a hatranyos helyzetli tanulok képesség-
kibontakoztato €s integracios felkészitéséhez kiadott pedagogiai rendszer alapjan foly-
tatja.
e Az intézmény székhelye: 6723 Szeged, Epit u. 9/a.

e Az intézmény alapitasanak éve: 1977.
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Az intéezmény szervezeti felépitése

Intézményve-
zetd

Intézményi Tanacs

Intézményvezetd-
helyettesek

Altalanos iskolai nevelés és oktatas Alapfoki Miivészetoktatas
Pedagdgusok Pedagdgusok
Nevelés-oktatas segitok Iskolai konyvtar
Iskolatitkarok Konyvtaros tanar
Pedagogiai asszisztens
Rendszergazda, gyermekvédelmi .
felelés Technikai alkalmazottak
Gondnok
Portasok
Karbantarto
Takaritok

Az intézményt az intézményvezetd képviseli.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Az intézményi bélyegzok hasznélatara a kovetkezd dolgozok jogosultak:

intézményvezeto
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e intézményvezetd-helyettesek

e iskolatitkar

e Az intézményvezeté munkakori leirasat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a
fenntartd, az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakdri leirdsat jogszabalyban és a
szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések alapjan az
intézményvezetd hatarozza meg.

e Az intézményvezetd helyettesei az intézményvezetd-helyettesek, akik az e
szabalyzatban megallapitott munkamegosztas és helyettesitési rend szerint latjak el
vezeto6i feladataikat.

e Az intézmény pedagodgusai munkéjukat a kdznevelési torvényben, a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél szolo6 EMMI rendeletben (R.), az intézmény pedagdgiai
programjaban, e szabalyzatban, a hazirendben, valamint a munkakdri leirasukban
foglalt rendelkezések szerint végzik.

e A nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak feladat- és munkakorét — jogszabaly
eltéré rendelkezése hianyaban — az intézményvezetd az alkalmazott munkakori

leirasaban hatdrozza meg.

Az intézmeény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztds, szakértoi testiiletek, az

Intézményi Tandcs

1. Az intézmény kozos igazgatasu koznevelési intézményként mitkodik.
a. altalanos iskola;
b. alapfoku miivészeti iskola.

2. Az intézmény élén intézményvezet6 all. Tevékenységét intézményvezeto-helyettesek
segitik. Megbizasuk legfeljebb 6t évre szol. A tovabbi munkaltatoi jogokat az intéz-
ményvezetd gyakorolja.

3. Az intézményvezetd felelés az intézmény szakszerli és torvényes milkddéséért, a
nevelOtestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe vont dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért, és dont az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

4. Az intézményvezeto feladata és hataskore az alabbiakra terjed ki:
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f)

9)

h)

)
K)

szervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az intézményben folyd neveldmunkat, a neve-
16testiilet szakmai tevékenységét

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi rendszerének kiala-
kitasat koordinalja

kapcsolatot tart a fenntartoval

az alkalmazottakkal vald foglalkoztatasra, ¢élet és munkakoriilményiikre vonatkozé
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt, egyeztetési kotelezettség megtar-
tasaval gyakorolja

megszervezi ¢s iranyitja a rabizott intézmény szakmai feladatainak ellatasat

gyakorolja az intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak felett az Nkt., belsé sza-
balyzatok és SZMSZ szerinti munkaltatoi jogokat

biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges, megfelel6 szakmai fel-
késziiltségli kdzalkalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik azok szakmai tovabbkeép-
z€sérol

feliigyeli és ellendrzi az intézményben folyd szakmai munka szinvonalat, kivizsgalja
az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kdzérdekl bejelentéseket, in-
tézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkolcesi szabalyokba iitk6zd helyzet meg-
szlintetésérdl, a rendkiviili eseményekrdl a fenntartot azonnali hatéllyal értesiti
folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, gondoskodik a pontos adat-
szolgaltatasrol

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza
felel az intézmény szakszerli és torvényes milkddéséért, a fenntartdo/mitkodtetd altal
rendelkezésére bocsatott eszkdzok tdle elvarhatdo gondossaggal vald kezeléséért
szakteriiletén a Tankeriilettel koordinaltan irdnyitja a leltarozast és betartja, illetve be-

tartatja az intézmény vagyonvédelmi eldirasait

m) felelGs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, és az azokban foglaltak betartasaért

n) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat

0)

5.

kozalkalmazott koteles a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezet6i ellendrzés ke-
retében az altala irdnyitott teriileten folyd munkat feliigyelni, rendszeresen ellendrizni;

az észlelt hibak kikiiszobolése érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni

Az intézmény munkajat az lgazgatotanacs segiti, melynek szavazati joggal rendel-

kez6 tagjai az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, tanacskozasi joggal
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rendelkez0 tagjai a szakmai munkakdzosségek vezetdi, valamint a diakonkormanyzat
munkajat segité pedagogus.
a. Az Igazgatotanacs havi egy alkalommal iilésezik elézetes litemterv alapjan.
Rendkiviili iilést az intézményvezetd vagy a tagok kétharmada kezdeményezhet az
okok megjelolésével. Az Igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha minden szavazati
joggal rendelkezd tagja jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli tobbséggel
hozza, szavazategyenléség esetén az intézményvezetd szavazata dont.
b. Az ilésérdl jegyzokonyvet kell vezetni. Az Igazgatotanacs tagjainak feladata,
hogy az alkalmazotti kozosségeiket tajékoztassak az Igazgatdtanacs iiléseinek napi-
rendjérdl, dontéseirdl, — minden olyan esetben, amikor jogszabaly vagy az Igazgatota-
nacs sajat dontése meghatarozza, titoktartasi kotelezettsége van. Az Igazgatotanacs
feladata az alkalmazotti és szakalkalmazotti értekezlet elékészitése, — akkor is, ha an-
nak Osszehivésat a fenntartd kezdeményezi.
C. Az Intézményi Tandcsnak dontési jogkére van

o az intézményvezetd-helyettessel szembeni fegyelmi eljaras meginditasarol, a fe-

gyelmi blintetés megallapitasarol;

o a pedagogiai programmal 6sszhangban allo szakmai fejlesztésekrél és az azt szol-

galo személyi és targyi feltételekrol,

o az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol.
d. Az Intézményi Tandcsnak véleményezési jogkore van

o az alkalmazotti és szakalkalmazotti értekezletek altal elfogadasra keriild szabaly-
zatokrol;

o az intézményi tanév munkaterveérdl, a tanév munkdjanak értekeléseérol;

o minden olyan kérdésrél, melyrdl az intézményvezetd véleményt kér.

6. A szakmai munkakozosségek vezetdi az e szabalyzatban és a munkakori leirasukban

foglaltak szerint segitik a nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését.

A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek

7. Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nallé, szervezetével és mitkodésé-
vel kapcsolatban minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hatas-

korbe.
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8.

9.

Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve a nevelétestiilet,
amely a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyban meghatarozott tigyekben donté-
si vagy véleményezési jogot gyakorol. A nevelGtestiilet értekezleteit az intézményve-
zet6 (vagy megbizasa alapjan az intézményvezetd-helyettes) vezeti.

Az intézmény nevelétestiiletének tagjai:

az iskola nevelGtestiilete;

a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd, felsdfoku iskolai végzettségli alkalmazot-

tak.

10. A nevelGtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban az Intézményi Tanécs, a

munkak6zdsségek eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki. A neveldtestiilet az éves
munkatervben meghatarozott id6pontokban, ezen feliil sziikség szerint iilésezik az
alabbiak szerint:

a tanévnyito, a félévi és a tanév végi, valamint az évkozi nevelbtestiileti értekezletek
idépontjat a tanév rendjéhez igazodva a neveldtestiilet éves munkatervben hatarozza

meg;

b. rendkiviili nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd hivhat 6ssze.

11. A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és

id6ponttal az iskola intézményvezetoje hivja dssze. Az intézményvezetd a rendkiviili
nevelGtestiileti értekezlet sszehivasardl a napirend kihirdetésével intézkedik. A rend-
kiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az érte-
kezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell

hivni.

12. A neveldtestiilet értekezletein a részvétel a neveldtestiilet minden tagja szamara kote-

lezo.

13. A nevel6testiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha

tagjainak legalabb 6tven szazaléka részt vesz a hatdrozathozatalban.

14. A neveldtestiilet dontéseit neveldtestiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem

rendelkezik — nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszeri
szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az in-
tézményvezetd Szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell
megszovegezni. Ha az intézményvezetd valamelyik hatarozattal nem ért egyet, a fel-

tigyeletet ellatd oktatasi szakigazgatasi szerv dontését kéri. Titkos szavazast akkor le-
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het elrendelni, ha azt jogszabaly eldirja, vagy allasfoglalast igényld személyi ligyben
az érintett kéri.

15. A nevelGtestiileti értekezleten jelenléti ivet, az értekezletrél jegyzékonyvet kell ve-
zetni. A neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzo-
konyvet az értekezletet koveté harom munkanapot kovetden kell elkésziteni, s azt az
intézményvezeto, a jegyzOkonyvvezetd €s a hitelesito irja alad. A nevelétestiileti érte-
kezletrol (igazoltan vagy igazolatlanul) tavol 1évé nevelétestiileti tag az értekezlet-
rol késziilt jegyzokonyv aldirasaval (datum + aldiras) igazolja az értekezleten ho-
zott dontések (hatarozatok) megismerését és elfogadasat.

16. Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére a neveldtestiilet helyett az intézmény alkalmazotti kozosségét hatalmazza
fel. Az alkalmazotti értekezletre — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a nevel6-
testiileti értekezletre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

17. Az intézményben foly6 neveld-oktatdé munka tervezését, szervezését és ellendrzését
szakmai, mddszertani kérdésekben az intézmény pedagogusaibdl 1étrehozott szakmai
munkakozosségek segitik. A szakmai munkak6zosség dont sajat miikodési rendjérdl,
munkatervének elfogadasarol.

18. Az intézményben a kdvetkezd szakmai munkakdzosségek mitkddnek:

1. az els6-negyedik évfolyamon osztalyfonokok munkakozossége;
. a negyedik-nyolcadik évfolyamon osztalyfénokok munkakozossége;

. az idegen nyelvet tanitok munkakozdssége;

2
3
4. aredl- és természettudomanyos tantargyakat tanitok munkakozossége;
5. ahuman tantargyakat tanitok munkakozossége;
6. akészség targyakat tanitok munkakozdssége;
7. atandran kiviili foglalkozasok (napkozi) munkakozossége;
19. A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség javaslata alapjan az intézményvezetd
bizza meg. A munkakozosség vezetdje felelos a tervezéshez, szervezéshez és ellendr-

zéshez nyujtott szakmai, modszertani tamogatas szakszer(iségéért.

A miikodés rendje, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetéknek az intézményben

valo benntartozkoddasanak rendje, a nyitvatartas

Az intézmény az aladbbiak szerint fogadja a tanuldkat (nyitvatartas):
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a.
b.

20.

21.

22.

altalanos iskola: 7% 6ratol 17% éraig;

alapfoktl miivészetoktatas: 7% 6ratol 18%°

oraig.

Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendez-
vények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre
az intézményvezetd ad engedélyt. Ha barmilyen rendezvény, elfoglaltsag esetén az is-
kola nyitvatartasa eltérne a szokasostdl, azt legalabb harom nappal el6bb jelezni kell
az intézményvezetdnek, az ¢ jovahagyasaval a nyitvatartasrol a miikodtetdi feladatokat
ellato szervezetnek az iskolankban feladatellatasra kijeldlt munkatarsa gondoskodik.
Az intézmény teljes munkaidében foglalkoztatott dolgozdinak heti munkaideje 40 ora.
A Munka Torvénykonyve 103. §-anak (1) bekezdése a) pontja alapjan, ha a napi mun-
kaid6 a hat 6rat meghaladja, a munkaid6 4. és 7. oraja kozotti idészakban 20 perc
munkakozi sziinetet kell biztositani, melyet az Mt. 103. §-anak (4) bekezdése alapjan a
munkavégzés megszakitasaval kell kiadni. Célja, hogy a munkaid6t megszakitva lehe-
tdsége legyen a munkavallalénak az étkezésre, dohanyzasra, mosdohasznaltra, révid
pihenésre. A munkakdzi sziinet minden munkanapon megilleti a munkavallalét, ha az-
nap a munkaidé mértéke meghaladja a hat orat, ennek iddtartamat a munkaltatd teljes
egészben beszamitja a dolgoz6 munkaidejébe.

A rendes munkaid6 intézményiinkben hétf6tol péntekig tart. A heti munkaidékeret el-
s napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja,
utolso napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo he-
tek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szdmitando ki. Szombati és
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehet-
séges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja
meg a 12 orat.

Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban keddi és szerdai napokon tarjuk, ezért eze-
ken a napokon a napi atlagban 8 6résnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munka-
idore kell szamitani. A munkaltatd a munkaidore vonatkozé eldirasait az orarend, a
munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiig-
gesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaido-
beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén is.
A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagégusok napi munkaidé-beosztasa altaldban 7% oratol 15%° oraig tart, az ettdl

eltér6 munkabeosztast a tanév munkarendje, tantargyfelosztasa és 6ra-, munkarendje
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hatarozza meg. A pedagogusok kizardlag az iskoldban ellathatéd feladatok végzéséhez
sziikséges idOtartamon talmenden nem kotelesek az iskoldban tartozkodni. A nem pe-
dagogus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak napi munkaidé-beosztasat
munkakdri leirasuk tartalmazza. A munkarendtdl eltérni csak a jogszabalyban és a ki-
nevezési okmanyban meghatarozott feltételek szerint, illetve a kézalkalmazottal torté-
nd eseti megallapodas alapjan lehet.

23. A kozalkalmazott koteles haladéktalanul értesiteni — elsésorban — a munkaltatot, il-
letve a munkahely barmely vezet6jét, ha a munkahelyen torténé megjelenése aka-
dalyba iitkozik.

24. Intézményiink kozalkalmazottainak a mas munkaban vagy munkahelyen valo alkal-
mazas, egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitése csak akkor lehetséges, ha
az a kozalkalmazotti jogviszonnyal nem Osszeférhetetlen [Osszeférhetetlen az is, ha a
pedagdgus sajat tanitvanyat ellenszolgaltatasért korrepetalja]. Ha a tovabbi jogviszony
a kozalkalmazott munkaidejét érinti, csak a munkaltato irasos engedélyével létesitheti,
ha a tovabbi jogviszony munkaidejét nem érinti, munkaltatdja felé bejelentési kotele-
zettsége van.

25. A tanitasi szlinetek és a tanitas nélkiili munkanapok idejére az intézményvezetd gon-
doskodik a feliigyeletre szorul6 tanulok foglalkoztatasa feltételeinek biztositasarol. Ha
ezeken a napokon foglalkoztatast nem kell szervezni, a nyitvatartas sziinetel. Indokolt
esetben az intézményvezeto ettdl eltérd nyitvatartast is megallapithat.

26. A szorgalmi id6 a tanév elsd napjan kezddédik és a neveldtestiilet altal kijeldlt napon
tanévzar6 tinnepéllyel végzddik. A tanévzaro linnepélyt az utolso tanitasi napot kovetd
egy héten beliil meg kell tartani.

- A tanév elsO napjan az osztalyfonokok alsé tagozaton négy, felsd tagozaton Ot ta-
nitasi orat tartanak a kovetkezOk szerint: beszdmolok a nyari €élményekrdl, az 0j
tanév koszontése; az osztaly kozosségi életének megszervezése; a hazirend, értéke-
1¢ési rend felelevenitése; a hetirend ismertetése (6rarend, tanoran kiviili foglalkoza-
sok rendje), a tanuldk heti elfoglaltsdganak egyeztetése; tajékoztatd az iskola pe-
dagodgiai programjarodl; balesetvédelmi oktatas.

- A tanév masodik napjatdl a tanitast drarend szerint kell végezni, a tanitasi napokat
¢€s az egyes tantargyakbol megtartott drakat a naploban sorszdmozni kell. Tanitasi
napnak szamitanak azok a munkanapok is, melyeken legalabb harom tanitasi orat

tartottak az osztalyban. Arra is van lehet6ség, hogy a tanitasi orat a nevelési terv-
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ben vagy helyi tantervben meghatarozottak szerint az iskolan kiviil (tanulmanyi ki-
randulas keretében, iskolan kiviili sportlétesitményben vagy kozmiivelodési intéz-
ményben) teljesitsék. Az egyes tantargyak oraszamanak feltiintetése soran figyel-
men kiviil kell hagyni a nem szakszertien helyettesitett orakat (feliigyelet).

A helyettesitéssel megtartott 6ra akkor tekintheté szakszeriinek, ha (1) a tan-
orat ugyanazon szakos (also tagozaton tanitd képesitésii vagy a tantargy tanitasara
képesitett) pedagdgus tartja, s a tananyagban biztositja a tanmenet szerinti eléreha-
ladést (ezt az adott tantargy soron kovetkezd oraszamaval és a tananyag beirasaval
dokumentélja a naploban), (2) a pedagdgus olyan osztidlyban helyettesit, ahol
egyébként is tanit, és adottak a feltételei annak, hogy sajat szaktargydbdl tartson
orat, s ezt a sajat tantargy megnevezésével, annak soron kovetkezd oraszamaval és
az Ora anyaganak naploba irasaval kell dokumentalni. [Nem tarthat6 ilyen forma-
ban szakszerii ora, ha az osztalynak aznap az adott tantargybol nem volt 6raja, il-
letve, ha az osztaly tanuldi (legaldbb) el6z0 nap nem értesiiltek a helyettesitésrol. |
A munkaltaté a pedagogus kozalkalmazottakat a heti munkaidét alapul véve fog-
lalkoztatja, heti torvényes munkaidejiik a kotelezé 6raszambol, valamint a neveld-
oktaté munkaval Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedago-
gusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kap-
csolddo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok sth. Ezért
a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét oranként
60 perc iddtartammal kell szdmitasba venni.

A pedagogusok munkarendjét az iskola pedagdgiai programja [a tanév munka-
programja], a tantargyfelosztés, az iskola orarendje hatarozza meg. A pedagdgus a
munkakoréhez tartozé feladatok elvégzéséhez jelen SZMSZ szabalyozésa alapjan
¢s id6tartamban koteles az intézményben tartézkodni és a munkavégzését a mun-
kaid6-beosztasa betartdsaval koteles naponta jelenléti iven [taniigyi dokumentu-
mokban: foglalkozasi naplok] vezetni.

A pedagogusok kotelezd orait az iskoldban a tanulokkal valo kozvetlen foglalko-
zasra (kotelezd és nem kotelezd tanorai foglalkozasra, valamint a tanulok fejlodé-
sét szolgalo tanordkon kiviili egyéni vagy csoportos pedagogiai tartalmu foglalko-

zasra) kell forditani.
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- A pedagbgusok a heti teljes munkaidejiik nyolcvan szazalékat (tovabbiakban: ko-

tott munkaidd) az intézményvezetd altal — a kdznevelési torvény keretei kozott —

meghatarozott feladatok ellatasaval kotelesek tdlteni:

(@]

©)

©)

o

o

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a megtartott tanitdsi 6rak dokumentaldsa, az elmarado ¢s a helyettesitett
orak vezetése,

kisérletek, demonstraciok Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeéllitasa és értékelése,
tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal, kotelezd oraszam beszamitasaval elismert feladatok (osztaly-
fonoki, munkako6zosség-vezetdi, diakonkormanyzatot segité feladatok) el-
latasa,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szlildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben €s étkeztetés idején,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszerve-
zése,

iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezet6 altal elrendelt szakmai jel-
legli munkavégzés,

részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiko-
dés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

Az intézményen kiviili feladatok teljesitésének munkaid6-beosztasat vagy a munkaltato ren-

deli el, vagy teljesitésének idépontjat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni. Az elrendelés
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torténhet a tanari hirdetdtablan kiirassal, vagy a munkaltaté irasbeli elrendelésével. A nevelo-

oktatdmunkaval 6sszefliggd, nem mérhetd iddtartamban ellatando feladatok végrehajtdsahoz

a heti munkaido részeként munkaido-atalanyt allapit meg, melyet munkaidonek kell elismer-

ni.

A pedagogus naprakészen koteles munkaidd-nyilvantartasat vezetni. Nem koteles a rendes

munkaidejének a tanitassal le nem kotott részében, az intezményen kiviil, a sajat dontése sze-

rinti idében teljesithetd feladatainak elvégzésérdél (munkaidd-atalany) nyilvantartast vezetni.

A munkaiddé-nyilvantartast a tanari szobdban, meghatarozott helyen kell tartani, az intéz-

ménybdl nem vihet6 Ki.

27

A rendes munkaiddn beliil, a kotelezd draszdmon feliil végzett munkavégzés tobblet-
munkanak mindsiil, s ezt a munkaltatd iradsban (a tanari hirdetotablan kiirassal) rendeli
el.
A rendes munkaidon feliil elrendelt rendkiviili munka a tGlmunka, s a tilmunkat in-
tézménylinkben irdsban kell elrendelni Ugy, hogy azt az érintett kdzalkalmazottal a
munkavégzés eldtt legalabb egy nappal kozdlni kell. Ett6] a munkaltatod csak rendkivii-
li esetben térhet el.
Az intézményvezetd — a tankeriileti igazgato eldzetes tajékoztatasaval €s egyetértésé-
vel —irasban engedélyezheti, hogy a kozalkalmazott indokolt esetben mentesiiljon a
munkavégzés alol, ha az intézményvezet engedélye alapjan munkaidében vesz részt
tovabbképzésen, vagy mas iskolan kiviil szervezett, az iskola alaptevékenységével
Osszefliggd programon. A munkavégzés aloli mentesitést az engedélyezett tavollét tel-
jes iddtartamara kell megéllapitani. Az erre irdnyuld hatdrozatban kell meghatarozni,
hogy a kiesett iddre jar-e illetmény vagy a dolgozot tavolléti dij illeti meg.
A pedagdgus munkakdrébe tartozo, a tankertileti igazgato eldzetes tajékoztatasaval és
egyetértésével az intézményvezetd altal elrendelt, a tanulokkal 6sszefiiggd, kiilon dija-
zasért ellatando tevékenységek:

o tanuldk utaztatdsa, kisérete (tanulmanyi kirandulas, tdborozas)
A munkaltatd minden év februar 1-jéig elkésziti a szabadsagolasi tervet, a vélemények
kikérését kovetden februar 28-ig tajékoztatasként kifiiggeszti a neveldtestiileti szoba

hirdet6jén. A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni.

. A tanitas helye az iskola épiilete, udvara, valamint az intézményvezets (vagy helyette-

sei) engedélyével kiillonb6zo kozmiivelddési és sportintézmények helyiségei. Az iskola

helyiségeit csak az intézmény nyitvatartasanak ideje alatt lehet hasznalni. A tanulok

Tarjdni Kéttannyelvii Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola 17



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 18

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagéogus feliigyeletével hasznalhat-
jak. Az iskola szertarait, a szamitastechnika szaktantermet, a tornatermi folyo-
son 1évo termeket zarva kell tartani és csak a feliigyel6 tanar jelenlétében lehet
Kinyitni, illetve oda belépni. A tornatermi folyoson ezt a felligyeletet egy tigyeletes
neveld latja el.

A tanitasi 6rak 7% orakor kezdédnek, kivétel az intézményvezeté altal elrendelt ese-
tenkénti modositas. Az alapfokt miivészetoktatds foglalkozasi orait részben a délelotti
tanitasi orakhoz kapcsolddd, masrészt délutani orarenddel tartjuk. A tanitdsi ora ido-
tartama 45 perc, pedagdgiai érdekeket figyelembe véve a tantargyat tanitdo pedagdgus
javaslatara a tanitasi 6radk tombositését, 0sszevondsat is lehet tervezni az drarendben.
A tanitési ora zavartalansaganak biztositasa érdekében pedagogust és tanulokat ora-
rol, foglalkozasrol kihivni, a foglalkozast mas modon zavarni tilos.

A tanitds megkezdése eldtt és az orakozi sziinetekben biztositani kell a tanulok fel-
tigyeletének ellatasat. Tanitasi napokon a tanuldk 7 o6ra 20 perct6l 7 6ra 35 percig
tigyeletes neveldi feliigyelettel gyiilekeznek az udvaron, vagy az aulaban. Abban az
esetben, ha legalabb 10 sziil6 irasban kéri, a tanulok foglalkoztatasat (iigyeletét) meg
kell szervezni reggel 7 6ratol az erre a célra kijeldlt helységben. 7 éra 35 perctdl az el-
sO orat tarté pedagdgus feliigyel a tanuldkra, s a megbizott tanulok bevonésaval gon-
doskodik arr6l, hogy az egész tanitasi napra felkésziiljenek (hazi feladatok és felszere-
Iések ellendérzése, hianyzok szambavétele stb.).

A tanitasi 1d6 (napkozis foglalkozas) végén a tanulok csoportosan tavoznak az iskola-
engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében tartézkodhatnak a tanulok az
iskolaban.

A tanitasi ordk latogatasara jogosultakon kiviil az intézményvezeté engedélyt adhat
mas személyeknek is az iskola és a foglalkozasok latogatasara, akik az intézményve-
zeté (intézményvezetd-helyettes) kiséretében latogathatjak az iskolat, a foglalkozaso-
kat. Oralatogatast tanitasi ora kozben megkezdeni vagy a tanitasi ora vége el6tt befe-
jezni, a tanitas menetét zavarni nem szabad.

Szorgalmi idében a tanuldi hivatalos iligyek intézése a titkarsagon torténik, hétfétol

800 800

csiitortokig 8% ora és 16%° 6ra, pénteken 8% 6ra és 12%° 6ra kozott.
Tanitési sziinetek alatt az intézményben irodai tigyelet csak kijeldlt napokon mitkodik.

Az tligyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézményvezetd allapitja meg. A nyitvatartas €s
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az tigyeleti tigyfélfogadas rendjét az intézmény a helyben szokasos modon nyilvanos-
sagra hozza.

35. Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7 6ra és délutan 17 o6ra kozott, valamint az
tigyeleti iigyfélfogadadsi ideje alatt az intézményvezetd és az intézményvezetd-
helyettesek koziil legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiiket a szervezeti és mii-
kodési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint ellaté dolgozé az isko-
laban tartozkodik. (Err6l az iskola intézményvezetéje minden tanév kezdetén kiilon is
intézkedik.) A reggeli nyitvatartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tligyeletre be-
osztott jogosult és koteles az intézmény miikddési korében sziikségessé vald halaszt-
hatatlan intézkedések megtételére. A 17 drakor tavozo vezetd utan a szervezett foglal-
kozast tartd pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rend;jéért.

36. Az iskola épiiletét, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiik-
nek megfelelden kell hasznalni. Az allagmegovast szolgald, karbantartast igényld
munkdkat a portan elhelyezett fiizetbe kell beirni, hasonldéan a takaritdssal kapcsolatos
észrevételeket. A munkak elvégzésének iitemezése a muikodtetdi feladatokat ellatd
szervezet iskolankban feladatellatasra kijelolt munkatarsanak a feladata. Az egyes he-
lyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskolabol elvinni csak az intéz-
ményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

37. Az iskola dolgozo6i a hasznalatukban, kezelésiikben 1€év0, elszamolasi kotelezettséggel
atvett dolgokért a 2012. évi L. térvény 179.§ - 186. § szerint, az iskolai tanulok a jogel-
lenesen okozott karért a 2011. évi CXC. torvény 59. §-a szerint tartoznak kartéritési
felelosséggel.

38. Az iskolahoz nem tartoz6 Kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérol szold meg-
allapodas szerinti idben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket vagyon-
védelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani
az iskolai munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

39. Az iskolaban csak olyan reklamtevékenység folytathato (plakat, tajékoztato levelek
stb.), mely a tanuloknak sz6l és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi és kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

40. Az intézmény dolgozoinak, az iskola tanuldinak, a tanulék sziileinek és mind-
azoknak, akik belépnek az intézmény teriiletére kotelessége

a. az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési tar-

gyainak, méasok tulajdonanak megdvasa és védelme,
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b. az iskola rendjének, tisztasaganak megérzése,
C. atliz- és balesetvédelemi elGirasok betartasa,
d. a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend és mas bels6 szabalyzatok rajuk vo-
natkozo eldirasainak betartasa.
41. A napi munka tovabbi részleteinek szabalyozasat a hazirend tartalmazza.
42. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasakor €s modositasakor a nyitvatartés

kérdésében az Igazgatotanacsot egyetértési jog illeti meg.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

43. A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mii-
kodtetéséért az intézményvezet6 felelés. A pedagdgiai munka belsd ellendrzését az
intézmény éves munkatervében meghatarozott ellendrzési terv szerint az intézmény-
vezetd €s helyettesei végzik, a szakmai munkakozdsségek vezetoi segitik.

- Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendriz-
heti. Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd-helyettesek munkajat. Ennek egyik
eszkoze a beszdmoltatas.

- Az intézményvezetd-helyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladat-
megosztasbol (munkakori leirdsuk alapjan) kovetkezden sajat teriiletiikon végzik.

- A munkakdzosség-vezetOk az ellendrzési feladatokat a munkakdzosségek tagjainal
a szaktargyukkal osszefliggd teriileten latjak el. Tapasztalataikrdl folyamatosan té-
jékoztatjak az intézményvezet6t, valamint az illetékes intézményvezeté-helyettest.

44. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszereit az
intézmény pedagdgiai programja hatarozza meg. Az ellenérzés tapasztalatait a peda-
gogusokkal egyénileg, szilikség esetén a munkakdzdsség tagjaival meg kell besz€lni.
Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellenérzés tapasztalatait, eredményeit a szak-
mai munkako6zosségek értékelik ki, vitatjadk meg, s ennek eredményeképpen a sziiksé-
ges intézkedések megtételét kezdeményezik az iskola vezetdjénél. Az altalanosithato
tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — a tantestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

45. A belso ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére az intézményvezetd ha-

ladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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46.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az intézményve-

zetd dont.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az intéz-

ménnyel, a pedagogiai feliigyelet

47.

48.

49.

a.
b.

50.

Intézménylinkben portai szolgédlat van. Az iskolaba érkezdk, akik intézménytinkkel
nem allnak jogviszonyban, az iskola portajan jelzik joveteliikk okat, majd a portaszol-
galat gondoskodik a keresett személy értesitésérdl, aki (ha az indokolt) a latogatot a
megbeszélés helyszinére kiséri. A kdzoktatasi intézménnyel munkavallaloi vagy tanu-
161 jogviszonyban nem allok — kivéve a fenntartd és miikodtetdi feladatokat ellato
szervezet képviseldit — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel és az elfoglaltsa-
guk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe belépésiikkor a kapunal regiszt-
raltatniuk kell magukat, a regisztracié soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a
belépés idOpontja, a keresett személy neve. Mindazok, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel, csak a keresett dolgozo jelenlétével tartézkodhatnak az iskolaban. A
mikodtetdi feladatokat ellatd szervezetek munkavallaloi feladataikat a munkakori le-
irasukban meghatarozott feleldsséggel, a munkakori leirdsuk szerint meghatarozott
idotartamban végezhetik. A fenti rendelkezések a sziil6i értekezletek, fogadoorak és
nyilt tanitasi 6rak idejére nem vonatkoznak.

Az iskolaban 7 6ratol 7 ora 45 percig, az 6rakozi sziinetekben, az étkezések ideje alatt
¢és napkozis foglalkozasok utan 17 6rdig ligyelet miikddik. Az ligyeletes neveld koteles
a rabizott teriileten a hazirend alapjan a gyermekek, tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasaganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendriz-
ni.

Az ligyeletet ellato neveldk teenddiket a tanévre meghatarozott beosztas szerint végzik
az alabbi idObeosztasban:

az iskolaban a tantargyfelosztas alapjan kiilon beosztas szerint félévenként valtozodan;
az osztalyfonokok minden nap a tizoraizas idejétdl fliggden az elsd vagy masodik ora-
kozi sziinetben.

A tanulék pedagogiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstdl az drarendi orak befe-

jezéséig, az orakozi sziinetek alatt és a tandrakon az alabbiak szerint biztositja:
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51.

52.

53.

54.

a tanulok feliigyelete a folyosdkon és az udvaron az 6rakozi sziinetek alatt — beleértve
ebbe az els6 orat megeldzo €s az utolsod orarendi orat kovetd sziinetet is — az ligyeletes
nevelOk kotelessége;

a tanulok feliigyelete a tanulok fejlodését szolgald tanoran kiviili egyéni vagy csopor-
tos foglalkoztatas idején a foglalkoztatas teljes idétartamaban a foglalkozast tarto pe-
dagogus kotelessége;

ha a tanul6 nem jelenik meg a tandran (egyéb, a tanuld szamara kotelez6 foglalkoza-
son) vagy elkésik, tovabba, ha a tanorardl (egyéb, a tanuld szamara kotelezo foglalko-
zasrol) engedély nélkiil tavozik, a tanito, a szaktanar, a foglalkozast tartd pedagogus

megteszi a hazirendben elbirt intézkedéseket;

. ha a tanul¢ az drarendi 6rak (egyéb, a tanulo szamara kotelez6 foglalkozas) befejezése

el6tt engedély nélkiil tavozik az intézménybdl, az orat vezetd tanito, tanar, foglalko-
zast vezetd pedagogus jelzése alapjan az osztalyfondk megteszi a hazirendben eldirt
intézkedéseket.

Ha a tanulé nem jelenik meg a tanordn, a hianyzéasat igazolnia kell. Az elkés6 tanuld
nem zarhato ki a tandrarol, napkozis foglalkozasrol. A késések idejét 6ssze kell adni.
Amikor ez az 1d6 eléri a negyvendt percet, igazolt vagy igazolatlan 6ranak mindsiil. A
kovetkezményekrdl a hazirend intézkedik.

Az i1skoléan kiviil szervezett orarendi foglalkozasok esetén a pedagdgiai feliigyeletet a
szervezO tanar latja el az iskolabol indulastol a visszaérkezésig. Egyéb gyiilekezohely
is megnevezhetd (pl. vasutallomdsra érkezés, indulas), de mindig ellendrizni kell a ta-
nuldk gyiilekezését, valamint a k6z0s visszaérkezést kovetd tavozasukat.

Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét a rendezvény lebonyolitasaért fele-
18s neveldk biztositjak.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasakor €s modositdsakor a belépés és

benntartézkodas rendje kérdésében az Intézményi Tanacsot egyetértési jog illeti meg.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartdas rendje, formdja, a vezetok kozotti

feladatmegosztas, a kiadmanyozds és a képviselet szabdlyai, a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendje

55.

A nevel6testiiletet az intézményvezetdé vezeti, az intézményvezet6-helyettesek koz-

remiikodésével elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi
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¢s ellendrzi végrehajtasukat. A dontéselokészitést, szervezést és ellendrzést a szakmai

munkako6zosségek segitik.

56. Az intézményvezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott kdz-

alkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatdrozzadk meg, az intézmény vezetésében

fennallo felel0sségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelésrol sz016 torvény al-

lapitja meg, ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe tartozo — és at

nem ruhazott — feladatokat.

57. Az intézményvezetd kizardlagos jogkorébe tartozik

— aKlebelsberg Kozpont elndke altal ra atruhazott munkaltatédi jogok gyakorlasa,

— aKlebelsberg Kozpont elndke altal ra atruhazott kiadmanyozasi

jogosultsagok gyakorlasa,

— atanuloi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos dontés.

58. Hataskorok atruhazasa

a) az altalanos intézményvezet6-helyettesre

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek szervezé-
sét, iranyitasat;

kozvetleniil irdnyitja az osztalyfondki neveldmunkat, az idegen nyelvi és
humén szakmai munkak6zosség €s az iskolai konyvtaros tevékenységét, a
labordns munkajat;

az alapfokll miivészetoktatds szakmai irdnyitasat;

kozvetleniil irdnyitja a készségtargyak szakmai munkakozosségének mun-

kajat;

b) a masodik intézményvezeto-helyettesre

az idegen nyelv tanuldsdban létesitett kiilfoldi kapcsolatokban az iskola
képviseletét;

a tanulok szocidlis ligyintézésében az iskola képviseletét;

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését;
kozvetleniil iranyitja a tanitoi, a napkdzis nevel6i munkat és a rendszergaz-

da tevékenységét

59. A pedagogusok, a neveld-oktaté munkat segit alkalmazottak munkajat az intézmény-

vezet6 az intézményvezeto-helyettesekkel iranyitja és ellendrzi.
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Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akaddlyoztatiasa esetén a helyettesités

rendje

60. Az intézményvezetot a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott rend sze-
rint — az azonnali dontést nem igényld, a kizar6lagos hataskorében, valamint a gazdal-
kodasi jogkorébe tartozo tigyek kivételével — az altalanos intézményvezeto-helyettes
helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jog-
koreként fenntartott hataskoroket is. (Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét.) Egyidejii akadalyoztatasuk esetén a masodik intézményveze-
to-helyettes, tovabba a harom vezet6 akadalyoztatisa esetén a vezetdi, vezeto-
helyettesi feladatokat az intézményvezet6 altal kijelolt kozalkalmazott latja el.

61. A vezetdk helyettesitését ellatd kozalkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény biz-
tonsagos miikodéséért, feleldssége, intézkedési jogkdre — az intézményvezetd eltérd
irasbeli intézkedésének hidnyaban — az intézmény miitkodésével, a tanulok biztonsaga-
nak megdvasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki. A vezetd he-
lyettesitését ellatd kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatdsanak megsziinése utan hala-
déktalanul kdteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

62. Ha a pedagdgus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az drarendben kijel6lt orajat
megtartani, azt jelzi az intézményvezetd-helyettesnek, aki gondoskodik az eseti helyet-
tesitésrol az aldbbiak szerint: also tagozaton lehetdleg a tanulok fejlodését szolgalod
tandran kiviili egyéni vagy csoportos foglalkozast tartd pedagogus helyettesit, felsd
tagozaton a tandrakat elsdsorban azonos szakos pedagogus helyettesitheti.

63. Ha a pedagogus tavolmaradasa elérelathatdéan az egy honapot meghaladja, akkor az in-
tézmény — sziikség szerint az 6rarend modositasaval — gondoskodik arrol, hogy a té-

vollévd pedagdgust azonos szakos pedagdgus tudja tartdosan helyettesiteni.

A vezetok és az Intézményi Tandcs, valamint az iskolai sziildi szervezet kozotti kapcsolattar-

tas formdja, rendje

64. Az Intézményi Tanaccsal valo egyiittmiikodés szervezése az intézményvezetd felada-
ta. Az iskola intézményvezetdje és az Intézményi Tanacs képviseldje az egyiittmiko-
dés tartalmat és formdjat évente az iskolai munkaterv, illetve az Intézményi Tanacs

munkaprogramjanak egyeztetésével allapitja meg. Az Intézményi Tanacs képviseldjét
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65.

meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjanak targyalasdhoz, ame-
lyekben az Intézményi Tanacsnak egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga van.

Ha az Intézményi Tandcs, az intézmény miikddésével kapcsolatos barmely kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hataskorébe tartozo tigyekben javaslatot
tett, a neveldtestiilet tajékoztatasarol, illetleg a vélemény és a javaslat eldterjesztésé-

rél az intézményvezet6 gondoskodik.

66. A tanév kezdetén — altalaban szeptember 20-ig — osztalyonként az osztalyfénok veze-

tésével (és a tanulok fejlodését szolgald tandran kiviili egyéni vagy csoportos foglal-
kozést tartd pedagdgusok kozremiikddésével) sziiloi értekezletet kell tartani, ahol a
sziilok tajékoztatasan tilmenden megvalasztjdk (vagy tisztségében megerdsitik) az

osztaly sziil61 kozosség elndkét és helyettesét (esetleg egyéb képviseldit).

67. Az osztaly sziil6i kozossége legalabb félévenként sziiloi értekezletet tart, ahol az

osztalyfondk vezetésével elemzik a tanuloko6zosség fejlodését, meghatirozzdk az
iskolai és csaladi nevelés 0Osszehangolasanak iddszerti feladatait, dontenek az
osztalykozosség sajat programjairdl, — kiilonds tekintettel a sziilok kozremitkodésére.
Az osztalyfondk és az osztaly sziildi kozosség elndke rendszeresen egyiittmikddnek

az elfogadott kozdsségi programok, a sziilok altal vallalt feladatok szervezésében.

68. Az iskolai sziil6i szervezetet az osztalyok sziil6i kdzosségei alkotjak. Az iskolai sziil6i

szervezet dontéshozo testiilete az iskolai sziiléi kozosség valasztmanya, amelybe az
osztalyok sziild1 kozosségei osztalyonként két tagot delegalnak (az osztaly sziil6i ko-
z0sség elnokét, elndkhelyettesét), tovabbi egy pottagot delegalhatnak. Az iskolai szii-
161 k6zOsség valasztmanyaba delegalt tagjainak megbizasa visszavonasig érvényes. Az
iskolai sziilé1 kozdsség valasztmanya dont miikodési rendjérdl, munkaprogramjarol,

elnokének, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

69. Az intézményvezetd a sziiloi értekezletek eldtt rendszeresen tdjékoztatja az iskolai

szl kozosség valasztmanyat a pedagogiai munka aktudlis kérdéseirdl, a sziildi érte-
kezletek kozotti idében sziikség szerint tijékoztatja az iskolai sziiléi kozosség va-

lasztmanyanak elnokét az iskolai sziil61 kozosség dontését igényld kérdésekrol.

70. Az iskolai sziildi kozosség valasztmanyanak elnokét meg kell hivni azokra a neveld-

testiileti tandcskozasokra, melyeknek napirendjén az iskolai és csaladi nevelés kdzos

feladatainak meghatarozasa, az iskola egészét érintd programok szerepelnek.
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71. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a vezetok és az
iskolai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas kérdésében az Intézményi Tanacsot vé-

leményezési és a sziildi szervezetet egyetértési jog illeti meg.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazdsara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezések

72. A nevel6testiilet dontési jogkorét az iskola nevelétestiilete gyakorolja.

73. A nevel6testiilet dontési jogkorét a tanuldo magasabb évfolyamra lépésének és — jog-
szabalyban meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor az osztalyban
tanito tanarok értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

74. A nevel6testiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkorét az intézmény-
vezetd gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkoré-
ben hozott dontésekrol.

75. A neveldtestiilet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvényben meghatarozott jogkorébél,
valamint a végrehajtasi rendelete alapjan a munkakozosségre ruhazza:

— tanitok, illetve tanarok (1-4., 5-8. évfolyam,
a tanulok tovabb haladasanak eldontését osz-
alapfoku miivészetoktatas eloképzé 1-2
talyozo6 értekezleten
alapfok 1-6 évfolyam)
az emelt szinti idegennyelv-oktatas inditasa- '
. — nyelvi munkako6zdsség
nak, megsziintetésének kezdeményezését
a két tanitasi nyelvii oktatas helyi tantervének
kidolgozasat, eredményvizsgalatat, a tanulok — nyelvi munkakozdsség
besorolasanak elvi meghatarozasat
csoportbontasok létrehozasanak kezdeménye- .
— szakmai munkakdzosségek
z€sét
diakonkormanyzati dontési jogkorbe tartozéd ]
) — osztalyfénoki munkakozdsségek
kérdésekben vélemény kialakitasat
a pedagogusok tovabbképzésben valo részvé- .
— szakmai munkakdzosségek
telének eldzetes tervezését
a tantargyfelosztas és a pedagdgusok megbi-
zatasai megallapitdsdban eldzetes vélemény — szakmai munkakozosségek

nyilvanitasat
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a pedagogus allashelyek palyazati kiirasdnak '
— szakmai munkako6zosségek
véleményezését

A szakmai munkako6zosségek az éves munkdjukrol sz616 beszdmold sordan adnak szdmot

a nevelOtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

76. Az atruhazott hataskor nem adhatd tovabb. Az atruhazott hataskorben hozott donté-

sekre egyébként a neveldtestiileti dontésekre vonatkozé szabalyokat kell megfelelden

alkalmazni.

A kiilsd kapcsolatok rendszere, formdja és modja, beleértve a pedagégiai szakszolgdlatok-

kal, a pedagogiai szakmai szolgdltatokkal, a gyermekjoléti szolgdlattal, valamint az iskola-

egészsegiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgdltatoval valo kapcsolattartdas

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezeté képviseli, a kapcsolat-
tartasban kozremiikodnek az intézményvezeto-helyettesek, tovabba az iigyek
meghatarozott korében — a munkakori leirasukban foglalt felhatalmazas alap-

jan — a munkakozosség-vezetok, a gyermek és ifjusagvédelmi felelds.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart

a Szegedi Tankeriileti Kozponttal (6726 Szeged, Bal fasor 17-21.);

a tanuloi étkeztetési feladatokat ellatd Nevelési-Oktatasi Intézmények Gazdasagi
Szolgélataval,

a pedagdgiai szakszolgilat és szakmai szolgéltatds intézményeivel (a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény 16. § - 17. §-ban, 47. §-ban, valamint a pedagodgiai
szakszolgalatokrol szolo 4/2010. (1. 19.) OKM rendeletben meghatarozottak szerint);
az iskola beiskolazasat segitd 6vodakkal (els6 osztalyosok beirasa eldtt, — a pedagogiai
programban foglaltak szerint);

Szeged Megyei Jogu  Viaros  kozépiskolaival — (végzOs  tanitvanyaink
palyavalasztasdban);

az iskolat tamogat6 alapitvany kuratériumaval (az alapitvany céljaiban meghatarozott
nevelési-oktatasi kérdésekben);

a gyermekjoléti szolgalattal (a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyerekek segitése

érdekében, valamint az igazolatlan tanul6i mulasztasok miatt);
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az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval (védondi
szirévizsgalatok, az 1.3.,5.,7..8. évfolyamon a védéndi vizsgalaton tGl orvosi
vizsgalat: szinlatas-vizsgalat, flilészeti-, szemészeti- és laborvizsgalat, hallasvizsgalat);
Szeged Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaval, Szegedi Jarasi Hivatallal az
alabbiak szerint

az iskola gyermekvédelmi felelése tdjékoztatja a sziiloket a kiilonféle
tamogatasi lehetdségekrol, kozremiikddik a tdmogatasi kérelmek elkészitésében és
tovabbitasaban,

az anyagi okok miatt fennalld veszélyeztetettség vagy hatranyos helyzet esetén
kezdeményezi a gyermek ingyenes vagy kedvezményes étkezését, valamint a
tanszerellatasanak tdmogatasat,

tanulok igazolatlan mulasztdsanak iigyében.
Kiraly-Konig Péter Zenei AMI-vel;
ATSK Szegeddel;
a Bozsik — programmal;
az iskolai konyvtar kapcsolatait mas iskolai konyvtarakkal és a varosi konyvtarral
els6sorban a kOnyvtaros tanar gondozza, vezetdi szinten az altalanos
igazgatohelyettes;
Sakkpalota program szakmai feliigyeletét a Polgar Judit Sakk Alapitvany latja el;
Radnoti Miklos Kisérleti Gimnazium — Termosz Laboratorium,;
Interaktiv Természetismereti Tudastar -az EFOP-3.3.6. palyazat keretében
Elménycentrum programokon valo részvétel;
a mindennapos testnevelés és szegedi sportversenyek szervezése soran kapcsolatban
vagyunk az alabbi szervezetekkel, intézményekkel:
- a Szegedi Sport és Fiirdok Kft.-vel
- a Szeged Varosi Miijégpalyaval
- a Napfényfiirdé Aquapolis Szegeddel
- Pick Szabadid6é Kozpont Teke Klubbal;

,,Okoiskola” cim elnyerésével az Oktataskutatd és Fejlesztdé Intézettel tartjuk a
kapcsolatot, valamint a Szegedi Fiivészkerttel, a Petéfi-telepi Miivelddési Hazzal, a

CSEMETE Természet ¢és Kornyezetvédelmi Kiemelten Kozhaszni Egyesiilettel, a
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Szegedi Fekete Istvan Altalanos Iskolaval, valamint a Fodor Jozsef Elelmiszeripari
Szakképzo Iskolaval;

e Nemzeti Tehetségsegito Tandcs, illetve a Magyar Tehetségsegitd Szervezetek
Szovetségével (MATEHETSZ) val6 egylittmiikddés, regisztralt tehetségpont 1évén,;

e ECDL vizsgakozpontként mikodik egyiitt velink a SZTEJKI Eotvos Jozsef
Gimnazium,;

e a Magyarorszagi Németek Altalanos Miivelddési Kozpontjaval — a német DSD
nyelvvizsga lebonyolitasa érdekében;

e a Magyarorszagi Németek Csongrad Megyei Egyesiiletével -Nemzetiségek Hazaval;

e a Boldogsdgora programot a Jobb Veled a Vilag Alapitvannyal szoros
egylittmitkddésben valositjuk meg;

e A Zachor Alapitvany oktatdsi segédanyagait torténelem és osztalyfondki oran
hasznaljuk fel a holocaust t¢émakdrében.

e Az EFOP-3.2.6-16-2016-00001 palyazat kapcsan a Magyar Téancmiivészeti

Egyetemmel

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos feladatok

77. Az iskolai hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
iskola jo hirnevének megdrzése az iskolakozosség minden tagjanak joga és
kotelezettsége. A hagyomanyok é4polasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba
az tnnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idépontokat,
valamint a szervezési feleldsoket a nevel6testiilet az éves munkatervben haté-
rozza meg.

78. Az iskola tinnepélyek, megemlékezések tartalmukban és kiilsdségiikben segit-
sék el6 a tanulok hazaszeretetre nevelését, megismertetve velik — életkoruk-
nak megfelelden — a Magyar Koztarsasag allami iinnepeit, a hozzajuk kapcso-
16d6 eseményekkel. Unnepélyt kell tartani

a. oktober 23-a, az 1956. évi forradalom és szabadsagharc kezdetének, valamint
a Magyar Koztarsasag kikialtasanak napja alkalmabol; az linnepséget szervezi
a 8. évfolyam

b. marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc kezdetének napja

alkalmabol; az linnepséget szervezi a 6. évfolyam
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C. atanév zarasa (2. évfolyam), és a végz0s tanitvanyok ballagasa alkalmabol.

79. Az iskola épiiletét, illetve az linnepély helyszinét az iinnephez méltoan fel kell
diszite- ni. Az iskolai iinnepélyeken a neveldtestiilet és a tanulok megjelenése
kotelezd. Az linnepélyre az iskola intézményvezetdje (a neveldtestiilet iinne-
pélyt szervezd tagjainak javaslatat is figyelembe véve) vendégeket hivhat meg.

80. Megemlékezést Kkell tartani a kovetkez6 eseményekrol, napokrol:

a. oktéber 6-an, az aradi vértanuk emléknapjan;

b. februar 25-én, a kommunizmus aldozatainak emléknapjan;
c. aprilis 16-an, a holokauszt dldozatainak napjan;

d. aprilis 22-én, a Fold napjan;

e. majus 21-én, Szeged varos napjan;

f. janius 4-én, a Nemzeti Osszetartozas Napjan.

81. Az iskolai iinnepélyeket és megemlékezéseket a neveldtestiiletnek a munka-
rendben a feladattal megbizott tagjai készitik eld és rendezik. A didkmozgalom
munkajat segitd tanar részt vesz a szervezési €s lebonyolitasi feladatok elvég-
zésében. A megtartott iskolai tinnepélyeket és megemlékezéseket az osztalyfo-
nokok az E-naploba bejegyzik.

82. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kell erdsiteni a tanuldk iskolankhoz valod
kotodését, a szabadidd kulturalt eltoltésére nevelését. Iskolankban a kovetkezo
hagyomanyok alakultak Ki:

a. Vidam iskolakezdés, - szeptemberben, az iskolai munkatervben meghataro-
zott napon tartjuk. El6készitdje, szervezdje a didkonkormanyzatot segitd ta-
nar, a didkonkormanyzat vezetoi.

b. Karacsonyi hangverseny, idegen nyelvii , karacsonyi parti”, karacsonyi vasar.
A programokra sziiloket és mas érdeklddoket is varunk, — szervezdit az isko-
lai munkatervben jeloljiik Ki.

c. T-Faktor, (Kulturalis bemutatd), melyet az iskolai munkatervben meghataro-
zott idépontban szervezziik. A csaladok kulturdlis 4torokité képessége meg-
szlint, ezért ennek a rendezvénynek kiilondsen nagy jelentdsége van. Eldsegiti
zenei, irodalmi miivek megismerését, néphagyomanyok bemutatasat (szoka-
sok, tancok, gyermekjatékok). Rendezésében, lebonyolitdsaban a neveldtestii-
let minden tagja részt vesz. Lehetdséget ad a tanuldk tehetségének megmuta-

tasara és kibontakoztatasanak segitésére.
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d. Farsang, — februarban a diakonkormanyzat szervezésében tartjuk. Lebonyoli-
tasaban a sziilok kozossége is részt vesz. Az 1-3. évfolyamosok osztalykeret-
ben, mig a 4-8. évfolyamosok (egy masik idépontban) 0sszevontan rendezik
meg farsangi délutanjukat.

e. Nyelvi Hét, — kétévente keriil megrendezésre a nyelvi munkak6zosség szerve-
zésében, az egész tantestiilet segitségével. Idopontjat az iskola éves munka-
programja tartalmazza.

f. Miivészeti Hét, — kétévente keriil megrendezésre a készségtargyak munkako-
z0ssége, valamint az alapfoki mivészetoktatas pedagogusainak szervezésé-
ben, az egész tantestiilet segitségével. Idépontjat az iskola éves munkaprog-
ramja tartalmazza.

g. Tancmiivészeti gala, — minden tanév végén megrendezésre keriil az alapfoku
miivészetoktatas pedagogusainak szervezésében, az egész tantestiilet segit-
ségével. Id6pontjat az iskola éves munkaprogramja tartalmazza.

h. Vidam iskolazaras, — a tanév utolsé napjan, tanitas nélkiili munkanapon tart-
juk a diakonkormanyzat szervezésében, valamennyi osztaly bevonasaval.

i. Tantargyi tanulmanyi versenyek, - a szakmai munkakozosségek szervezik
(kiilon terv szerint, a varosi tanulmanyi versenyek idopontjara is tekintettel).

J. Kirandulasok, taborozasok

- az osztalyok a tanitasi ordk keretében meg nem valdsithato osztalyfoglalko-
zasként az els6-nyolcadik évfolyamon 1 napos tanulmanyi kirandulést szer-
veznek;

- a tanév utolsé napjan (DOK nap) valamennyi tanuld részvételével 1
napos kirandulast szerveziink a sziitkebb kornyezet (Szeged véros,
Csongrad-Csanad megye) megismerésére, kornyezeti nevelés ¢&s
sportrendezvény céllal,

- a tanév befejeztével nyari tabort szerveziink a program irant érdekl6do
gyermekek részére.

83. A tanulmanyi kirandulasok alkalméaval osztalyonként legalabb 2 6 kisérd pe-
dagdgust kell biztositani. A kiséré pedagogusok feleldsek a rendért, a tanulok
testi épségéért. A tanulmanyi kirandulast az osztalyfondok, illetve az érdekelt

szaktanar bejegyzi az E-naploba.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

84. Tanévenként meghatarozott idépontban heti egy alkalommal iskolaorvos, heti
két alkalommal védond all a tanulok rendelkezésére. Feladataikat sajat mun-
kaltatojuk hatd- rozza meg, melyekrdl a tanév kezdetén tajékoztatjak az illeté-
kes intézményvezetd- helyettest. Munkajuk altalanosithat6 tapasztalatairdl az
intézményvezetd-helyettes bevonasaval tajékoztatjdk a nevelGtestiiletet, az
egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola a lehe-
tdségei fliggvényében megvalositja.

85. Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatas éves rendjét az illetékes intézményvezeto-
helyettes az iskolaorvossal és a védéndvel egyezteti. Az egyiittmiikodés eloké-
szitése és lebonyolitdsa az intézmény ifjisagvédelmi felelésének kozremiiko-
désével torténik.

86. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a rend-
szeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje kérdésében a sziiléi kdzossé-

get egyetértési jog illeti meg.

Intézményi védo, ovo eloirdsok

87. A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai a tanuloktol elkiilonitett, e célra
kijelolt helyen dohanyozhatnak. A dohanyzasra kijelolt hely: az iskola terii-
letén kiviil, az Epitd utcai oldalon, a hatso nagykaputol 5 méterre. A nem do-
hanyzok védelmérdl szold torvény eldirasainak betartasaért felelds: az iskola
intézményvezet6-helyettese.

88. A tanuldkkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldira-
sokat, a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformat a szorgalmi idé megkezdésekor, valamint sziikség szerint a
tanorai, tanoran kiviili foglalkozas soran, iskolai rendezvény el6tt életkoruknak
és fejlettségi szintjiikknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés a szorgal-
mi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény eldtt az osztalyfénok, tan-
oOrai és tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartd pedagogus kotelessé-
ge. Az ismertetés tényét és tartalmat az E-naploban, foglalkozasi naploban do-
kumentalni kell, illetve a tanul6 alairasaval igazolja azt.

89. Az iskolaba — ha van szabvany — csak ennek megfelel6 eszk6zok és felszerelé-
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90.

91.

92.

93

sek vihet6k be. A pedagdgus — az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata-
ban, hazirendjében meghatarozott védé, 6vo eldirasok figyelembevételével —
viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai
eszkozoket.

A tanul6 az iskolaban szamitogépet és a nevel6-oktato munkahoz sziik-
séges egyéb eszkozt, berendezést (irasvetitét, projektort, sth.) csak a tani-
to, szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A szaktanar feliigyelete mellett sem
hasznalhatd azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az
eszkOz, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Tanoran ¢€s tanéran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartd pedagogus, ora-
kozi sziinetekben és iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellatod pe-
dagogus felelds a tliz- €s balesetvédelmi eldirasok betartatasaért.

A tanuloi balesetek kivizsgalasaval, jelentésével, a sziikséges intézkedésekkel
kapcsolatos feladatokat a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szoloé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 168. § - 170.§ szerint kell teljesiteni. Elsdsegélynyujté dobozokat kell
elhelyezni: az orvosi szobédban, a tandri szobdban, a tornateremben, a technika

teremben, a fizika-kémia szertarban, az iskola portajan.

. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositdsakor az in-

tézményi védo, 6vo eldirasok kérdésében a sziildi kdzosséget egyetértési jog

illeti meg.

RendKiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

94.

Tiiz esetén az intézmény tiizvédelmi szabalyzata, tanuloi baleset, illetve mun-
kabaleset esetén az intézmény munkavédelmi szabdlyzata hatirozza meg a

sziikséges teenddket.

95. A bombariadéval kapcsolatos bejelentést kovetden azonnal értesiteni kell az

intézmény vezetdjét (vagy helyettesét), valamint a rendérséget. Bombariado
esetén az épiilet kiliritésére, a tanulok feliigyeletére a tlizvédelmi szabalyzat
eldirasait kell alkalmazni. A bombariadé megsziintetését kdvetden a tanulok a
feligyeletet teljesitd pedagoégusok iranyitdsaval vonulnak tantermeikbe. A
bombariadé tényét az E- napldban is dokumentalni kell. Ha az elmaradt orak

szama egynél tobb, azok potlasarol gondoskodni kell, - ennek idépontjat az is-
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kola intézményvezetdje hatarozza meg.

96. Az egyéb rendKkiviili eseményeket az iskola intézményvezet6jének azonnal
jelenteni kell, aki gondoskodik a sziikséges intézkedésekrol.

97. A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és mddositasakor a rendki-
viili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk kérdésében az Intézményi

Tanacsot egyetértési jog illeti meg.

Az iskola pedagogiai programjarol a tajékoztatds modja és iddpontja

98. A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az intézményvezeté jova-
hagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az in-
tézményvezetdi iroddban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola veze-
td1 munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgdlnak a pedagodgiai programmal kap-

csolatban.

A sziiloi szervezet véleményezési, egyetértesi joga

99. Az iskolai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a tanuléi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét. A sziiloi szervezet a tanulok nagyobb csoport-
jat érintd barmely kérdésben véleményt nyilvanithat, tajékoztatast kérhet a nevelési-
oktatési intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozé ligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

100. A szervezeti és miikddési szabalyzat a sziil6i kozosség részére tovabbi jogokat biz-
tosit. A sziil6i kozosségnek véleményezési joga van

- az osztalyok sziil6i kozosségeinek a sziildket anyagilag is érintd ligyekben (pl. ta-
nulmanyi kirandulés tervezett koltsége),

- az osztalyok sziilo1 kozosségeinek a sziiloi értekezletek napirendjének meghatéro-
zasaban,

- az iskolai sziil6i kozosségnek az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének (szii-
161 értekezletek, fogadoorak) kialakitasaban.

101. Ha az Intézményi Tanacs egyetértési jogat nem gyakorolja, akkor a sziil6i szerve-
zetet egyetértési jog illeti meg a tanév rendjérdl szolo rendeletben nem szerepld

versenyekre val6 felkészitésnek az iskola éves munkatervébe vald felvételekor.
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102. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a sziil6i szer-

vezet véleményezési, egyetértési joga kérdésében a sziildi kozosséget egyetértési

jog illeti meg.

A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

103. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiak-

a)

b)

ban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez, ha a kotelességszegés ténye nem deril ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak hatarnapja. A fegyelmi eljaras
meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés révén kell tajé-
koztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meg-
inditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtes-
tiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogo-
sult a bizottsadg elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott sze-
mélyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a tar-
gyalas céljara szolgalo teremben.

— A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell jut-
tatni az intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fe-
gyelmi eljarasban érintett tanuld sziil6jének. A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a
fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell
elhelyezni.

— A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzd neve-
16testiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de legalabb 8

munkanapon beliil.

c) A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napi-

rendre tliz6 nevelbtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban is-
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mertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzékonyv ismerte-
tését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsadg tagjai
valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mér-

tékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

d) A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az

104.

iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan meg kell jel6lni az irat
ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvényben szerepld felhatalmazas alapjan egyez-
tetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sé-
relmet elszenvedo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
a) Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes
talalkozo révén ad tdjékoztatast a tanuld gondviseldjének a fegyelmi eljaras varhato
menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérol.
Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

b) A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szii-
16t a fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatdsban
meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét. A maso-
dik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
sziil6t nem kell értesiteni.

— Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tlizi ki, az egyeztet eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az
egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagogus személyérdl irdsban értesiti az
érintett feleket.

— Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

— Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban
az intézmény barmely pedagodgusat felkérheti, a feladat ellatdsat a megbizando
személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

— Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal

koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytat-
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ni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelité-
Se.

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

— Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megalla-
podassal lezaruljon.

C) Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald. Az
egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sérelmet okozé tanuld osztaly-
kozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozo-
dasa. Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Az elektronikus uton elodllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

105. Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet elirasainak megfele-
16en. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irat-
tarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositadsa,

— az alkalmazott pedagogusokra, éraado tandarokra vonatkozo adatbejelentések,

— a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eloallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az intézményvezeto alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

106. Az egy¢éb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halozataban egy kiilon e célra Iétrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz val6 hozza-

férés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézmény-
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vezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az intézményvezeto-
helyettesek) férhetnek hozza.

107. Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban
megtartott 6rak, talorak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az in-
tézmény intézményvezetdjének vagy intézményvezet-helyettesének ala kell irnia, az

intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

108. Az intézményben a kovetkezd tanoran kiviili foglalkozasok tarthatok:
a) Szakkor, énekkar

- A tanulok igényeinek megfelelden, érdeklddésiik kielégitésére, képességeik fejleszté-
sére, palyavalasztasuk eldsegitésére az iskola koltségvetési eldiranyzatok terhére szakkorok
mikodhetnek. A szakkor vezetésével az intézményvezetd az iskola pedagogusat vagy kiilsé
szakembert biz meg. A vezet6 a szakkor mikodéséért szakmailag, pedagdgiailag és anyagilag
felelds.

- A szakkornek tagja lehet onkéntes jelentkezés alapjan minden olyan tanul6, akit érdek-
16désénél fogva az osztalyfondk és a szaktanar erre alkalmasnak tart. A szakkori jelentkezés
hatarideje a tanévet megel6z6 jinius els6 hete. A felvétel egész tanévre szol, ehhez a kiskora
tanulod esetében sziild, mas esetben a tanulo és a sziil6 irasbeli beleegyezése sziikséges. A ki-
maradast a sziildnek irasban kell kérni. Ha a sziikséges 1étszamot (minimalisan 8 tanuld) a
szakkorvezetd nem tudja biztositani, akkor a tovabbi miikodésrdl az iskola intézményvezetdje
dont.

- A szakkor miikodési rendjét és munkatervét a szeptember 16-t6] majus 31-ig terjedd
idotartamra a szakkorvezetd késziti el, s azt oktober 1-ig az intézményvezetd hagyja jova. A
szakkor a tanulok szélesebb korét is vonja be a munkdjaba palyazatok kiirdsaval, hazi verse-
nyek rendezésével stb. Eves munkajarol nyilt foglalkozas, kiallitas keretében adjon szamot.

- A szakkorvezetd €s a szakkori tagsag javaslata alapjan az intézményvezetd kizarhatja
a tanulot a szakkorbdl, ha fegyelmezetlenségével a munkat akadalyozza, vagy tanulmanyi
eredménye a tanév kdzben erésen romlott.

- A tanuloifjusag ének-, zenekultirajanak, az iskolai tinnepélyek érzelmi, esztétikai ne-
veld hatasdnak emelése, valamint a kozdsségi érzés fejlesztése céljabol énekkart kell szer-

vezni. Az énekkar a tanév teljes idGtartamaban, a heti rendben régzitett idépontban, heti egy
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tanitasi oraban tart foglalkozasokat. A tanulok onkéntesen jelentkeznek az énekkarba, a felvé-
telrdl az énekkar vezetdje dont.

- A szakkori és énekkari 6rak megtartasat, valamint a mulasztast rogziteni kell a digi-
talis naploban. A szakkori és énekkari foglalkozasokon, valamint a szerepléseken a tagok
kotelezden vesznek részt.

b) A képességek differencialt fejlesztésére a sziikségletek alapjan a kovetkezo foglalkozaso-
kat kell szervezni:

- korrepetalas,

- felzarkoztatas (pl. hosszabb idejii mulasztas esetén);

- tehetséggondozas keretében a kivételes képességii gyerekek felkészitése palyazatokra,

specialis képzésli gimnaziumi osztalyokba, vetélkeddkre.
A foglalkozasi csoportok 1étszama minimalisan 3 tanul6, de lehetdleg ne haladja meg a 10 fot.
A megtartott foglalkozasok anyagat, valamint a foglalkoztatott tanulok neveit a foglalkozast
vezetd pedagogus a kijeldlt osztalynaploba (napkodzis naploba), illetve erre a célra hitelesitett
fiizetbe irja be. A korrepetdldson, illetve felzarkoztatason — a sziild egyetértésével — a tanuld
részvétele kotelezo.
c) Iskolapszichologiai ellatas: tréningek, egyéni és csoportos tanacsadas biztositasa

— a gyermek, a tanulo, a pedagogus, tovabba a sziil6 megkeresésével, valamint az érin-

tett gyermek, tanuld személyiségének fejlesztésével 6sszhangban a sziil6 szdmara is

— ateveékenység adminisztracidja a vonatkozé torvényi eldirasok és szakmai szempontok

figyelembevételével az érvényben levo szakmai protokoll itmutatasa szerint torténik.

d) Vetélkedok, szemlék, palyazatok

A gyermekek, gyermekkozosségek miivészeti, tudomanyos, technikai aktivitdsdnak 6sztonze-
sére, a tanulok képességének, tehetségének fejlesztésére az iskola — a munkakodzdsségek be-
vonasaval — valamint a didkmozgalom vetélkeddket, szemléket, illetleg palyazatokat hirdet.
Ezeken a tanulok részvétele onkéntes. A vetélkeddk, szemlék, palydzatok szervezésekor épi-
teni kell a szakkori munkéra, az osztalyok egész éves rendszeres szakagi tevékenységére,
kozmiivelddési €s mas tarsadalmi szervek tdmogatasara, kozremiitkodésére.

lalkozasok tarthatok a kdvetkezd célokkal: kornyezeti nevelés, egészségnevelés, kulturdlis és

sportrendezvények, tarak.
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f) A tanulék fejlodését szolgalo egyéni vagy csoportos pedagogiai tartalmu foglalkozas

keretében a ,,napkozi” és ,.tanulészoba” a sziilok kérésétdl fiiggden minden évfolyamon

milkodhet. A csoportok kialakitasanak szempontja az évfolyamok szerinti miikodtetés (nap-

kozi).

- A, napkozi” mikodésének idétartama megegyezik a tanévvel. A tanulok foglalkozta-

tasa a szorgalmi idében a tanitasi orakat kdvetden 16 oOrdig tart, legalabb tiz sziil6 irads-

beli kérelme alapjan 6sszevont feliigyeletet 16 6ra 30 percig, tovabbi igény esetén 17

oraig kell biztositani.

- Az iskolai sziinidoben (tanitas nélkiili munkanapon) a csoportok Osszevonhatok. Ez

idében a csoportlétszam also hatara — mely esetben az iskola a tanulok foglalkozatasat

biztositja — 10 f6.

- A ,napkoziben” dolgozé pedagogus

a tanulok foglalkoztatasara éves tervet készit, melyben a fobb feladatait rogziti, ezt
egyezteti az iskola munkatervével, az osztalyfonok, szaktanarok és a tobbi ,,napko-
zis csoport” foglalkozasi tervével,

a tanév elején Osszedllitja a csoport heti foglalkozasi rendjét (tanulas, jaték, munka,
kulturdlis foglalkozas, a telepiilés megismerését szolgald séta, mindennapos test-
nevelés);

kapcsolatot tart a tanulok osztalyfonokével, szaktanaraival,

csoportjaba tartozo tanulok osztalyaiban havonta legalabb egy orat latogat, fogado
orakat tart, részt vesz az osztaly sziiloi értekezletein, vezeti a digitalis naplot €s a
szakmai felszereléssel Osszefiiggd szakleltart;

nyilvantartja és szervezi a tanulok étkeztetését a csoportjaban;

részt vesz a neveloOtestiilet értekezletein.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a tandran kiviili foglal-

kozéasok szervezeti formai kérdésében az Intézményi Tanéacsot egyetértési jog illeti meg.

A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolat-

tartds formaja és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

109. A didkonkormanyzati szerv sajat szervezeti és miikodési szabalyzataban hatarozza meg

miikddési rendjét. A didkonkorményzat a sajat hataskorébe tartoz6 dontések meghozata-

la el6tt a neveldtestiilet véleményét, illetve szervezeti és miikodési szabalyzatanak jova-
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110.

111.

112.

113.

114.

115.

hagyasat a diakonkormanyzatot segitdé pedagogus kozremiikodésével az intézmény-
vezetd utjan kéri meg.

Az intézmény didkonkormanyzatanak (DOK) legfobb szerve az iskolai Didktanacs
(DOK vélasztmany), amely osztalyonként 1 f6 didkképviseldbél 4ll. A didkképviseld-
ket az osztalyok a tanév elsé osztalyfonoki orajan valasztjak meg.

A Didktanacs titkart és tisztségviseloket valaszt, dont sajat mikodésérol. Az iskolai
didkonkormanyzatot a titkara képviseli.

A didkdnkormanyzatot segitdé pedagogus részt vesz a Didktandcs iilésein, koordindlja,
segiti a didkonkormanyzat munkajat. 4 diakénkormadnyzat véleményét a nevelotestiileti
értekezleten a diakénkormdnyzatot segito tanar képviseli. A nevel6testiilet értekezletére
a valasztott diakképviseld is meghivhatd. Az iskolai tanulok nagyobb csoportjat érintd
tigyekben a didkonkormanyzat — a segitétanar tamogatasaval — az intézményvezetohoz
fordulhat.

A Diéktanacs tlésein és az évi rendes Diakkozgyiilésen az iskola intézményvezetje
rendszeresen tajékoztatja a Didkonkormanyzatot a tanuldkat érint6 kérdésekrol.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miitkodését.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat elfogadasakor és modositasakor a didkonkor-
manyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas

kérdésében a didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kap-

csolattartds formdi és rendje

116.

117.

118.

A tanulok tanoran kiviili testnevelési és sporttevékenységét a neveldtestiilet
¢s a didkmozgalom kozremiikddésével az iskola intézményvezetdje iranyitja.
Az iskola a tanuldk szamara a mindennapi testedzést a nemzeti koznevelés-

r6l szo616 2011. évi CXC. torvény 97. §-anak (6) bekezdése, valamint a neve-

1ési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasz-

nalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 141. §-a alapjan kotele-

70 heti testnevelésoran biztositja.
Az osztalyonként és hetenként tartott két ,,mindennapos” testnevelési 6rat az

els6- negyedik évfolyamon is testneveld tanar vezeti.
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1109.

120.

121.

Iskolai sportversenyeken a tanulok csak felelds személy (iskolaban dolgozé
pedagogus, szabadiddszervezd, vagy az intézményvezetd engedélyével az
edz0) feliigyelete és iranyitasa alatt vehetnek részt.

A sportban tehetséget mutaté tanulok sportegyesiiletbe iranyithatok. A
tanulok sportegyesiiletben csak az osztalyfonok tudtaval sportolhatnak. Ha a
tanulé a mindennapos testnevelés heti 6t 6rajabol legfeljebb heti két orat —
kiskoru tanul6 esetén a sziilé irasbeli kérelmével — sportegyesiiletben ver-
senyszeriien sportoldassal akar kivaltani, akkor ezt legkésobb a tanév elso
tanitasi napjaig az osztalyfonokének kell bejelenteni, a bejelentéshez csa-
tolni kell a sportegyesiileti tagsag igazolasat, valamint a tanévre érvényes
versenyengedélyt. A kivaltasra az engedélyt az intézményvezeté adott tan-
évre adott tanév oktober 1-ig aldirja. A mindennapos testnevelésorak kivalt-
hatdak. Az Nkt. 27. § (11) bekezdése rendelkezik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositdsakor a min-
dennapi testedzés formai, tovabba az iskolai sportkdr, valamint az iskola veze-
tése kozotti kapesolattartas formai és rendje kérdésében a didkdnkorményzatot

egyetértesi jog illeti meg.

Intézményi alapdokumentumok és belso szabalyzatok

122.

123.

Az intézmény alapité okirataban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezd intézmé-
ny1 alapdokumentumok alapjan folyik:

pedagogiai program;

szervezeti és miikodési szabalyzat;

hazirend.

Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya az intézmény konyvtaraban, az
irattarban van elhelyezve, tovabba az intézmény internetes honlapjan olvashatd, azzal
a céllal, hogy a sziilok és a tanulok szabadon megismerhessék, valamint arr6l vélemé-
nyiiket irasban kifejthessék. Az osztalyfonok pedagogusok a sziilok részére a tanév el-
sO sziil6i értekezletén, a tanuldknak a tanév els6 munkanapjan kotelesek tajékoztatast
adni az alapdokumentumokrodl. A héazirend egy példanyat az iskoléba torténd beiratko-

zaskor, illetve 1ényeges modositds esetén a sziilének, tanulonak 4t kell adni.
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124. Az intézmény alapdokumentumairdl a tanulok és a sziilék a konyvtarban vagy az in-
tézményvezetdi irodaban kérhetnek tajékoztatdst munkanapokon, a tanuloi tigyfélfo-
gadas ideje alatt vagy eldre egyeztetett idépontban.

125. Az intézményi miikodés egyes teriileteit szabalyozo belsd szabalyzatokat — ha jogsza-
baly masként nem rendelkezik — az intézményvezetd adja ki. A bels6 szabalyzatok
tervezetét az intézmény Intézményi Tandcsa véleményezi.

126. Intézményi belsO szabalyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi alapdo-

kumentumok tartalmaval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.

A tanulo altal eloallitott dolog vagyoni jogdra vonatkozo dijazas szabdlyai

127. Az intézmény és a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodja-
ként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokdba kertilt dolog fe-
lett, amelyet a tanul¢ allitott el

a. tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, illetve
b. tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodd, azonban az abbol szarmazo kotelezettségekhez
nem ko6t6dod feladatok teljesitésekor.

128. A tanuldot megfelel6 dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhdzza
at.

129. Megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén

sziilgje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.

Az adatkezelés és -tovabbitds intézményi rendje

130. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét az e szabdalyzat 2. sz. mellékletekent
kiadott adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

131. Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

132. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve moddositdsanal az iskolaszéket

egyetértési jog illeti meg.

Az iskolai konyvtar miikodési rendje, szervezeti és miikodési szabadlyzata

133. Altalanos rendelkezések
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Iskolankban a pedagogusok ¢€s a tanuldk igényeit egyforman szolgalo konyvtar miikodik,
mely elosegiti a pedagdgusok szaktargyi, pedagogiai tovabbképzését, lehetoséget teremt
az onmiivelddési készség megszerzéséhez. Az iskolai konyvtarnak lehetdvé kell tennie,
hogy szolgaltatasait minden nap igénybe tudjék venni.
A konyvtari allomanyt a tanulok igényeit is figyelembe véve kell fejleszteni. Az allo-
manyban elsOsorban a tantervben eldirt kotelezo és ajanlott olvasméanyok legyenek meg, s
a teljes konyvtari allomany 60%-a a népszerl, tudomanyos, ismeretterjesztd irodalmat
képviselje. Kiilonos gondot kell forditani a pedagogusok felkésziilését és tovabbképzeését
szolgélo kézikdnyvek, valamint a tovabbtanulni szandékozo tanuldk felkésziilését eldse-
gité szakirodalom beszerzésére.
A konyvtar vezetdjét az intézményvezeto jeloli ki.
Az iskola konyvtar mikodtetésének alapvetd célja, hogy segitse az iskoldban folyd oktato-
neveld munkat, a pedagdgiai programban meghatdrozott célok helyi megvaldsitasat. Ehhez
biztositja a szakszerlien és folyamatosan fejlesztett gylijteményt, rendelkezésre bocsatja a kii-
16nb6z06 informécidhordozdkat, tajékoztatast nyujt a helyben vagy mas konyvtarakban megta-
lalhaté dokumentumokrél. Kozponti szerepet tolt be az iskola, olvasas- és konyvtarpedagdgiai
tevékenységében, ennek megfelelden fejleszti a tanulok 6nalld ismeretszerzési képességét,
részt vesz a konyvtarhasznalatra neveld ordk, szabadidds programok, vetélked6k megtartasa-
ban, 6sztonzi a tanulokat az olvasas megszeretésére, altalanos miiveltségiik szélesitésére. Biz-
tositja a pedagogusok alapvetd szakirodalmi igényeinek kielégitését, az oktatas-mddszertani
kultara fejlesztését, a nevelési konfliktusok, a szituaciok optimalis megoldashoz sziikséges
szakirodalmat.
A konyvtar az intézmény pedagdgiai programjanak és a tantervi kovetelményeknek megfele-
[6en folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti allomanyat, - az intézményvezetd, a
nevelOtestiilet (a munkakdzosség-vezetokon keresztiil), a tanuldk javaslatait figyelembe véve,
- a gyljtokori szabalyzat alapjan (1. szamu melléklet).
Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere Utjan a gytijtokori elveknek megfeleld-
en gyarapodik. Az iskolai konyvtar alloméanyaba a gyiijtokorbe nem tartoz6 dokumentum még
ajandékként sem keriilhet be. A feleslegessé valt, elavult, fizikailag tonkrement konyvekrol,
valamint az olvasok altal elveszitett konyvekrdl évente egyszer jegyzéket készit, s ezeket az
allomanybdl kivonja.
Amennyiben a konyvtarban tartott 6rdk ideje alatt mas is megkapja a konyvtar kulcsait, a

konyvtaros tandr(ok) egy esetleges leltari hiany esetén nem vonhato6 anyagi felelosségre.
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A konyvtaros tanar(ok) a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti mikodtetéséért — az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és fegyelmi-
leg felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, va-
lamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositania kell.
A konyvtarat az igényeknek megfelelden és az orarendben is meghatarozott idoben nyitva kell
tartani, ilyenkor a konyvtarhasznalokat tajékoztatassal, tanacsadassal segiteni kell a megfeleld
irodalom felkutatdsaban. A konyvtar hasznalata ingyenes, csak az intézmény tanuloi és dol-
g0z01 vehetik igénybe.
A konyvtar szolgaltatasai:

a) helyben olvasas;

b) konyvtarhasznalati orak tartasa;

€) konyvtarhasznalatra épiil6 szakorak tartasa;

d) konyvtari rendezvények szervezése;

e) beiratkozott tagjai szamara: konyvkolcsonzés

f) internet-hozzaférés

g) aDVD tar segitségével hazi olvasmanyok megtekintése.

A konyvtarhasznalokrol és kikdlesonzott dokumentumokrol nyilvantartast kell vezetni, s az
Osszesitett statisztikat évente egyszer az iskola intézmény vezetdségének rendelkezésére bo-
csatani.
A konyvtar allomanyat attekinthetden, vilagosan, raktari rendben kell tagolni, legalabb a ko-
vetkezok szerint (szabadpolcon):

- kézikonyvtar;

- ismeretterjeszté konyvek;

- szépirodalom (kiilon: mesék, versek, dramak);

- pedagdgiai szakirodalom;

- audiovizualis dokumentumok;

- Tankonyvtar (tankonyvek, tartds tankonyvek, tanari kézikonyvek);

- Zéldsarok (Okoiskola programhoz)

- folyoiratok.
Szaktantermekbe (tantermekbe) tartos (éves) hasznalatra kiadhatok a kézikonyvtar duplumai.
A konyvtaron kiviil elhelyezett letéti alloményt a konyvtaros haromévente egy alkalommal

ellenOrzi.
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A konyvtari allomany védelme, egységének megdrzése, a raktari rend biztositasa a konyvta-
ros feladata. Az allomany allapotanak megdrzését hazi kisjavitassal kell megoldani. A szaba-
lyosan kikdlcsonzott dokumentumokért a kolcsonvevok anyagi feleldsséggel tartoznak. Elve-
szett, megrongalt konyv esetén kdtelesek hasonld értékili és azonos témaju konyvet hozni a
konyvtar szamara.
A konyvtari kolesonzést megel6zo beiratkozasnal az alabbi adatokat kell felvenni: név, tanu-
16k esetén osztaly;
A dokumentumok kolcsonzése a kolcsonzési nyilvantartasba vald rogzitéssel torténik. A ki-
kolesondzhetd dokumentumok szdma évfolyamonként eltéro:

a) 1. osztalyosoknak: 1 db

b) 2-3. osztalyosoknak: 2 db

c) 4-8. osztalyosoknak 3 db, majd az két alkalommal meghosszabbithato.
A kolcsonzési id6 — az ingyenes tankonyvellatas keretében biztositott tankonyveket kivéve —

3 hét, ez indokolt esetben meghosszabbithato.

Az intézmény tankonyvelldtds rendje

=

. Torvényi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2015. évi CCVL. torvény az oktatas szabalyozasara vonatkozé egyes torvények modo-
sitasarol

e 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

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

e 3/1975. (VIII. 17.) KM—PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasa-
rol) és az allomanybol torténd torlésrdl sz61o szabalyzat kiadasarol

e 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s

a kozmiivel6désrol

e 2012. ¢évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl
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e Az Oktatéasi Hivatal a honlapjan teszi kdzz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. (https://www.oktatas.hu/)

IL. Altalinos rendelkezések:
Az iskolai tankonyvrendelést az intézményvezetd tanévenként megujitott megbizasa alapjan
tankonyvfelelds pedagogus végzi.
A konyvtarosnak legkés6bb majus 31-ig — az intézmény honlapjan — k6zz¢ kell tennie azok-
nak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.
A tankonyvfelelds gondoskodik arrél, hogy az OM éltal mindsitett €s felhasznalhat6 tankdny-
vek és segédletek jegyzéke idoben alljon rendelkezésre az iskoldban a nevelbtestiilet szamara.
A szakmai munkak6zosségek véleményezik a pedagdgus altal kivalasztott tankonyvek és se-
gédletek felhasznalhatdsagat, a pedagogiai program elvei alapjan lehetdség szerint tankonyv-
csaladban gondolkodva.
Az iskola intézményvezet6je minden év aprilis 20-aig koteles felmérni, hany tanulonak kell
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd
tankonyvkolcsonzés Gtjan.
Az iskola intézményvezetdje a Nemzeti alaptanterv felmend rendszer(i bevezetésével érintett
iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet ren-
delhet az iskolai tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitdsa a
kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az adott tantdrgyhoz, mii-
veltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettan-
terv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.
Az iskola intézményvezetdje — a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan meghatarozza
az iskolai tankonyvellatas rendjét, a tanulok megkapjak a résziikre megrendelni kivant tan-
konyvek, segédkonyvek (a tovabbiakban: tankdnyvek) listajat.
Az intézmény a normativ jogcimen kapott tankonyvtamogatast az iskolatdl torténd tankonyv-
kolesonzés biztositasara hasznalja fel.
Az iskolai hazirend és az iskolai tankonyvellatas rendje altal megallapitott tankdnyvellatasi
szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveire.
Az ingyenes tankOnyvellatasban részesiilo tanulok tankonyveit a tanuldk sziilei (gondvisel6i)
az iskolai tankonyvosztas rendjében meghatarozott napon az intézmény pedagdgusaitol vehe-

tik at.
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III. A Tarjani Kéttannyelvii Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola a kovet-

kezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

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

Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik
ki, és a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

A tankonyveket iddleges nyilvantartasba kell venni, amely excel tdblazatos formaban
valosul meg.

Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé ol-
vasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvésarolt konyv és tankdnyv az iskola tu-

lajdonaba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

1. A tartos tankonyvek kdlcsonzési ideje a tanuloi jogviszony fennallasaig szol

Tartés tankonyv: tartés tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven
keresztiil hasznalhaté tankonyvek (kemény boritds), segédletek: kézikonyvek, szota-
rak, kotelezd és ajanlott olvasmanyok, atlaszok, szoveggylijtemények.

A tartos tankonyv fogalma kibdvithetd barmely oktatast segitd, hagyomanyos €s nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt az iskola vezetsége jovahagyja;

A tartds tankOnyv beszerzése az iskola altal készitett felmeérés alapjan készil el;
Ingyenes tankonyv: az ingyenes tankonyvellatasra jogosult iskolai tanuldk ingyenes

tankonyvellatasara biztositott 0sszegbdl vasarolt tankdnyvek.

2. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiij-
temény) szeptemberben a konyvtarbol kolecsonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek
atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek

hasznalatara €s visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy az alabbiakat tudomasul vettem, és a leirtak alapjan fo-

gok eljarni:

A Tarjani Kéttannyelvii Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola konyvtarbél a tartos

tankonyvi keretbdl beszerzett konyveket a /

-es tanévre vonatkozodan atvettem, és

az atvétel tényét aldirasommal igazoltam.

A tanév végéig - az iskola altal meghirdetett idépontban - a konyvtarnak visszaszolgalta-
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tom az atvett tartds tankonyveket.

e A rendelkezésemre bocsatott tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok, amennyiben a
tankonyvek barmelyike megrongdlodik vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel
tartozom. Potolom a sziikséges kiadvanyokat, végso esetben a vételarat megtéritem.

TANULO NEVE: coievvrviiieiie ettt e e e e reeear s

A didkok a tanév befejezése eldtt, az intézmény altal kihirdetett visszavételezési idépont-

ban kdtelesek visszahozni a tanév kozben felvett tankonyveket is.

e A kiskoru tanul¢ sziilgje koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasa-
bol szdrmazo kart az iskola szervezeti és milkddési szabalyzatdban meghatirozottak
szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankoényv, munkatankényv
stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

1. A tartds tankonyvek kdlcsonzési ideje

e Az ingyenes tankonyvellatas keretében biztositott tartdos tankonyvek a tanév végéig
(iskolavaltas esetén a tanuldi jogviszony megsziinéséig) kolcsonozhetok.

o Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb négy év.

o Egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén szeptember 1 — junius 15.

2. A tankonyvek nyilvantartasa

e Az iskolai konyvtari dlloméanyba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kolesondzhetok.

e A tankonyveket a cimoldalukon az iskola pecsétjével kell ellatni.

e Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankdnyvtar” néven kezeli az ingyenes tan-
konyv biztositasahoz sziikséges tankonyveket. A tartds tankonyvek egy-egy példanyat
az iskolai konyvtar tankdnyvtaraban is el kell helyezni.

o FEvente leltarlistat készit:

o az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
o Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrol
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
3. Kartérités
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A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segéd-
anyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakadodan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasz-
nalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:
o azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s
o amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartoés tankdnyvet kolcsonodz, a
tanuld, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongdlasabol
szdrmazo kart az iskolanak megtériteni.
17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet (5) bekezdése alapjan: Az allam altal téritésmentesen
biztositott tankonyveket a pedagdgus, a tanuld koteles az utolso tanitdsi napon vissza-
szolgéltatni az intézmény konyvtaranak.
(52) Ha a tanul6 vagy a pedagogus az (5) bekezdésben meghatarozott kotelezettségének
nem tesz eleget, vele szemben a Polgéari Torvénykonyv kartéritésre vonatkozo rendelke-
zéseit kell alkalmazni.”
Moadjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése,
2. ha a tankonyv tovabbi hasznalatra nem alkalmas, akkor azt a kolcsonzonek (kisko-
ru esetén a sziilé/gondviseldnek) potolnia kell,
3. tartdsan kolesonzott dokumentum elvesztése esetén azt potolni kell,
4. hosszabb kolcsonzés esetén a dokumentum elhasznalodasaval a szabalyzat rendel-
kezik.,
5. abban az esetben, ha az adott tankdnyv semmilyen forméban nem szerezhet6 be,
anyagi kartéritést kell megallapitani az intézményvezet6 irasos hatdrozataval,
Az elhasznaldodas mértékének €s indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata.
Vitas esetben az intézményvezetd szava donto.
Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul na-
gyobb, a tanulonak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell
Kifizetnie:
e azelsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-at,

e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at,
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e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.
A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongéalasaval okozott kar megté-
ritésével, a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziilo altal benyujtott kérelem elbiralasa az intézményvetetd hataskore.
lez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

4. Rongalodassal kapcsolatos informaciok:

Rongalodasnak szamit minden, ami a konyv eredeti allapotahoz képest valtozasnak mi-
nésithetd. Ilyen rongalddas lehet példaul:

e toll vagy kiemeld filc hasznalata,

e ki nem radirozott ceruza,

e ceruza hagyta szakadasok,

e akdnyv nem megfelel tarolasara vagy szallitasara utal6 jelek,

e szakadasok, oldalak hianya,

e illetve a konyvboritdo védécsomagolasanak hianya stb.
Kiilonosen szigoraan vessziik az jjonnan beszerzett tartos tankonyvek rongalésait, illetve
régebbi tartds tankdnyvekben bekovetkezett olyan tovabbi valtozasokat, melyeket ujra-
osztaskor a tanuldshoz val6 felhasznélast akadalyozzak.
A természetes kopas nem szamit rongalédasnak. Ennek megitélése a konyvtaros(ok) ha-
taskorébe tartozik. Az egyes tankonyvekrdl példanymegjegyzéseket készitiink, igy nem
kell tartani attol, hogy olyan rongalodasokat kell megfizetni, amelyeket mar a konyv kol-
csOnzése eldtt is megvoltak.
Kérjiik iskolank tanuléit, hogy az aldbbiakra az egész tanitasi évben fokozottan figyelje-
nek oda:

e A tartds tankonyvbe csak ceruzaval szabad irni!

e A tartds tankonyvet kiradirozva kell visszaszolgaltatni!

e A tartés tankonyvet el kell latni védéboritoval (€v végén azt ne tavolitsak el!)

o Ev végén hianytalanul szolgaltassak vissza a tartos tankonyveket!

A konyvtar gyljtoékori szabalyzatat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
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Hatdlybalepes

A Tarjani Kéttannyelvii Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola szervezeti felépitésére
és miikodésére vonatkozoé szabdlyzatot az intézményvezeté-helyettes eldterjesztése utin a

neveldtestiilet 2020. junius 25-¢én fogadta el.
A szervezeti és miikodeési szabdlyzat az intézményvezeto jovahagyasaval valik érvényessé.
Hatalybalépésével az intézmény korabbi szervezeti és miikodési szabalyzata — annak

mellékleteivel egyiitt — hatalyat veszti.

Szeged, 2020. janius 25.

hitelesitd neveldtestiileti tag hitelesité neveldtestiileti tag

P.H.

Balint Judit

intézményvezet6-helyettes
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Zaradekok

Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkdonkorményzata ......... €V e,
ho ... napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a
didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran; a jogszabalyban
meghatarozott iligyekben gyakorolta. A tanulok tankOnyvtamogatisanak megallapitisa, az
iskolai tankonyvellatds megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonat-

kozéasaban a didkonkormanyzat egyetértési jogkort gyakorolt, a nevezett rendelkezésekkel

egyetert.
Kelt: oo ) eeerees €V e, hénap ...... nap

Diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az Igazgatotanacs......... €V e ho ........ napjan

tartott iilésén megtargyalta. Aldirdasommal tantsitom, hogy az Intézményi Tanacs véleménye-
z¢si jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben

gyakorolta.

Intézményi Tandacs képviseldje
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A szervezeti €s miikodési szabalyzatot a sziil6i szervezet (k6z0sség) ......... [} hé
........ napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatdrozott
tigyekben gyakorolta. A tanuldk tankonyvtamogatasanak megallapitasa, az iskolai tankonyv-
ellatas megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozasaban a szii-

161 szervezet egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Sziil6i szervezet képviseldje
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Mellékletek jegyzéke

1. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata
2. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
3. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

4. sz. melléklet: Munkakori-leirasmintak
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1. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar gyijtokori szabdlyzata

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény pedagodgiai programja hatdrozza meg, allo-
manyalakitasanak szempontjait, kereteit a szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti. A gylj-
tokori szabalyzat szerint gyarapitott allomany eszkdoziil szolgal a pedagogiai program megva-
16sitasahoz.
1. A gyiijtés dokumentumtipusai
1. Konyvek és konyvjellegii kiadvanyok
2. Folyoiratok, periodikak
a) pedagogiai, modszertani szaklapok,
b) a tananyag kiegészitését szolgald ismeretterjesztd heti és havi folyodiratok,
C) az intézményvezetéshez sziikséges kozlonyok,
d) orszagos és helyi diaklapok.
3. Egyéb dokumentumok
a) kéziratok (pedagodgiai dokumentacio, tanari és tanuloi palyazatok, iskolai rendez-
vények forgatokonyvei, iskolai Gjsag stb.),
b) egyéb nyomtatvanyok, prospektusok,
C) kartografiai segédletek,
d) kottak.
4. Audiovizudlis ismerethordozok
a. oktat6-€s miivészfilmek,
b. aziskolai eseményeket megorokitd videokazettak,
€. hangz6 dokumentumok (pl. a zenetdrténet reprezentansai, linnepélyekhez, mii-
sorokhoz sziikséges anyagok, az idegen nyelvek oktatasat segitd hangkazettak)
d. szamitastechnikai ismerethordozdok: CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k, szoftverek.

11. A gyiijtés kére és mélysége allomanytestek szerint

1. Kézikdnyvek

- kozép- és felsdszintll altalanos lexikonok teljesség igényével, 1 pld

- kozép- és felsdszintli enciklopédidk teljesség igényével, 1 pld

- az egyes tantargyak tananyagahoz kapcsolodo, a tudo- | teljesség igényével, 1 pld

manyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és ko-
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z¢épszintli ismeretk6zl6 irodalom, segédkonyv, torténeti

Osszefoglalo, fogalomgytijtemény, monografia

- egy- és tobbnyelvii szotarak - kiilonos tekintettel az ok-

tatott idegen nyelvekre (angol, német)

teljesség igényével, lehetdség

szerint tobb pld

- altalanos ¢és az iskola profiljanak megfeleld adattarak,

atlaszok, statisztikak

valogatva 1 pld

- altalanos és tantargyi bibliografiak

valogatva 1 pld

- szemléltetéshez sziikséges miivészeti albumok

valogatva 1 pld

2. Ismeretk6z16 irodalom

- valamennyi tantargy tananyagahoz kapcsolodo alap- és
kozépszintii elméleti ismeretkozl6 irodalom a konyvtari

szakcsoportoknak megfeleléen

teljesség igényével, 1-3 pld

3. Pedagogiai gytjtemény

- pedagodgiai és pszichologiai lexikonok, szotarak, encik-

lopédiak, fogalomgytijtemények, 6sszefoglalok

- vélogatva, 1 pld

- anevelés és oktatas elméletével és gyakorlataval foglal-

kozd6 szakirodalom

- valogatva, 1 pld

- az egyes tantargyak oktatdsat segité modszertani kézi-

konyvek, segédletek, tantervek, tanmenetek, folyoiratok

- teljesség igényével, 1-2 pld

- azintézmény torténetével, életével kapcsolatos

- teljesség igényével

- kozépiskolai felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas

lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

- teljesség igényével, 1-5 pld

- a konyvtari feldolgoz6 munkahoz sziikséges szabva-
nyok, segédletek, az olvasdspedagogia és konyvtarhasz-

nalattan modszertani kiadvanyai

- tejesség igényével, 1 pld

4. Tankonyvek

- az altalanos iskola évfolyamain hasznalt tankonyvek,

munkafiizetek, feladatlapok

- tejesség igényével, 1-10
pld

- tartds tankonyvek

- valogatva, valtozo pél-

danyszamban
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2. sz. melléklet

Adatkezelési szabdlyzat

Intézményiink szabalyzata az Eur6pai Unio és a Tanacs altal elfogadott altalanos adatvédelmi
rendeletben (GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

Az adatkezelési szabalyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii €s rész-
letes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozésra jogosult

személyérol, az adatkezelés idOtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

e az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

e a Nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 41-44.§.

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és
az ilyen adatok szabad dramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezéseérdl
sz0l0, Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR, a tovabbiakban: a
Rendelet) vonatkozé rendelkezései alapjan, tovabba az informacids 6nrendelkezési jogrol és

az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban: Infotv.) alapjan a
Tarjani Kéttannyelvii Altalinos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola (a tovabbiakban:
Intézmény), valamint az Adatkezeld fenntartod jelen okirattal teljesiti az €rintettek részére a
személyes adatok kezelésére vonatkozo tajékoztatast, ezzel is eldsegitve az érintettek jogainak

a gyakorlasat.

Jelen tajékoztatast k6zz¢ kell tenni az Intézmény honlapjan (www. tarjanikettannyelvu.hu) az

érintett személy részére kérésére meg kell kiildeni.

I. Az Adatkezelé megnevezése

1.1. Az Adatkezeld neve: Szegedi Tankertileti Kzpont
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Cime: 6726 Bal fasor 17-21.
Telefon: 06-62-795-242

Fax: -

E-mail: szeged@kk.gov.hu

Web site: www. szeged.kk.gov.hu

Képviseldje: Plesovszkiné Ujfaluczki Judit Tankeriileti Igazgatd

1.2. Az intézmény neve: Tarjani Kéttannyelvii Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola

Cime: 6723 Szeged, Epitd u. 9/a.

Telefon: 62/547-028

Fax: -

E-mail: t3@tarjan-szeqged.sulinet.hu

Web site: www.tarjanikettannyelvu.hu

Képviseldje: Kertész Eszter

1.3. Adatvédelmi tisztviselo adatai

Adatvédelmi tisztviseld neve: Farkas Zsolt

Adatvédelmi tisztviseld cime: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
Adatvédelmi tisztviseld telefonszama: 62/795-212

Adatvédelmi tisztviseld e-mail cime: zsolt.farkas@kk.gov.hu

I1. Az adatkezelés célja

Az Intézmény kozfeladata a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tdrvény (tovabbiak-

ban: Nkt) szerinti koznevelési feladatok ellatasara terjed ki.

Az Nkt. 25. § (5) bekezdése értelmében a nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a
rabizott gyermekek, tanulok felligyeletérdl, a nevelés €és oktatas egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak
megszervezeésérdl, ennek keretében kiillondsen, hogy a tankdtelezettség végéig az altalanos
iskoldba, kozépfoku iskolaba jar6 tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti ¢és

altalanos sztir@vizsgalaton vegyen részt.
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Az intézmény célja a személyes adatok kezelésével a jogszabalyokban rogzitett koznevelési

feladatai ellatdsa, melyhez a jogszabalyokban meghatarozott adatokat sziikséges kezelnie.

II1. A tanulék és torvényes képvisel6ik kezelt személyes adatai és kezelésiik jogalapja a

Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja alapjan

I11.1. Tanuldi adatkezelés az Nkt. alapjan

A koznevelés biztositasdhoz sziikséges mértékii adatkezelést az Nkt. lentiekben ismertetett
szabalyozasa irja eld az intézmény szamara. Az adatkezelés jogalapja a Rendelet 6. cikk (1)
bekezdés c) pontja szerint jogszabalyi kotelezés, a konkrét adatkezelést el6ird jogszabalyhely
pedig az Nkt. 41. § (1), (4) - (4a), (9) bekezdése.

Az Nkt. szabdlyozasa alapjan a kdznevelési feladatokat ellatod intézmény az alabbi személyes
adatokat kezeli a tanul6ival kapcsolatban:

»41. § (1) A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellatd nem koznevelési in-
tézmény (a tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban
eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint
az Orszagos statisztikai adatgylijtési program keretében eldirt, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatokat szolgaltatni. {...}

41. § (4) A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,

tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar

esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd ok-
irat megnevezése, szama,

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

¢) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,
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df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

(4a) A pedagogiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon kovetd rendszer (a to-
vabbiakban: INYR) miikodtetése érdekében - a (4) bekezdésben meghatarozott adato-
kon kiviil

a) a sziilo, a torvényes képviseld onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a ta-
nuld nemzetiségi hovatartozasara vonatkozé adatot,
b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositojat, amellyel
a gyermek, a tanuld évodai nevelési vagy tanulodi jogviszonyban, kollégiumi tag-
sdgi viszonyban all, valamint a gyermek, a tanul6 &ltal igénybe vett pedagodgiai
szakszolgalati ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését is nyilvantartja.
{...}
Nkt. 41. § (9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, ame-
lyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye ¢és a kedvezményre valo jogosultsaga.”
I11.2. Tovabbi, tanuloi adatkezelést megalapozo jogszabalyi rendelkezések:

11 2.1. Tanuloi hianyzds miatti adatkezelés:
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Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet)
51. § (1) bekezdése szerint a tanuld betegség miatti hidnyzéasa esetén kezeli a hianyzas igazo-
lasara szolgdld igazolést, mely tartalmazza a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos
ido6tartamat is. Az igazolas egészségiigyi személyes adatot is tartalmazhat.

Az adatkezeléshez az intézmény jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint
jogszabalyi kotelezés, a konkrét adatkezelést el6ird jogszabalyhely pedig a fentiek szerint az

EMMI rendelet 51. § (1) bekezdése.

111.2.2. Fegyelmi eljarasokhoz kapcsolodo adatkezelés:

A tanulokkal szemben meghatarozott feltételek fennallasa esetén az EMMI rendeletben szaba-
lyozottak szerint az Intézmény fegyelmi eljarast indithat. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értéke-
Iése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megal-
lapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az EMMI rendelet 56. § (6) bekezdése
szerint a targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok ne-
vét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzot-
takat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

Az EMMI rendelet 57. § (1) bekezdése alapjan az intézmény koételes a fegyelmi hatarozat
meghozataldhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem ele-
genddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytatunk le. Bizonyitasi eszk6zok
lehetnek a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakért6i vé-
lemény.

Az adatkezeléshez az intézmény jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint
jogszabalyi kotelezés, a konkrét adatkezelést el6ird jogszabalyhely pedig az EMMI rendelet
56. § (6), 57. § (1) és (2) bekezdései, valamint az 58. § (1)-(3) bekezdése.

111.2.3. Tanulo — és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas
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Az intézmény az EMMI rendelet 169. § (1) bekezdése alapjan kivizsgalja €s nyilvantartja a
tanulo- és gyermekbaleseteket. A vizsgalat sordn fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd szemé-
lyi, targyi és szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemelteté-
sében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezeto rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha
erre rendkiviili esemény miatt &tmenectileg nincs lehetéség, jegyz6konyvet kell felvenni.

Az adatkezeléshez az intézmény jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint
jogszabalyi kotelezés, a konkrét adatkezelést eldird jogszabalyhely pedig az EMMI rendelet
169. § bekezdése.

I11.3. Kik jogosultak a tanulok személyes adatait kezelni?

A tanuldk személyes adatait az intézmény kizardlag azon alkalmazottai jogosultak kezelni,
akiknek a személyes adatok kezelése munkakdorébe tartozik.

Az Nkt. 41. (5) bekezdése szerint a tanulok személyes adatai - a jogszabalyokban foglaltak
szerint, a személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbit-
hatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birdsadgnak, rendérségnek, tigyészségnek, a kdzne-
veléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenyseéget végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre

vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

I11.4. Kinek tovabbithatja az intézmény a tanulok adatait?

Az Nkt. 41. § (7) bekezdése alapjan a gyermek, tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, torvényes kép-
viseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodési helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, szilinetelésének ideje, megsziinése, egyéni tanrend jogallasa, mulasz-
iskola altal szervezett kotelezé foglalkozastol vald tavolmaradas jogszeriiségének ellendr-
zése ¢és a tanulo sziildjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jog-
viszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntarto, biro-
sag, rendorség, ligyészség, teleplilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzet-

biztonsagi szolgalat részére,
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b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intéz-
ményhez,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azono-
sitd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tar-
tozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanulo-
¢s gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képvisel6-
je neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre,
tanuldra vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csa-
ladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 alla-
mi tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl
a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

h) a Magyar Honvédség kozponti személyiigyi szerve részére a honvédelemért felelds minisz-
ter altal fenntartott koznevelési intézményben tanuld honvéd altiszt-jeldltek adatai koziil az
Oket megilletd jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése céljabol a (4) bekezdés d) és
e) pontja szerinti adat,

1) a szakképzésrol szolo torvény 46. § (1a) bekezdésében meghatarozott igazolas kiallitasa és
a tanuldszerz0dés megkdtésének eldsegitése céljabol a szakképzésrdl szolo torvény 87. §-
aban meghatarozott adat a tertiletileg illetékes gazdasagi kamara részére tovabbithato.

Az Nkt 41. § (8) bekezdése értelmében a gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendel-
lenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgélat intézményei €s a nevelési-oktatési
intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos

adatai a sziilének, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
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C) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon be-
lil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés szerve-
z0jének, a tanuloszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az
iskolanak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezel6je, a diakiga-

zolvany elkészitésében kdzremiikodok részére tovabbithato.

Az Intézmény az EMMI rendelet 51. § (3) bekezdése alapjan koteles a sziilot és a tanuld kol-
légiumi elhelyezése esetén a kollégiumot is értesiteni a tankdteles tanuld elsé alkalommal

torténd igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankételes kiskoru
tanul6 igazolatlan mulasztésa a tiz orat eléri. Ha az értesités eredménytelen maradt, és a tanu-
16 ismételten igazolatlanul mulaszt, az intézménynek a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodé-

sét igénybe véve kell megkeresnie a tanuld sziil6jét.

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitdsi 6rat vagy egyéb fog-
lalkozast, az EMMI rendelet 51. § (4) bekezdése alapjan az Intézményvezeté 331/2006. (XII.
23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban értesiti a tanul6 tényleges tartozkodasi helye
szerint illetékes csalad- és gyermekvédelmi kdzpontot, a gyermekvédelmi szakellatasban ne-
velkedd tanuld esetén a tertileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankoteles

tanul6 esetén a gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi orat
¢és egyéb foglalkozést, az EMMI rendelet 51. § (5) bekezdése alapjan az Intézmény a mulasz-
tasrol tajékoztatja az altaldnos szabalysértési hatosadgot, valamint ismételten tajékoztatja a
gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanul6 sziil6jének az értesitésében, tovabba
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszol-

galatot.

Ha a tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven tanitdsi orat €s
egyéb foglalkozast, az intézmény intézményvezetdje haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges

tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.
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Az Intézmény testnevelés tantargyat tanitd pedagogusa(i) az EMMI rendelet 81. § (5) bekez-
dése alapjan a Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt (a tovabbiakban: NETFIT) nevii in-
formatikai rendszerbe rogziti(k) az orszdgosan egységes mérési mddszer alapjan a tanuldk
fizikai allapotanak és edzettségének mérésével kapcsolatos eredményeket. A NETFIT rend-
szerbe azonositasra alkalmatlan modon t6ltjiikk fel a tanuloi eredményeket. A feltoltott ered-
ményeket NETFIT-et tamogatd informatikai alap diagnosztikus értékel6 rendszer automati-
kusan kiértékeli. A fizikai fittségi mérés tanulot érinté eredményeirdl a tanuld és a sziilo a
tanuld mérési azonositdjanak felhasznaldsaval a NETFIT rendszeren keresztiil kap tdjékozta-

tast.

Az Intézménynek az Nkt. 44. § alapjan a tanulokkal kapcsolatos adatokat fel kell toltenie az
Oktatasi Hivatal altal tizemeltetett KIR kdzponti nyilvantartasba.
A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatasi Hivatal. A tanuloi
adatok megdrzése tehat a KIR rendszerben torténik. A KIR-be jogszabalyi kotelezés alapjan
az intézmény feltolti a tanuld

a) neveét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni tanrendes-e, tankoteles-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsdnak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
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r) évfolyamat.

A KIR-ben a tanuldk, valamint sziileik is hozzaférhetnek a tarolt adataikhoz.

A KRETA (Kéznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer) a koznevelési intézmé-
nyek oktatasszervezoi feladatait tamogat6 informatikai rendszer, melynek hasznalata kotelezo
az intézmény szamara. A Kréta rendszerben a legsziikségesebb személyes és tanulmanyi ada-
tok rogzitése torténik. Az itt kezelt adatokat a tanul6 és torvényes képviseldje is megtekinthe-

ti.

II1.5. Személyes adatok tovabbitasa harmadik orsziagba, vagy nemzetkozi szervezethez
Az intézmény a tanulok fenti személyes adatait nem tovabbitja sem harmadik orszagba, sem

nemzetkozi szervezethez.

I11.6. Személyes adatok kezelésének idotartama
Az intézménynek a koznevelési feladatok ellatdsa soran az EMMI rendelet 1. sz mellékleté-

ben irt idotartamban kell a személyes adatokat megoériznie.

I11.7. Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas

Egyik sem torténik az adatkezelés soran.

IV. HOZZAJARULASON ALAPULO ADATKEZELESEK

Az adatkezelés jogalapja: 14 ¢v alatti gyermek esetében a sziilé (torvényes képviseld) hoz-
zajarulasa, 14-16 év kozotti gyermek esetében a sziilé és a gyermek kozdsen jogosult nyilat-

kozni, 16 év f6l6tt a gyermek 6ndlloan jogosult a hozzajarulds megadésara.

Kiilonélo vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziilé adhat érvényes adatkezelési nyilatkoza-
tot, aki a sziil6i feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult - az intézménynek azonban nem fel-
adata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgalja, el kell fogadnia az errdl sz616 sziildi tajékoz-
tatast azzal, hogy vita esetén az ellentmondast az erre jogosult hatdsdgnak (gyamhatdsag, bir-

0sag) kell megoldania.
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IV.1. Fotok és videdk készitése

Az Intézmény altal szervezett rendezvényen fotdk és videofelvételek késziilhetnek. Az intéz-
mény a rendezvényein fotokat és videdkat abbdl a célbol készit, hogy népszeriisitse magat a
kozosségi oldalakon, weblapjan, és hogy dokumentalja a fontosabb iskolai eseményeket.

Az elkészitett fotokat az Intézmény kozzéteszi honlapjan, a fecebook oldalan, az iskola faliuj-
sagjain.

Az intézmény altal szervezett rendezvényeken mas sziilok és egyéb résztvevok is készithetnek

fotokat, melyek felhasznalasara és elkészitésére vonatkozdan az intézménynek rahatdsa nincs.

A fényképek és videok az érintettek hozzajaruldsa alapjan kozzétételre keriilhetnek az interne-
ten, az intézmény weblapjan, facebook oldalan, vagy egyéb online feliileteken, ahol az intéz-

mény megjelenik.

Az intézmény altal szervezett rendezvények tomegrendezvénynek minésiilnek, ahol
azonban bizonyos esetekben nincs sziikség az érintettek hozzajarulasara. A Ptk. 2:48. §
(2) bekezdése szerint nincs sziikség az €érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez
és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrol
késziilt felvétel esetén.

Amennyiben tehat az elkésziilt foton az abrazolas nem egyéniesité, nem emel ki egy
adott érintettet, vagy azok kisebb csoportjat, ugy nem sziikséges hozzajarulas beszerzé-

Se.

Amennyiben a késdbbiekben a tanuld, vagy térvényes képviseldje ugy dont, hogy a fényké-
pek és videok készitésére adott hozzdjarulasat vissza kivanja vonni, barmikor megteheti az
intézmény elektronikus cimén vagy székhelyén. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a

hozzajarulason alapuld, a visszavonas eldtti adatkezelés jogszertiségét.
Fotok és videok tekintetében az adatkezelés célja
Fotok és videdk készitése az Intézmény altal szervezett programokon azzal a céllal torténik,

hogy a fotok révén az intézmény népszeriisitse magat és rendezvényeit.

Kezelt személyes adatok
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Az érintettek képmadsa, valamint a rendezvénnyel kapcsolatos adatok.

Személyes adatok kezelésének idétartama
A hozzédjarulas a fényképek készitése vonatkozasaban az intézményben folytatott tanulma-
nyok lezarultdig, vagy a tanuloi jogviszony megsziinéséig, a felhasznalds vonatkozéasaban

annak visszavonasig érvényes, azonban barmikor visszavonhat6.

Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas

Egyik sem torténik az adatkezelés soran.

IV.2. A tanulék személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A IV.1. pontban nevesitett esetkoron feliil az Intézmény részérdl az iskolai €let munkaszervezése
¢és a tanuldk érdekében tovabbi személyes adatok kezelésének sziikségessége meriilhet fel. Az
Intézmény a tanulok, sziil6k személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil a kdtelezéen nyil-

vantartando adatok mellett célhoz kototten kezeli tovabba az alabbi adatokat:

e atanulok és a sziilok e-mail cime, sziilok telefonszama a hatékony kapcsolattartas érdekeé-
ben,
e atanuld esetleges specialis taplalkozasara, egészségi allapotara vonatkoz6 kiilonleges ada-

tok a kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében.

A sziiloknek fenti adatok kezelését az intézmény altal biztositott hozzajaruld nyilatkozat alairasa-
val kell megerdsitenie. A nyilatkozat nyomtatvany tajékoztatast tartalmaz a hozzajarulason alapu-

16 érintetti jogokrol.
Az intézmény folyamatosan vizsgalja az adatkezelések jogalapjat és amennyiben olyan sze-

mélyes adat kezelése sziikséges, mely az érintett hozzajaruldsan alapul, a hozzajaruld nyilat-

kozat beszerzésérdl gondoskodik.

V. AZ ERINTETT JOGAI AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODOAN
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Az Infotv. 15. § (1) bekezdése értelmében az adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének

elosegitése érdekében megfeleld miszaki és szervezési intézkedéseket tesz, igy kiilondsen

a) az érintett részére az e torvényben meghatarozott esetekben nytjtando barmely értesitést és
tajékoztatast konnyen hozzaférhetd és olvashatd formaban, 1ényegre tord, vilagos és koz-
érthetéen megfogalmazott tartalommal teljesiti, €s

b) az érintett altal benyujtott, az 6t megilleté jogosultsagok érvényesitésére iranyulo ké-
relmet annak benyujtasatol szamitott legrovidebb ido alatt, de legfeljebb huszonot
napon beliil elbiralja és dontésérdl az érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet

elektronikus tton nyujtotta be, elektronikus uiton értesiti.

AZ ERINTETT JOGAI

Tajékoztatashoz valo jog
Az ¢érintettnek joga van az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatdshoz, melyet az Intézmény

jelen tajékoztatd rendelkezésre bocsatasa utjan teljesit.

Hozzajarulason alapuld adatkezelések

Amennyiben valamely adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, akkor jogosult barmi-
kor a korabban az adatkezelésre adott hozzdjarulasat visszavonni. Fontos azonban tudnia,
hogy a hozzdjarulas visszavonasa kizarolag azon adatokra vonatkozhat, amelyek kezelésének
mas jogalapja nincs. Amennyiben az érintett személyes adatok kezelésének mas jogalapja
nincs, abban az esetben a hozzajarulas visszavonasat kovetden a személyes adatokat végle-
gesen ¢€s visszaallithatatlanul tordljiikk. A hozzajarulas visszavondsa a Rendelet alapjan a vis--

szavonas elott a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertis€gét nem érinti.

Hozzaferési jog
Az ¢érintettet kérelmére az intézmény barmikor a késObbiekben t4jékoztatja, hogy a személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e €s ha igen, akkor a személyes adatokhoz és a kdvetkezd

informaciokhoz hozzaférést biztositunk:

winfotv 17. §
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(1) A hozzaféréshez valo jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld
tajékoztatja arrol, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé kezeli-e.
(2) Ha az érintett személyes adatait az adatkezeld vagy a megbizdsabol vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozé kezeli, az adatkezeld az (1) bekezdésben meghatarozottakon tal
az érintett rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a megbizasabol vagy rendelkezése alap-
jéan eljaro adatfeldolgozo6 altal kezelt személyes adatait, és kozli vele
a) a kezelt személyes adatok forrasat,
b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,
C) a kezelt személyes adatok korét,
d) a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek - ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket - korét,
e) a kezelt személyes adatok megdrzésének id6tartamat, ezen idétartam meghatarozasanak
szempontjait,
f) az érintettet e torvény alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak
ismertetését,
g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és
h) az érintett személyes adatainak kezelésével dsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi inci-
densek bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait €s az azok kezelésére tett intézke-
deseket.”
Személyes adatok helyesbitéséhez valo jog
Az érintett barmikor jogosult arra, hogy kérésére indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitsiik
a rd vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érin-
tett jogosult arra is, hogy kérje a hianyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészit6 nyi-
latkozat Utjan torténd - kiegészitését.
Felhivjuk figyelmét, hogy mentesiil a fenti kotelezettség alol az adatkezeld, ha
a) a pontos, helytalld, illetve hianytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és
azokat az érintett sem bocsatja a rendelkezésére, vagy
b) az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizardan

nem allapithaté meg.

Kérjiik, a személyes adataiban bekovetkezett valtozast mielébb jelentse be, ezzel is megkon--

nyitve a jogszerl adatkezelést, valamint a jogainak érvényesiilését.

Tarjdni Kéttannyelvii Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola 71



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 72

Torléshez valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil térdlje a

rd vonatkozo személyes adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbodl a célbdl, amelybdl azokat gyiijtottik vagy
mas modon kezeltiik;

b) hozzéjarulason alapul6 adatkezelés esetén visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozza-
jérulasat vagy személyes adatainak torlését kérelmezi és az adatkezelésének nincs mas jog-
alapja,

¢) az ¢érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsdbbséget élvezd jogszerl ok az adat-
kezelésre, vagy tiltakozik a kozvetlen tlizletszerzés céljabol torténd adatkezelés ellen;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezeltiik;

e) a személyes adatokat az intézményre alkalmazandé unios vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

f) a személyes adatok gyiijtésére az informacios tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok

kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.

Az Adatkezel0 az érintett torlési kérelmét nem teljesiti, amennyiben a tovabbi adatkezelés
szlikséges az alabbi okok valamelyike miatt:

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tdjékozodashoz valo jog gyakorldsa céljabol;

b) a személyes adatok kezelését eldiro, az adatkezeld alkalmazandd unids vagy tagallami

jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kdzérdekbdl végzett feladat végrehajtasa céljabol;
c) a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

d) a kdzérdeki archivalas céljabol, tudoményos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol, amennyiben a torlés valosziniisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyez-
tetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények eloterjesztésehez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Az adatok torlése véglegesen és visszaallithatatlanul torténik. Torlés esetén errdl értesitjiik
azon adatkezelOket is, akiknek az érintett hozzajarulasaval kordbban az adatokat tovabbitot-

tuk.
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Az adatkezelés korlatozdasahoz valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi-

ak valamelyike teljestil:

a) ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo 4ltal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hianytalan-
sagat, és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallosaga vagy hianytalansaga kétséget
kizaréan nem allapithatd meg, a fennallo kétség tisztdzadsdnak idétartamara,

b) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok torlésének lenne helye, de az érintett iras-
beli nyilatkozata vagy az adatkezeld rendelkezésére allo informaciok alapjan megalapozot-
tan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mell6-
z¢€sét megalapozo jogos érdek fennallasanak idGtartamara,

c) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezel6
vagy mas kozfeladatot ellatd szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban megha-
tarozott vizsgalatok vagy eljarasok - igy kiilonosen biintetdeljaras - sordn az adatok bizo-
nyitékként valdo megdrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds
lezarasaig,

d) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok torlésének lenne helye, de az Infotv. 12. §
(2) bekezdéseben foglalt dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megor-

zése sziikséges, az Infotv. 25/F. § (4) bekezdésben meghatarozott idpontig.

Az adatkezelés korlatozasanak idétartama alatt a korlatozassal érintett személyes adatokkal
az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé a
tarolason tul egyéb adatkezelési miiveletet kizarolag az érintett jogos érdekének érvényesitése
céljabol vagy torvényben, nemzetkozi szerzddésben, illetve az Eurdpai Unid kotelezd jogi

aktusaban meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az adatkezeld az adatkezelés korlatozasanak

feloldasarol az érintettet elézetesen tdjékoztatja.

Tiltakozdshoz valo jog

Amennyiben a személyes adatok kezelésének az adatkezel6 jogos érdeke a jogalapja, ugy az
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érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon sze-
mélyes adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast
is. Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
bizonyitjuk, hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejii jogos okok indokoljak, amelyek
elsGbbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy ame-
lyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

Ha az érintett személyes adatait az adatkezel6 kozvetlen lizletszerzés (tehat példaul tajékozta-
to levelek kiildése) érdekében kezeli, jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkoz6
személyes adatok e c€lbdl torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a
kozvetlen lizletszerzéshez kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatai kozvetlen
lizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e

célbdl nem kezelhetOk.

Adathordozhatosaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérelmére a ra vonatkozo, altala az adatkezeld rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashat6é formatumban
megkapja, tovabba jogosult arra, hogy kérje ezen adatok egy masik adatkezel6 részére torténd
tovabbitasat. Az érintett tehat jogosult kérni, hogy személyes adatait az adatkezeld kozvetle-

niill egy masik adatkezelOnek kiildje meg.

Az érintett jogainak érvényesitésére szolgalo eljarasrend

Az érintett a fenti jogait a szeged@kk.gov.hu cimre megkiildott elektronikus levelében, az

intézmény fenntartdja, a Szegedi Tankeriileti Kézpont 6726 Szeged, Bal fasor 17-21. cimre

eljuttatott postai levélben, illetve az Intézmény t3@tarjan-szeged.sulinet.hu cimére kiildott

elektronikus levélben, az Intézmény cimére eljuttatott postai levélben, illetve az intéz-
mény székhelyén személyesen tudja gyakorolni. Az Adatkezel6 az érintett kérelmének
vizsgalatat és teljesitését a beérkezését kovetden indokolatlan késedelem nélkiil megkezdi. A
kérelme alapjan tett intézkedéseinkrdl a beérkezésétdl szamitott 25 napon beliil tajékoztatjuk
az érintettet. Amennyiben a kérelmét nem all modunkban teljesiteni, ugy 25 napon beliil tajé-

koztatjuk a megtagaddsanak okair6l és a jogorvoslati jogair6l.
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VL. JOGORVOSLATI JOG AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODOAN

Amennyiben az érintett Ugy itéli meg, hogy a ra vonatkoz6 személyes adatok kezelése meg-
sérti a Rendeletet, az Infotv.-t, vagy egyéb, a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogsza-
balyokat, jogosult arra, hogy — az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme
nélkiil — panaszt tegyen egy feliigyeleti hatésagnal. A hatosagnak ezt kovetden a panaszt ki
kell vizsgalnia és a vizsgéalat eredményérdl az érintettet értesitenie kell. A panasz megtételére
az érintett jogosult barmelyik eurdpai unios tagallami hatdsagnal, igy kiillondsen a szokdsos
tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban. A

magyar adatvédelmi hat6sag elérhetdségeit alul olvashatja.

A birésagi jogorvoslathoz valé joganak érvényesitése érdekében az érintett birdsaghoz for-
dulhat, ha megitélése szerint az intézmény, illetve az Adatkezel6 altal megbizott vagy rendel-
kezése alapjan eljard adatfeldolgoz6 a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vo-
natkozo6 jogszabalyban, vagy az Europai Uni6 kotelezd jogi aktusdban meghatarozott eldira-
sok megsértésével kezeli. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el. A per elbirdlasa a torvény-
sz€k hataskorébe tartozik. A per - az érintett valasztisa szerint - az érintett lakohelye vagy
tartdzkodasi helye, vagy az intézmény székhelye szerinti torvényszék (Szegedi Torvényszék)

eldtt is megindithato.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsdg Hatosagnal (NAIH) tett bejelentéssel az
Intézménnyel szemben barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes
adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kozvetlen veszélye
fennall, illetve, hogy az adatkezeléshez kapcsolodo jogainak érvényesitését az intézmény kor-
latozza, vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja. A bejelentést az
alabbi elérhetdségek valamelyikén lehet megtenni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal (NAIH)

Posta cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL.: http://naih.hu
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KOZNEVELESI INTEZMENYEKBEN FOGLALKOZTATOTTAK RESZERE

A Szegedi Tankeriileti K6zpont (a tovabbiakban: Tankertileti K6zpont) egyes személyes ada-
tokat a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény (a tovabbiakban: Nkt.), tovabba a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.), vala-
mint a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (Mt.) eldirdsai alapjan, azaz torvé-
nyi rendelkezések alapjan, kotelezo jelleggel kezel (1. fejezet). A Tankeriileti Kozpont emel-
lett tovabbi személyes adatokat is kezel a foglalkoztatottak 6nkéntes hozzéjarulasa alapjan (II.
fejezet). A kotelezo és a hozzdjarulason alapuld adatkezelésre egyarant vonatkozé tajékozta-

tast a IV. fejezet tartalmazza.

I. AZ NKT., KJT., ES AZ MT ELOIRASAI ALAPJAN VEGZETT ADATKEZELES

1. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés — a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapjan — torvényi rendelkezésen
alapul. A torvényi rendelkezések az aldbbiak: Nkt. 41. § (2) bekezdés méasodik mondata, 41. §
(3) bekezdés, (6) bekezdés, 44 §. (3) bekezdés c)-f) pontja, 44. § (7)-(8) bekezdése, valamint
a Kjt. 83/B-83/D. § és 5. melléklet, tovabba az Mt. 10. § (1)-(4) bekezdése, valamint a 44/A §
(1)-(2), valamint (6)-(7) bekezdése.

2. Az adatkezelés célja

A koznevelési intézmény - az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan — koteles a jogszabalyban el6-
irt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

A nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és idGtartamat, valamint a nyilvantartott
adatok tovabbitdsanak feltételeit az Nkt. 41. § (2) bekezdés méasodik mondata, a 41. § (3) be-
kezdése, 44 §. (3) bekezdés c)-f) pontjai, a 44. § (7)-(10) bekezdése, az Mt. 10. § (1)-(4) be-
kezdése, a 44/A. § (1)-(2) és (6)-(7) bekezdései hatdrozzak meg.

A koznevelési intézmények az adatokat csak a foglalkoztatdssal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, az
Nkt-ben, Kjt-ben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, célnak megfelelé mérték-
ben, célhoz kototten kezelheti.

3. Az adatkezelés helye

Tarjdni Kéttannyelvii Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola 76



Szervezeti és Miikddési Szabadlyzat 77

Az adatkezelést
a) a Szegedi Tankeriileti Kozpont K6znevelési, Jogi, Humanpolitikai és Palyazati F6osz-
talyanak személyiigyi referensei, a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly pénziigyi
¢és szamviteli referensei

b) koznevelési intézmény adminisztrativ feladatokat ellatd dolgozoi végzik

4. A nyilvantartott adatok kore

Az Nkt. rendelkezései

Az Nkt. 41. (2) bekezdés mésodok fordulata alapjan minden kdznevelési intézmény nyilvan-
tartja a pedagdgus oktatdsi azonositd szamat, pedagodgusigazolvanyanak szdmat, a jogviszo-
nya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

Nkt. 41. § (3) bekezdése alapjan a koznevelési feladatokat ellatd intézmény az draadd tanarok:
a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

€) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogeimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

Nkt. 44. § (1)bekezdése:
A KIR koézponti nyilvantartds keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges
fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR kere-
tében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatasi Hivatal.
Nkt. 44. § (2) bekezdése:
A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, az e torvényben meghatarozott feladatok végre-
hajtasaban kozremiikodo intézményfenntartok adatokat szolgaltatnak a KIR-be.
Nkt. 44. § (7) bekezdése:
Az Nkt. 44 § (3) bekezdés c)-f) pontja szerinti nyilvantartas (a tovabbiakban: alkalmazotti
nyilvantartés) tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,
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d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a peda-
gogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetOi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotele-

zettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidé-kedvezményének tényét,

pd) minésité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataride-
jét,

pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsi-
t6é vizsga €s a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.

Nkt. 44. § (8) bekezdése:

Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megad-
ni.

A Kjt. rendelkezései

A kozalkalmazottakat érinti a Kjt. 83/B. § (1) bekezdése, amely el6irja, hogy a munkaltat6 a

kozalkalmazottrol a Kjt. 5. szamu mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantar-
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tast vezet (a tovabbiakban: kozalkalmazotti alapnyilvantartds). A Kjt. 5. szamu melléklete
szerint a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdre az alabbi:
A kozalkalmazott

l.

- neve (leanykori neve)

- szililetési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, addazonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

.

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghataro-

zott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

II.

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok megne-

vezése,

- a munkahely megnevezése,

- a megszlinés mddja, idépontja

V.

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

- a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo idétarta-

mok
V.
- a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete
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- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

- a mindsitések idépontja és tartalma

VI.

- személyi juttatasok

VII.

- a kbzalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és id6tartama

VIII.

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €és a hatarozott idejli
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

A kozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai [41. §

(1)-(2) bek.].

Az Mt. rendelkezései

Mt. 10. § (1) — (4) bekezdései:

10. § (1) A munkavallalotol csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kozlése kérhetd,
amely személyiségi jogat nem sérti, és a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziiné-
se szempontjabol 1ényeges. A munkavéllaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat
alkalmazhat6, amelyet munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly ir eld, vagy amely munkaviszony-
ra vonatkozd szabalyban meghatarozott jog gyakorldsa, kotelezettség teljesitése érdekében
sziikséges.

(2) A munkaltaté koteles a munkavallalot tajékoztatni személyes adatainak kezelésérél. A
munkaltatd a munkavallalora vonatkozé tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallald hozzajarulasaval kozolhet.

(3) A munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatd a munka-
vallald személyes adatait - az adatszolgaltatas céljanak megjelolésével, torvényben meghaté-
rozottak szerint - adatfeldolgozé szamara atadhatja. Err6l a munkavallalot elézetesen tajékoz-
tatni kell.

(4) A munkavéllaléra vonatkozé adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai céli
felhasznalasra - hozzdjarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan modon - atadhatok.

Mt. 44/A. § (1)-(6) bekezdései:
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A tizennyolcadik életévét be nem toltott személy nevelését, feliigyeletét, gondozasat, gyogy-

kezelését végzé munkaltatdo nem létesithet munkaviszonyt olyan személlyel, aki

a) a blintettesek nyilvantartasaban
aa) a 2013. janius 30-ig hatalyban volt emberd6lés [a Biinteté Torvénykonyvrol szolo 1978.
évi IV. torvény (a tovabbiakban: 1978. évi IV. térvény) 166. § (2) bekezdés i) pont], on-
gyilkossagban valo kozremuiikodés [1978. évi IV. torvény 168. § (2) bekezdés], személyi
szabadsag megsértése [1978. évi IV. torvény 175. § (3) bekezdés e) pont], emberkereske-
delem [1978. évi IV. torvény 175/B. § (2) bekezdés a) pont és (5) bekezdés], csaladi allas
megvaltoztatasa [1978. évi IV. torvény 193. § (2) bekezdés b) pont], kiskort veszélyezteté-
se [1978. évi IV. torvény 195. § (1)-(3) bekezdés], erészakos kozosiilés [1978. évi IV. tor-
vény 197. § (2) bekezdés a) pont és (3) bekezdés], szemérem elleni erészak [1978. évi IV.
torvény 198. § (2) bekezdés a) pont és (3) bekezdés], megrontas (1978. évi IV. térvény
201-202/A. §), tiltott pornograf felvétellel visszaélés (1978. évi IV. toérvény 204. §), lizlet-
szerl kéjelgés elésegitése [1978. évi IV. torvény 205. § (3) bekezdés a) pont], visszaélés
kabitoszerrel [1978. évi IV. torvény 282/B. § (1) bekezdés, (2) bekezdés a) és ¢) pont,
282/B. § (5) bekezdés és (7) bekezdés a) pont],
ab) tiltott toborzas [a Biinteté Torvénykonyvrdl szolo 2012. évi C. torvény (a tovabbiak-
ban: Btk.) 146. § (3) bekezdés], ember6lés [Btk. 160. § (2) bekezdés i) pont], 6ngyilkos-
sagban kozremiikodés [Btk. 162. § (2) bekezdés], emberi test tiltott felhasznalasa [Btk.
175. § (3) bekezdés a) pont], kabitoszer-kereskedelem [Btk. 177. § (1) bekezdés a) és b)
pont], kabitoszer birtoklasa [Btk. 179. § (1) bekezdés a) pont és (2) bekezdés], koros szen-
vedeélykeltés (Btk. 181. §), teljesitményfokozo szerrel visszaé¢lés [Btk. 185. § (3) és (5) be-
kezdés], emberrablas [Btk. 190. § (2) bekezdés a) pont és (3) bekezdés a) pont], emberke-
reskedelem [Btk. 192. § (4) bekezdés a) pont, (5) és (6) bekezdés], kényszermunka [Btk.
193. § (2) bekezdés c) pont], személyi szabadsag megsértése [Btk. 194. § (2) bekezdés a)
pont és (3) bekezdés], szexualis kényszerités [Btk. 196. § (2) bekezdés a) pont és (3) be-
kezdés], szexualis erészak [Btk. 197. § (2) bekezdés, (3) bekezdés a) pont és (4) bekezdés],
szexualis visszaélés (Btk. 198. §), kerités [Btk. 200. § (2) bekezdés és (4) bekezdés a)
pont], prostiticio elésegitése [Btk. 201. § (1) bekezdés c) pont és (2) bekezdés], gyermek-
prostiticio kihasznalasa (Btk. 203. §), gyermekpornografia (Btk. 204. §), szeméremsértés
[Btk. 205. § (2) bekezdés], kiskoru veszélyeztetése (Btk. 208. §), gyermekmunka (Btk.
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209. §), csaladi jogallas megsértése [Btk. 213. § (2) bekezdés b) pont] biincselekmény el-
kovetése miatt szerepel,

b) az a) pontban meghatarozott biincselekmény miatt biintetéeljaras hatalya alatt all,

c) a Btk. 52. § (3) bekezdése szerinti foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt all, vagy

d) az a) pontban meghatarozott blincselekmények elkOvetése miatt kényszergydgykezelés

alatt all.

(2) Nem foglalkoztathatod, akivel szemben az (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott

a) szandékos biincselekmény miatt végrehajtando szabadsagvesztést szabtak ki,
aa) ot évet el nem érd szabadsagvesztés esetén a mentesités bealltatol szamitott 6t évig,
ab) otévi vagy azt meghaladd szabadsagvesztés esetén a mentesités bealltatol szamitott
nyolc évig;

b) szandékos bilincselekmény miatt kozérdekii munkat vagy pénzbiintetést szabtak ki, a
mentesités bealltatol szamitott két évig;

c) szandékos bilincselekmény miatt végrehajtasaban felfiiggesztett szabadsagvesztést szab-

tak ki, a mentesités bealltatol szamitott harom évig.

(3) Azt a tényt, hogy a munkaviszonyt létesiteni kivan6 személy megfelel az (1)-(2) bekez-

désben meghatérozott feltételeknek, az érintett

a) a munkaviszony létrejotte el6tt, vagy

b) a munkaviszony fennallasa alatt a munkaltato irasbeli felhivasara, a felhivastol szamitott
tizen6t munkanapon beliil, ha e hataridon beliil a munkavéllalon kiviil allé ok miatt nem
lehetséges, az ok megsziinését kovetden haladéktalanul hatdsagi bizonyitvannyal igazol-
ja.

(4) Ha a munkavallal6 igazolja, hogy megfelel az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott feltéte-
leknek, a munkaltatd a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany
kiadasa iranti eljarasért megfizetett igazgatasi szolgaltatdsi dijat a munkavallald részére
megtériti.

(5) Ha az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott

a) feltételeknek valdo megfelelést a munkavallalo a biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott
hatosagi bizonyitvannyal nem tudja igazolni, vagy
b) kizar6 ok egyéb modon a munkaltatd tudomasara jut, a 29. § (1) bekezdését kell megfe-
leléen alkalmazni.
(6) A munkaltat6 az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott feltételeknek valdé megfelelés ellendr-

zése céljabol kezeli
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a) a munkaviszonyt 1étesiteni szandékozo személy,

b) a munkavallald
azon személyes adatait, amelyeket a bilinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizo-
nyitvany tartalmaz.
5. Az adatkezelés idotartama
Az Nkt 44. § (10) bekezdése szerint az adatkezelés iddtartama: A KIR-ben adatot az érintett
foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
Az Nkt. 43. § (1) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban,
ha ilyen készitése nem kotelezd, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként ki-
adott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi
rendjét. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
Az Mt. 44/A § (7) bekezdés alapjan az Mt. 44/A. § (1)-(3) bekezdésben foglaltak alapjan
megismert személyes adatokat a munkaltatdé a munkaviszony létesitésérdl meghozott dontés
idépontjaig vagy - munkaviszony létesitése esetén - annak megsziinéséig vagy megsziintetésé-

ig kezeli.

6. Betekintés, adattovabbitas

Nkt. 41 § (5) bekezdése:

Az Nkt. 41. § (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok - az e torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsaval - tovéabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefiiggd 1gazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonat-
koz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Nkt. 41. § (6) bekezdése:

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e tor-
vényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, cél-
hoz k&totten kezelhetik.

Nkt. 43. § (3) bekezdése:

A 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, €s statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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A Kjt. 83/D. §-a értelmében a kozalkalmazotti alapnyilvantartdsba - az érintetten kiviil - a
kovetkezOk jogosultak betekinteni, illetéleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozo jogsza-
balyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

- a kozalkalmazott felettese,

- a mindsitést végzo vezeto,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi feliigye-
letet gyakorld szerv,

- munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcséan a birosag,

- a kézalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo hatosag, az ligyész és a birdsag,

- a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal meg-
bizott munkatarsa feladatkorén beliil,

- az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi

baleseteket kivizsgéald szerv €s a munkavédelmi szerv.

7. A foglalkoztatott adatszolgaltatasanak elmaradasahoz kapcsolodo kovetkezmények
A fenti adatokat a Tankeriileti K6zpont koteles kezelni, a foglalkoztatott kdteles megadni.
Ezért az adatszolgaltatds elmaraddsa a vonatkozo jogallasi torvényekben meghatirozott

szankciokkal jarhat, illetve juttatasok kifizetését, jogok gyakorlasat teheti lehetetlenné.

1. AFOGLALKOZTATOTTAK HOZZAJARULASAN ALAPULO ADATKEZELES
1. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés — a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, illetve az Info tv. 5. § (1) bekezdés
a) pontja alapjan - 6nkéntes hozzajarulasan alapul, mely hozzajarulést az érintettek az adatvé-

delmi tajékoztatd ismeretében tett nyilatkozatukkal adnak meg.

2. Az adatkezelés célja

2.1. Az 1. 2. alpontban meghatarozott célok, tovabba az adatkezelés alapja a human-eréforras
fejlesztési programoknak is.

2.2. A foglalkoztatottakrol a rendezvényeken készitett fényképek kezelésének célja a nyilva-
nossag tajékoztatasa az Intézmény rendezvényeirdl.

2.3. A foglalkoztatottakrol az Intézmény honlapjéra felkeriild fotok célja a pedagdgusok be-

mutatdsa az intézmény irdnt érdekl6dok szamara.
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3. Az adatkezelés helye

A 2.2. és 2.3. pontban meghatarozott adatkezelést az érintett koznevelési intézmény végzi.

4. A nyilvantartott adatok kore
A 2.2. és 2.3. pontban meghatarozott adatkezelés esetén: a foglalkoztatottrol késziilt fénykép.

5. Az adatkezelés idotartama

A 2.2. és 2.3. pontban meghatarozott adatkezelés esetén: a személyes adatok kezelése a fog-
lalkoztatasi jogviszony megsziinésével egyidejiileg megsziinik. A hozzajarulas indoklas nél-
kiil barmikor visszavonhato. A hozzajarulas visszavondsa nem érinti a hozz4jaruladson alapuld,

a visszavonas eldtti adatkezelés jogszertiségét.

6. Betekintés, adattovabbitas
A 2.2. és 2.3. pontban meghatarozott adatkezelés esetén: az Intézmény azon munkatarsai, akik

a fényképeket az Intézmény honlapjan nyilvanossagra hozhatjak.

7. A foglalkoztatott adatszolgaltatasanak elmaradasahoz kapcsolodo kovetkezmények

A 2.2. és 2.3. pontban meghatarozott adatkezelés esetén: nincs kdvetkezmény.

III. A KOTELEZO ES A HOZZAJARULASON ALAPULO ADATKEZELESRE
EGYARANT VONATKOZO TAJEKOZTATAS

1. A GDPR 39. cikke rogziti az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az Adatkezeld tovabba az adatkezelést végzo alkalmazot-
tak részére a GDPR, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések sze-
rinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellendérzi az a GDPR-nek, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezé-
seknek, tovabba az Adatkezeld vagy az adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcso-
latos bels6 szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési
miiveletekben vevo személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolodo audi-

tokat is;
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c¢) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyo-
mon koveti a hatasvizsgalat 35. cikk szerinti elvégzését;

d) egylittmiikddik a feliigyeleti hatdsaggal; és

e) az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hato-

sag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

2. Adatfeldolgozoé igénybevétele
a) Magyar Allamkincstar (székhely: 1054 Budapest, Hold u. 4., telefon: +36 1 327-3600, PIR-

azonositod szam: 329970, honlap elérhetdsége: http://www.allamkincstar.gov.hu/).

3. Az adatok védelme
A Tankertileti Kézpont minden ésszerti intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az altala
kezelt adatok illetéktelenek szaméara ne legyenek hozzaférhetdek.

Adatkezeld kiemelt figyelmet fordit az adatok bizalmas kezelésére.

4. Automatizalt adatkezelés (beleértve a profilalkotast)

Automatizalt adatkezelésen alapuld dontéshozatal nem torténik.

5. Jogok gyakorlasa, jogorvoslat

Az érintett az adatkezelés teljes idGtartama alatt élhet a GDPR-ban, illetve az Info tv.-ben

biztositott jogaival.

Az érintett kérelmezheti a ra vonatkozo6 személyes adatokhoz valo

- hozzéaférést (az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonat-
kozoban, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés fo-
lyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ban meghatarozott in-
formaciokhoz hozzaférést kapjon) (GDPR 15. cikk),

- helyesbitést (az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem
nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatke-
zelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mel-
lett kiegészitd nyilatkozat tjan torténd — kiegészitését) (GDPR 16. cikk),

- torlését (az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nél-
kiil torolje a ra vonatkozd személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az

érintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil t6rdlje, ha indokolt a
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GDPR szerint; jogszabaly altal eldirt adatkezelés esetén torlési kérelem nem teljesithetd)
(GDPR 17. cikk),

- kezelésének korlatozasat (az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza
az adatkezelést, ha a GDPR-ban foglalt feltétel teljesiil) (GDPR 18. cikk),

- adathordozhat6saghoz val6 jogat érvényesitheti (az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatko-
70, altala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezeldének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az Adatkezeld,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, a GDPR-ban foglalt feltételek
fennallasa esetén) (GDPR 20. cikk),

- tiltakozhat személyes adatok kezelése ellen (az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzeté-
vel kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak a 6. cikk (1) bekezdé-
sének e) vagy f) pontjan alapul6 kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapu-
16 profilalkotast is. Ebben az esetben az Adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha az Adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii
jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez kapcsolddnak; jogszabaly altal eldirt adatkezelés esetén tiltakozési kére-
lem nem teljesithetd) (GDPR 21. cikk).

A kérelmet a Tankertileti K6zpont postacimére vagy a szeged@kk.gov.hu e-mail cimre kell

benyujtani. A Tankeriileti Kézpont a legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 25 napon beliil

(tiltakozas esetén 15 napon beliil) irasban tajékoztatast ad. Tovabba jogsérelem esetén biro-

sdghoz fordulhat (a pert az érintett - valasztasa szerint - a lakohelye vagy tartozkodasi helye

szerint illetékes torvényszek elott is megindithatja), valamint a Nemzeti Adatvédelmi és In-

formacidszabadsadg Hatosdghoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c., tel.: 06-1-391-

1400, honlap URL cime: http://naih.hu, elektronikus levelezési cim: ugyfelszolgalat@naih.hu

) is fordulhat.
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1.

2.

3. sz. melléklet

Panaszkezelési szabdlyzat

A'LTALANOS PANASZKEZELESI ALAPELVEK
1.1. A panaszkezelés célja

a) A panaszkezelési szabalyzat els6dleges célja az intézmény kiils6é- és bels6 partne-
reinek (tanulok, sziilok, alkalmazottak) visszajelzéseit tartalmazé panaszok haté-
kony és gyors feltarasa és kezelése.

b) Masodlagos célja, hogy az intézmény é€s partnerei kdzotti kommunikacioé panas--
szal kapcsolatos forméja szerves részévé valjon az intézményi kultirdnak és a ha-
tékony informaciocserének.

1.2. Alapelvek

a) A visszajelzéseket tartalmazo panaszok nem csak a panaszosnak fontosak, mivel
azok feltarasa és megoldasa intézményben folyé munka mindségi fejlodéséhez is
hozzéjarulhat.

b) A panaszos a jelzésével az érintetthez forduljon, igy biztosithat6 a probléma leg-
gyorsabb megoldasa.

C) A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezdeni. Az eljaras gyors, tisz-
tességes €s hatékony, feltarja a probléma okat és megoldasi javaslatokat biztosit.

d) A tipikus, gyakran visszatéré problémakat az intézményvezetés kiemelt figye-
lemmel kezeli.

A PANASZKEZELES ELJARASRENDJE
2.1. A panaszkezelés lépcsofokai

a) A panaszban érintett pedagogus:

e az Orak kozotti sziinetben a tanuld/felnétt problémajaval elsdsorban az iigyeletes
nevelot keresheti

e tanorakon jelentkezd problémakat a szaktanar kezeli

e napkoziben, délutani foglalkozasokon felmeriilé panaszok megoldasa a napkdzis
neveld vagy a foglalkozast tartd személy feladata

b) Osztalyfénok:

¢ ha a panaszban érintett pedagégus a megjeldlt problémat nem tudta megoldani,

az osztalyfonokhoz fordul, aki a panaszrdl jegyzokonyvet készit, és a panaszke-

zelésben kozremikodik
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c)

d)

e)

89

e ha a panaszos azt tapasztalja, hogy a megkeresett pedagogus nem jart el az

iigyében, az osztalyfénokhoz fordul, aki a panaszrol jegyzOkonyvet készit, és a

panaszkezelésben kozremiikodik

e az osztalyfonok a felvett jegyzOkonyv alapjan felkeresi és a panaszkezelésbe

bevonja az intézmény mas szakembereit (munkak6zosség-vezetd, szaktanar(ok),

ifjusagvédelmi felelds, iskolapszicholdgus, fejlesztopedagogus stb.)

¢ a sikeres megoldasrol az osztalyfonok tajékoztatja a panaszost

Intézményvezetd-helyettes

e amennyiben az osztalyfonok a megjeldlt problémat nem tudta megoldani, ismer-

teti a panaszt és a megoldas érdekében tett addigi 1épéseket az intézményvezetd-

helyettessel, aki a panaszkezelésben kézremiikodik

e amennyiben a panaszos azt tapasztalja, hogy az osztalyfénok nem jart el az

tigyében, az intézményvezetd-helyetteshez fordul, aki felkéri az osztalyfonokot

a panaszkezelés megkezdésére €s a jegyzokonyv elkészitésére

e indokolt esetben az intézményvezetd-helyettes a panasz megoldasaban az osz-

talyfonok bevonasa nélkiil is eljarhat

e a sikeres megoldasrol az intézményvezeto-helyettes osztalyfénokkel kdzosen ta-

jékoztatja a panaszost

Intézményvezetd

e abban az esetben, ha az intézményvezet6-helyettes a megjelolt problémat nem

tudta megoldani, ismerteti a panaszt és a megoldas érdekében tett addigi 1épése-

ket az igazgatoval, aki a panaszkezelésben kozremitkodik

e abban az esetben, ha a panaszos azt tapasztalja, hogy az intézményvezets-

helyettes nem jart el az tigyében, az intézményvezet6hoz fordul, aki megteszi a

panaszkezelés sziikséges 1épéseit

¢ asikeres megoldasrol az intézményvezetd tajékoztatja a panaszost

Fenntart6: a probléma tovabbi fennéllasa esetén a panaszos a fenntartotol kérhet

jogorvoslatot

2.2. A panasz bejelentése

bejelentés panaszkezel6
formaja | médja személye elérhetosége
szobeli személyesen szaktanar hivatali telefonon
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panasz osztalyfonok az éves munkatervben feltiintetett foga-
dooran
egyeztetett idopontban az intézményben
Intezmenyvezetd | .y atali telefonon
intézményvezeto- - P
helyettes egyeztetett idopontban az intézményben
szaktanar
személyesen o . )
osztalyfonok elektronikus naplo
irasbeli | postai uton . Kiilditt levél
) intézményvezetd | az intézmény cimére megkiildott levél-
Panasz | elektronikus L . | pen
aton intezmenyvezeto-
helyettes

2.3. Panaszkezelési hataridok

a)

b)

d)

A szobeli panasz: az iskola problémat 3 munkanapon beliil haladéktalanul meg-
vizsgalja és az indoklassal ellatott dontést a lehetd leghamarabb, a panasz beérke-
z¢sét kovetd 30 napon beliil kozli.

frasbeli panasz: panasz beérkezését kovetd 30 napon beliil irasban megkiildjiik a
dontést a panaszos részére.

Abban az esetben, ha a beérkezett panasz megolddsa nem az intézmény hatasko-
rébe tartozik, akkor vagy tajékoztatjuk a panaszost, hogy a panaszaval milyen ha-
tosaghoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel a kapcsolatot a hatosagokkal.

A nemzeti kozneveléstdl sz6l6 2011. évi CXC. torvénybe €s a kapcsolodd jog-
szabalyokba beépitett jogorvoslati eldirasoknak megfeleléen a tanuld érdekében
az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen van lehe-

tdség jogorvoslatot kérni.

2.4. Dokumentacio

a)

Az iskola a panaszokrdl ,,Panaszkezelési jegyzokonyvet” vezet, melynek a kovet-
kez6 adatokat kell tartalmaznia:

e A panasz tételének idépontja

A panasztevl neve, cime, elérhetOsége

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumen-

tum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz feltarasanak modja, eredménye
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o Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

e Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

e A panasztevo tajékoztatasanak idopontja

e Amennyiben a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

e {rasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban fog-
laltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzékonyv indoklassal arrdl, hogy
nem fogadja el.

e Ha a panasztevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrol.

b) A panaszkezelési jegyzOkonyv vezetésének felelGse az érintett tanuld osztalyfo-

noke

PANASZKEZELESI JEGYZOKONYV
Sorszam:

(ssz/osztély/tanév)

Panasz bejelentése
Panasz beérkezésének idOpontja: ........ccovvvveeeiereririeeeierennnnnns moédja: [] szobeli [ ]
irasbeli

Panaszos neve, cime, elérhetdsége:

Panaszt fogado neve, beosztasa:

Panasz leirasa:

Panasz feltarasa érdekében tett 1épések, azok eredményei:

Sziikséges intézkedések a végrehajtasért felelds neve, beosztasa

......................................................................................... panaszos tajekoztatasanak
idépontja:
modja: [_] szobeli [_] irasbeli

frasbeli tajékoztatas esetén a csatolt melléklet megnevezése:

A panasz lezarasanak ideje:

A jegyzékonyvet vezeti:
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4. sz. melléklet

Munkakori leirdasok

Targy: Intézményvezeto-helyettes munkakori leirdasa

intézményvezetd-helyettes

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata alapjan az intézményvezetd-helyettesi
munkakorében az alabbiak szerint hatairozom meg munkakéri feladatait:

Az intézményvezetd €s intézményvezetd-helyettesek kozotti munkamegosztast alapvetéen
meghatarozza, hogy intézményiink dolgozo6i funkciondlis szervezeti felépités szerint tevé-
kenykednek. E munkamegosztas 1ényege, hogy az intézményvezetd-helyettesek egy-egy szak-
tertiletért feleldsek, az adott szakteriileten felmeriilé minden kérdés a hataskoriikbe tartozik.

Az On irdnyitasa al4 tarozo szakteriiletek

a tanulok szocialis ligyintézésében az iskolat képviseli, — ezen beliil az iskola gyermekvédel-
mi ¢és iskola-egészségiigyi munkajat irdnyitja, ennek soran egyiittmiikodik a gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas szemé-
lyekkel, intézményekkel és hatosagokkal,

kozvetleniil irdnyitja a tanitoi, a napkdzis neveldi munkat, a rendszergazda tevékenységét,
ellendrzi és tAmogatja a didkonkormanyzat munkajat segitd pedagogust,

segiti az iskola pedagdgusainak és a tanulok szabadid6-szervezéssel, kozosségi élet kialakita-
saval Osszefliggd munkajat,

koordinalja a tankotelezettséggel kapcsolatos feladatokat, ezen beliil a sajatos nevelési igényi
tanulok integralt oktatasat [v. 0.: a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdzneve-
lési intézmények névhasznalatarol szo6lo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 95. §-anak (6)
bekezdése], valamint a képesség-kibontakoztatd €s integracios iskolai programot [v. 6.: a ne-
velési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatardl szo-
16 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 171. § - 172. §-a],

szervezi €s iranyitja az intézményi tlizvédelmet.

Munkatertiletén eldzetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok felhasznélasat, valamint
a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat eldirasainak érvényesiilését. Latogatja a tanitdsi ordkat
¢és a tandran kiviili foglalkozasokat, ezekrdl feljegyzést készit, tapasztalatait megbeszéli az
érdekelt pedagdgussal. Ellendrzi a felelésok munkajat, Gtmutatast ad a munka tovabbi folyta-
tasahoz. Ezekkel kapcsolatos értékeléseirdl, tovabbi terveirdl legalabb hetente részletesen
tajékoztatja az intézményvezetot.

Iranyitja — az alabbi teriileteken — az iskola tigyviteli munkéjat, ellenérzései soran segiti a ko-
vetkezoket:

tankotelesek nyilvantartasa, 1. osztalyosok beirasa,

tankonyvek, nyomtatvanyok rendelése,
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naplok és egyéb nyilvantartasok ellendrzése,

a tanulok felmentési és mentesitési ligyei.

A napkozis neveléshez tantargyfelosztast ¢s munkarendet készit.

Iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat allit ki, bizonyitvanymasodlatokat, stb. ad ki.

Ellendrzi az els6-negyedik évfolyam, a napkdzis szertar és foglalkozasi helyek rendjét, a va-
gyonmegoOrzési feladatok teljesitését, a napkozis étkeztetés rendjét.

Iskolai statisztikat készit, kozremiikddik az iskolai leltdrozasok lebonyolitdsaban (a leltarozasi
szabalyzat és litemterv szerint).

Belso ellendrzéseket végez (az érvényben 1évo szabalyzatok szerint).

Megszervezi a tlizvédelmi tevékenységet, ellendrzi a felelésok munkajat, értékeli a tizvédel-
mi tevékenységet.

Koordinalja az iskolai egészségvédelmet, a tanulok ¢€s sziilok tarsadalmi munkéjanak szerve-
z€sét és értékelését.

Iranyitja az iskolai iinnepélyek, megemlékezése szervezését.

Utmutatast ad a tanitasi idokeret elszamolasahoz, ellendrzi annak helyességét.

A koznevelés informacios rendszerében [KIR-rendszerben] nyilvantartja a tanuldi teljesit-
ménymérések lebonyolitdsdhoz sziikséges adatokat, a tanulok teljesitményével kapcsolatos
mérési eredményeket [v. 0.: a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo
229/2012. (VIIL 28.) Korm. r. 1. §-anak (2) bekezdés 16. pontja].

Ellatja a tajékoztatd rendszer és a kdznevelési intézmények kozzétételi listdja szerinti felada-
tokat [v. 0.: a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. r. 23. §-anak (1) és (3) bekezdése, 24. §-anak (1) bekezdése].

Az intézményvezetd tavollétében — a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott
helyettesitési rend szerint — annak teljes jog helyettese. Az intézményvezetd és helyettesei
kozosen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket 6sszehangoljdk, egymas tekintélyét elvszertien
megovjak, az iskola minden lényeges ligyérdl, eseményérdl kolcsondsen tdjékoztassdk egy-
mast.

Kertész Eszter

intézményvezetd
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Targy: Iskolatitkar munkakori leirasa

iskolatitkar részére

Iskolanknal az iskolatitkari munkakorben fennalld kézalkalmazotti jogviszonyaban az alabbi
munkakori feladatokat hatarozom meg:

Alapfeladata az iskola tligyvitelének szervezése €s vezetése, ezen beliil

Tankételes tanulok beirasa, nyilvantartasa, a tanuldi adatok nyilvantartasa és kezelése, a be-
irasi naplo vezetése [v. 0.: a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet 95. §-a], a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodo igazolasok kiallitasa.

A koznevelés informacios rendszerében [KIR-rendszerben] nyilvantartja az intézmény, to-
vabba a fenntartd kozérdekii adatait és kozérdekbdl nyilvanos adatait (int€ézménytorzs) [v. O.:
a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm r. 1.
§-anak (2) bekezdés 1. pontja].

A koznevelés informacios rendszerében [KIR-rendszerben] nyilvantartja a tanulo, az alkalma-
zott és az Oraado személyes adatait (személyi nyilvantartas) [v. 6.: a nemzeti kdoznevelésrol
sz016 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.) Korm r. 1. §-dnak (2) bekezdés 2.
pontja, valamint a nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 41. §-a).

A koznevelés informacios rendszerében [KIR-rendszerben] nyilvantartja az Orszagos Statisz-
tikai Adatgytijtési Program keretében az intézménybdl begyiijtott adatokat [v. 6.: a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL 28.) Korm r. 1. §-anak (2)
bekezdés 10. pontja].

A szamitdgépes tanuldi adatbazis folyamatos karbantartdsa és kezelése (az adatkezeléssel
kapcsolatos szabalyok betartasa mellett).

Tanulok iskolavaltoztatasaval, felmentésével, a tanulok mulasztasa miatti felszolitassal és
feljelentéssel, a javitd és osztalyozo vizsgakkal kapcsolatos adminisztraciod elvégzése.

A pedagogusigazolvanyok igénylésével, kiadasaval, nyilvantartdsaval kapcsolatos adminiszt-
racios feladatok végzése [v. 0.: a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 63. §-
anak (4) bekezdése, valamint a nemzeti kdznevelésrdl szo6ld torvény végrehajtasarol szolo
229/2012. (VIIL. 28.) Korm . 1. §-anak (2) bekezdés 13. pontja].

Az iskola dolgozoinak bérnyilvantartasat tartalmazo KIR3 szamitégépes program folyamatos
karbantartdsa (az adatkezeléssel kapcsolatos szabalyok betartisa mellett), a dolgozok Kjt.
szerinti adatlapjanak, a dolgozok személyiigyi nyilvantartasanak (személyi anyaganak) fo-
lyamatos gondozasa. Elkésziti a tobbletorakkal, tigyelettel, miiszakpotlékkal kapcsolatos bi-
zonylatokat.

Alkalmazasi iratok (kinevezés, atsorolas stb.) elkészitése.

A dolgozok munkaid6é-nyilvantartasanak ellenérzése, hianyzasanak nyilvantartasa, a szabad-
sagolasi terv elkészitése, az igénybe vett szabadsdgnapok nyilvantartasa.
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Jegyzokonyvek készitése (értekezletekrdl, egyéb sziikséges esetekben), jegyzokonyvek to-
vabbitasa.

Az érkezett ligyiratok iktatdsa, az iratkezelési szabalyzat szerinti tovabbitdsa az ligyintézéhoz,
az iskolai ligyvitellel kapcsolatos gépelési munkak elvégzése.

Kertész Eszter

intézményvezetod
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Targy: munkakiozosség-vezeté munkakori leirdsa
tanarnd, munkakdzosség-vezeto

részére

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 71. §-anak (5) bekezdése alapjan az
..................... munkak6zosség tagjai véleményének kikérésé-
vel......... €V.iviinnn. hoénap....... napjaig megbizom a(z) ................. munkak6zdsség veze-
tésével.

A munkakozosségek feladatai

Biztos szakmai tudasuk alapjan feleldsséggel, tajékozottsaggal javaslatot tesznek szakteriile-
tiikk helyi tantervére, eszkdzrendszerére. Kozosen vallalnak feleldsséget megvalositasaért.

A NAT alapjan késziilt helyi tanterveket szakteriiletiikon kdzosen alkalmazzak, megvalosita-
sat ellendrzik, torekednek a megfeleld egységességre.

Folyamatos ellendérzéssel vizsgaljak hatékonysagukat, eredményességiiket, egylittmiikodéses
alapon értékelnek.

Figyelemmel kisérik szakteriiletiik fejlodését, korszersitik az atadott ismereteket.
Megszervezik a tantargyaknak megfeleld tehetséggondozast, felzarkoztatast.

Kidolgozzak, osszegyljtik és atadjak tantargyuk tanuldsanak altalanos és specialis modszere-
it.

Népszertsitik, igyekszenek megszerettetni szaktudomanyukat: tananyagon tali érdekességek-
bdl eldadasokat és bemutatasokat tartanak, megismertetik gyakorlati felhasznélési lehetdsége-
it, valtozatos (nem rutinszerii) tanulményi versenyeket szerveznek.

r1r v e

modszereit, valtozatos szakanyagot mutatnak be, a tanulok gytijtésének bemutatasara helyet
biztositanak.

A szaktarggyal kapcsolatos jelentds helyszineket ismertetik, a tanulmanyi kiranduldsokon
lehet6ség szerint meglatogatjak (mizeumok, nemzeti parkok, miilemlékek, emlékhelyek).

Tudomanytorténeti adatokat gylijtenek 0Ossze, kiemelkedé magyar tuddsokrél emlékeznek
meg.

Komplex orakat, foglalkozasokat szerveznek mas szakteriilet tanaraival (ezzel segitve a tanu-
16k ismereteinek rendszerré alakitasat)

Szakteriiletiikon tajékozodnak a tanuldik tovabbtanulaséhoz sziikséges kovetelményekrdl €s
ennek megfelelden készitik fel tanitvanyaikat.

Gondoskodnak a nyilvanossagrol (tanitasi anyag, segédanyagok, modszerek, értékelés, oszta-
lyozas szempontjai, dolgozatok, nyilt 6rak).

Elfogadjak, hogy bizonyos oktatasi-nevelési feladatokat a szaktol fiiggetleniil el kell latniuk
¢s ennek megfelelden végzik munkajukat.
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A Munkakézosség-vezeto feladatai

Kollégaival évente jol hasznalhatdé munkatervet készit, folyamatosan figyeli, szervezi a terv
megvalositasat.

Latogatja munkatarsai tanitasi orait, egyéb foglalkozasait, és érdemi véleményt mond a ta-
pasztaltakrol.

Részt vesz a tanuloi munkak, rajzok, flizetek ellendrzésében, fejleszto értékelést valosit meg..
Biztositja a belsd mérések szakszerliségét, az eredmények elemzését.

A kiils6 mérésekben tdmogatoan vesz részt, az eredmények alapjan megerdsiti vagy korrigalja
a kozos munkat, hasonldan jar el a belsé és kiils6 szaktargyi versenyekkel kapcsolatosan is.

Képviseli a szaktargy tanitdsanak érdekeit: feleldsséggel vesz részt a tanari palyazatok értéke-
1ésében (az 0j kollégak kivalasztdsdban), megszervezi a palyakezddk és az 0j kollégak emberi
¢és szakmai segitését, a pedagogus-tovabbképzés keretében gondoskodik kollégai szakmai
ismereteinek bévitésérol.

Figyeli a palyazati felhivasokat, a munkakozosség tagjaival palyazatokat készit (ezzel szak-
mailag és alkalmanként anyagilag gazdagitja a munkako6zosséget).

Harcol a csak rutinbdl tanitas ellen, ebben is példat mutat. Meghitt, inspiralé hangulatot te-
remt.

Kertész Eszter

intézményvezetd
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Targy: osztalyfonok munkakori leirdsa

osztalyfénok részére

A Szegedi Tankeriileti Kozpont és az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabadlyzatanak fi-
gyelembevételével az osztalyfonoki megbizdasa sordn, az alabbiak szerint hatdrozom meg
osztalyfonok pedagogusi feladatait.

Osztalyfonoki felelosségek:

- Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és bels6 elvaras-rendszer szellemé-
ben, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

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

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

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozési
terv/tanmenet.

- Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

- Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6éralatogatas).

- A hataskorét meghalad6 problémaékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy he-
lyettesének.

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

l. Adminisztracios jellegu feladatok:

- A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, §sszesitéseket készit, statisztikai ada-
tokat szolgaltat.

- Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesité-
se).

- Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo6 naplo kitoltésének ellendrzése.

"r

A tanuloi hianyzasok igazolasa, dsszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti értesitéshez rend-
szeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztalyozhato-
sag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eléme-
netelét. sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
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A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elekt-
ronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus tizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb mddon értesiti a
sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

- Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharul6 teendoit.

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

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

- Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb tton
torténd tudomasulvételét.

- Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanuldkrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat, se-
gitséget nyujt szdmukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

- Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.
- Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

1. Iranyito, vezeto jellegti feladatok:

- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.

- A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfondki oOrat tart. Az osz-
talyfonoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon
kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is
érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitdsara, Ontevékenységiik, onkormanyz6 képességiik
fejlesztésére.

- Egyiittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

- Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

- A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szo6lo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara moz-
g0sit, valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.
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- Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szamara. Ezek tervé-
r0l, programjardl €s tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és helyettesét, va-
lamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban és a rendezveé-
nyeken.

crer

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hatdskorében is ju-
talmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

- Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkoza-
sokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

1. Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat terve-
zésében a civil szervezetek szerepét, kozremitkodését segitd eszkdzként hasznalja (pl. iskolai
alapitvany).

- Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak szerve-
zésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok fel-
zarkoztatasat.
- Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladési célokat meghataroz-
zak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakodzosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tandrokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus,
gyogytestneveld, kozdsségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldok segitése érdekében
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat mun-
katarsaival, szlikség esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.

- Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.
- Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség munkdjaban.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasdval — az osztalyban tanitd tanarokat és
az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

- Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

- A Munkatervben meghatarozott idok6zonként sziiloi értekezletet, illetve fogaddorat tart.
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Sziildi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondvise-
16kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tdjékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget
nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

- A sziiloi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot vagy helyettesét.

Torekszik a csaldd és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangoldséra, egyiittmiikodik a szii-
16kkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, meg-
beszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozodan.

- Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osz-
talyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karéra.

- Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

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

Kertész Eszter

intézményvezetd

A munkakori leirdsban rogzitett feladatokat tudomésul vettem:
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Targy: pedagogus munkakori leirdsa

pedagdgus részére

Munkakori leiras

Az intézmény teljes munkaiddben foglalkoztatott pedagdgusanak heti munkaideje 40 o6ra. A
Nkt. 62. § 5-7 pontja és a 326/2013. (VIIL.30) Korm. rendelet 17.§-a alapjan a nevelési-
oktatdsi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagodgus heti teljes munka-
idejének nyolcvan szdzalékat, 32 orat az intézményvezetd altal - az e torvény keretei kozott -
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a mun-
kaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. A teljes munkaid6 &tven-
Ot-hatvanot szazalékaban 22-26 tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A
kotott munkaidd fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast eldkészitd, nevelés-
oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat
el.

Az On heti munkaideje 40 6ra, 32 6rat az intézményvezetd altal - az e torvény keretei kozott -
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni és 26 tanodrai és egyéb foglalkozasok meg-
tartasa rendelheto el.

Az On esetében ellatando feladatok: ..................... tantargyak tanitasa. Ezen kivil diffe-
rencialt orak (korrepetalas, szakkor, tehetséggondozas stb.), napkozis foglalkozasok, illetve
tanulast segitd foglalkozasok megtartasa.

A pedagogus feleldsséggel és 6nalldan végzi munkajat, kozremiikodik az iskolakozosség ki-
alakitasaban és fejlesztésében. Alkotdo modon részt vallal a nevelGtestiilet Gijszerti torekvései-
bdl, az iskola hagyomanyainak apolasabol.

A pedagogus munkakori kotelességeinek tartalmat és kereteit iskolank pedagogiai programja,
szervezeti és miikodési szabalyzata, hazirendje, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hataro-
zatai, tovabba mas szabalyok alapjan az intézményvezetd utmutatasai, utasitasai alkotjak.

A pedagogus ismeri a pedagogia korszerli elméletét és gyakorlatat, ezeket nevel6-oktato
munkdjaban alkoté médon alkalmazza. Szaktargyaihoz, munkakoéréhez kapcsoldddan dntevé-
kenyen részt vallal a szertari allomany fejlesztésében.

A pedagdgus a nevelé-oktatd munkajat tervszeriien végzi. Onélldan tematikus, illetve éves
tanmenetet készit. Ezeket véleményezésre szeptember 15-€¢ig atadja a munkakdzosség-
vezetOnek. Ha a tanterv vagy tankonyv nem valtozik, a bevalt tanmenetet tobb éven at is
hasznalhatja. Parhuzamos osztalyok szamara kozos tanmenet is készithetd, de sajat példan--
nyal minden pedagogusnak rendelkeznie kell.

A pedagogus az irasbeli dolgozatokat, a felmérd és témazard dolgozatokat (feladatlapokat)
legkésébb 10 munkanapon beliil kijavitja, illetve kijavittatja. A felméré dolgozatok irasat egy
héttel korabban kozli a tanulokkal. A kdtelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy
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a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli. Az els6 négy évfolyamon az irdsgyakorlatokat
a kovetkez6 orara javitja.

A pedagogus munkdjanak szerves része az egészséges ¢letmddra nevelés, a higiénés kortilmé-
nyekrol vald gondoskodas. Rendszeresen ellendrzi a tanterem rendjét, tisztasagat.

A pedagdgus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogado orakat tart, a tanuldé munkdjarol,
magatartasarol, szorgalmarol — sziikség szerint — tajékoztatja az osztalyfonokot €s a sziiloket.

A pedagogus munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozasi he-
lyen. A szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend elGirasai szerint ellatja az tigyeleti
szolgalatot, a kijelolt feliigyeleteket, a tandran kiviili teenddket, a kijelolt helyettesitési rend
szerint a helyettesitést, valamint a munkakorével jaro adminisztracids feladatokat.

A pedagdgus bejelenti lakcimét az iskolatitkarnak, lakcimének valtozasat és szabadsaganak
idején a postai cimét.

Amennyiben a pedagdégus munkajat betegség vagy varatlan felmeriilt mas ok miatt a megszo-
kott idében nem tudja megkezdeni, az iskola intézményvezetdjét iddben eldre értesiti. Tavol-
maradasa esetén — a szakszerii helyettesités érdekében — tanmenetét az értesitéssel egyidében
az intézményvezetd rendelkezésére bocsatja.

A pedagdgusok kolcsondsen és folyamatosan tartjak a kapcsolatot a szakjuknak megfeleld
munkak6zdsséggel, részt vesznek tantervi programok moédositasaiban és a tapasztalatok 6S--
szegyljtésében.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hi-
bakért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

P.H.
Kertész Eszter
intézményvezetd

A munkakori leirdsban rogzitett feladatokat tudomasul vettem:
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gondnok részére
Az alabbiakban tajékoztatom a gondnok munkakorben ellatando feladatairol.

Jogallasa

A Gondnok a Szegedi Tankeriileti Kézpont allomanyaba tartozo, bizalmas beosztasu, kozal-
kalmazott.

Felette a munkaltatoi jogokat az illetékes tankeriileti kozpont vezetdje, illetve — a bérgazdal-
kodast érintd dontések, a kinevezés €és a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kivételé-
vel — a koznevelési intézmény vezetdje gyakorolja.

A Gondnok az intézményvezetd kozvetlen alarendeltségében, de dnalldan végzi munkajat az
intézményben a vonatkozd szabalyzatoknak ¢és eldirdsoknak megfelelden.

Alapveté feladata a Tarjani Kéttannyelvii Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola jog-
szabalyban ¢és a Szegedi Tankeriileti Kozpont Szabalyzataiban, igazgatdi hatarozataiban és
korleveleiben meghatdrozott lizemeltetés szabalyszerii, gazdasdgos, eredményes €s hatékony
miikodésének biztositasa.

A gazdasagi feladatokat ellato iskolatitkarral szoros egyiittmiikodésben latja el feladatait.
Munkéja soran a Szegedi Tankeriileti kdzpont funkciondlis vezetdinek €és az intézmény veze-
toségének Utmutatasait is koteles figyelembe venni.

Feladata ellatasa sordn a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat, illetve annak mellékletét képezd
szabalyzatok eldirasain talmenden a funkcionalis teriiletek vezetdinek rendelkezéseit, itmuta-
tasait is koteles figyelembe venni. Jogai és kotelességei a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo
torvényben, a Munka Torvénykonyvében, a vonatkozo egyéb jogszabalyokban, és a Szegedi
Tankertileti K&zpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban, illetve a kapcsolddo szabalyza-
tokban és rendelkezésekben meghatarozott.

A munkakor betoltéséhez sziikséges:
Kozépfoku iskolai végzettség.
Egyiittmiikodik:

Az intézmény vezetOségével, dolgozodival, valamint a Szegedi Tankeriileti K6zpont szerveze-
tébe funkcionalisan kapcsolodé munkakort bet6ltd dolgozoival.

Munkakaori feladatai:
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Az intézmény folyamatos és zokkendmentes miitkddése érdekében kozvetlen kapcsolatot tart
az intézmény vezetdségével €s az intézmény tobbi dolgozdjaval, illetve az ott munkat végzo
cégek alkalmazottaival. Szabalytalansdg, miikodési zavar, vagy a Szegedi Tankeriileti K6z-
pont érdekkorébe tartozo veszély €szlelése esetén az intézményvezetot értesiti.

Napi rendszerességgel ellendrzi az intézményt (az ingatlan teriiletének egészét), annak helyi-
ségeit ¢s az ott elhelyezett eszkdzoket, ennek soran feltarja az esetleges hibakat, hianyossago-
kat és problémak észlelése esetén jelzi azt az intézményvezetdnek.

Gondoskodik az intézmény portaszolgélatinak, a takaritok és a pedellus munkarendjének
megszervezeésérdl a 4 havi munkarendnek megfelelden, ellendrzi azok munkarend szerinti
munkavégzését.

Személyesen gondoskodik az intézményben dolgozé takaritok és a SULI-HOST Kft. alkal-
mazottainak napi munkavégzésének ellendrzésérdl, kiilondsen arrdl, hogy

a személyi higiéniai termékek folyamatosan rendelkezésre allnak-e,

a takaritas megfelelo-e,

az NGSZ honlapjan kozzétett aktudlis étlapon szerepld menii megegyezik-e a talalt étellel,
a mintaadag kihelyezésre keriilt-e,

a talalas eszkozei megfeleloek-e (tisztasag, a sziikséges eszk6zok megléte, elegendé mennyi-
ségli pohar, kancsd, evoeszkdz, szalvéta),

az ételek hémérséklete megfelel6-e (ékez6 megkérdezésével)

azon személyek, akik az élelmiszerekkel kapcsolatban keriilnek: személyi higiénia (sapka,
kopeny, talalasnal kesztyli megléte), tiszta munkaruha, véddruha (hajvédd) megléte,

az ¢tkezési 1d6 lejartat kovetd 15 percben (repeta id0) a kimaradt ételek a mar étkezett gyer-
mekek kozott keriiljenek kiosztasra,

az elektromos ebédjegy automata rendszer hasznalata esetén a kozétkeztetés az ebédjegy au-
tomata segitségével megfelelden torténik-e,

az étkezdben ki van-e fliggesztve a jovahagyott étlap és az ,,Intézményi étkeztetés rendje”,
illetve a reklamécid esetén értesitendd elérhetdsége mindenki szdmara jol 1athatd helyre.

Napi szinten tajékoztatja a SULI-HOST Kft. alkalmazottjat a napi étkezd létszamrdl a e-
mailben kapott napi étkezd lista, illetve napi étezési dsszesitd lista alapjan.

Kozremiikodik az iizemeltetéshez, mikodtetéshez sziikséges anyagok, eszkozok igénylésé-
ben, sziikség szerinti beszerzésében az intézményvezetd rendelkezéseinek megfelelden.

Biztositja a telephelyre érkezett eszkdzok, anyagok szabalyszerii atvételét, ezzel egy idében
biztositja az anyagok, eszkoz- €s készletmozgas dokumentalasat a telephelyi analitikédban.
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Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat, kozremiikodik a leltarozasi feladatok eldké-
szitésében és lebonyolitasdban, tovabba gondoskodik a felesleges vagyontargyak értékesitésre
¢s a nem hasznalhato (értékesithetd) vagyontargyak selejtezésre torténd elokészitésérol, vala-
mint a selejtezett készletek jogszabalyi eldirasoknak megfeleld hasznositasarol, megsemmisi-
tésérol.

A targyi eszkozok meglétét és a nagyértékii eszk6zok leltari szamokkal torténd ellatottsagat
szurdprobaszerlien, illetve évente rendszeresen is ellendrzi.

Nyomon koveti a kdltséghelyek kozotti eszkozmozgéasokat és az ezzel kapcsolatos koltséghe-
lyek kozotti atvezetéseket megkiildi a Szegedi Tankertiileti K6zpont eszkdznyilvantartd cso-
portjanak.

Rendszeresen ellendrzi az ingatlan allapotat, az épiiletben 1évo targyi eszkozoket, ennek soran
észlelt hibakat hidnyossagokat. Intézkedést tesz ezek kikiiszobolésére, hibabejelentdk elkészi-
tése utan azokat tovabbitja a Tankeriileti Kdzpont felé.

Az iratkezelési rendnek megfelelden kezeli a hataskorébe utalt dokumentumokat ugy, hogy
azok barmikor ellenérizhetd allapotban legyenek (tervrajzok, miiszaki dokumentaciok, ...)

Munkéja soran gondoskodik a energia €s egyéb koziizemi koltségekkel kapcsolatos intézme-
nyi feladatok, adatszolgaltatasok (mérGora leolvasas, adatkozlés) végrehajtasardl a pedellus
vagy portasok vizmérd(k), gazmérd(k) és arammérd(k) hd végi leolvasasa és jelentése alap-
jéan.

Kozvetleniil felelds az intézményben a tliz- ¢s munkavédelmi, illetve a vagyonvédelmi el6ira-
sok végrehajtasaért, sziikség esetén kozremiikodik, és adott esetben feliigyeli az intézményen
szervezett nagy rendezvények lebonyolitasat.

Intézkedik a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjében eldirtak szerint a hataskorébe
tartozo6 esetekre vonatkozoan, az ezt meghaladod iigyeknél teljesiti jelzési, jelentési kotelezett-
ségét az intézményvezetdnek, ezzel egyidejiileg értesiti az illetékes hatosagokat (renddrség,
tlizoltosag, mentdk).

Atmeneti jelleggel gondoskodik a napkdzben megiiresedd portaszolgalati feladatok ellatdsa-
rol.

Helyettesités:

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetés gondoskodik.

Munkavégzés helye:
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Tarjani Kéttannyelvii Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Munkaideje:

Heti 40 ora, a 4 havi munkaidékeret, illetve a havi munkaid6-beosztas szerint.

Titoktartasi kotelezettség:

Mint a Szegedi Tankertileti K6zpont allomanyaba tartoz6 kdzalkalmazott titoktartdsi kotele-
zettség terheli a munkavégzése sordn, vagy a munkajaval kapcsolatosan tudomadsara jutott
allami-, szolgalati-, lizleti és magan titkot koteles megdrizni, a titoktartasi kotelezettség meg-
tartasaért biintetdjogi, anyagi jogi, és munkajogi feleldsséggel tartozik.

A munkdjaval dsszefliggésben tudomasara jutott informaciokat, személyi ¢€s ,,iizleti” adatokat
a vonatkozo rendelkezéseknek megfelelden, a titoktartasi kotelezettségét betartva koteles ke-
zelni, az éltala észlelt, vagy tudoméséra jutott titoksértést az intézményvezetének haladéktala-
nul jelezni.

Kertész Eszter

intézményvezetd

A munkakori leirdsban rogzitett feladatokat tudomasul vettem:
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Targy: pedellus munkakori leirdsa

pedellus részére

Az alabbiakban tajékoztatom a pedellus munkakorben ellatando feladatairoél.
Jogallasa

A Pedellus a Szegedi Tankertileti Kézpont allomanyaba tartozo, bizalmas beosztasa, kozal-
kalmazott.

Felette a munkaltatoi jogokat az illetékes tankeriileti kozpont vezetdje, illetve — a bérgazdal-
kodast érintd dontések, a kinevezés és a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kivételé-
vel — a koznevelési intézmény vezetdje gyakorolja.

A Pedellus az intézményvezetd kozvetlen alarendeltségében, de 6nalloan végzi
munkajat az intézményben a vonatkozo6 szabalyzatoknak és eldirasoknak megfelelden.

Alapveté feladata a Tarjani Kéttannyelvii Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola sza-
balyszer(i, biztonsagos ¢és gazdasagos miikodésének biztositdsa, kiilonds tekintettel az ingatla-
non 1évo épiiletekre €s épitményeken kiviili tertiletekre, illetve az ingatlant kdzvetleniil hata-
rol6 utcafrontra.

A gondnok kozvetlen iranyitasa alatt, vele szoros egylittmiikodésben latja el feladatait. Mun-
kéaja soran a Szegedi Tankeriileti kozpont funkcionalis vezetdinek és az intézmény vezetdség-
ének Gtmutatasait is koteles figyelembe venni.

A pedellus jogai ¢és kotelességei a Kozalkalmazottak jogallasarol szo616 térvényben, a Munka
Torvénykonyvében, a vonatkozo egyéb jogszabalyokban, és a Szegedi Tankeriileti Kdzpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, illetve a kapcsolodo szabalyzatokban és rendelkezé-
sekben meghatarozott.

Munkdja soran a Szegedi Tankertileti kozpont funkcionalis vezetdinek és az intézmény veze-
tdségének utmutatasait is koteles figyelembe venni.

A munkakor betoltéséhez sziikséges:
Kozépfoku iskolai végzettség, melytdl a munkaltato eseti elbirdlas alapjan eltérhet.

Egyiittmikodik:
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Az intézmény vezetdségével, dolgozodival, valamint a Szegedi Tankeriileti Kozpont szerveze-
tébe funkcionalisan kapcsolodé munkakort bet6lté dolgozoival.

Munkakaori feladatai:

Koteles a Tarjani Kéttannyelvii Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola teriiletén napi
rendszerességgel kiviil-beliil ellendrizni az ingatlanokat, épiileteket kiilonds tekintettel az épii-
letvillamossagi ¢€s épiiletgépészeti haldozatok berendezéseire (dram védo kapcsolok, fiitd be-
rendezések, hasznalati melegviz el6allité berendezések), valamint a nyilaszardk allapotara, az
éplilet szerkezeti elemeire, az esetleges balesetveszélyes problémakra és amennyiben barmi-
lyen rendellenességet tapasztal, azt szakmai felkésziiltségének megfelelden kikiiszoboli.
Amennyiben a felkésziiltsége, szakmai ismeretei ezt nem teszik lehetévé, haladéktalanul érte-
siti kdzvetlen munkahelyi vezetdjét. Ezekben az esetekben az esetekben a kijeldlt megfeleld
szakértelemmel rendelkezd munkatarsa mellett a feladat végrehajtasdban segitdként kdzremii-
kodni koteles a szakértelemmel rendelkezdé munkatérs utasitdsa szerint. Kozvetlen baleset-
vagy életveszély esetén biztositja a teriilet elzarasat.

Koteles az intézmény udvarat és az épiilet elbtti jardat a telek teljes hosszaban napi rendsze-
rességgel takaritani, gondozni, karbantartani.

Koteles elvégezni az évszakvaltashoz kapcsolodo tizemeltetési feladatokat kiilonos tekintettel
a kerti csapok, 1v6 kutak téliesitésére.

Koteles fagyveszélyes idészakban kémiai vagy fizikai eszkozokkel csuszas mentesiteni az
intézmény eldtti jardaszakaszt illetve az udvar gyalogos forgalomra szolgéld részét (soprés,
hoélapatolas, szoras). A tetérdl (fakrol) lezuhanod ho (jég, cserép, fadg stb.) altal veszélyeztetett
teriiletet a hasznalattol (gyalogos kozlekedés, parkolas stb.) figyelmeztetd iizenettel €s elkeri-
téssel elzarja. Ezen kotelességei — minden kiilon utasitas nélkiil — munkaidén kiviil is fennall-
nak azzal, hogy a munkéval t61tott id6 munkaidéként keriil figyelembe vételre.

Koteles az intézmény teriiletén az udvar, az ahhoz tartozo kert és kozvetleniil a kerités mellett
1évé novényzet szakszerli gondozésa, karbantartasa (bokrok nyesése, nyirasa, sdvényvagas,
fak gallyazasa, viragok iiltetése, apolasa, tapoldatozasa, mutragyazasa, a novények ontdzése,
sth.)

Koteles elvégezni az itéscsillapitod talaj (homok, kavics) fellazitasat, a homok vagy kavics
titéscsillapito feliilet anyaganak sziikség szerinti potlasa érdekében koteles jelzéssel lenni az
intézményvezetonek, tovabba elvégzi az esésvédd gumiburkolat tisztitasat, cstiszdsmentesité-
sét.
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Koteles részt venni az intézményben megrendezésre keriild oktatashoz, neveléshez kapcsolo-
do és egyéb nagyrendezvények lebonyolitasaban, elokészitésétben, és az azt koveto ,,helyreal-
litdsi” munkalatokban.

Koteles elvégezni a munkavégzéshez sziikséges, az altala hasznalt szerszamok, munkaeszko-
z0k, gépek rendszeres karbantartasat, sziikség szerinti apolasat.

Leltari felelosséggel tartozik az altala atvett és hasznalt eszkozokért, szerszamokért és a ren-
delkezésére bocsatott szerelési €s segédanyagokért, a lebontott anyagokért, valamint a védo-
¢s munkaruhazatért.

Koteles munkaja soran torekednie arra, hogy az intézmény a lehetd legnagyobb foku energia-
hatékonysdggal és koltséghatékonysaggal lizemeljen, ezért az esetleges erre vonatkozd javas-
latait, észrevételeit az intézményvezetonek jelezni.

Koteles a felettesének haladéktalanul jelezni, amennyiben valamely konkrét munkahoz nincs
megfeleld szakmai végzettsége, igy ezekben az esetekben szakmai segitséget koteles kérni €s
a kijelolt megfeleld szakértelemmel rendelkezd munkatdrsa mellett a feladat végrehajtasaban
segitéként kozremiikddni a szakértelemmel rendelkezé munkatars utasitasa szerint.

Koteles kozvetlen élet- és balesetveszély esetén minden téle telhetd beavatkozast — akkor is,
ha ez nem esik a munkaidejébe — annak elharitasa érdekében megtenni, illetve a veszélyhely-
zetet lokalizalni, valamint a negativ kovetkezmények minimalizaldsa érdekében a karenyhitést
megkezdeni és errdl az intézmény vezetdjét és adott esetben az illetékes hatosagot haladékta-
lanul értesiteni.

Feladata az intézménybe gazdasagi titkar vagy gondnok utasitdsa alapjan a vizmérd(k), gaz-
mérd(k) és arammérd(k) ho végi leolvasasa €s jelentése a gondnoknak.

Munkavégzése soran betartja €s betartatja a tliz- és balesetvédelmi, a vagyonvédelmi szabaly-
zatban és az egyéb kapcsolodo rendelkezésekben foglaltakat (kiilonds tekintettel a szabalyta-
lansagok kezelésének eljarasrendjére).

Koteles a munkahelyén a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen biztonsagos munkavég-
zésre alkalmas allapotban megjelenni és a részére rendelkezésre bocsatott véddeszkozoket és
munkaruhat viselni.

Koételes kozremtikddni az tizemeltetéshez, mikodtetéshez sziikséges anyagok, eszkozok fel-
mérésében, igénylésében, sziikség szerinti beszerzésében.
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Atmeneti jelleggel gondoskodik a napkozben megiiresedd portaszolgélati feladatok ellatésa-
rol.

Riasztas esetén, amennyiben értesitendd személynek ki van jelolve, a vagyonvédelmi eldira-
soknak megfelelden eljar.

Helyettesités:

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetés gondoskodik.

Munkavégzés helye:

Tarjani Kéttannyelvii Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Munkaideje:

Heti 40 6ra, a 4 havi munkaidokeret, illetve a havi munkaid6-beosztas szerint.
Titoktartasi kotelezettség:

Mint a Szegedi Tankeriileti Kézpont allomanyaba tartozo kozalkalmazott titoktartasi kotele-
zettség terheli a munkavégzése soran, vagy a munkdjaval kapcsolatosan tudomasara jutott
allami-, szolgalati-, lizleti- és magantitkot koteles megdrizni, a titoktartasi kotelezettség meg-
tartasaért biintetdjogi, anyagi jogi, és munkajogi feleldsséggel tartozik.

A munkajaval Osszefiiggésben tudomadsara jutott informaciokat, személyi €s ,,iizleti” adatokat
a vonatkozo rendelkezéseknek megfelelden, a titoktartasi kotelezettségét betartva koteles ke-
zelni, az altala észlelt, vagy tudomadsara jutott titoksértést az intézményvezetdnek haladektala-
nul jelezni.

Kertész Eszter

intézményvezetd

A munkakori leirdsban rogzitett feladatokat tudomasul vettem:
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Targy: portas munkakori leirdsa

portas részére

Az alabbiakban tajékoztatom a portas munkakorben ellatando feladatairol.

1. Jogallasa:

A portas a Szegedi Tankertileti Kézpont dlloméanyaba tartozd, kinevezett, bizalmas beosztast
munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott.

Felette a munkaltatdi jogokat a Szegedi Tankertileti Kozpont igazgatdja gyakorolja az intéz-
ményvezetd véleménye ¢€s javaslata figyelembevételével.

A Portas a Szegedi Tankeriileti Kézpont szervezetébe, azon beliil gondnoksagi csoportba in-
tegralodva az Intézményvezetd kozvetlen alarendeltségébe, adott esetben (a nyitvatartasi idon
kiviili id6szakban) 6nalldan végzi munkéjat a Szegedi Tankeriileti Kézpont adott intézményé-
ben a vonatkozoé szabalyzatoknak és eldirasoknak megfeleléen.

Alapveto feladata a kinevezésében vagy a részére adott megbizasban, vezénylésben meghata-
rozott Szegedi Tankeriileti Kozpont intézmény iizemeléséhez, miikodés¢hez sziikséges biz-
tonsagtechnikai feladatok (példaul személyek be- és kiléptetése) végrehajtasa, ezen beliil a
szabalyszerl és gazdasagos mikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa.

A Portés az intézmény intézményvezetdje operativ iranyitasa alatt all, jogai és kotelezettségei
a Kozalkalmazottak jogallasarol sz616 torvényben, a Munka Torvénykonyvében és a vonatko-
z6 egyéb jogszabalyokban valamint a Szegedi Tankeriileti Kozpont Szervezeti Miikodési
Szabalyzataban, illetve a kapcsolodd szabalyzatokban €s rendelkezésekben (kiilondsen a tiiz-
¢és vagyonvédelemre, illetve a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjére vonatkozé el6-
irasokban) meghatarozott.

2. A munkakor betoltéséhez sziikséges:
Legalabb alapfoku iskolai végzettség.
3. Egyiittmiikodik:

A Szegedi Tankeriileti Kézpont adott intézményénél dolgoz6 portassal, a intézményen mun-
kat végzo tobbi alkalmazottal, valamint a intézményen bérleti jogviszony keretében tartozko-
do személyekkel.

4. Munkakori feladatai:

Az intézmény folyamatos és zokkendmentes miikodésének biztositasa érdekében végrehajtja
munkaidd beosztasanak megfelelden, a rabizott intézmény napi nyitdsat, zarasat, kiilonos te-
kintettel a vagyonvédelmi és biztonsagtechnikai eldirasokra. Szabalytalansag, miikodési za-
var, vagy a Szegedi Tankeriileti Kozpont érdekkorébe tartozd veszély észlelése esetén az in-
tézményvezeto értesitése mellett hataskorében a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Az intézmény nyitasat végzd portas munkakezdéskor kdteles az intézményt, ingatlant szem-
revételezéssel ellendrizni, hogy az esetleges illetéktelenek altal torténd behatolast, vagy annak
kisérletét észlelje és az ezzel kapcsolatos jelzési, intézkedési kotelezettségét teljesitse.
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Biztositja az intézmény portaszolgalatinak miikddését, az intézményre térténd beléptetést az
intézményen dolgozo6 kozalkalmazottak és a SULI-HOST Kft. alkalmazottai, illetve az intéz-
mény tanuldi vonatkozasaban.

A Portaszolgalat 1épteti be tovabba az egyéb jogviszony alapjan belépésre jogosultakat, illetve
a tanulok hozzatartoz6it amennyiben az az intézmény érdekkdrébe esé okbdl sziikséges (pél-
daul sziil6i értekezlet, fogadoora). A szolgdlatban 1évo portas végzi az egyes helyiségek bérlo-
inek a bérelt helyiség atadasat, illetve a hasznalatot kovetden a helyiség atvételét.

Kezeli az intézmény kulcsait, ennek keretében az arra jogosult személyek részére, a jogosult-
saganak ellenérzése utan kiadja a helyiségek kulcsait, illetve gondoskodik a leadott kulcsok
szabalyszerl visszavételérol.

A bérbe adott helyiségek bérl6tdl torténd visszavételekor a portas koteles a helyiség allapotat
ellendrizni és a megfeleld zartsagot, illetve az aramtalanitast biztositani. Ugyanakkor felelds
az esetleges bérleti id6t meghaladd hasznélatot megfeleléen dokumentélni, ezt a bérldvel,
vagy képviseldjével alairatni.

Kezeli az intézmény kulcsainak biztonsagi masolatat, azokat tiiz, vagy egyéb rendkiviili ese-
mény esetén, ha sziikséges az illetékes hatosagnak haladéktalanul atadja. Minden olyan esetet,
mely a biztonsagi masodkulcsokkal kapcsolatos (kiadas, csere) dokumental.

Kozremiikodik az intézmény energia szempont hatékony miikodésében, ennek érdekében
kezeli a vilagitd berendezést a mindenkori sziikségteleteknek megfelelden, ha az intézmény-
ben nincs kialakitva automatikus vilagitasvezérlés, gondoskodik tanitasi orak alatt a folyosok,
kozosségi terek vilagitasanak lekapcsolasarol.

Az intézmény zarasakor ellendrzi az aramtalanitast, a csapok zarasat és az épiilet nyilaszaroi-
nak zartsagat, a flitd €s egyéb berendezések lizemelését, ellendrzi, hogy az épiiletben valéban
nem tartozkodik senki, tovabba élesiti a tavfeliigyeleti rendszerbe bekapcsolt jelzérendszert,
az intézményt szabalyszerlien zérja.

Amennyiben a portara van telepitve és megkapta a kezelésére vonatkozo megfeleld szinti
oktatast, kezeli a telefonk6zpontot.

Biztositja, hogy tanitasi id6 alatt a tanulok az iskola teriiletét tanari engedely nélkiil ne hagy-
jék el, valamint, hogy illetéktelen személyek ne 1éphessenek be és ne tartozkodjanak az in-
tézmény teriiletén. A beléptetett latogatok szaméra megadja a sziikséges tajékoztatast a kere-
sett iroda vagy személy tartdzkodasi helyérdl.

A szorgalmi idOszakban a csengetési rend szerint csenget, amennyiben az intézmény nem
rendelkezik automatikus csengetd rendszerrel, illetve valamilyen okbol (az iskola intézmény-
vezetdjével tortént egyeztetés alapjan) a programozott csengetéstdl eltérd csengetési rendre
(pl. roviditett 0radk) van sziikség.

Nyilvantartast vezet az intézménybe belépd és tavozo személyekrdl, amennyiben azok nem az
intézmény dolgozoi, tanuloi.

Az intézmény miikodésével osszefliggd barmilyen problémat észlel, azonnal értesiti az intéz-
ményvezetot, illetve annak tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettest baleset-, tizve-
sz8ly, karesemény esetében azonnal intézkedik vagy intézkedést kezdeményez és haladékta-
lanul értesiti az intézményvezet6t, vagy annak tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettest.

Portas allando szolgalati feladatai mellett (foként a délel6tti tanitasi orak ideje alatt) koteles
elvégezni az intézmény, ingatlan teriiletén 1évo kisebb — szakmai képesitést nem igényld,
vagy a szakképzettségének megfeleld — karbantartasi és javitasi munkdkat, udvarosi, takaritoi

Tarjdni Kéttannyelvii Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola 113



Szervezeti és Miikddési Szabadlyzat 114

jellegti feladatokat, sziikség esetén részt vesz az iskolai rendezvény eldkészitésében (pakolas))
az intézmény intézményvezetdjének utasitasa szerint.

Munkavégzési helye nem maradhat feliigyelet nélkiil, ezért az igynevezett rovid tavollétének
idejére megszervezi sajat helyettesitését, adott esetben gondoskodik arrol, hogy tavollétében a
bejarat és a porta ajtaja zarva legyen.

Téli id6jaras esetén, kotelessége a tanulok tomeges megérkezése elott a fobejarat megkozeli-
tésére szolgald kozlekedési ut (I1épcsd) ho- és csuszasmentesitése annak érdekében, hogy az
intézmény biztonsadgosan megkozelithetd legyen.

Munkaja soran a tiiz- és balesetvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jar el.

Riasztas esetén, amennyiben értesitendé személynek ki van jeldlve, a vagyonvédelmi eldira-
soknak megfelelden eljar.

5. Helyettesités:

Kozvetlen vezetdje eseti utasitdsa alapjan elldtja a kdzvetlen munkatarsak tavolléte esetén a
helyettesitésiikkel kapcsolatos feladatokat.

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetés gondoskodik.

6. Munkavégzés helye:

Tarjani Kéttannyelvii Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola (Szeged, Epit6 u. 9/a.)
7. A munkavégzés idotartama:

A negyedéves munkaidokeret szerint a készenléti jellegli munkakornek megfelelden meghata-
rozott.

8. Titoktartasi kotelezettség:

Mint a Szegedi Tankeriileti Kozpont allomanyaba tartozo kozalkalmazott titoktartasi kotele-
zettség terheli a munkavégzése soran, vagy a munkdjaval kapcsolatosan tudomadsara jutott
allami-, szolgalati-, lizleti és magan titkot koteles megdrizni, a titoktartasi kotelezettség meg-
tartasaért biintetdjogi, anyagi jogi, €s munkajogi feleldsséggel tartozik.

A munkajaval Osszefiiggésben tudomasara jutott informaciokat, személyi €s ,,iizleti” adatokat
a vonatkozo rendelkezéseknek megfelelGen, a titoktartasi kotelezettségét betartva koteles ke-
zelni, az altala észlelt, vagy tudomadsara jutott titoksértést az intézményvezetonek haladektala-
nul jelezni.

Kertész Eszter

intézményvezeto

A munkakori leirdsban rogzitett feladatokat tudomasul vettem:
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Targy: kisegito dolgozo (takarito) munkakori leirasa
kisegité dolgozo6 (takarito) részére

Munkakori leirasa

Az alabbiakban tajékoztatom a kisegitd dolgozo (takarito) munkakorben ellatando fel-
adatairol.

Jogallasa

A kisegitd dolgoz6 (takaritd) a Szegedi Tankeriileti Kézpont allomanyaba tartozo, bizalmas
beosztasu, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi Ltv. (Mt.) alapjan hatdrozatlan iddre,
munkaviszony keretében foglalkoztatott személy.

Felette a munkaltatoi jogokat az illetékes tankeriileti kozpont vezetdje, illetve — a bérgazdal-
kodast érinté dontések, a kinevezés és a munkaviszony megsziintetése kivételével — a kozne-
velési intézmény vezetdje gyakorolja.

A kisegitd dolgozd (takaritd) az intézményvezetd kozvetlen alarendeltségében, de Gnalldan
végzi munkajat az intézményben a vonatkozé szabalyzatoknak és eldirasoknak megfelelden.

Alapveté feladata a Tarjani Kéttannyelvii Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola sza-
balyszerti, biztonsagos és gazdasagos mitkodésének biztositasa, kiilonos tekintettel az ingatla-
non 1évo épililetekben torténd takaritasi folyamatokra.

A gondnok kozvetlen iranyitasa alatt, vele szoros egylittmiikodésben latja el feladatait. Mun-
kaja soran a Szegedi Tankertileti Kozpont funkcionalis vezetdinek €s az intézmény vezetdse-
gének utmutatasait is koteles figyelembe venni.

A kisegité dolgozé (takaritd) jogai és kotelességei a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo tor-
vényben, a Munka Torvénykonyvében, a vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban, és a Szegedi
Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, illetve a kapcsolddo szabélyza-
tokban ¢€s rendelkezésekben meghatarozott.

A munkakor betoltéséhez sziikséges:
Alapfoku iskolai végzettség.
Egyiuttmikodik:

Az intézmény vezetdségével, dolgozdival, valamint a Szegedi Tankeriileti Kozpont szerveze-
tébe funkcionalisan kapcsolodo munkakort betolté dolgozoival.
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Munkakaori feladatai:

Az intézmény zavartalan miikdése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Napi gyakorisaggal végzendo teendok az épiilet helységeinek vonatkozasaban:

kitakaritja tantermeket, padlozatukat felmossa,
kitakaritja a folyosorészeket,

lemossa a WC-kagylokat és az tilékéket (tanuloi és tanari mosdo), naponta fert6tleniti azokat,
sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet al-
lando tisztantartasat,

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartoz6 szamitogépek billentytizetét,

takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok lapjat fertot-
leniti,

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgy(ijté edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa,

felporszivozza a szOnyegeket,

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektro-
mos energiaval,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkddése sordn keletkezett, a biztonsa-
gos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a gondnoknak, sziikség esetén az intéz-
ményvezetonek.

Hetenkeént végzendo teendok a teriiletéhez tartozo helységek vonatkozdsdaban:
a padok, asztalok belsejének kimosasa

pokhal6zéas minden helyiségben

a cserepes viragok portalanitasa

ajtok lemosasa

radiatorok portalanitasa

Alkalmanként végzendo teendok:

rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa

Idoszakonkeént végzendo teendok:
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nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoéteriiletének surolasat, a
fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok iddszakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munk4jahoz tartoznak

A nyari sziinet alatt:
szabadsagon kiviil a viragok ontozése,
a viragladak rendben tartasa,

a tanitasi sziinetekre esd rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritdsa, szlikség esetén tar-
gyi eszk6zok elrendezése.

A takaritason kiviil felelds:

a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

az intézmény vagyontargyainak védelméért,

a tantermekben €s egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuloi eszk6zok sértetlenségéért,
az elektromos arammal val6 takarékossagaért,

a balesetmentes munkavégzésért,

Koteles a Tarjani Kéttannyelvii Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és
Miikddési Szabalyzataban foglaltakat betartani.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat €s eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelen tarolja., ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelelé mennyiségii,
mindségl tisztitdszert, ferttlenitészert, felmoso és portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a

takarékossag figyelembevételével, a csomagoldson feltiintetett adagolas figyelembevételével
hasznal fel.

Munkaruha €s egyéb juttatisait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.

Koteles részt venni az intézményben megrendezésre keriilé oktatashoz, neveléshez kapcsolo-
do és egyéb nagyrendezvények lebonyolitasaban, el6készitésétben és az azt kovetd ,,helyreal-
litas1” munkalatokban.

Leltari felelosséggel tartozik az altala atvett és hasznalt eszkozokért, szerszamokért €s a ren-
delkezésére bocsatott szerelési és segédanyagokért, a lebontott anyagokért, valamint a védo-
¢s munkaruhazatért.

Tarjdni Kéttannyelvii Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola 117



Szervezeti és Miikddési Szabadlyzat 118

Koteles munkaja soran torekednie arra, hogy az intézmény a lehetd legnagyobb foku energia-
hatékonysaggal és koltséghatékonysaggal izemeljen, ezért az esetleges erre vonatkozo javas-
latait, észrevételeit az intézményvezetdnek jelezni.

Koteles a felettesének haladéktalanul jelezni, amennyiben valamely konkrét munkéhoz nincs
megfeleld szakmai végzettsége, igy ezekben az esetekben szakmai segitséget koteles kérni és
a kijelolt megfeleld szakértelemmel rendelkezd munkatarsa mellett a feladat végrehajtasaban
segitoként kozremiikodni a szakértelemmel rendelkezé munkatars utasitasa szerint.

Koteles kozvetlen élet- és balesetveszély esetén minden tdle telheté beavatkozast — akkor is,
ha ez nem esik a munkaidejébe — annak elharitdsa érdekében megtenni, illetve a veszélyhely-
zetet lokalizalni, valamint a negativ kdvetkezmények minimalizalasa érdekében a karenyhitést
megkezdeni és errdl az intézmény vezetdjét értesiteni.

Munkavégzése sordn betartja és betartatja a tliz- és balesetvédelmi, a vagyonvédelmi szabaly-
zatban és az egyéb kapcsolodo rendelkezésekben foglaltakat (kiilonds tekintettel a szabalyta-
lansagok kezelésének eljarasrendjére).

Koételes a munkahelyén a munkavédelmi szabalyoknak megfelelden biztonsagos munkavég-
zésre alkalmas allapotban megjelenni és a részére rendelkezésre bocsatott véddeszkozoket €s
munkaruhat viselni.

Helyettesités:

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetés gondoskodik.

Munkavégzés helye:

Tarjani Kéttannyelvii Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola.
Munkaideje:

Heti 40 o6ra, a 4 havi munkaiddkeret, illetve a havi munkaidG-beosztas szerint.
Titoktartasi kotelezettség:

Mint a Szegedi Tankeriileti K&zpont alloméanyaba tartozo titoktartasi kotelezettség terheli a
munkavégzése soran, vagy a munkdjaval kapcsolatosan tudomasara jutott allami-, szolgélati-,
izleti és magan titkot koteles megdrizni, a titoktartasi kotelezettség megtartasaért bilintetdjogi,
anyagi jogi, és munkajogi feleldsséggel tartozik.
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A munkdjaval dsszefliggésben tudomasara jutott informaciokat, személyi és ,,lizleti” adatokat
a vonatkozo rendelkezéseknek megfelelden, a titoktartasi kotelezettségét betartva koteles ke-
zelni, az 4ltala észlelt, vagy tudomasara jutott titoksértést az intézményvezetdnek haladéktala-
nul jelezni.

Kertész Eszter

intézményvezetd

A munkakori leirasban rogzitett feladatokat tudomadsul vettem:
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