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A Szegedi Kossuth Lajos Altalénos Iskola
szervezeti és miikédési szabdlyzata

A szervezeti és miikédési szabalyzat tartalma, szabdlyozasi kére

[a nemzeti kbznevelésrél szl 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdéséhez]

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat az intézmény miikddésére, bels6 és kiils6é

kapcsolataira vonatkozéan szabalyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a nemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: Nkt.), a nevelési-oktatasi intézmények mikodeésérél szold
20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R) és egyéb jogszabalyok — az
intézmény alapitd okiratara, szakmai alapdokumentumara figyelemmel — e szabalyzat
szabalyozasi korébe utalnak,

b) az intézmény miikddésével 6sszefliggé minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

2. E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény, ezen belll minden

tagintézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara és mindazokra a személyekre, akik

belépnek az intézménybe, az intézmény tagintézményebe.

Az intézmeény szakmai alapdokumentumaban foglaltak részletezése
[az R. 4. § (1) bekezdés u) pontjahoZz]

3. Azintézmény a Szegedi Kossuth Lajos Altalanos Iskola a Szegedi Tankeriileti Kézpont
szervezeti egységekéent mikodik.
4. Az intézmény neve:

a)  Hivatalos neve: Szegedi Kossuth Lajos Altalanos Iskola

b)  Roviditett neve:
5. Feladatellatasi helyei:

Székhelye: Szeged, Szerb utca 15.

Tagintézmények megnevezése, cimei:

Szegedi Kossuth Lajos Altalanos Iskola

Ugyvitel cime: Szeged, Szerb utca 15.

Szegedi Kossuth Lajos Altalanos Iskola Zoltanfy Istvan Altalanos Iskolaja
ugyvitel cime: Deszk, Méra Ferenc utca 2.
telephelye:  Deszk, Tempfli tér 1.

a) Tagintézmények névhasznalata: a tagintézmény az intézmény nevének
feltintetésével képzett tagintézményi nevet hasznalnak, a tagintézmény cimtablajan
és bélyegzéjén fel kell tintetni a feladatellatasi hely telepulésének nevét.
6. Alapitd és fenntartd neve és székhelye: Szegedi Tankeruleti Kézpont, 6726 Szeged,
Bal fasor 17-21.
7. Tipusa: altalanos iskola
8. OM azonosito: 203618
9. Alapfeladata (feladatellatasi hely szerinti bontasban):
Szegedi Kossuth Lajos Altalanos Iskola
— dltalanos iskolai nevelés-oktatas: alsé tagozat, fels6 tagozat
— nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa: szerb
nemzetiségi nyelvoktatd nevelés-oktatas
— atobbi tanuldval egyitt nevelhet6, oktathatd sajatos nevelési igény( tanuldk
iskolai nevelése-oktatasa: beszédfogyatékos, pszichés fejl6dési zavarral
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kiizd6, mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi (latas, hallas) fogyatékos,
autizmus spektrumzavarral klizdé
Szegedi Kossuth Lajos Altalanos Iskola Deszki Zoltanfy Istvan Altalanos Iskolaja
— altalanos iskolai nevelés-oktatas: alsé tagozat, fels6 tagozat
— nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa: szerb
nemzetiségi nyelvoktatd nevelés-oktatas, szerb anyanyelvii nemzetiségi
nevelés-oktatas
— atobbi tanuloval egyitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanulok
iskolai nevelése-oktatasa: beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos,
pszichés fejlédési zavarral kizd6, mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi
(latas, hallas) fogyatékos, autizmus spektrumzavarral kiizd8
10. Iskolatipusonként és feladatellatasi helyenként az évfolyamok szama és a felvehetd
maximalis tanuldlétszam:
Szegedi Kossuth Lajos Altalanos Iskola
évfolyamok szama: 1-8. évfolyam
felvehetd maximalis tanulélétszam: 450 f6
Szegedi Kossuth Lajos Altalanos Iskola Deszki Zoltanfy Istvan Altalanos Iskolaja
évfolyamok szama: 1-8. évfolyam
felveheté maximalis tanulélétszam: 270 f6
11. Alapfeladatait az intézmény az Nkt. alapjan latja el.
12. Az intézmeény specialis jellemzéi:
a) angol nyelvi emelt szint(i oktatas: az oktatast az intézményben foglalkoztatott
angol nyelvi lektorok segitik,
b)  Uszasoktatas.
12/A. Az intézmény a 2019/2020. tanévtdl a Szegedi Tankerileti Kozpont és a Szegedi
Tudomanyegyetem egylttmikoédési megallapodasa alapjan a Kinai Népkdztarsasag
Konfuciusz Intézetek Kézpontja, a Hanban tamogatasaval a Szegedi Tudomanyegyetem
Konfuciusz Intézetéhez rendelt altalanos iskolai kinai nyelvoktatas bazisintézményeként —
mikodik.
a) hivatalos neve: Szegedi Kossuth Lajos Altalanos Iskola
b)  roviditett neve: -
13. Az intézmény szervezeti felépitését e szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.
14. Az intézményt az igazgatd képviseli, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatoi jogokat és kiadmanyozasi jogosultsagokat. A tagintézmény igazgatéja a
tagintézménnyel létesitett tanuldi jogviszonyok vonatkozasaban rendelkezik kiadmanyozasi
jogosultsaggal.
15. Az igazgatd vezetd beosztasban latja el intézményvezetdi feladatait, tovabba vezeti az
intézmény székhelyen miikddd tagintézményét. Az igazgatd felelés az intézmény szakszer(
és torvényes miikddéséért, az intézmény egészének miikddésével kapcsolatban dont
minden olyan ugyben, amelyet jogszabaly, a Szegedi Tankerlleti Kézpont bels§ szabalyzata
vagy e szabalyzat nem utal mas hataskorbe.
16. Az intézmény tagintézményének vezetbje az igazgato, aki magasabb vezetd
beosztasban latja el feladatait. A tagintézmény-igazgaté a tagintézményben munkat végzé
pedagogusok és nem pedagogus dolgozok tekintetében gyakorolja a ra atruhazott,
munkaszervezéssel 6sszefliggd jogokat, és dont a tagintézmény mikddésével kapcsolatban
minden olyan ugyben, amelyet jogszabaly, a Szegedi Tankerulleti Kézpont bels6 szabalyzata
vagy e szabalyzat nem utal mas hataskoérbe. A tagintézmény-igazgaté munkakoéri leirasat az
igazgato késziti el és adja ki.
17. A tagintézmény igazgatoja felel
a) a tagintézmény szakszer(i és toérvényes mikddéséért,
b) a tagintézményben folyé pedagdgiai munkaért,
c) a tagintézmény nevelbtestiletének vezetéséért,
d) a tagintézményre vonatkozo eljarasrendek elkészitéséért, kiadasaért, azok
rendelkezéseinek betartasaért és betartatasaért,
e) a tagintézmény vonatkozasaban
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ea) a kdznevelési intézményben tarthatd foglalkozasok tartasara, vagy azok
torvényessége ellenbrzésére vonatkozo rendelkezések betartasaért és
betartatasaért,

eb) az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért,
ec) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
ed) a nevel§ és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

ee) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakdnkormanyzattal, szul6i szervezettel valé megfelelé egyuttmikodésert,
ef) a tanulo- és gyermekbaleset megel&zéséért,

eg) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak
megszervezéseert.

18. Az intézmény pedagdgus és nem pedagogus kdznevelési foglalkoztatasban allé
dolgozoinak munkakori leirasat a munkavégzés szokasos helye szerinti tagintézmény-
igazgato véleményének kikérésével az igazgato adja ki.

19/A. Az intézmény kdznevelési foglalkoztatasban allé, kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé pedagogus neveléssel, oktatassal lekétdtt munkaidejének és az 6raaddk
tandrainak, foglalkozasainak beosztasat a tagintézmény-igazgaté adja ki. A pedagogus
kéznevelési foglalkoztatasban allo és az éraaddk kotelesek a tanérak, foglalkozasok
teljesitését a KRETA napldban naprakészen vezetni. A pedagogus kdznevelési
foglalkoztatott neveléssel, oktatassal lekotott munkaidejének, tovabba az éraaddk
tanorainak, foglalkozasainak teljesitését a KRETA naplé alapjan a tagintézmény- igazgaté
havonta igazolja.

19/B. A pedagdégusok munkaidejének megoszlasat, illetve az ezen idében teljesitend6
feladatokat a pedagdgusok uj életpalajarol szold 2023. évi LII. torvéeny 77.8§ (1), 79.§ (1)-(3)
80.§ (1) bekezdése hatarozza meg. A kdznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban allé
pedagogus — koteles a kétdtt munkaideje neveléssel, oktatassal lekotott, €s le nem kotott
részének teljesitését a KRETA napléban naprakészen vezetni. A pedagogusok kdznevelési
foglalkoztatasban allé— kététt munkaideje neveléssel, oktatassal le nem kotott részének
teljesitését a KRETA naplé alapjan a tagintézmény-igazgaté havonta igazolja.

19/C. A pedagogus a kotott munkaidejének neveléssel oktatdssal le nem kotott részében
koteles

a) a munkatervben, az eseménynaptarban, az lgyeleti beosztasban és a
helyettesitési beosztasban, tovabba a munkakdri leirasaban rogzitett, illetve az
igazgato, tagintézmény-igazgatd — igazgato és helyettesei utasitasa szerinti
idépontokban és id6tartamban, a felsorolt dokumentumokban, illetve a vezet6
utasitasaban meghatarozott feladatokat ellatni,

b) a tandrait, foglalkozasait megel6z6en legalabb 15 perccel a munkakori leirasa
szerinti munkavégzési helyen megjelenni, és a foglalkozasok, tanitasi 6rak
elékészitésével, illetve a gyermekek, tanuldk felligyeletével dsszefliggd feladatokat
ellatni,

c) a kotoétt munkaidejének neveléssel oktatassal le nem kotétt részébdl fennmarado
idében, sajat idébeosztasa szerint a munkakorével 6sszefiiggd feladatait ellatni, a
kotott munkaidejének neveléssel oktatassal le nem kotott részét a fenti szabalyok
betartasaval gy beosztani, a feladatait teljesiteni, és a teljesitést a KRETA napldban
ugy dokumentalni, hogy a kétott munkaidében teljesitett sszes feladat (tandra, eseti
helyettesités, egyéb feladatok) egyuttes idétartama a targyhdnapra szamitva
megegyezzen a targyhonapra meghatarozott kotott munkaideje mértékével

d) A nem pedagogus alkalmazott munkaidejét négyhavi munkaiddkeretben teljesiti,
szokasos munkaid6-beosztasat a munkakori leiras tartalmazza. A tagintézmény-
igazgato — igazgatd vagy az e feladattal megbizott helyettese a szokdsos munkaidé-
beosztastol eltéré munkaidd-beosztast irasban elrendelhet. A nem pedagdgus
alkalmazott kételes jelenléti ivet vezetni. A tagintézmény-igazgato - igazgatd a nem
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pedagogus alkalmazott munkaidejének teljesitését a munkaidé-beosztas és a jelenléti

iv alapjan havonta igazolja.
19/D. Tantermen kivili digitalis oktatas elrendelése esetén a tagintézményigazgato irasban
elrendelhet tavmunkaban toérténd foglalkoztatast a tagintézményben foglalkoztatott
pedagogus szamara. A pedagogus kététt munkaidejének beosztasara, teljesitésére és
igazolasara tantermen kivli digitalis oktatas elrendelése esetén is alkalmazni kell az SZMSZ
19/A-19/C pontjaban foglalt rendelkezéseket. A tavmunkaban foglalkoztatott pedagdgus

a) a munkavégzés helyét — a munkavégzéshez szikséges, egészséget nem

veszélyeztetd és biztonsagos munkakorulmeények biztositasara is tekintettel — maga

valasztja meg,

b) a tagintézménybe, annak nyitva tartasi ideje alatt — a belépésre, benntartézkodasra

és munkavégzésre vonatkozo szabalyok megtartasaval — beléphet, ott munkavégzés

céljabdl, illetve azzal 6sszefiiggésben tartdzkodhat.
19/E. A tantermen kivli digitalis oktatast tavmunkaban végzé pedagégus esetén a
munkaltatd az ellendrzési jogat tavolrdl szamitastechnikai eszk6z alkalmazasaval gyakorolja.
19. Az intézmény vezetését, a tagintézmeény munkajanak ésszehangolasat az igazgato,
tagintézmény-igazgato, igazgatd-helyettesekbdl és tagintézmeényigazgatd-helyettesbél allo
Igazgatotanacs segiti. Az Igazgatétanacs — jogszabalyban, a Szegedi Tankerileti Kézpont
bels6 szabalyzataban meghatarozottak szerint — részt vesz a munkaltatéi jogkor
gyakorlasaban, dontéseit igazgatotanacsi értekezleten, szotobbséggel hozza. Az
Igazgatotanacs munkarendjét maga hatarozza meg, értekezleteit az igazgato hivja 6ssze és
vezeti.
20. A tanuldi Ugyvitel és iratkezelés intézményi szint(i feladatait, a statisztikai adatgydjtés és
adatszolgaltatas feladatait, az igazgatotanacs mikodésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat az intézmény székhelyén mikodé titkarsagon az iskolatitkar az igazgaté
kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el. A titkarsag az intézményi szintl tgyviteli
és adminisztrativ feladatok ellatasa mellett ellatja az intézmény székhelyén mikodé
tagintézmeény ugyviteli, adminisztrativ feladatait.

A nevelébtestiilet, az alkalmazotti k6z6sség és a szakmai munkak6z6sségek
[az NKT. 70-71. §-ahoz]

21. Az intézmeény szervezeti és szakmai tekintetben onalld, szervezetével és mikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben dént, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

22. Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve a nevelGtestilet, amely
a kdéznevelési foglalkoztatasban allé nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagogus
munkakdrben, a fels6foku végzettséggel rendelkez8, nevel6-oktaté munkat kézvetlendl
segitdé munkakdrben foglalkoztatottak kbzossége. A nevelbtestilet a térvényben és mas
jogszabalyban meghatarozott Ggyekben déntési vagy véleményezési jogot gyakorol. Az
intézmény nevelbtestlletének egyes jogositvanyait e szabalyzatban meghatarozott médon
és hataskorokkel tagintézményi nevelbtestilet gyakorolja.

23. A testuleti dontések szempontjabdl az intézmény nevelbtestuletének tagja csak egy
tagintézmény nevelbtestiletéhez, az intézmény alkalmazottja csak egy tagintézmény
alkalmazotti k6zdsségéhez tartozhat, ezt a tagintézményt meg kell hatarozni minden dolgozé
munkakori leirasaban. A dolgozo koteles részt venni a munkakari leirasaban megjelolt
tagintézmeény értekezletein. A tagintézményi testiletek tagjairdl az intézmény naprakész
nyilvantartast vezet.

24. Az intézmény nevelGtestiletének a tagintézmeényi nevelbtestuletekre at nem ruhazhato
dontési jogkorébe tartozik

a) a hazirend és mdodositasanak elfogadasa;

b) jogszabalyban meghatarozott mas Ugyek, amelyek az intézmeény egészét érintik.
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25. A tagintézményi nevel6testuletek dontési jogkorébe tartozik

a) a hazirend tagintézményi mellékletének elfogadasa;

b) a tagintézmény éves munkatervének elkészitése a tagintézmény-igazgatoé iranymutatasa
alapjan, amelyet a fenntarté fogad el.; 2024. januar 1-jét6l mar nem tartozik a
nevel6testilet dontési jogkdrébe;

c) atagintézmény tanuléi magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

d) a tagintézmény tanuléinak fegyelmi tgyeiben vald dontés, a tanuldk osztalyozoévizsgara
bocsatasa;

e) atagintézményi tantargyfelosztas tervezetének véleményezése;

f) minden olyan lgy, amelyben az intézmény nevelbtestiilete a dontési, véleményezési
jogkért a tagintézmény nevel6testiletére atruhazta.

26. Az intézmény egészére szolo feladatok meghatarozasat és Utemezését az

Igazgatotanacs fogadja el, és a tagintézmény beépiti az éves munkatervébe.

27. A tagintézmény nevelbtestiilete, illetve alkalmazotti k6zossége dontéseit tagintézményi

értekezleten hozza, az értekezletet a tagintézmény-igazgato — igazgato vezeti. Ha

jogszabaly masként nem rendelkezik, a tagintézményi nevelbtestileti, illetve alkalmazotti
ertekezlet akkor hatarozatképes, ha a szavazasra jogosultak legalabb 6tven szazaléka jelen
van. Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, akkor a tagintézményi nevel6testulet, illetve
az alkalmazotti koz6sség dontéseit sz6tdbbséggel hozza.

28. A tagintézményi nevel6testileti, illetve alkalmazotti értekezletrdl jegyzdkonyv készll,

amely a jogszabalyban meghatarozottak szerint tartalmazza a jelenlévék szamat, a

hatarozati javaslatot, a javaslat mellett leadott szavazatok, az ellenszavazatok és a

tartozkodasok szamat, valamint a szavazas megallapitott eredményét. A jegyzékonyvet

nyolc napon belll meg kell kildeni az intézmény igazgatojanak.

29. Az intézmény nevelbtestlletének, illetve alkalmazotti k6zésségének hataskorébe tartozéd

Ugyekben a szavazas eredményének megallapitdsa a tagintézményi értekezleteken leadott

szavazatok Osszesitéseével torténik. Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az intézmény

nevelbtestllete, illetve alkalmazotti k6z6ssége dontéseit szavazattobbséggel hozza. Ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik, a szavazas érvényességéhez a tagintézmeényi
ertekezleteken leadott szavazatok egyuttes szamanak el kell érnie az intézményben
szavazasra jogosultak egylttes szamanak legalabb 6tven szazalékat.

30. A tagintézmények nevelbtestilete az éves munkatervben, illetve a havi

eseménynaptarban meghatarozott idépontokban, ezen felll sziikség szerint Ulésezik az

alabbiak szerint:

a) A tanévnyito, a félévi és a tanév végi nevelbtestuleti értekezletek idépontjat a tanév
rendjéhez igazodva, a nevelbtestilet az éves munkatervében hatarozza meg.

b) A rendszeres munkaértekezletek idépontjat a tagintézmény-igazgatd — igazgaté a
tagintézmény havi eseménynaptaraban hatarozza meg.

¢) Rendkivili nevel6btestlleti értekezletet vagy rendkivili munkaértekezletet — az értekezlet
napirendjének és idépontjanak egyideji meghatarozasa mellett — a tagintézmény-
igazgato — igazgatd hivhat 6ssze sajat dontése alapjan, vagy ha az igazgato
kezdeményezi.

31. A nevelbtestuleti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a nevel6testilet

minden tagja szamara kotelezd.

32. Atagintézményekben az 1. sz. mellékletben meghatarozott szakmai munkak6zosségek

segitik a tagintézmény pedagdgusainak szakmai munkajat. Egy pedagdgus tébb szakmai

munkakozosségnek is tagja lehet. A szakmai munkakozosség dont sajat mikodési rendjérél,
munkatervének elfogadasarol.

33. A tagintézményi szakmai munkakdzosség vezetdjét a tagintézmény-igazgaté — igazgatd

javaslatara a igazgato bizza meg egy tanévre. A tagintézmény-igazgatdé munkakozosség

véleményének kikérésével alakitja ki javaslatat. A munkakdzosség vezetdje felelés a

tagintézmeényi tervezéshez, szervezéshez és ellenérzéshez nyujtott szakmai, modszertani

tamogatas szakszer(iségéért.
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A miikédés rendje, nyitvatartas
[az R. 4. § (1) bekezdésének a) pontjahoz]

34. Az intézmény tagintézményei a 2. sz. mellékletben meghatarozott rendben fogadjak a
gyermekeket, tanuldkat (nyitva tartas). A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartas sziinetel.
Indokolt esetben a tagintézmény-igazgatd — igazgato ettdl eltéré nyitva tartast is
megallapithat.
35. A tanitasi 6rakat és a tanéran kivdli foglalkozasokat a tagiskola nyitva tartasi ideje alatt
kell megszervezni. A csengetési rendet a hazirend tagiskolai melléklete tartalmazza. Indokolt
esetben a tagintézmény-igazgaté — igazgato ettdl eltérd tanitasi- és munkarendet is
megallapithat.
36. Tanitasi szunetek alatt a tagintézményekben irodai tgyelet csak kijelolt napokon
mikodik. A tagintézmények Ugyeleti Ugyfélfogadasanak rendjét az Igazgatétanacs
koordinalja.
37. A tagintézmény nyitva tartasanak és tgyeleti tgyfélfogadasanak rendjérél a szuléket és
a tanulokat a helyben szokasos médon tajékoztatni kell, a tajékoztatasrol a tagintézmény-
igazgato gondoskodik.
38. A nyitva tartas és az Ugyeleti Ugyfélfogadas ideje alatt a tagintézmény igazgatéja és
helyettese kozil legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiket a szervezeti és miikédési
szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint ellaté dolgozé a tagintézményben
tartozkodik.
39. Az intézmény épuleteit, eszkdzeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiknek
megfeleléen kell hasznalni. A gyermekek, tanulok az intézmény tanitassal vagy étkezéssel
Osszefligg6 létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus vagy a neveld oktaté munkat segitd
alkalmazott fellgyeletével hasznalhatjak.
40. Az intézmény tanuldinak, dolgozéinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény, a
tagintézmeény teruletére kotelessége
a) az intézmény, a tagintézmény épileteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési és
felszerelési targyainak, masok tulajdonanak megdévasa és védelme,
b) az intézmény rendjének, tisztasaganak megb6rzése,
c) a tliz- és balesetvédelemi el6irasok betartasa,
d) a szervezeti és mikddési szabalyzat, a tagintézmény hazirendje és mas belsé
szabalyzata rajuk vonatkozé elbirasainak betartasa.

41. Az intézmény, tagintézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit — a pedagogus altal
irdsban, meg6rzésre atvett eszkdzok kivételével — a tagintézmény épuletébdl kivinni csak a
tagintézmény-igazgatd — igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
45/A. A tagintézmények mikddésével, nevels-oktatd munkajaval 6sszefluiggd szulbi
panaszok, bejelentések kezelésének eljarasrendjét a 8. melléklet tartalmazza.

A Szegedi Kossuth Lajos Altalanos Iskola Deszki Zolténfy Istvén Altalanos Iskoléja

Tankertjének mikodési rendje

45/B. A Szegedi Tankerlleti Kézpont és Deszk Kézség Onkormanyzata kozott létrejott
egyuttmiikddési megallapodas keretében az intézmény Szegedi Kossuth Lajos Altalanos
Iskola Deszki Zoltanfy Istvan Altalanos Iskola tagintézményében 1500 m? nagysagu Tankert
mikaddik, melynek cime 6772 Deszk, Alkotmany u 52. A Tankertben furtkat és
szerszamtarolé talalhatd. A Tankert és a felépitmények tulajdonosa Deszk Kézség
Onkormanyzata, melyet a tagintézmény az egyuttmiikddési megallapodas alapjan a
pedagdgiai programban meghatarozott nevelési-oktatasi feladatok tandrai, és tandran kivuli
foglalkozasok keretében torténd megvalodsitasara hasznal.
45/C. A Tankertben a tagintézmény tanuléi és pedagdgusai vesznek részt az oktatdé-neveld
munkaban. A Tankert miikodését a tagintézmény-igazgato fellgyeli.
45/D. A Tankertben a karbantartasi feladatokat a tagintézmény karbantartéja latja el.
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45/E. A Tankertben kizardlag az ott tarolt és ellendrzétt eszkézokkel torténik a tanuldi
tevékenység.

45/F. A beszerzett alapanyagok felhasznalasardl (magok, fak, cserjék, palantak, stb.), a
betakaritott termésrél és annak felhasznalasardl, tovabba az egyéb lényeges eseményekré|
naplot kell vezetni.

— A Tankert naplét folyamatosan, a bejegyzés datumanak és idejének megadasaval
kell vezetni. Minden bejegyzést a bejegyzést végz6 dolgozénak alairassal kell
hitelesitenie.

— Afoglalkozast tartd pedagogus feljegyzi a napléba az elvégzett tanuldi
tevékenységeket, a felhasznalt alapanyagok, illetve betakaritott termékek
mennyiségeét.

— A tagintézmeény-igazgato illetve az e feladattal altala megbizott dolgozé bejegyzi a
napléba a Tankertben végzett nem tanuloi tevékenységeket, az elvégzett
karbantartasokat, egyéb lényeges eseményeket (jégverés, viharkar, stb.), és a
bejegyzést alairasaval hitelesiti.

— Atermékeket kizardlag a tanulok rendelkezésére lehet felhasznalni, a felhasznalasra
vonatkozé adatokat a tagintézmény-igazgatd, illetve az e feladattal altala megbizott
dolgozo jegyzi be a napléba.

45/G. A tankertben diakok kizarélag pedagogus feligyeletével tartozkodhatnak. Minden
tanuld a tevékenység megkezdése elbtt (a tanév elején) balesetvédelmi oktatasban részestil.

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének b) pontjahoz]

42. A pedagogiai munka belsé ellenérzését az intézmény éves munkatervében
meghatarozott ellenérzési terv szerint az igazgatod és helyettese végzi, a helyi és intézményi
szakmai munkakozdsségek vezet6i segitik. A tagintézmeény éves munkatervében
meghatarozott ellenérzési terv szerint a tagintézmény igazgatdja és helyettese végzi, a helyi
és intézmeényi szakmai munkak6zossegek vezetdi segitik.

43. Az igazgato, tagintézmény-igazgatd nevelbtestuleti értekezleten beszamol a

nevel6testlletnek az intézményt/ tagintézményt érintd belsé ellenérzés megallapitasairdl és

a megallapitasok alapjan hozott intézkedéseir6él, valamint értékeli azok végrehajtasat.

44. A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének az intézmeényben alkalmazott modszerei

a) a haladasi naplé, osztalyozé napld vezetésének tartalmi és formai ellenérzése;

b) a tanmenet tartalmi ellenérzése;

c) oralatogatas;

d) foglalkozasok megtartdsanak formai ellenérzése.

45. Az ellen6rzés szempontjai

a) a haladasi naplo, az osztalyozd naplé vezetése és tartalma, a tanmenet tartalma
megfelel-e a pedagodgiai programban, a szervezeti és mikodési szabalyzatban, a
pedagogus munkakdri leirdasaban, a hazirendben, egyéb belsé szabalyzatban, vezetbi
utasitasban meghatarozott feltételeknek;

b) a tandra vezetése és tartalma megfelel-e az altalanos pedagdgiai és a szaktargyra
vonatkozé specialis szakmai, médszertani kdvetelményeknek;

C) az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az elérehaladas megfelel-e a
pedagogus tanmenetének;

d) a foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti
és mikddési szabalyzatban, hazirendben, egyéb bels6 szabalyzatokban, a pedagdgus
munkakoari leirasaban, vezetdi utasitasban meghatarozott feltételeknek.

46. A tagintézmény-igazgatd — igazgato az altala elrendelt belsé ellenbrzés végrehajtasara

az e szabalyzatban foglalt szempontok és mddszerek mellett tovabbi ellenérzési

szempontokat és modszereket is meghatarozhat.
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A belépés és bent tartézkodas rendje, a pedagodgiai feliigyelet
[az R. 4. § (1) bekezdésének c) pontjiahoz]

47. Nyitvatartasi id6ben a tagintézményben csak az ott ellatott gyermekek, tanuldk és az
intézmény alkalmazottai tartézkodhatnak kiilén engedély nélkil. A tagintézménybe belépni
és bent tartozkodni a nyitva tartasi idén kivul csak a tagintézmény-igazgato — igazgato
engedélyével lehet. Ez aldl kivételt jelentenek az intézmény, a mikodtetd, illetve a vellk
szerz8déses jogviszonyban alld szolgaltaté munkavégzés céljabol érkezd dolgozoi.

48. Az intézmény pedagogusainak tanorait, foglalkozasait az intézmény mas pedagogusai
szabadon latogathatjak. Kézoktatasi szakértd, szaktanacsadd, mas intézmény pedagogusa a
tanérakat, foglalkozasokat a tagintézmény-igazgatéval és a pedagdgussal elére egyeztetett
idépontban latogathatja. Szul6k, mas vendégek a tandrakat, foglalkozasokat a tagintézményi
Nyilt napokon, illetve a tagintézmény-igazgatd engedélyével latogathatjak. A tagintézményi
Nyilt napok idépontjat a tagintézmény éves munkatervében tervezi, és a helyben szokasos
modon nyilvanossagra hozza.

49. Az intézményben és tagiskolajaban tanitasi napokon az elsd 6rarendi érat megel6z6
gyulekezési id6 kezdetétdl az utolso orarendi 6rat kovetd orakdzi szinet végéig — altalanos
iskolaban 18:00 ¢raig — a foglalkozasok kozotti sziinetek ideje alatt, tovabba a foglalkozasok
ideje alatt teljes koér(i pedagogiai fellgyeletet kell biztositani. Az ligyeletes nevel6 koteles a
rabizott épllet- vagy udvarrészben a hazirend alapjan a gyermekek tanulék magatartasat, az
épuletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
biztositani. A pedagdgiai felligyelet megszervezésérél, ellatasarol és ellenbrzésérél a
tagintézmény-igazgatd — igazgatd gondoskodik.

50. A foglalkozasok kozotti szlinetekben a pedagdgiai felligyeletet ellatd Ggyeletes neveldk
teendbiket az intézmény és a tagintézmény éves munkatervében meghatarozott beosztas
szerint végzik.

51. Atandrak és az egyéb foglalkozasok ideje alatt a tanuldk feligyeletét a foglalkozast tartd
pedagogus latja el. Ha a tanulé nem jelenik meg a foglalkozason vagy elkésik, tovabba ha a
foglalkozasrol engedély nélkil tavozik, a pedagdgus megteszi a hazirendben elbirt
intézkedéseket.

52. Az iskolai rendezvényeken a tanuldk felligyeletét az osztalyfénokok és az bket segitd,
kulon beosztas szerint tgyeleti teendbket ellaté pedagogusok biztositjak.

A vezetOk és a szervezeti egységek k6z6tti kapcsolattartas rendje, formaja,
a vezetdk kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kézotti kapcsolattartas
rendje

[az R. 4. § (1) bekezdésének d]-e) pontjahoz]

53. Az intézményt az igazgatd az igazgato-helyettesek kdzremiikddésével, az intézmény
egeszeére kiterjed6 hataskorrel vezeti. A tagintézmény-igazgaté, igazgatd a tagintézmeény-
igazgato helyettes kdzremikodésével, a tagintézményre kiterjedé hataskorrel végzik
feladataikat.

54. A tagintézmény nevel6testiletét a tagintézmény-igazgatd — igazgatd vezeti, a
tagintézmény-igazgato helyettes kézremiikddésével el6késziti a nevelbtestilet jogkdrébe
tartozé dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.

55. A pedagogusok, és a nevel6-oktaté munkat kozvetlenul segité alkalmazottak munkajat a
tagintézmeény- igazgato, a tagintézmeény-igazgatohelyettessel megosztva iranyitja és
ellenérzi.

56. Az intézmény és tagintézmény kdzotti kapcsolattartas, az adatszolgaltatas az intézmény
informatikai rendszerén keresztul torténik. A tagintézmény informatikai rendszerének
megfelel6 mikodésérdl és szakszeril hasznalatardl a tagintézmény-igazgaté gondoskodik.
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A helyettesités rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének f) pontjahoz]

57. A igazgatot igazgato-helyettes, egyidejl akadalyoztatasuk esetén a igazgato altal kijelolt
kéznevelési foglalkoztatasban allé helyettesitheti. A helyettesités tartalmardl és terjedelmérél
az igazgato esetenként rendelkezik, ennek hianyaban a helyettes intézkedési jogkdre az
intézmény mikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak megévasaval dsszefliggd
azonnali dontést igényld Ggyekre terjed ki.

58. A tagintézmény-igazgatot a tagintézmény-igazgatdhelyettes helyettesitheti. Egyideji

akadalyoztatasuk esetén az vezetdi, vezet6 -helyettesi feladatokat a tagintézmény- igazgato

altal kijelolt kbznevelési foglalkoztatasban allo l1atja el. Ha a tagintézmény- igazgaté a

vezetbk helyettesitését ellato koznevelési foglalkoztatasban allot nem tud kijeldIni, akkor ezt

a tényt a tagintézményi iskolatitkar haladéktalanul jelzi az igazgatonak, aki gondoskodik a

vezetdk helyettesitéseérél.

59. A tagintézmény-igazgato helyettesitését ellatd kdznevelési foglalkoztatasban allo felel a

tagintézmeény biztonsagos mikodéséeért, feleldssége, intézkedeési jogkore — a tagintézmény-

igazgato eltérd irasbeli intézkedésének hianyaban — a tagintézmény miikddésével, a tanulok
biztonsaganak megévasaval 6sszefliggbé azonnali dontést igényld Ggyekre terjed ki.

60. A vezet6 helyettesitését ellatd kbznevelési foglalkoztatasban all6é a vezetd

akadalyoztatasanak megszinése utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités

ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

61. Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a foglalkozasat megtartani, a

tagintézmény-igazgato vagy tagintézmény-igazgatohelyettes gondoskodik az eseti

helyettesitésrél az alabbiak szerint:

a) a tanart els6sorban azonos szakot tanité tanarral, tanitot tanitoval kell helyettesiteni, aki a
helyettesitett pedagégus tanmenete (munkaterve) szerint — lehetdleg a helyettesitett
pedagogussal egyeztetett mdédon — a foglalkozasok anyagaval tovabb halad;

b) ha a helyettesités az a) pont szerint nem lehetséges, a tavollévé pedagdgus oraja helyett
az osztalyban tanité masik pedagégusnak kell 6rat tartani, aki ilyenkor sajat szaktargyat
tanitja, és sajat tanmenete szerint kdteles a tananyaggal tovabb haladni — ebben az
esetben a helyettesités éracserének mindsdul;

c) egyéb esetben a tagintézmény-igazgatd gondoskodik a gyermekek, tanuldk pedagoégiai
feligyeletérél, ennek ellatasara az intézmény barmely pedagogusa, pedagdgiai
asszisztense beoszthatd, ellatasa az intézmény minden pedagdgusanak, pedagogiai
asszisztensének munkakari kotelessége.

A pedagogusok helyettesitési rendszere
[az R. 4. § (1) bekezdésének u) pontjahoZz]

62. Ha a pedagogus tavolmaradasa el6relathatdéan az egy honapot meghaladija, és a
pedagogus helyettesitése a tagintézményen belll nem oldhaté meg, akkor az intézmény és
a tagintézmény kdzotti helyettesités Utjan — szlikség szerint az érarend médositasaval —
gondoskodik arrdl, hogy a tavollévé pedagdgust azonos szakos pedagogus tudja tartésan
helyettesiteni.

63. A helyettesitési rendszernek az intézmény minden pedagégusa tagja. A rendszer
mikodéséhez szilkséges adatokat az igazgatd altalanos helyettese gyljti dssze és kezeli, a
tagintézmeény-igazgato altal jelzett helyettesitési igény alapjan javaslatot tesz az igazgatonak
a tagintézményen kivuli helyettesités elrendelésére. A tagintézményen kivuli helyettesitést
az igazgatd — az érintett tagintézmény igazgatéjaval egyeztetve — rendeli el hatarozott idére,
de legfeljebb a helyettesitett pedagdgus tavollétének idétartamara.
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64. Az intézményen, tagintézményen kivli helyettesitést teljesitdé pedagégus munkajat ugy
kell beosztani, hogy egy tanitasi napon minden foglalkozasat lehetéség szerint ugyanabban
az intézményben teljesitse. A helyettesitést teljesité pedagogusnak a helyettesitéssel
Osszefliggésben felmerilé utazasi koltségeit az intézmény megtériti.

65. Ha a tartés helyettesités az intézményen belll nem oldhaté meg, a tavollévé pedagdgus
feladatainak ellatasardél az igazgato a tagintézmény-igazgaté javaslatara helyettes
pedagogus alkalmazasaval gondoskodik.

66/A. A fentiektdl eltéréen a pedagdgusok kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasa 2024. januar 1-
jétél a pedagogusok Uj életpalyajardl szold toérvényben és végrehajtasi rendeletében
foglaltaknak megfeleléen, megallapodas vagy utasitas keretében toérténik.

A vezetbk és az iskolaszék, az intézményi tandcs, valamint az iskolai sziil6i szervezet
ko6zétti kapcsolattartas formdja

[az R. 4. § (1) bekezdésének g) pontjahoz]

66. Az intézményben és tagintézmeényében iskolaszék szulbi szervezet hozhato Iétre. A
tagintézmeényi szintl szervezetek mikodési feltételeit a tagintézmény biztositja.

67. Intézményi, tagintézményi szlldi szervezetek intézményi szll6i szervezetet hozhatnak
létre, az intézmény mellett intézményi tanacs mikoddhet. Az intézményi szintll szervezetek
mikddési feltételeit az intézmény a székhelyén biztositja.

68. A tagintézményi szul6i szervezet a tagintézménybe jaré gyermekek, tanuldk szileinek
kdzossege, sajat dontése alapjan delegal tagokat a tagintézmény szuléi munkakdzoésségébe.
69. A tagintézményi szul6i munkakdzoésség dont mikodeési rendjérél, munkaprogramjarél,
elndkének és tisztségviselbinek megvalasztasardl, a tagintézményi szul6i szervezetnek az
intézmeényi szervezetekben vald képviseletérél.

70. Az igazgato szUl6i ertekezleteken rendszeresen tajékoztatja az intézmény, szulbi
munkak6zosségeét a pedagodgiai munka aktualis kérdéseirél, a szUl6i értekezletek kdzotti
idében szlkség szerint tadjékoztatja az intézményi sziléi munkak6zdsség elndkét a sziulbi
munkak6zosseg dontését igényl6 kerdésekrdl. A tagintézmény-igazgatd szulbi
értekezleteken rendszeresen tgjékoztatja a tagintézmény szil6i munkakdzdsségét a
pedagdgiai munka aktualis kérdéseirdl, a szUl6i értekezletek kézotti id6ben sziikség szerint
tajékoztatja a tagintézményi szil6i munkak6zdsség elndkét a szuldi munkakozosseg
dontését igéenyl6 kérdésekrdl.

71. Az intézményi, tagintézményi iskolaszék, intézményi tanacs létrehozasat az érdekeltek
az Nkt. szerint kezdeményezhetik. Az intézményi, tagintézményi iskolaszék, intézményi
tanacs dont mikodési rendjerdl, Uléseinek idépontjardl, munkaprogramjarol, képviseleterdl.
72. Ha a tagintézményben iskolaszék mikodik, akkor a tagintézményigazgaté, ha az
intézmény mellett intézményi tanacs mikédik, akkor az intézmény igazgaté rendszeresen
tajékoztatja azt a pedagogiai munka aktualis kérdéseirdl, az tlések kozotti idében szikseég
szerint tajékoztatja annak elndkét a tagintézményi iskolaszék, illetve intézményi tanacs
dontését igényl6 kérdésekrdl.

A nevelétestiilet feladatkérébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasdra vonatkozé rendelkezések

[az R. 4. § (1) bekezdésének h) pontjahoz]

73. A nevelbtestlilet dontési jogkorét atruhazhatja az osztalyban tanité tanarok értekezletére
(osztalyozé értekezlet) a tanulé magasabb évfolyamra Iépésének és — jogszabalyban
meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasa céljabdl.

74. Az osztalyozé értekezletet az intézményben az igazgatd, a tagintézményben a
tagintézmeény-igazgato vezeti, aki az osztalyozo6 értekezletet kovetd nevelbtestuleti
értekezleten beszamol az osztalyozo értekezleten hozott dontésekrél az intézmény vagy a
tagintézmény nevelbtestiletének.
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75. Az osztalyozo értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo
értekezleten hozott dontésekre egyéb kérdésekben a nevelbtestileti dontésekre vonatkozé
szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

76. Az intézményi nevelbtestllet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkorét az
igazgato gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkdrében
hozott dontésekrél. A tagintézményi nevelbtestilet vizsgahalasztas engedélyezésére
vonatkozé jogkorét a tagintézmény-igazgatd gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi
értekezleteken beszamol az e jogkérében hozott dontésekrdl.

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
[az R. 4. § (1) bekezdésének i) pontjiahoz]

77. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart az intézmény fenntartéjaval. A kapcsolattartas
az igazgaté feladata. A kapcsolattartasban az intézmény mikodtetését érinté kérdésekben
kézrem(ikddik a tagintézmény-igazgato.

78. Az intézmény, valamint a tagintézmény tamogatasara létrejott alapitvanyok esetén a
kapcsolattartas formajat és modjat ezen alapitvanyok alapité okirata hatarozza meg.

79. Az intézmény jogszabalyban el6irt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoéléti szolgalattal és
az iskola-egészségugyi ellatast biztositd egészséglgyi szolgaltatéval, a pedagogiai
szakszolgalatokkal és pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a tartés gydgykezelés alatt allo
gyermek/tanuld egészségligyi ellatasat biztosité egészséglgyi szolgaltatéval. A
kapcsolattartas az intézmény egészét érintdé kérdésekben az igazgato, a tagintézmeényt
érint6 kérdésekben a tagintézmény-igazgaté feladata, a kapcsolattartasban kdézremiikodik az
érintett tagintézmény ifjusagvédelmi felelése.

80. A felsoroltakon kivil tovabbi tagintézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartasahoz a
tagintézmény nevelbtestiletének déntése szikséges, amely meghatarozza kapcsolat
formajat és maodjat. Fennalld tagintézményi kapcsolataikat és Uj tagintézményi kapcsolat
létesitésének szandékat a tagintézmény- igazgato bejelenti az Igazgatétanacsnak, amely e
kapcsolatokat intézményi szinten koordinalja.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

[az R. 4. § (1) bekezdésének j) pontjahoz]

81. Az intézmény és tagintézménye meg6rzi és apolja jogelédjeik mikddése soran kialakult
hagyomanyaikat, a tanév helyi rendjébe beépitik a jogszabalyban meghatarozott iunnepeket,
emléknapokat, iskolai megemlékezéseket. Az intézmény, tagintézmény hagyomanyos
Unnepélyeit, megemlékezéseit és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatait a 3. sz.
melléklet tartalmazza.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének i) pontjahoz]

82. Az intézményben a rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas megszervezése az
igazgato feladata. A tagintézményben a rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas
megszervezése a tagintézmeény-igazgato feladata. A rendszeres egészségugyi ellatas
megszervezésével kapcsolatos feladatokat a 4. sz. melléklet tartalmazza.

Intézményi védo, 6vo elbirasok
[az R. 4. § (1) bekezdésének m) pontjahoz]
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83. A nevelési-oktatasi intézmény és tagintézményének egész terlletén tilos a dohanyzas.
84. A gyermekekkel, tanulokkal az egészséguk és testi épségik védelmére vonatkozo
el6irasokat, a foglalkozasokkal egytt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté
magatartasformat, valamint a hazirend ezekkel 6sszefiiggé elbirasait a szorgalmi id6é
megkezdésekor, valamint szikség szerint a tanorai és egyéb foglalkozas soran, iskolai
rendezvény elbtt életkoruknak és fejlettségi szintjliknek megfeleléen ismertetni kell. Az
ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény elétt az
osztalyfénok, tandrai és egyeb foglalkozason a foglalkozast tarté pedagogus kotelessége.
85. Az intézmeény terlletére — ha van szabvany — csak ennek megfelel6 eszkdzdk és
felszerelések viheték be. A pedagogus — e szabalyzatban és a hazirendben meghatarozott
védd, 6vo elbirasok figyelembeveételével — viheti be a foglalkozasokra az altala készitett,
hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

86. A tanuld az intézményben szamitdgépet és a nevel6-oktaté munkahoz szikséges egyéb
eszko6zt, berendezést csak pedagdégus fellgyeletével hasznalhat. Pedagogus felligyelete
mellett sem hasznalhato olyan eszk6z, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkoz,
berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

87. Tandran és egyéb foglalkozason a foglalkozast tarté pedagégus, orakdzi sziinetekben
és iskolai rendezvényeken a tanuldk feligyeletét ellaté pedagdgus felelés a tliz- és
balesetvédelmi el6irasok betartatasaert.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk
[az R. 4. § (1) bekezdésének n) pontjahoz]

88. Tlz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanuldi baleset, illetve munkabaleset
esetén az intézmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a szikséges teenddket. Tz
esetén az intézmény, tagintézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanuldi baleset, illetve
munkabaleset esetén az intézmény a tagintézmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza
meg a szukséges teendéket.

89. Bombariadé esetén az éplilet kilrritésére, a gyermekek, tanulok feliigyeletére az
intézményben az intézményi, a tagintézményben a tagintézményi tizvédelmi szabalyzatanak
el6irasait kell alkalmazni. Tanév elején tliz- és munkavédelmi oktatason az intézmény és
tagintézmény minden dolgozdja, Uj alkalmazott esetén munkaba allasakor kételezéen részt
vesz. A tlzriadd terv és a menekulési utvonal minden szinten elhelyezésre kerdilt.

90. Az intézmény tlizvédelmi szabalyzatanak, munkavédelmi szabalyzatanak elkészitése,
valamint naprakész allapotban tartasa a igazgato kotelessége.A tagintézmeény tlzvedelmi
szabalyzatanak, munkavédelmi szabalyzatanak elkészitése, valamint naprakész allapotban
tartasa a tagintézmény-igazgato koételessége.

A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joga
[az R. 4. § (1) bekezdésének p) pontjahoz]

91. Az intézmény és tagintézmény szilbi szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi
jogok érvényeslilését, a pedagdgiai munka eredményességét. Az intézmény és
tagintézmeény szulGi szervezete a tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben
vélemeényt nyilvanithat, tajékoztatast kérhet a tagintézmény vezet6jétél, az e korbe tartozo
Ugyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a tagintézményi
nevelbtestilet értekezletein.

92. A szllbi szervezetet egyetértési jog illeti meg a tanév rendjérél szol6é rendeletben nem
szerepld versenyekre valé felkészitésnek az iskola éves munkatervébe valé felvételekor.
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Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és id6keretei
[az Nkt. 27. §-ahoz és az R. 4. § (2) bekezdésének a) pontjahoz]

93. Az intézményben, tagintézményben a kévetkez6 egyéb foglalkozasok tarthatok

a) differencialt képességfejlesztés — felzarkoztatd, tehetséggondozo, versenyre felkészitd,
felvételi el6készitd céllal, egyéni vagy csoportos formaban,

b) iranyitott tanulas — a tanuldk kdvetkezé tanitasi napra valo felkészilésének segitése,
ellendrzése céljaval, osztalykeretben vagy csoportos formaban,

c) diakkor, szakkor, énekkar — a tanuldk dnszervezédésének, dnképzésének tamogatasa
céljaval, csoportos formaban;

d) iskolai sportkor, tomegsport foglalkozas — a mindennapi testmozgas biztositasa céljaval,
csoportos formaban;

e) az intézmény pedagdgiai programjaban szereplé, tanitasi orak keretében meg nem
valosithaté foglalkozas — kdrnyezeti nevelési, egészségnevelési, kulturalis és sport céllal,
egy vagy tobb osztaly részvételével.

94. Egyéni foglalkozas egy-harom tanulé részvételével szervezhetd.

95. A tandrai és egyéb foglalkozasok megszervezésére egyittesen az intézménynek, a

tagintézménynek a Nkt. 6. mellékletében meghatarozott idékeret all rendelkezésre, amely

kiegészll a kdvetkez6 idbkeretekkel:

a) egyéni foglalkozas keretében megvalésitott tehetséggondozasra és felzarkoztatasra
osztalyonként tovabbi heti egy-egy 6ra biztositott az Nkt. 6. mellékletében meghatarozott
idokeret felett,

b) a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség vagy sajatos nevelési igény miatt a
szakértbi bizottsag véleménye alapjan, vagy sulyos betegség miatt magantanuléként
tanulmanyokat folytatok egyéni foglalkozas keretében torténd felkészitésére tanuldnként
az osztalyok heti id6keretén felll atlag heti tiz 6ra all rendelkezésre, az idékeret az egyes
hetek és tanuldk kdzott atcsoportosithato.

A diak-6nkormadnyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kézotti
kapcsolattartas formadja és rendje, a diakbnkormanyzat miik6déséhez sziikséges
feltételek

[az R. 4. § (2) bekezdésének c) pontjahoz]

96. Az intézmeény és tagintézmény diakjai sajat dontésik alapjan diak-onkormanyzati
szervet hozhatnak létre, melyeken belll csak egy didk-onkormanyzat mikddhet. A
tagintézmeényi szintl diak-6nkormanyzati szerv mikdodési feltételeit a tagintézmény biztositja.
97. A tagintézmeényi diak-Onkormanyzat dont mikodeési rendjérél, munkaprogramjardl,
elndkének és tisztségviselbinek megvalasztasardl. Az intézményi szintl szervezetekben a
tagintézmeényi diakénkormanyzatot az elndke képviseli.

98. Az intézmeényi, tagintézményi diak-Onkormanyzati szerv munkajat diakonkormanyzatot
segit6 pedagdgus segiti, aki részt vesz a diak-6nkormanyzati szerv Ulésein, koordinalja,
segiti, a diakdnkormanyzat munkajat.

99. Az intézmeényi, tagintézményi diak-Onkormanyzat az elndke és tisztségvisel6i utjan
rendszeres kapcsolatot tart az intézmény, tagintézmény vezetdjével, egyuttmikoddnek az
intézmény, tagintézmény feladatainak megoldasaban.

100. A diakdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a
intézmeény, tagintézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza annak
mikodéseét.

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

[az R. 4. § (2) bekezdésének d) pontjahoz]
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101. Az intézmény és tagintézményében iskolai sportkor mikodik.

102. Az iskolai sportkdr a Nkt.-ban foglaltak szerint részt vesz a mindennapi testedzés és a
mindennapos testnevelés feladatainak megvaldsitasaban. A tagintézmény biztositja a
tagintézményben szervezett mindennapi testedzés és a sportkdr mikodési feltételeit.
103. Az intézmény és tagintézmeény sportkdre sajat bnkormanyzattal rendelkezik, dont
sajat mikodéseérdl. A tagintézmény sportkorét az elndk képviseli.

104. Az intézmény és tagintézmény sportkdre az elndke és tisztségvisel6i utjan
rendszeres kapcsolatot tart az igazgato - tagintézmeényigazgatdval, vagy az e feladattal
megbizott helyettesekkel, egyuttmikodnek a sporttevékenységek szervezésében.

105. A szervezett mindennapi testedzés formait azokon az évfolyamokon, ahol a
mindennapos testnevelést nem az Nkt. 27. § (11) bekezdésében meghatarozottak szerint
szervezik meg, valamint a sportkor és az intézmény, tagintézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas helyi rendjét a 5. sz. melléklet részletezi.

Intézményi alapdokumentumok és belsé szabalyzatok
[az R. 4. § (1) bekezdésének u] pontjahoZz]

106. Az intézmény feladatait az intézmény szakmai alapdokumentuma hatarozza meg,
amely a Szegedi Tankeruleti Kdzpont alapité okiratanak része. Az intézmény szakmai
alapdokumentumaban foglalt feladatok végrehajtasa a kdvetkezd intézményi
alapdokumentumok alapjan folyik:

a) szervezeti és mikodési szabalyzat;

b) pedagdgiai program;

¢) hazirend.

107. Az intézményi alapdokumentumok rendelkezéseit — a vonatkozo specialis
rendelkezéseken Kivlul — az intézményre, tagintézményre alkalmazni kell. A tagintézményre
vonatkozé specialis rendelkezéseket az alapdokumentumok mellékletében, vagy a
tagintézmény-igazgato altal, e szabalyzat felhatalmazasa alapjan kiadott tagintézményi belsé
szabalyzatban kell szabalyozni.

108. Az intézményi alapdokumentum tagintézményre vonatkozo specidlis rendelkezése
nem alkalmazhatd, ha ellentétes az intézményi alapdokumentumoknak az intézmény
egeszeére, illetve tagintézményére vonatkozo rendelkezésével, az ilyen rendelkezés alapjan
hozott minden intézkedés semmis.

109. Az intézményi mikodés egyes terlleteit szabalyozo belsé szabalyzatokat — ha
jogszabaly, a Szegedi Tankeruleti Kozpont belsé szabalyzata vagy e szabalyzat masként
nem rendelkezik — az igazgato adja ki. A tagintézményre vonatkozé specialis
rendelkezéseket megallapité tagintézményi belsé szabalyzatokat a tagintézmény-igazgaté
késziti el és adja ki. A tagintézményi belsd szabalyzat érvényességéhez az igazgatd
jévahagyasa szikseéges.

110. Tagintézményi belsé szabalyzat rendelkezése jogszabaly vagy a Szegedi Tankertleti
Kdzpont belsd szabalyzata intézményi alapdokumentum, intézményi belsd szabalyzat
rendelkezésével nem lehet ellentétes. A bels6 szabalyzat e szabalynak ellentmondo
rendelkezése nem alkalmazhatd, az ilyen rendelkezés alapjan hozott intézkedés semmis.
111. Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya az intézmény kdnyvtaraban van
elhelyezve, a tagintézmény vonatkozasaban a tagintézmeényigazgaté altal meghatarozott
helyen van elhelyezve, tovabba az intézmény, tagintézmény internetes honlapjan olvashaté.
A hazirend egy példanyat és annak tagintézményi mellékletét az intézménybe,
tagintézmeénybe torténd beiratkozaskor, illetve Iényeges modositas esetén a szulének,
tanulonak at kell adni, errél az igazgato és tagintézmény-igazgatd gondoskodik.

112. Az intézmény alapdokumentumairdl a tanuldk és a szulék tajékoztatast kérhetnek az
igazgato, tagintézmény-igazgatotdl munkanapokon, a tanuldi Ugyfélfogadas ideje alatt vagy
elére egyeztetett id6pontban.
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Az adatkezel€és és -tovabbitas intézményi rendje
[a Nkt. 43. § (1) bekezdéséheZ]

113. Az adatkezelés és -tovabbitas rendjét az e szabalyzat 7. sz. mellékleteként kiadott
adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.
114. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

Tankényvkélcsonzés, tankényvtamogatas, iskolai tankényvellatas

115. Az iskolai tankdnyvrendelést és tankdnyvterjesztést tankdnyvellatasi szerz6dés
alapjan kell megszervezni. A tankonyvellatasi szerz6dést minden év januar utolso
munkanapjaig kell megkétni.

116. A tankonyvterjesztovel az intézmény, tagintézmény tankonyvfelelsei tartjak a
kapcsolatot, és ellatjak a feladatokat. A tankdnyvfelelSs feladatait az igazgaté, a
tagintézmény-igazgato altal megbizott pedagogus latja el. A tankonyvfelel6sok és a
tankonyvellatas egyes feladataival megbizott dolgozok dijazasara a Konyvtarellaté altal
biztositott keret szolgal, amelyet az intézmény és tagintézmeény kdzott a tankdnyvrendelés
aranyaban kell felosztani. Ha ezeket a feladatokat tébb dolgozo végzi, dijazasukra az
igazgato, tagintézmény-igazgaté tesz javaslatot.

117. A tankdnyvfelelés gondoskodik arrél, hogy a tankdnyvjegyzék idében alljon
rendelkezésre a nevelGtestllete szamara.

118. A tankdnyvrendelést a szaktanari igények és munkakdzossegi vélemeények alapjan a
tankonyvfelel6s késziti el, az igazgato tagintézmény- igazgatd hagyja jova.

119. A tankdnyvjegyzékben nem szerepld kdnyvek megvasarlasa a tanulok szamara nem
lehet kotelez6.

120. A tankdnyvrendelésnek biztositania kell, hogy — az iskolatdl torténé tankonyv-
kdlcsdnzés, napkdziben, tanuldszobaban elhelyezett tankdnyvek igénybevétele, hasznalt
tankdnyvek biztositasa, illetéleg tankényvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli tAmogatas
utjan — a nappali rendszeri iskolai oktatasban részt vevé minden normativ
tankonyvkedvezményre jogosult tanuld részére a tankdnyvek ingyenesen alljanak
rendelkezésre. Az igazgato tagintézmény-igazgaté felel az ingyenes tankonyvellatas
biztositasaért, az erre a célra rendelkezésre allé normativ, kotott felhasznalasu tdmogatas
torvényes és gazdasagos felhasznalasaért.

121. Atankdnyveket az elsé tanitasi napon kapjak meg a tanulék.

A tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras szabalyai
[az Nkt. 58. §-ahoz, az R. 4. § (1) bekezdésének q) pontjahoz és 563-61. §-ahoz]

122. Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi jogkdr gyakorldja a tanuld
intézményének, tagintézményének nevelbtestilete. A nevelbtestilet a tanuld fegyelmi
ugyében targyalason dont. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.

123. A fegyelmi eljaras meginditasardl a tagintézmény-vezeté dont. A fegyelmi vizsgalatot
az igazgato tagintézmeény- igazgato, vagy az altala kijelOlt pedagogus vezeti.

124. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziléje mindig részt vehet.

125.  Afegyelmi eljarast egyezteté eljaras (a tovabbiakban: egyeztet6 eljaras) el6zheti
meg, amelynek célja a kdtelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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126. Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szild, valamint a kdtelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért.
127. Az egyeztetd eljaras keretében egyeztetd targyalas lefolytatasara keril sor, melynek
célja a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kdzotti
megallapodas létrehozasa. A megallapodast az egyeztetd targyalason irasba kell foglalni.
128. Az egyeztetd targyalast az az intézményben az igazgatd, tagintézményben a
tagintézmény- igazgato, vagy az altala kijelolt pedagogus vezeti. Az egyeztetd targyalason
részt vesz a kodtelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld, kiskoru
tanuld esetén sziléje, a kdtelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld
osztalyfénokei.

129. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kerik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba tortén6é megérkezésétél szamitott tizenét napon belll az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

130. Harmadszori kdtelességszegés esetén, illetve a kotelességszegés sulyara, jellegére
tekintettel az igazgato, tagintézmény-igazgato — az intézmény, tagintézmény nevelbtestulete
altal e szabalyzatban atruhazott jogkorében eljarva — az egyeztet6 eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

131. Ha az egyeztetd eljarasban létrehozott megallapodas a kdtelességszegéssel
gyanusitott tanuloval szemben a sérelem orvoslasara vonatkozoan kotelezettséget allapit
meg, akkor ennek teljesitését a kotelességszegessel gyanusitott tanuld, kiskoru tanuld
szill6je legkésdbb harom hénapon belll — a sérelmet elszenvedd fél irasos nyilatkozatanak
bemutatasaval — igazolni kdteles az intézmény, tagintézmény vezetdjénél, vagy a nyilatkozat
az egyeztetd targyalason jegyzékonyvbe foglalhaté. Ennek elmaradasa esetén a fegyelmi
eljarast folytatni kell.

132. A fegyelmi eljaras lefolytatasara, a fegyelmi biintetés megallapitdsara egyebekben a
a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 az Nkt. rendelkezéseit kell alkalmazni.

Elektronikus uton elballitott nyomtatvanyok hitelesitése, kezelése
[az R. 4. § (1) bekezdésének r)—s) pontjahoz]

133. Az elektronikus uton eléallitott papir alapu nyomtatvanyokat intézményben az
igazgato alairsaval és az intézmény bélyegzd-lenyomataval hitelesitve lehet iktatni, és
elhelyezni az intézmény irattaraban. A tagintézményben a tagintézmény-igazgaté alairasaval
és a tagintézmeény bélyegzd-lenyomataval hitelesitve lehet iktatni, és elhelyezni a
tagintézmeény irattaraban.

134. Az elektronikus uton eléallitott dokumentumokat — amennyiben az intézményben
rendelkezésre allnak a hitelességszolgaltatoval biztositott kozhiteles elektronikus alairas
hasznalatanak feltételei — az igazgatd, a tagintézmény-igazgaté elektronikus alairasaval is
hitelesitheti. Ebben az esetben az elektronikusan hitelesitett dokumentumot elektronikus
adathordozoén (CD, DVD) kell régziteni, az elektronikus adathordozoét lehet iktatni, és
elhelyezni az irattarban.

A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése
[az R. 4. § (2) bekezdésének f) pontjahoz]

135. Amennyiben az intézmény barmely dolgozdja a tanuldk egészségét veszélyeztetd
helyzetet észlel, koteles azonnal megtenni minden lehetséges intézkedést a kdzvetlen
veszély elharitasara, ezt kdvetéen haladéktalanul — személyesen vagy telefonon — kételes
tajékoztatni a tagintézmény-vezet6t az észlelt veszélyhelyzetrél és a kdzvetlen veszély
elharitasara tett intézkedéseirdl.
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136. Az igazgato, tagintézmény-igazgato a tanulok egészségeét veszélyeztetd helyzetrdl
valé tudomasszerzése utan haladéktalanul koteles megtenni a kozvetlen veszély
elharitasahoz szikséges intézkedéseket, és haladéktalanul — személyesen vagy telefonon —
tajékoztatni a igazgatot a veszélyhelyzetrél és a veszély elharitasara tett intézkedéseirél.
137. A tagintézmény-igazgato koteles kivizsgalni a tanulok egészségét veszélyeztet6
helyzet |étrejottének korilményeit, és a hasonld helyzetek kialakulasanak megel&zésére, a
veszély elharitasara megtenni a sziikséges intézkedéseket, mindezeket jelenteni az
igazgatonak.

A tanulé altal lIétrehozott alkotéi mii szabalyozdsa

138. Az iskola és a tanulod kozotti eltéré megallapodas hianyaban az iskola szerzi meg a
vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba kerdlt dolog felett, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, illetve a
tanuldi jogviszonyhoz kapcsolédod, azonban az abbdl szarmazoé kotelezettségekhez nem
kotédo feladatok teljesitésekor. A tanulét dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat
masra ruhazza at. A megfelel6 dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott
tanuld esetén szllbje egyetértésével — és az iskola allapodik meg.

A pedagdégusok teljesitményértékelésének rendje

Az intézmény igazgatdja — az intézmény vezetbinek szakmai kdézremikodésével — sajat
munkaltatéi hataskoérében szabdlyzatban hatarozza meg az intézmény pedagodgusainak,
valamint a pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld-oktatd
munkat kozvetlenll segité munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményének (a tovabbiakban:
pedagdgus teljesitményértékelés, roviditésben TER) intézményi szabalyait. Szabalyzatunk
elkészitésekor figyelembe vettik a pedagogusok teljesitményértékelésének bevezetésével
kapcsolatos alabbi jogszabalyokat:

. A pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIl térvény, roviditésben Puétv.

. A pedagogusok U] életpalyajarol szolo 2023. évi LIl torvény végrehajtasardl szold
401/2023. (VI111.30.) Korm. rendelet, réviditésben Vhr., valamint

. A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a

tovabbiakban Rendelet.

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének
rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatéi jogkort az értékeld
vezetd gyakorolja. A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékel6 vezet6 a
nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, az igazgaté esetében a nevelési-oktatasi intézmény
fenntartéjanak kijeldlt képvisel6je. A teljesitményértékelés lezarasa és az eredmények
meghatarozasa tehat — az igazgato teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény
igazgatojanak hataskorébe tartozik. A tagintézmény igazgatét az intézményigazgato értékeli,
a tagintézmény pedagdgusait, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatd munkat kozvetlenul segité munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményét a tagintézmény igazgato végzi.

A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehet6séget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
kézremlkodbként bevonhatdé legyen a fbigazgatd-helyettes, az igazgatdhelyettes, a
tagintézmény-igazgatd, az intézményegység-vezet6, a tagintézményigazgatd-helyettes, az
intézményegyseég-vezetd-helyettes, valamint az értékelendé személy munkakdzdsségének
vagy munkakozdsségeinek vezetdje/vezetbi. Intézménylnk sajatossagaira és szervezeti
felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhaté kdézremikdddk korét az
alabbiakban hatarozom meg:

. az igazgatéhelyettes(ek)

. a tagintézmény igazgatdja, a tagintézmeny igazgatohelyettese
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. az értékelt személy munkakozOsség-vezetbje vagy — amennyiben az informatikai
rendszer erre lehet6séget biztosit — munkak6zosség-vezetéi.

Az értékelend6é személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonanddé személyek korérdl
legkésbbb az érintett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény igazgatéja hoz
dontést, amelyet az értékelend6 személy tudomasara hoz, és egyben felkéri a kbzrem(ikodé
kollégat.

Zaro rendelkezések

139. A Szegedi Kossuth Lajos Altalanos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzata
2024. szeptember 1-jén Iép hatalyba, ezzel egyidejlileg az intézmény jogel6d
intézményének szervezeti és miikddési szabalyzata hatalyat veszti
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. SZ.
. 8Z.
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. SZ.
. SZ.

Mellékletek jegyzéke

melléklet: A Szegedi Kossuth Lajos Altalanos Iskola szervezeti felépitése

melléklet: Az intézmény, tagintézmény nyitvatartasa

melléklet. Intézmény, tagintézmény hagyomanyos unnepélyei, megemlékezései, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos tagintézményi feladatok

. melléklet: A rendszeres egészségugyi ellatas megszervezésével kapcsolatos

intézményi, tagintézményi feladatok

. melléklet: A tagintézmeényekben szervezett mindennapi testedzés formai, a

tagintézmeényekben mikodé didksportkor és a tagintézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas rendje

melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata

melléklet: Adatkezelési szabalyzat

melléklet: A szll6i panaszok kezelésének eljarasrendje
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1. sz. melléklet

1. sz. melléklet:
A) A Szegedi Kossuth Lajos Altalanos Iskola szervezeti felépitése

(Intézmény — tagintézmény)
[az SZMSZ 14. pontjahoz]

|. Vezetési szerkezet

lgazgatd

1. lgazgatdhelyettes

2. lgazgatdhelyettes

h A

Szegedi Kossuth Lajos Altaldnos Iskola

h A

A 4

h 4

Tagintézmény-igazgatd

!

Szegedi Kossuth Lajos Altaldnos Iskola

Kinai vendégtanarok,
Magyar tarstandrok

Zoltanfy Istvdn Altaldnos Iskoldja

Kinai vendégtandrok,
Magyar tarstandrok

Neveld-oktatd munkat
kizvetlenil segiték

Intézménymiikidtetés

-~
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B)1. A Szegedi Kossuth Lajos Altalanos Iskola szervezeti felépitése

l. Az intézmény szervezete
A szervezeti felépitést az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata szerint, a
fenntartd altal az intézménynek engedélyezett allashelyek keretei kozott az igazgato
késziti el, az intézmény nevelbtestilete fogadja el. Az tagintézmény szervezeti
felépitése az intézmény szervezeti és mikoddési szabalyzatanak elvalaszthatatlan
része, a szervezeti és mikodési szabalyzat fenntartéi jovahagyasaval valik
eérvényesseé.

lgazgatd
1. lgazgatdhelyettes 2. lgazgatdhelyettes
Konfuciusz tanterem, Diakonkormanyzatot
Kinai nyelvokiatas, Iskolai nevelés, oktatas seqitd tandr
Kinai vendégtanarok, Munkakbzisség-vezetdk:
Magyar tarstandrok Alsé tag o?;tos | Konyvtaros tanar I—
Redl, - -
Szerb nemzetiségi Human, Gyerrpe?:rél delmi
oktatds, Tandran kivilli foglalkoztatds,
Pedagdgus Oszalyfonoki
Intézménymikddtetés
Gazdasagi Ugyintézd,
Gondnok,
NevelGtestiilet Pedellus,
Portasolk,
Takaritdk

Iskolai nevelés-oktatas seqito
Iskolatitkar,
Rendszergazda,
Pedagdgiai assszisztens
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B) 2. Szegedi Kossuth Lajos Altaldnos Iskola Deszki Zoltanfy Istvdn Altalanos
Iskoldja

I. Az tagintézmény szervezete

A szervezeti felépitést az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata szerint, a
fenntarté altal a tagintézménynek engedélyezett allashelyek keretei kozott a
tagintézmény-igazgatd késziti el, a tagintézmény nevelbtestilete fogadja el. A
tagintézmény szervezeti felépitése az intézmény szervezeti és muakodési
szabalyzatanak elvalaszthatatlan része, a szervezeti és muikodeési szabalyzat
fenntartoi jovahagyasaval valik érvényesseé.
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1. sz. melléklet

Igazgatd

Igazgatohelyettes

Iskolatitkar

Intézménymiikodtetés
Karbantarto,
Takaritok

Iskolai nevelés, oktatas
Pedagogusok (also tagozatos, felsd
tagozatos munkak6zosség)
Rendszergazda
Pedagdgiai asszisztens

Szerb nemzetiségi oktatas
Pedagdgusok

Kinai nyelvoktatas — Konfuciusz Tanterem

Kinai vendégtanarok, magyar tarstanarok
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2. sz. melléklet

2. sz. melléklet:
Az intézmény és tagintézmények nyitvatartasa

[az SZMSZ 35. pontjahoz]

Hétfé Kedd Szerda Csiitortok Péntek

Intézmény

6l | -ig -tol ig | el | -ig | -tél | -ig | -tél | -ig
1. Szegedi Kossuth Altalanos Lajos 7:00 | 1800 | 7:00 | 18:00 | 7:00 | 18:00 | 7:00 | 18:00 | 7:00 | 180
Iskola 0
2 Szegedi Kossuth Moéra F. u. ) . ) 18:0 ) 18:0 . 18:0 . 18:0
Altalanos Lajos Iskola 2 7:30 18:00 7:30 0 7:30 0 7:30 0 7:30 0
Deszki Zoltanfy Istvan Tempfli tér , ) , 18:0 , 18:0 ) 18:0 ) 18:0
Altalanos Iskolaja 1. 7:00 18:00 7:00 0 7:00 0 7:00 0 7:00 0
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3. sz. melléklet:
Az intézmény és tagintézmény hagyomanyos linnepélyei, megemlékezései, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

[az SZMSZ 82 . pontjahoz]

A nevelési, oktatasi feladatot ellaté intézmény és tagintézmény hagyomanyos tnnepélyeit,
megemlékezéseit, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat az intézmény
szervezeti és miikddési szabalyzata szerint a nevel6testilete fogadija el.
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1. Szegedi Kossuth Lajos Altaldnos Iskola

Iskolai Unnepségek, megemlékezések:

tanévnyitdé Unnepség (mindenkori 4. osztalyok)
megemlékezés a 13 aradi vértanurol oktéber 6.
megemlékezés az 1956-os forradalomrol oktéber 23.

megemlékezés forradalom és szabadsagharcrol marcius 15., eléadas
iskolaban, m{vel6dési hazban, koszoruzasok

a kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja
Nemzeti Osszetartozas Napja

ballagas (mindenkori 7. osztalyok)

tanévzaré Unnepség

Hagyomanyok apolasaval kapcsolatos rendezvények:

napi kdszontés iskolaradion keresztil

szureti mulatsag (napkozi)

tokfaragas, Halloween-parti (napkdzi)

libanap, libahét (napkézi)

puttonyvalto — téli jatékos vetélkedd

karacsonyi Unnepség, farsangi miisor, diszké (diakdnkormanyzat)
télboszorka égetés (napkozi)

bolondulas (apr. 1.) (didkdnkormanyzat)

Anyak napja - tancgala

Nyelvi-hét rendezvényei (jaték, vetélkeddk)
Kossuth-kupa meghivasos kézi- és kosarlabdatorna
Alapitvanyi bal

Plnkdésd, gyereknap

pedagogusnap

bankett a 8. osztalyosoknak

Rdzsaunnep

Kitlintetés a szlilék, pedagdégusok és tanuldk kérében: Kossuth Emlékplakett
A dij évente egy alkalommal a tanévzaron kerdl kiosztasra

a) annak a tanulénak, aki

nyolc éven keresztll kiemelkedd tanulmanyi eredményt ért el

iskolai, iskolan kivill tanusitott magatartasaval példat mutat a tébbieknek
aktivan részt vesz a k6z0sségi munkaban

az iskolat képviselve kiemelkeddé teljesitményt ért el

b) annak a pedagdgusnak, aki pedagdgiai munkajaért, emberi magatartasaért, a gyerekek
nevelése és oktatasa érdekében végzett eredményes munkajaért

¢) annak a szllének, aki az iskola munkajat segitve, pedagdgiai programjanak
megvalodsitasaba bekapcsolddva érdemi médon hozzajarul az iskolaban folyd munka
eredményességéhez
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2. Szegedi Kossuth Lajos Altaldnos Iskola Deszki Zolténfy Istvén Altalanos
Iskoldja

Az iskola j6 hirnevének meg6rzése, dregbitése, hagyomanyainak apolasa, fejlesztése az
iskolak6zosség minden felnétt és gyermek tagjanak kotelessége és joga.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatokat, idépontokat és felel6soket a nevel6testulet
az éves munkatervben hatarozza meg.
A nemzeti Unnepet megeldzb utols6 munkanapon az iskolaban kdzponti Ginnepséget kell
szervezni. Az Unnepség idépontjat, illetve a szervezésért felelés személy nevét az iskolai
munkaterv tartalmazza.
Az iskola hagyomanyai kozé tartozé rendezvények:

— Zoltanfy nap,

— Mikulas és farsangi rendezvény also és fels6 tagozaton,
— Falukaracsonyi misor,

— Szerb karacsony,

— Szent Szava Unnepe,

— Iskolabal,

— Egészséglgyi hét rendezvényei,

— Alapitvanyi rendezvény,

— Gyermeknapi akadalyverseny,

— A 8. évfolyamosok ballagasa,

— Deszk-Sz6reg kerékparverseny,

— Pedo illetve Kossuth utcai futéverseny,

— Tanulmanyi kirandulasok.
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4. sz. melléklet.
A rendszeres egészségiigyi ellatas megszervezésével kapcsolatos
feladatok

[az SZMSZ 83. pontjahoz]

A nevelési, oktatasi feladatot ellaté a rendszeres egészségugyi ellatds megszervezésével
kapcsolatos feladatokat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata szerint a
nevel6testilete fogadija el.

Amennyiben egészségre artalmas szer hatasa alatt allé tanuld akar iskolai rendezvényre
bejutni, akkor a gyermek felligyeletét biztositani kell. Mivel a tanuld kiskoru, és tudatmoédosult
allapotban van, a szll6, sziikség esetén a hatdsag értesitése szikséges.

1. Szegedi Kossuth Altaldnos Lajos Iskola
Az iskolaorvos, védén6 az iskola kérésére a tanuldok egészséges életmodra nevelése
érdekében felvilagosito eléadasokat tarthatnak.
A kételezd orvosi vizsgalatok, védéoltasok idépontjat ugy kell szervezni, hogy minél kevésbé
zavarja a tanitast. Az orvosi vizsgalatok idépontjarél az igazgatohelyettes tajékoztatja.
A sziirévizsgalatok idejére az iskola nevel6i feligyeletet biztosit.
Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egeszseguk, testi épségik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

2 . Deszki Zoltanfy Istvan Altaldnos Iskola
Az iskola gondoskodik a tanulék megel6z6 jellegi, az egészségugyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészséguigyi ellatasban valé rendszeres részvételrél.
Az iskola tanuléi tanévenként 2 alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen, kétszer
altalanos egészségugyi vizsgalaton, a 8. osztalyosok a palyavalasztashoz szukséges
szlrdvizsgalatokon vesznek részt. A csoportos szliréshez az iskola egyezteti a tanulok
kiséretét a védénével és a fogorvosi asszisztenssel.
Iskolaorvos és védénd all a tanuldk rendelkezésére. Altalanosithaté tapasztalataikrol
tajékoztatjak az iskola vezetését. Az egészséges kornyezet és életmaod biztositasa
érdekeében tett javaslataikat az iskola lehet6ség szerint megvaldsitja.
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5. sz. melléklet.
Az iskolakban szervezett mindennapi testedzés formai, a miik6dé sportkor és a
vezetbéség kozotti kapcsolattartas helyi rendje

[az SZMSZ 106. pontjahoz]

Az intézményben és a tagintézményben szervezett mindennapi testedzés formait, a
didksportkér és az intézmény és tagintézmény vezetése kdzotti kapcsolattartas rendjét az
intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata szerint a nevel6testilet fogadija el.

1. Szegedi Kossuth Lajos Altaldnos Iskola
Az iskola a tanuldk szamara a mindennapi testedzést a kételezd tandrai testnevelés oran és
a szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozasokon és napkézis foglalkozasok keretében
biztositja.
A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkdr keretében kell megszervezni. Ezeken az
iskola minden tanuléja jogosult részt venni.
Az iskolai sportkoér és diaktanacs k6zds dnkormanyzattal rendelkezik, évente egyszer
kuldottgyllés keretében elndkot és tisztségviselSket valaszt, dont sajat mikodesérdl. Az
iskolai sportkért az elndk képviseli.
Az iskolai sportkor onszervezdé médon mikodik, melynek munkajat az iskola nevelbtestilete
altal megvalasztott vagy az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.
Az iskolai sportkdr foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben vagy
tantargyfelosztasban meghatarozott napokon és idében, az ott meghatarozott sportagakban
felndtt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.
A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a mindennapi
testedzés formai, tovabba az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai, és rendje kérdésében a diakdnkormanyzatot egyetértési jog illeti
meg.

2. Deszki Zoltanfy Istvan Altalénos Iskola

Az iskolai sportkérben a tanuldk sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a
szorgalmi idében. Valamennyi tanulé a tagja. Cél, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt.
Az iskolai sportkor (ISK), mint szervezeti forma, 6nalloé szabalyzat alapjan mikodik. Az iskola
tanuldinak nyujt lehetéséget sportfoglalkozasokon, versenyeken valo részvételre. Az iskolai
sportkdr szakmai programja az iskola munkatervének részét képezi.
Az iskola igazgatoja és a sportkori vezeték félévente értékelik a mindennapi testedzés és
sportolas megvaldsulasanak feltételeit, a tanuldk részvételét, és k6zdsen allapodnak meg a
teenddkben. Az iskola és a sportkdri vezeték kapcsolata a mindennapi munkaban kézvetlen.
A sportkor vezetdjét az igazgato bizza meg.
Minden megbizott felel6s szakmailag és pedagdgiailag a szakkdr, énekkar, sportkor
munka&jaért. Eves programot dolgoznak ki, melyet az igazgatéhelyettes hagy jova.
Kulsé fellépést, szereplést az igazgatoé engedélyez.
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A Szegedi Kossuth Lajos Altaldnos Iskodaban miikédé iskolai kényvtar
szervezeti és miikédési szabdlyzata

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 25. § (4) bekezdésében és a
nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatardl
sz0616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (R.) 4. § (2) bekezdésének g) pontjaban foglalt
felhatalmazas alapjan a Szegedi Kossuth Lajos Altalanos Iskola tagintézményeinek
nevel6testilete az iskolai konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzatat az alabbiak szerint
fogadja el:

Az jskolai kbnyvtar szervezete
[az Nkt. 25. § (1) bekezdéséhez és az R. 4. § (1) bekezdésének u) pontjahoz]

1. Az intézmény szakmai alapdokumentuma szerint az iskolai kdnyvtari feladatokat a
tagintézményeiben a kévetkezé médon latja el:

a) Szegedi Kossuth Lajos Altalanos Iskola sajat szervezeti egységgel

b) Szegedi Kossuth Lajos Altalanos Iskola Deszki Zoltanfy Istvan Altalanos Iskolaja

egyuttmikddési megallapodassal telepilési illetékességl konyvtarral
2. Aziskolai kdnyvtaros tanar, tanitd munkajat a sajat iskolai kdnyvtari szervezeti egységet
mikodteté intézményben az igazgatd fellgyeli. Az iskolai kdnyvtari feladatok szakszerd,
torvényes ellatasaért, valamint — az e feladatokat teleptilési illetéségl kdnyvtarral kotott
egyuttmikddési megallapodas alapjan ellaté tagintézmény esetén — a telepulési konyvtarral
valo kapcsolattartasért a tagintézmény-igazgato felel6s.

Az iskolai kényvtar miikédése
[az R. 4. § (2) bekezdésének g) pontjahoz és 163-167. §-ahoZz]

3. Az iskolai kdnyvtar biztositja az intézmény mikodéséhez, pedagodgiai programjanak
megvalésitasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyUjtését, feltarasat, megbrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését
és mindezek hasznalatat, tovabba a kdnyvtarhasznalati ismeretek oktatasat, valamint
koordinalja az intézmeény kdonyvtar-pedagogiai tevekenységét.

4. A kdényvtar a nemzeti kbznevelésrél sz6lo6 térvényben, a tankdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél szolé 16/2013. (11. 28.)
EMMI rendeletben, valamint az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzataban foglalt
rendelkezések szerint — tankdnyvkolcsdnzeés utjan — részt vesz az intézmény tanulbinak
biztositott téritésmentes tankdnyvellatasban.

5. A konyvtar nyitvatartasa a tanév mindenkori rendjéhez igazodik, a nyitvatartast az
intézmény éves munkatervében kell meghatarozni.

6. Az intézményi kdnyvtar allomanyaba csak a kényvtar gy(ijtékorébe tartozé dokumentum
vehetd fel. Az intézményi kdnyvtar gy(ijtékori szabalyzatat a Kényvtari SZMSZ 1. sz.
melléklete tagintézmeényenként tartalmazza.

7. Az intézmény iskolai konyvtarat az intézmény tanuldi és alkalmazottai hasznalhatjak. Az
intézmény pedagogusai az intézmény iskolai kdnyvtaranak szolgaltatasait igénybe vehetik. A
kdnyvtarhasznalat szabalyait a Kényvtari SZMSZ 2. sz. mellékleteként kiadott
konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

8. Beiratkozasnal az alabbi adatokat kell felvenni:

a) név,

b) a tagintézmény allomanyaba tartozé pedagodgus esetén a tagintézmény neve,

c) tanuldk esetén osztaly.

9. A dokumentumok kdlcsdnzése a kdlcsdnzési nyilvantartasba valo rogzitéssel torténik.
Az atvételt a kdlcsdnzd alairasaval kell hitelesiteni.
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10. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

11. Az intézményi kényvtar szolgaltatasainak biztositasa, a konyvtari allomany
nyilvantartasa, rendezése, ellenérzése, gyarapitasa, selejtezése a kdnyvtaros, vagy az
igazgato altal e feladattal megbizott pedagdgus feladata. A konyvtaron kivll, az intézmény
termeiben elhelyezett letéti allomanyt a konyvtaros évente egy alkalommal ellenérzi.

12. A kényvtaros pedagogus neveld-oktatéd tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program
alapjan vegzi. A kdnyvtar-pedagdgiai program elkészitése, felllvizsgalata minden év
augusztus 31-ig a kdnyvtaros pedagdégus feladata. A kdnyvtaros pedagdégus munkakori
leirasanak iratmintajat a Kényvtari SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza. Beillesztve

13. Az intézményi konyvtari kataldgus szerkesztése, karbantartasa a konyvtaros pedagogus,
vagy az iskolai konyvtar feladatait egyuttmikodési megallapodas alapjan ellato telepulési
konyvtar feladata. A katalogus szerkesztési szabalyzatot a Kényvtari SZMSZ 4. sz.
melléklete tartalmazza.

14. A tankonyveket kulon gydjteményként kell kezelni, a kulon gyUjtemény nyilvantartasanak
és hasznalatanak sajatos szabalyait a Kényvtari SZMSZ 5. sz. mellékleteként kiadott
tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
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Kényvtari SZMSZ 1. sz. melléklet:
A tagiskolai kbnyvtarak gylijtokori szabdlyzata

A tagiskolakban mikodé iskolai konyvtarak gy(ijtékori szabalyzatat az intézmény szervezeti
és mikodési szabalyzata szerint a tagintézmény nevelbtestllete fogadja el.

1. Szegedi Kossuth Lajos Altaldnos Iskola

A konyvtar feladatai

1.

2.

Alapvet6 célja, hogy segitse az iskolaban folyé nevel6-oktaté munkat, a pedagdgiai
programban meghatarozott célok helyi megvaldsitasat.

Ehhez biztositja a szakszerien és folyamatosan fejlesztett gyljteményt,
rendelkezésre bocsatja a kiilénb6z6 informacidhordozokat, tajékoztatast nyuijt a
helyben, vagy mas koényvtarakban megtalalhaté dokumentumokral.

Kdzponti szerepet tolt be az iskola olvasas- és kdnyvtar-pedagdgiai
tevékenységében, ennek megfeleléen fejleszti a tanuldk 6nallé ismeretszerzési
képességét, részt vesz a kdnyvtarhasznalatra neveld érak, szabadidés programok,
vetélked6k megtartasaban, 0sztdnzi a tanuldkat az olvasas megszeretésére,
altalanos miuveltséguk szélesitésére.

Biztositja a pedagdgusok alapvet6 szakirodalmi igényeinek kielégitését, az oktatas-
moddszertani kultura fejlesztését, a nevelési konfliktusok, szituaciok optimalis
megoldasahoz sziikséges szakirodalmat.

A konyvtar miikodése

1.

A konyvtar a tantervi kdvetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan fejleszti allomanyait, az iskola tanarainak javaslatait, igényeit figyelembe
véve a gyljtékori szabalyzat alapjan (lasd; V. fejezet)
A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. Az allomany
gyarapitasara fordithatd 6sszeget évente az iskolai kdltségvetésben kell eléiranyozni.
Ennek mértéke a dologi kiadasokra tervezett 6sszeg minimum 2 %-a. Kényvek vagy
mas dokumentumok csak a kdnyvtaros hozzajarulasaval vasarolhatok a konyvtar
szamara.
Az allomanyba vétel munkafolyamatai:
a) aszamla (szallitdlevél) és a szamla désszehasonlitasa
b) bélyegzés az iskola bélyegzdjével
- kényvek esetén a cimlap hatlapjan, a 17. oldalon és az utols6 széveges
oldalon
- audiovizualis dokumentumoknal a csatolt rogzitett
c) A dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele a cimleltar segitségével az
alabbi modon torténnek, kdnyveknél a cimleltarkdnyv kotelezéen kitdltendd
rovatai:
- egyedi leltari szam
- leltarozas idépontja
- a dokumentum adatai (szerzé, cim, kiado)
- darabszam
- a beszerzés maodja értéke
A kényvtarba érkezd dokumentumokat a kdnyvtaros szabalyszeriien bevezeti az
egyedi leltarkdnyvbe, a tankdnyveket, munkaflizeteket, tanari (modszertani)
kézikdnyveket, gyorsan avulo tartalmu kiadvanyokat pedig a brosura -
nyilvantartasba. (Leltari szamuk elé "F" megkulonbdztetd jelzés kertdil.)
A feleslegessé valt, elavult, fizikailag tonkrement kdnyvekrél, valamint az olvasok altal
elveszitett konyvekrdl évente egyszer jegyzéket készit, s ezeket az allomanybal
kivonja a 3/1995. KM - PM egyuittes rendelet szerint. Ugyancsak e rendelet szerint jar
el a rendszeres allomany-ellenérzéseknél.
Az allomany apasztasa:
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tartalmilag elavult dokumentumok leselejtezése

természetes elhasznalddas (kotészeti selejt)

hiany, ha a dokumentum elharithatatlan esemény miatt megsemmisult

olvasonal maradt (behajthatatlan kdvetelés)

e az allomany ellenérzésekor hianyként jelentkezett
Az allomanybdl valo torlés rendszeres jelleggel, illetve elemi kar, lopas esetén, a
hiany észlelése, a jegyz6konyv elkészilte utan torténik. A tartés dokumentumok
torlése jegyz6konyv alapjan az igazgatd, gazdasagi Ugyintéz6 és a konyvtaros
alairasaval, bélyegzével ellatva torténik.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat (rongalt, elavult, felesleges
példany, behajthatatlan kdvetelés, elharithatatlan esemény).
A jegyz8konyv mellékleteként torlési jegyzéket kell késziteni, amelyen fel kell tlintetni
a leltari szamot, szerz6t, cimet, valamint az értéket.

5. A konyvtarat az igényeknek megfelel6en és az érarendben is meghatarozott id6ben
nyitva kell tartani, ilyenkor a kdnyvtarhasznaldkat tajékoztatassal, tanacsadassal
segiteni kell a megfelel6 irodalom felkutatasaban. A konyvtar hasznalata ingyenes,
csak az intézmény tanuloi és dolgozai vehetik igénybe. A konyvtar nyitva tartdsanak
igazodnia kell a tanuldk igényeihez, els6sorban a délutani érakban, illetve az érakozi
szunetekben all a diakok és a dolgozok rendelkezésére. A pontos nyitvatartasi rend
az orarendtél fuggben félévente kerul megallapitasra. Ettél eltéré idépontban el6zetes
megbeszélés alapjan is latogathaté (példaul konyvtari 6ra).

6. A konyvtarhasznaldkrol és kikdlcsonzott dokumentumokrdl nyilvantartast kell vezetni.
Minden tanulé a tanuldi jogviszony létesitésével egyltt a kdnyvtarnak is tagjava valik,
annak megszintével a konyvtari tagsaga is megszlnik. A regisztralas fuzetes
modszerrel torténik, havi 6sszesitéssel. Az dsszesitett statisztikat évente egyszer a
fenntarté rendelkezésére kell bocsatani.

7. A kényvtar allomanyat attekinthetéen, vilagosan, raktari rendben tagoljuk a
kovetkez6k szerint (szabadpolcon):

- kézikdnyvek

- ismeretterjeszt6 konyvek

- szépirodalom (kl6n: regények, mesek, versek, dramak)

- pedagogiai szakirodalom

- audiovizualis dokumentumok

- tankdnyvek, tartds tankonyvek (duplumok)

- folydiratok.

A szaktantermekbe tartds (éves) hasznalatra kiadhatdk a kézikdnyvtar duplumai.

A kolcsbnzés maodja: didkok szamara egyszerre 3 dokumentum kdlcséndzhet6, 3 hét
id6étartamra. Ez az id6tartam hosszabbithatd. A késébb visszahozott dokumentumok
utan késedelmi dijat nem szamol fel a kdnyvtar.

Dolgozdk szamara sem a dokumentumok szama, sem a kdlcsdnzés idétartama nem
korlatozott, amennyiben azt iskolai munkaja indokolja (pl. tanmenetek, tanari
kézikdnyvek hasznalata). Didkok esetében is engedélyezhetd a hosszabb
kdlcsbnzési idd, ha tartds tankdnyvet kdlcsénoz.

8. Elveszett kdnyvek potlasa
Ha valamelyik konyvtari tag az altala kodlcsonzott konyvet. elvesziti, megrongalja,
koteles a kart megtériteni, elveszett konyvek esetében ugyanolyan kiadasu kotettel,
mint ami elveszett. Ha ez nem lehetséges, akkor a kdnyv antikvariumi értékét kell
megfizetnie. Rongalas esetén a kar mértékétdl fliggbéen vagy egy ugyanolyan
kdnyvvel kell pétolni a sérilt dokumentumot, vagy meg kell fizetni a javitas koltségeit.
Minden didknak el kell szamolnia az altala kdlcsdonzott konyvekkel a tanév végéig.

9. A kényvtari allomany védelme, egységének megdrzése, a raktari rend biztositasa a
kdnyvtaros feladata.

A kdnyvtarhoz a gazdasagi irodaban a takaritok szamara hozzaférhetd kulcs
talalhato, igy a felelésség megoszlik a pétkulcsot hasznald (nyilvantartasban vezetve)
pedagogusok, takaritdk és a kdnyvtaros kdzott.
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Az iskola dolgozoi a konyveket iskolai évre kolcsondzhetik, évvégén vissza kell hozni
a konyveket. A konyvtari kdlcsonzésbdl kizarhatok azok, akik nem tartjak be a
koényvtari szabalyokat és tébb alkalommal kart okoznak.

Az allomany allapotanak meg6rzését hazi kisjavitassal oldjuk meg a lehetéségek
szerint, esetleg igénybe lehet venni a tanulok 6nkéntes segitékészségét.

A konyvtar gyiijtékore

1.

a)
b)

c)
d)

e)

a)

b)

d)

e)

A kényvtar az iskola oktatasi szlikségleteinek megfelel6en gydijti anyagat, tehat:

az altalanos iskolaban oktatott tananyaghoz szikséges dokumentumok

az iskolaban mikodé szakkorok, fakultaciok munkajat segité dokumentumok: angol.

német nyelvli dokumentumok, szinjatszé szakkér munkahoz sziikséges irodalom

pedagdgiai szakirodalom az alapfoku oktatashoz

az oktatott tantargyakhoz tartozé érvényes tankonyvek, munkaflzetek, feladatlapok

legalabb egy példanyban

az iskolai kényvtar nem gytijt felnétt szépirodalmat

FogyUjtékor (konyvek):

kézikbnyvek:

- Kkis- és kozépszint( altalanos lexikonok, enciklopédiak — teljességgel (1-1 pld)

- atudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes mivel6déstdrténet alapszinti
Osszefoglaloi — teljességgel (1-1 pld)

- egy és tobb nyelvii szétarak, hatarozék a munkaltatd oktatasnak megfeleléen, pl.
Magyar értelmezé kéziszotar, Kis novényhatarozo, Helyesirasi szabalyzat 10-15
példanyban

Ismeretterjeszté miivek:

- valamennyi oktatott tantargyhoz tartozoé alapfoku, népszerl ismeretterjeszt6é
mivek a kutatasi céloknak megfeleléen teljességre torekvéen (1-5 pld)

- az egyes tantargyak kiegészité irodalma, pl. vizualis kultura, miivészetek,
zenei irodalom, kérnyezetvédelem, néprajz, 6nismeret, vallasok valogatva
(1-3 pld)

- atudomanyok és miveészetek nagy alakjairdl szolé életrajzok, képes monografiak,
mivészeti albumok valogatva (1-2 pld)

szépirodalom:

- az altalanos iskolai tantervekben megjeldlt hazi és ajanlott olvasmanyok kiemelten
(10-15 pld.)

- atananyagban szerepld klasszikus és kortars szerzdk valogatott mivei,
gyljteményes kotetei teljességre térekvéen (1-2 pld)

- amagyar és kilféldi népkoltészet, meseirodalom antoldgiai teljességre torekvéen
(1-3 pld)

- anépszeri, féként magyar meseirdk gyljteményei, meseregényei,
mondagyUjtemények valogatva (1-2 pld)

pedagobgiai szakirodalom:

- pedagdgiai lexikonok, fogalomtarak, szétarak (1-1 pld)

- alegfontosabb pedagdgiai as neveléstorténeti 6sszefoglaldk, a pedagodgia
klasszikusaira vonatkoz6 mivek (1-1 pld)

- anevelés és oktatas elméletével foglalkozo, elsé6sorban modszertani
tanulmanyok, gytjtemények (1-1 pld)

- aszemélyiségformalas egyes terileteivel, a csalad és az iskola kapcsolataval
foglalkozd, a konfliktushelyzetek megoldasat segité munkak (1-1 pld)

- valamennyi tantargy oktatasat el6segit6 mdodszertani konyvek, tanari kézikonyvek
(1-3 pld)

- apedagodgia hatartudomanyai, els6sorban a pszicholdgia, szocioldgia és a
tehetséggondozas szakirodalma (1-2 pld)

- azIskola pedagdgiai programja, az egyes tantargyak tantervei, (kéziratok) (1-2
pld)

- tartds tankoényvek (10-20 pld)

egyéb szakirodalom:
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3. Mel

fontosabb altalanos bibliografiak és tantargyi bibliografiak (1-1 pld)

a koényvtari feldolgozé munkahoz szikséges szabvanyok, modszertani segédletek
(1-1 pld)

az olvasaspedagogia és konyvtarhasznalattan modszertani kiadvanyai,
feladatgyUjteményei teljességre tdérekvéen (1-1 pld)

oktatassal kapcsolatos jogszabaly-gyijtemények (1-1 pld)

leékgyljtékor

a) Ismeretterjeszté miivek:

az egyeéni erdeklédéshez kapcsolodo népszer( (alapszint(i) ismeretterjesztd
munkak, pl. kisallattartas, ésallatok, kertészet erésen valogatva (1-1 pld)
helytorténeti és helyismereti kiadvanyok, térképek, pl. Magyarorszag foldrajzaval,
torténelmével foglalkozok teljességre térekvéen (1-5 pld)

a fakultaciokhoz, szakkdrékhoz kapcsolodo irodalom, pl. szindarabok,
dramapedagodgiai szakkdnyvek - valogatva (1-1 pld)

b) szépirodalom:

A Kozségi

gyermek- és ifjusagi regények, kalandos és fantasztikus regények erésen
valogatva (1-1 pld)

életrajzi és torténelmi ifjusagi regények erésen valogatva (1-2 pld)
magyar és kulfoldi kolték valogatott, vagy gyljteményes kotetei (1-2 pld)

Audiovizualis dokumentumok: (1-1 pld)

a tandrakon vald szemléltetéshez, szinesitéshez alkalmas hanglemezek, magno-,
videokazettak, cd-lemezek

a napkozis szabadidd hasznos kitoltéséhez mesék és ifjisagi regények video-
valtozatai

az iskolai eseményeket megorokité videokazettak

Periodikak: (1-1 pld)

pedagdgiai, tantargy-metodikai szaklapok: Koznevelés, Tanitd, Tanithato,
Magyartanitas
a tovabbi tajékozoédashoz szikséges népszerl ismeretterjesztd lapok: Histéria

2..Deszki Zoltanfy Istvdn Altaldnos Iskola
Kdnyvtar egyben az iskolai kdnyvtari feladatokat is ellatja.

Iskolai kbnyvtar mikddési rendje, igénybevételének szabalyai

El6re bejel

entett esetben tanitasi 6rakat lehet a kdnyvtarban tartani. Ezek az 6rak lehetnek

konyvtari foglalkozasok, vagy barmely tantargy orai. A kdnyvtarosok felkészilnek azokra a
foglalkozasokra, melyek szakmailag az 6 munkajukat igénylik. Egyéb tantargyi 6érakat a
pedagogusok tartanak.

Egyeéb esetben a kdnyvtar nyitvatartasi idejében latogathat6 a konyvtar.

Az iskolai kbnyvtar

a) koényvtarhasznaldinak kore: az iskola tanuldi, dolgozai.

b) a beiratkozassal és kolcstnzéssel kapcsolatos szabalyokat a konyvtar
alkotja meg

C) a szolgaltatasok igénybevételének feltétele a kdnyvtari tagsag, illetve a
helyi iskolaval fennall6 tanuléi jogviszony. Egyéb szolgaltatasokért a
konyvtar téritési dijat szamolhat fel.

1. Af6 gyljtékor és a mellék gyijtékdr meghatarozasa
- F6 gytijtékorbe tartoznak az iskola pedagdgiai programjabdl adodo feladatok
megvalodsitadsahoz szikséges dokumentumok. A tanuldk tantargyi felkészulését,
mivel6dését segitd kiadvanyok. A pedagogusok szakmai munkajat, onképzését
segité dokumentumok.
- Mellék gydjtékorbe a tanulok tanulmanyait, onképzését, szérakozasat segité
dokumentumok

1.1. A f6 gyijtékdrbe tartozé dokumentumok:
- Iskolai tankdnyvek, tanari segédkonyvek
- Ajanlott és koételez6 olvasmanyok
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- Iskolai Unnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélked6khoz,
palyazatokhoz szikséges dokumentumok.
- Helytorténeti kiadvanyok
- Az iskola névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok
- Munkaeszkdz, tanulasi segédletként felhasznalhato ismeretk6zl6 irodalom
- Szépirodalmi gylijteményes miivek, szoveggyljtemények
- Kényvtari tajékoztatd munkat segit6 altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak,
szotarak, atlaszok, kzhasznu informacioforrasok
1.2. A mellék gyijtékorbe tartozé dokumentumok:
1.2.1 Ismeretkdzl6 irodalom, k6zépszintd, a tanult targyakban valé elmélyulést, tajékozédast
segit6 irodalom
1.2.2 Tanitasi 6rakhoz felhasznalhaté informaciéhordozok
1.2.3. Feladatgyijtemények, példatarak, tesztek
1.2.4 Egyéni miivel6dést szolgald igényes szépirodalom
1.2 5. Pedagdgiai moédszertani szakirodalom
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Kényvtari SZMSZ 2. sz. melléklet:
Kényvtarhasznalati szabalyzata

A tagintézmények kdnyvtara nem nyilvanos koényvtar. Gyljteményével, szolgaltatasaival,
eszkodzeivel az iskola igényeit szolgalja, és lehetdséget biztosit az intézmeény tanuldi, tanarai,
és egyéb alkalmazottai szamara, hogy igénybe vegyék ezeket a szolgaltatasokat,
amennyiben a konyvtarhasznalati szabalyokat elfogadjak és betartjak.

Az iskolai kbdnyvtarba a beiratkozas ingyenes, a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

I. A kbnyvtar szolgaltatasai és azok igénybevételének szabalyai

1. Helyben hasznalat

Az iskolai kdnyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az
iskolaban folyo oktato-nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznaldk
szamara lehet6vé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. Az
osztalyok, tanulécsoportok, szakkorok részére az osztalyféndkok, szaktanarok a konyvtari
nyitva tartdsnak megfeleltetett Gtemterv szerint kdnyvtari szakérakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kézll csak helyben hasznalhatok:

- kézikdnyvtari allomanyrész;

- ktlén gydjtemények (pl. folyoiratok).

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi érara, indokolt
esetben (pl. versenyre vald készlilés) a kdnyvtar zarasa és nyitasa k6zoétti idére a tanulok is
kikdlcsdnozhetik.

2. Kolcsdnzés

A kényvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval/kozremiikbdésével
lehet kivinni. Dokumentumokat kélcsdnozni csak a kélcsdnzési nyilvantartasban valé
rogzitéssel szabad. A kélcsdnzési nyilvantartas szamitégéppel térténik (SZIREN-program).
Az olvasdk szama, az allomany nagysaga, valamint a kdlcsénzési fegyelem minésége
alapjan az iskolai kdnyvtarbol a tanulok egy-egy alkalommal max. 3 konyvet
kélcsdéndzhetnek 1 hénapos idétartamra. A pedagdégusok a dokumentumokat a sziikséges
id6re (legfeljebb egy tanévre) kdlcsdndzhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhatok.
Tankdnyvek, oktatasi segédletek mindenki szamara a szikséges id6étartamra (legfeljebb egy
tanévre) kdlcsondzhetdk.

Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas muavel pétolni,
illetve az értékét megtériteni. A tanitasi év végén, illetve az iskolabal torténd végleges
tavozas elbtt a kdnyvtari tartozasokat rendezni kell.

3. Tajékoztatas, informaciészolgaltatas
A kényvtaros informacidszolgaltatast nyujt a tanitas-tanulas folyamataban felmerdlt
problémak megoldasahoz, valamint a kdnyvtari rendszerrél és szolgaltatasairol.
Az informaciészolgaltatas alapja:
— akoényvtar sajat gyljteménye
— mas kdényvtarak adatbazisai

Il. A kényvtari viselkedés szabalyai

A kényvtar az elmélyilt, csendes kutatomunka helye. Ez mindenkitél megfeleld magatartast
kovetel. Az iskolai kdnyvtarban olvasék kizarélag a kdnyvtaros jelenlétében tartozkodhatnak.
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A konyvtarban folyd munkahoz sziikséges a csend megtartdsa. A kabatokat és taskakat nem
szabad a polcok kézé vinni. A mobiltelefont csak kikapcsolva lehet behozni.

lll. A kbnyvtar egyéb szolgaltatasai

— Téajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a kdnyvtar és dokumentumai
hasznalatahoz sziikséges ismeretekrél, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast
nyuijt.

— Segiti az iskolai munkahoz, a kulonb6z6 versenyekhez szikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is végez.

— Kozremiikddik a kdnyvtarhasznalatra épulé tanitasi orak elékészitésében,
megtartasaban.

— Az iskolai kdnyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, tanulészobaban,
stb. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza a
megbizott tanarok, akik az atvett dokumentumokért anyagi felelésséggel tartoznak,
és az atvett allomanyt nem kolcsonozhetik.

— Minden tanitasi év elején biztositja a 9. évfolyam minden osztalyaba jard diakjanak,
hogy a kdnyvtaros-tanar vezetésével megismerkedhessen a konyvtarhasznalat
modozataival, szabalyaival, szolgaltatasaival.
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Koényvtari SZMSZ 3. sz. melléklete:

A kényvtaros pedagégus munkakéri leirasa (iratminta)

[az SZMSZ 12. pontjahoz]

Munkakori leiras

Konyvtaros
Munkaltato:
Munkaltatd neve: Szegedi Tankertileti Kozpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi  jogkor | a pedagogusok 1) é€letpalyajardl szold 2023. évi LIL torvény
gyakorlgja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a
munkaltatdéi jogokat a tankerlileti kozpont igazgatdja

gyakorolja a bérgazdalkodast érint dontések, a kinevezés és a
koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszony  megsziintetése
esetében. Minden maés esetben a koOznevelési intézmény
igazgat6ja a munkaltatdi jogok gyakorloja

A munkavallalo kozvetlen
felettese:

Az intézmény igazgatoja, annak helyettese

Munkavallalo:

Munkavallalé neve:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

konyvtaros

FEOR szama:

Munkakor
kezdete:

betoltésének

Munkavégzeés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozé jogszabalyok, eloirasok:

e 2011. évi CXC. torvény

a nemzeti koznevelésrol,

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalydjarol,
e 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIIL

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

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

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

© A i Iskola  Szervezeti és Miukodési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi
rendje, az aktudlis tanévre vonatkozé orarend és terembeosztas, tigyeleti rend.

Feladatai:
A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok:

e Szervezi a konyvtari allomany pedagogiai célu felhasznalasat.

e Részt vesz a konyvtar idészakos vagy soros leltarozasaban, nyilvantartja,
katalogizalja a konyvtar allomanyat.

e Javaslatot tesz a konyvtar allomanyanak gyarapitasara, ezzel kapcsolatosan
tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

e Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit Onképzés utjan is
gyarapitja.

e Az iskola igazgatdjaval és a munkakozosségekkel kozosen elkésziti a
konyvtar miikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak tervét.

e Eves munkatervet, tanév végi beszamolot, statisztikai jelentést készit az

iskolai munkatervnek megfeleléen.

Tajékoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyvtarhasznalatarol

Elokésziti az allomany folyamatos, tervszerli és aranyos gyarapitasat.

A megrendelésrdl, a felhasznalasrol nyilvantartdst vezet.

Naprakészen tartja a konyvtar katalogusait.

A konyvtari allomanyt rendszeresen gondozza, kigytijti az elhasznalodott,

tartalmilag elavult konyveket, kezdeményezi azok selejtezését.

Olvasészolgalat, tajékoztatas:

¢ Biztositja a konyvtari allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

e Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari
szolgaltatasokrol, végzi a kdlcsonzest.

e Figyeli a palyazati lehetoségeket.

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

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.
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Ph.

igazgatd

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

koznevelési foglalkoztatott
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A Koényvtari SZMSZ 4. sz. melléklete:
Az intézményi kényvtar katalogus szerkesztési szabalyzata

1. Az allomanyba vétel munkafolyamata

A koényvtari allomanyba vétel menete idébeli sorrendben az alabbiak szerint torténik:

1.1. A szamla és a szallitmany 6sszehasonlitasa

Atvételkor 6ssze kell hasonlitani a szamla (szallitélevél) tartaimat a beérkezett
kildeménnyel. Ha a szallitmany hianyos, vagy kulalakilag hibas, akkor azt reklamalni kell, s
bevételezni nem szabad. Amennyiben a szamla (szallitdlevél) és a kildemény tartalma
k6zott nincs eltérés, akkor a dokumentumot leltarba kell venni.

1.2. Bélyegzés

Az iskolai kdnyvtar allomanyaba tartozé minden dokumentumot az iskola altal hasznalt
bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi modon: kényveknél, kiadvanyoknal a cimlap
hatlapjat, valamint a kényv, kiadvany 17. és utols6 szamozott odalat,

idészaki kiadvanyoknal a kulsé boritdlapot, audiovizualis dokumentumoknal a csatolt,
rogzitett cimkeét.

1.3. Nyilvantartasba vétel

A beérkezett kdnyveket, dokumentumokat rendezni kell, nyilvantartasba venni, bevezetni a
leltarkdnyvbe (egyedi szam, datum, a dokumentum adatai — cime, szerzéje, kiaddja —,
darabszam, a beszerzés maodja, értéke).

2. A katalégusszerkesztés szempontjai:

2.1. A kataléguskészités altalanos szabalyai

a) a kataléguskészités az iskolai kdnyvtaros feladata,

b) a barmilyen uton gyarapitott allomanyi konyvekrdl, dokumentumokrél, ismerethordozékrol
informacié a szamitégépes adatbazisban talalhaté (SZIREN-program).

2.2, A katalégusszerkesztés elvei

a) a dokumentumokat tudomanytertletek, ismeretagak, targykorok, miifajok szerint a
szamitdgépes rendszer Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) alapjan osztalyozza.

3. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 katalogus tartalmazza:
— araktari jelzetet,
— a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
— az ETO-szakjelzeteket,
— atargyszavakat.
3.1. A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).
A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A kényvtarban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leiras adatai:
— fbcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
— szerzB8ségi kdzlés
— kiadas sorszama, minésége
— megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
— oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret
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(Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
megjegyzések
koétes: ar
— ISBN-szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetéségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai kbnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjik:
— a fététel besorolasi adata (személynév vagy testiletnév vagy a mi cime),
— cim szerinti melléktétel
— kdézremikodoéi melléktétel
— targyi melléktétel.
3.2. Osztalyozas
A koényvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkéze az ETO és a targyszo.
3.3. Raktari jelzetek
A dokumentumok vissszakereshet&ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
Cutter-szamokkal (betirendi jel), a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el (igy
biztositjuk a tartalmi elkllonitést). Az ETO fécsoportjai alapjan kerllnek a mivek a polcokon
elrendezésre.
3.4. Az iskolai konyvtar katalogusai
A tételek belsé elrendezése szerint:
— betlrendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan),
— targyi katalégus (ETO-szakkatalogus).
Dokumentumtipusok szerint:
—  konyy,
— elektronikus dokumentumok.
Formaja szerint:
— « szamitégépes (SZIREN-program).

Az elektronikus katalogus szolgaltatasai

Az elektronikus katalégus integralt konyvtari nyilvantartasi rendszerként hasznalhato.
Alkalmas az allomany nyilvantartasara, feltarasara formai és tartalmi oldalrél egyarant, az
olvaséi adatok és a kdlcsdnzések nyilvantartasara, statisztikai adatok (gyarapodas, torlés,
allomanyegységek alakulasa stb.) lekérdezésére, a konyvtari allomany ellenérzésére.

Az elektronikus katalégus szerkesztésének szabalyai

A katalégus SZIREN-programmal késziil.

A kataldégusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teendd a katalégusok
épitése kdzben észlelt hibak azonnali kijavitasa.
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A Koényvtari SZMSZ 5. sz. melléklete:
Tankényvtari szabalyzat

1. Tartés segédeszkoz

— tartalmi szempontbdl: A NAT-kompatibilis tankdnyvek és egyéb segédletek. Az egyéb
segédletek lehetnek: helyesirasi szabalyzat, atlaszok, hatarozék, idegen nyelvi iskolai
szotarak, széveg- és forrasgyljtemények, feladatgyljtemények stb.

— formai szempontbdl: fiz6tt, lehetéség szerint kemény fedell tankdnyvek, segédletek.

2. A tartos segédeszkozt igénybe vevok kore
— A megrendelést kéré, a taneszkdzbdl tanité szaktanarok, illetve a diakok.

— Az iskola tajékoztatja a szll6ket a lehetéség ezen formajardl, felméri az igényeket,
melyek alapjan a tanulék szamara kolcsdénzi a tartés hasznalatra szant
dokumentumokat (1-1 pld.).

4. A tartéos hasznalatra szant tankonyvek és egyéb taneszkoézok (a tovabbiakban
segédletek) kezelése:

a) Elhelyezésiik

A tartés hasznalatra szant tankdnyvek és segédletek elhelyezése az allomany tobbi részétdl
elkulonulten torténik.

b) Nyilvantartas, kblcsénzés, tajékoztatas

A tartés hasznalatra szant segédletek nyilvantartasa és kolcsonzésbe adasa a kdnyvtaron
keresztil torténik. Feleldés a kdnyvtaros-tanar.

A tankonyvtari allomanyt kulon gyljteményként kezeljuk és tankonyvtari cimleltarkonyvben
tartjuk nyilvan.

A tankdnyvek és segédletek atvételét a tanuld alairasaval kételes igazolni.

A konyvtar mikoddése és a feladat idében torténd elvégzése érdekében a tartds hasznalatra
szant tankdnyvek és segeédletek kdlcsonzésére a tanév elején, visszaadasara a tanév végén
kerul sor.

Az iskola a szul6k altal irasban jelzett igények alapjan tanul6i szamara ingyenesen kdlcsonzi
a tankdnyveket, tanulasi segédleteket. A dokumentumok az iskola tulajdonat képezik, ezért
hibatlan allapotban (szandékos rongalas, firkalas, kiemelés, kivagas, szakadas stb. nélkll) a
tanév végén szankciok nélkul visszaadhatok. Amennyiben a dokumentum tovabbi hasznélatra
a koélcsonzd hibajabol nem alkalmas (vagy elvész), meg kell fizetni az okozott kart.

c) A téritési dijakkal kapcsolatos tudnivalok

megtéritett kodveteléseket, valamint a rendeltetésszerli hasznalat soran elhasznalédott
dokumentumokat igazgat6i engedéllyel le kell selejtezni.
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7. sz. melléklet:
Adatkezelési szabalyzat

[az SZMSZ 119. pontjahoz]

l.
Az alkalmazottak adatai

1. A k6znevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) kézalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatok;
b) pedagbégusok esetén tovabba

oktatasi azonositd szam;
pedagogus igazolvany szama;
jogviszonya id6étartama;

heti munkaidejének mértéke.

2. Az 1. pontban felsorolt adatokat az igazgato tekintetében a Szegedi Tankeruleti Kbzpont

kezeli.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok — az Nkt.-ben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotéttség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizet6helynek, a birésagnak, rendérségnek, lgyészségnek, a kbzneveléssel 6sszefliiggd
igazgatasi tevékenységet végz6 kdzigazgatasi szervnek, a munkavégzeésre vonatkozo
rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Il.
A gyermekek, tanulok adatai

1. A kéznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) a gyermek, tanuld neve, szliletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag terlletén valé tartdézkodas jogcime és a
tartézkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,
b) szliléje, torvényes képviselbje neve, lakéhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulé tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,
df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

dg) a gyermek, tanulé oktatasi azonositdé szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felnbttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési Ugyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld diadkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

2. A gyermek, tanul6 adatai k6zil tovabbithatok
a) a neve, sziletési helye és ideje, lakbhelye, tartozkodasi helye, szllbje neve,
torvényes képviseldje neve, szulbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye
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és telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuloi jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa
céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével 6sszefliggésben a
fenntartd, birésag, rendérség, ligyészseég, telepulési dnkormanyzat jegyzéije,
kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6évodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett évodahoz,
iskolahoz, felséoktatasi intézménybe torténé felvétellel kapcsolatosan az érintett
fels6oktatasi intézmeényhez,

C) a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, szliléje, torvényes képviselbdje neve, szllbje, torvényes képviselbje
lakdhelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az évodai, iskolai egészségugyi
dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot
ellatd intézménynek,

d) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, szilbje, torvényes
képviseldje neve, szllbje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megszuntetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szikséges adatai az igénybe
vehetd allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

f) a szamla kiallitasahoz szlikséges adatai a tankényvforgalmazékhoz,

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

h) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kdzott,

i) ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba |épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a szllének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,

j) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon belll, a nevel6testuleten belll, a szulének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati
képzés szervezéjének, a tanuldészerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az
iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

k) didkigazolvanya kiallitasahoz szikséges valamennyi adata a KIR adatkezel6je, a
diakigazolvany elkészitésében kozremikddék részére

3. A gyermek és a kiskoru tanulé szll6jével minden, a gyermekével dsszefuggé adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kdzlése sulyosan sértené a gyermek, tanul6 testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlédését.

4. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz szukségesek. E célbol azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithatd
a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

[l.
Adatkezelés

1. A pedagdgust, a neveld és oktatdé munkat kdzvetlenll segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kézrem(kodik a gyermek, tanul6 feligyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval
és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a
gyermekkel, tanuléval, szllével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkal fennmarad. A
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titoktartasi kdtelezettség nem terjed ki a nevel6testilet tagjainak egymas koézti, a tanuld
fejlédésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

2. A pedagégus, a nevel§ és oktaté munkat kézvetlenil segitd alkalmazott az igazgato,
tagintézmény-igazgato vezetd atjan koételes az illetékes gyermekjoéléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé - mas vagy sajat
magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kertlhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

3. Adattovabbitasra az intézményi adatok tekintetében az igazgato, a tagintézményi adatok
tekintetében a tagintézmény-igazgaté és — a meghatalmazas keretei k6z6tt — az altaluk
meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

4. Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanulot, kiskord tanulé esetén a sziilét is tajékoztatni
kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem koételezé. Kiskoru tanuldnak az
Onkéntes adatszolgaltatasba torténé bevonasahoz be kell szerezni a szlilé engedélyét.

5. Az intézményben nyilvantartott személyes adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és
statisztikai felhasznalas céljara szemeélyazonositasra alkalmatlan médon atadhaték.
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8. melléklet:

Panaszkezelés eljarasrendje

A) A sziilbi panaszok kezelésének eljarasrendje
[Az SZMSZ 45/A. pontjahoz]

1. A szll6i panaszok és bejelentések kezelése az intézmény valamennyi pedagdégusanak
kotelessége, az intézményigazgatd és a tagintézmény-igazgato felel6s a szervezeti és
mikodési szabalyzatban meghatarozott panaszkezelési rendszer megfeleld
kialakitasaért és mikodéséért.

2. A szllbi panaszkezelés célja, hogy a szul6k altal jelzett panaszok kezelésére a
lehetséges legrovidebb idén belll, az érintettekhez legkdzelebb, az osztaly, csoport,
illetve a tagintézmény szintjén keruljon sor, ahol a panasz kezeléséhez sziukséges
informacidk és hataskorok egyarant rendelkezésre alinak.

3. A szulé panaszaval az intézmény valamennyi pedagdégusahoz és vezetbéjéhez egyarant
fordulhat. A megkeresett pedagogus, amennyiben rendelkezik a jelzett probléma
megoldasahoz sziikséges hataskodrrel és illetékességgel, kdteles a jelzett problémat sajat
hataskorben, a lehetd legrovidebb idén belll megoldani. Amennyiben a szulé a
pedagogus altal felajanlott megoldast nem fogadja el, akkor a megkeresett pedagogus a
szUl6 kérésére, annak beleegyezésével feljegyzést készit a bejelentésrdl, amelyet
tovabbi Ugyintézés céljabdl haladéktalanul, de legkésébb harom munkanapon belll
tovabbit az osztalyféndknek, ha a megkeresett pedagogus az osztalyféndk, akkor az
intézményigazgatdnak, tagintézmény esetében a tagintézmény-igazgaténak.

4. Amennyiben a megkeresett pedagogus a jelzett probléma megoldasahoz nem
rendelkezik megfelel6 hataskorrel, vagy illetékességgel, errél a tényrdl koteles a szil6t
tajékoztatni, tovabba arrdl is, hogy a szul6 kérésére feljegyzést készithet a bejelentésrdl,
amelyet tovabbi Ggyintézés céljabdl haladéktalanul, de legkésébb harom munkanapon
belll tovabbit az osztalyfénoknek, ha a megkeresett pedagégus az osztalyfénok, akkor a
intézményigazgatonak, tagintézmény esetében tagintézmény-igazgatonak.

5. A panaszbejelentésrdl készult feliegyzésnek tartalmaznia kell a kbvetkezdket:

a) A bejelent6 szulb nevét, a bejelentéssel érintett gyermeke nevét, osztalyat, a
bejelentés id6pontjat.

b) A panasz rovid, tényszeri leirasat.

c) Az irasbeli panaszfelvétel okat: azt, hogy a jelzett problémat a pedagogus
hataskor vagy illetékesség hianyaban nem tudja kezelni, vagy azt, hogy a szil6 a
pedagogus altal felajanlott megoldast nem fogadta el. Utdbbi esetben a
pedagogus altal felajanlott megoldast is rogziteni kell.
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d) Annak rogzitését, hogy az irasbeli panaszfelvétel a szul6 kérésére, annak
beleegyezésével tortént, és a szuld egyetért annak tartalmaval, tovabba, ha a
megkeresett pedagdégus nem az osztalyfénok, akkor tajékoztatta a szulét arrdl,
hogy a bejelentésrdl készlilt feliegyzést harom munkanapon belll tovabbitja az
osztalyfénéknek, ha a megkeresett pedagogus az osztalyfénok, akkor a
intézményigazgatonak, tagintézmény esetében tagintézmeény-igazgatonak.

e) A megkeresett pedagogus és a szuld alairasat.

Az irasban régzitett panaszt az osztalyféndk nyolc napon belil sajat hataskorben
kivizsgalja és a megoldasra vonatkozo irasban tett javaslataval egyutt tovabbitja az
intézményigazgatdnak, tagintézmény esetében a tagintézmény-igazgaténak, vagy a
kiséréiratban megallapitja sajat hataskorének, illetékességének hianyat, és ezzel
tovabbitja a intézményigazgatonak, tagintézmény esetében tagintézmeény-igazgatonak.

Amennyiben a panaszbejelentés nem a panaszkezelésben illetékes intézmény-
igazgatohoz, tagintézmény-igazgatohoz érkezik, a panaszt felvevé vezetd a felvett
panaszt az Ugy valamennyi irataval egyutt haladéktalanul tovabbitja az tGgyben illetékes
igazgaténak, tagintézmény-igazgatdnak.

Az intézményigazgato vagy tagintézmény-igazgaté vagy az e feladattal megbizott
helyettese az irasban régzitett panaszt az érintett pedagdégusok bevonasaval kivizsgalja,
a vizsgalat alapjan megteszi a szikséges intézkedéseket.

Az intézményigazgato vagy tagintézmény-igazgatd a panasz rogzitéseétdl szamitott
harminc napon belll irasban tajékoztatja a szul6t a panasz targyaban tett intézkedésérdl,
tovabba dsszegzd jelentést készit a panasz kezelésérdl, amelyet a bejelentd szlulének
megkuldoétt tdjékoztatassal egyidejlileg tagintézmeény-igazgaté megkildi az intézmény
igazgatéjanak. A szul6i panaszkezelésrdl készult 6sszegz6 jelentés tartalmazza az
irasban bejelentett szll6i panaszt, a panaszfelvétel idépontjat, a panaszkezelés soran
tett eljarasi cselekmények és intézkedések felsorolasat, és a szllének kiklldott
tajékoztatast a panasz targyaban tett intézkedésekrél.

Az igazgatoé minden tanév végén, vagy szukseg szerint tanév kdzben is, tajékoztatja az
Igazgatotanacsot az intézményben és a tagintézményben felvett panaszbejelentések
kezelésének gyakorlatardl, és sziikség esetén, az Ilgazgatétanacs véleményének
meghallgatasaval, felllvizsgalja és modositja a panaszkezelés eljarasrendjét, amelyet az
intézmény nevelbtestilete elé terjeszt elfogadasra.

B) Panaszkezelés eljarasrendje alkalmazottak esetén

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban térténé munkaveégzés soran esetlegesen
felmerilé problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani:

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése
annak a terlletnek, ahol a probléma felmerilt. A felelés megvizsgalja 3 munkanapon belil a
panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a felel6s tisztdzza az ugyet a panaszossal.
Ha a panasz jogosnak min8sul, akkor a felelés 5 munkanapon belll egyeztet a panaszossal.
Ezt kdvetben a felel6s és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
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Amennyiben a panasz megoldasahoz turelmi id6 szikséges, 1 honap idétartam utan kozosen
értékeli a panaszos és a felel6s, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a tlrelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelés, se az igazgaté
kézrem(ikbddésével, akkor az igazgaté a fenntarté felé jelez. 15 munkanapon belll az
intézmény-igazgatd, tagintézmény-igazgatd a fenntartd képviseljének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdzds javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntartdé képviseldje, és az igazgatd, tagintézmény-igazgatdé egyeztetnek a
panaszossal, a megallapodast irasban régzitik. Amennyiben tirelmi idé szikséges, 1 hénap
id6tartam utan kézosen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek. Ha a
panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatgyi birésaghoz, akkor most mar csak oda
fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

Dokumentacios elbirasok

Az iskola a panaszokrol ,,Panaszkezelési nyilvantartas™- t vezet, melynek a kdvetkezd
adatokat kell tartalmaznia:
- A panasz tételének id6pontja
- A panasztevl neve, cime, elérhetdsége
- A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
- A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa
- A panasz kivizsgalasanak maddja, eredménye
- Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye
- Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve
- A panasztev tajékoztatasanak idépontja
- Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma
- Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tdjékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzOokonyv indoklassal arrol, hogy
nem fogadja el.
- Haa panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrol.

Panaszkezelesi nyilvantarto lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Sorszam:

Panasztétel iddpontja: Panasztevo neve, cime, elérhetdsége:

Panaszt fogadd neve, beosztasa:
Benytjtas modja: szobeli-
irasbeli postai uton, e-
mailben, személyesen
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Panasz leirasa:

Kivizsgalasért
intézkedésért felelds

és

neve: Beosztasa:
Kivizsgalas modja: Kivizsgalas
eredménye:

Sziikséges intézkedés, elutasitas, esetén annak indoklasa:

Csatolt mellékletek megnevezése:
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Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatdsanak idépontja:

Panasz lezarasanak ideje:
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Masodik kérés igazgato(helyettesi) szabalyozas

A pedagogusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi LIl torvény (Puétv.) 37. § (1) szerint igazgatoi
megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhatd, kivéve az egyhazi és magan fenntartasu
kéznevelésiintézmény igazgatojat. Ettél eltéré6en, a masodik igazgatdi ciklus esetén a palyazat
mellézhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntarté és a nevel6testilet egyetért.
(2) Palyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a
palyazati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem all fenn.

(3) A palyazatot a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével dsszefuggd munkaltatoi
jogkor gyakorléja irja ki.

(4) A palyazatot a kormanyzati igazgatasrél szoélo torvény alapjan mikodé személylgyi
koézpont

internetes oldalan k6zzé lehet tenni.

(5) A munkaltatd kezeli a palyazé személyes adatait a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létesitésérdl szolé dontés meghozatalanak idépontjaig, kivéve ha a palyazé adatai tovabbi
kezeléséhez hozzajarul, abbdl a célbdl, hogy a késbbbi palyazati lehetéségekrél tajékoztatast
kapjon.

Az SZMSZ 9.szamu melléklete 2024. januar 01. napjan lép hatalyba.
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Munkakari leirasmintak

Munkakori leiras

Pedagogus
Munkaltato:
Munkaltaté neve: Szegedi Tankertiileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

feladatok koordinalasaért
felelos személy neve:

A munkaltatoi  jogkor | a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

gyakorloja: 61. § (6) bekezdése alapjan a munkaltatdi jogokat a
tankeriileti  kozpont igazgatdja gyakorolja a
bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése esetében.
Minden mas esetben a koznevelési intézmény vezetdje
a munkaltatoi jogok gyakorldja.

A munkakori feladatok

ellatasa kapcsan a

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakdr betdltéséhez
szlikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor
kezdete:

betoltésének

Szervezeti
megnevezese:

egyseg

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaido):

Helyettesitését ellatja:
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A munkakor célja:

A pedagbdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadadsa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési
igényl tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Vonatkozo jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

326/2013. (V111.30) Korm.rend. a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol,

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

R Iskola  Szervezeti és Miukodési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi
rendje, az aktualis tanévre vonatkozé orarend és terembeosztas, ligyeleti rend

A munkakor ellatasaval kapcsolatos 1o feladatai:

Alapveto felelosségek és feladatok

e A pedagogus feleldsséggel és onalldan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény és a
pedagbgiai szaktdrgyl utmutatok, moddszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
nevelOtestiilet hatarozatai, tovabb az Igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az
lgazgaté utjan adott utmutatisai alkotjak. Nevel6-oktatdé munkdjat egységes elvek
alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

e A pedagogus alaptevékenysége az intézmény rendeltetése szerinti neveld-oktaté munka
az egyes munkakoroknek (tanito, tanar, napkozis neveld) megfeleléen minden neveldre
kotelezéen vonatkoznak.

e A pedagogus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
foglalkozik: foglalkozasok, tanitasi oOrak elokészitésével, gyermekek, tanulok
teljesitményének értékelésével; az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek,
a szabadid® hasznos eltoltésének megszervezésével; a tanuldk nevelési-oktatasi
intézményen  beliilli  Onszervezddésének  segitésével  Osszefliggd  feladatok
végrehajtasaval; eldre nem tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek,
tanulok — tanorai €és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyeletével; a tanulo és
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaval; a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtadsaval; eseti helyettesitéssel; a
pedagogia tevékenységéhez kapcsolodd iigyviteli tevékenységgel;, az intézményi
dokumentumok készitésével vezetésével; a sziilokkel torténd kapcsolattartds, sziil6i
értekezlet, fogadddéra megtartisaval, osztalyfonoki —munkéval  Osszefiiggd
tevékenységgel; pedagdgus jeldlt, gyakornok szakmai mentordldsaval; a nevelOtestiilet,
a szakmai munkak6zosség munkajdban torténd részvétellel, munkak6zosség-
vezetéssel; intézményfejlesztési feladatokban valdo kozremiikodéssel; kornyezeti
neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatdsaval; iskolai szertar fejlesztésével,
karbantartdsaval; hangszerkarbantartds megszervezésével; a pedagodgia program
célrendszerének megfeleld az ¢éves munkatervben rogzitett tandrai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasaval.
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A kotott munkaidében a tandrai foglalkozasok mellett egyéb foglalkozast a
tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozast tart: szakkor,
érdeklodési kor, onképzokor; sportkor, tomegsport foglalkozas; egyéni vagy csoportos
felzarkoztato, fejleszté foglalkozéds; egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd
foglalkozas; tanulast, iskolai felkésziilést segitdé foglalkozas; palyavalasztast segitd
foglalkozas; kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozés; didkonkormanyzati
foglalkozas; felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specidlis ismereteket add egyéni
vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését
szolgalo csoportos, a tanulokkal vald torddést és gondoskodast biztositd egyéni, a
kollégiumi kozosségek mikodésével Osszefliggd csoportos kollégiumi; tanulmanyi
szakmai, kulturdlis verseny, hdzi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag; az
iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas.
Kozremiikodik az iskolakozdsség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotdé modon részt
vallal:

= akozos vallaldsok teljesitésébol,

= az linnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

= aziskola hagyomanyainak apolasabdl,

= atanulok folyamatos felzark6ztatasabol,

= atehetséggondozast szolgald feladatokbol,

= palyavalasztasi feladatokbol,

= gyermekvédelmi tevékenységbdl,

» adidkonkormanyzat szervezésébol.
Tanitasi (foglalkozasi) oran minéségi munkat végez (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).
Onképzésen, tovabbképzésen, munkakdzosségi munkaban aktivan részt vesz.
Pontosan és aktivan vesz részt a nevelétestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
iskolai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
Egyes adminisztrativ €s szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktatdé munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évd jogszabalyok eldirnak.
Neveld-oktatd munkajat tervszerien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
a tagintézmény - vezetd altal meghatarozott id6pontban jovahagyasra bemutatja. Ha az
alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt a tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel —
tobb éven at is hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagégusnak rendelkeznie kell,
melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.
Az firasbeli dolgozatokat, a felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 10
munkanapon beliil kijavitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal
javittatja és kozosen értékelik. Az also tagozaton az irasgyakorlatokat a kdvetkez6 orara
javitja.
Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogaddorat tart.

Munkakorével osszefiiggésben a kovetkezo kotelességei vannak:

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos médszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

Neveld ¢és oktatd munkédja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét.
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A kiilonleges banasmodot igényldé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylttmikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknéal fogva hatranyos helyzeti gyermek, tanulo
felzark6zasat elosegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat.
Eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok
betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziilo
- és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

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

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

Tanitvanyai pélyaorientacidjat, aktiv szakmai ¢letatra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa.

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

Hatariddre megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

Hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson.

Mikodjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében!
Rendszeresen tajékoztassa a tanulokat és sziiloket az ket érint6 kérdésekrol, s sziikség
esetén a tanulok jogainak, vagy fejlodésének érdekében megteendd intézkedésekrdl!

A sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait €rint6 lehetdségekrol.

Hét évenként legalabb egy alkalommal torvényi eldirasok szerinti tovabbképzésben
vegyen részt! Ennek elmulasztasa esetén a pedagdgus munkaviszonya megsziintethetd.
Munkdja soran torekedjen harmonikus, korrekt egylittmiikodésre az intézmény
dolgozdival,

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

Munkahelyén orarendje és munkakori feladatainak megfelelé id6ben jelenik meg.
Amennyiben elsé tanéraja van legkésdbb 7%; iigyelete esetén legkésébb 730 vagy az
elso tanoraja kezdete elott legalabb 15 perccel.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény - vezetd vagy
annak megbizottja megbizza.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

Személyét, mint a pedagdguskozisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék €s
elismerjék.
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Megvalaszthatja a nevelési, pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés ¢és tanitas modszereit.

A helyi tanterv alapjdn- a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével -
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket.

Bér az oktatasi intézménynek valldsi, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell
maradnia, joga hogy sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatd
munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,
tanulot.

Hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat.

Részt vegyen az oktatasi intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében,
értékelésében.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa.

Az éllami szervek és a helyi 6nkormdnyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagoégusigazolvannyal latogassa.

Az iskola konyvtardn keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-Eében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket.

Az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

A teljesitményértékelés modja

e Munkéjaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a r4 bizott gyerekek tanulményi
fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

e Munkdjarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente irasos beszamolot készit.
Az iskolavezetés az éves munkatervben meghatarozott szempontok alapjan latogatja és
értékeli orait.

Munkakorének ellatiasa melletti tobbletfeladatok végzése:

Kiilon beosztasban meghatarozott ligyeletes vezetoi feladat ellatasa.

Orakozi sziinetekben iigyeletesi feladatok, felsés tigyelet ellatasa, ellenérzése.

Eves munkatervben meghatérozott osztalyszintii rendezvények elokészitése ¢és
lebonyolitasa.

Orarend, terembeosztas, ebédeltetési rend, pedagdgus iigyelet készitése.

Tanulméanyi munkéért jard jutalomkonyvek beszerzése, kiosztasaban valo koordinacio.
Nyari tabor és testvériskolai kapcsolat elokészitése €s lebonyolitasa.

SZMK ¢s iskola kozotti kapesolattartdsban vald kozremiikddés.

Gyermekprogramok szervezése.

Iskolanyitogatd program szervezése, lebonyolitasa.

Intézményi Tandcs tagjaként a Didkonkormanyzat képviselete.

Iskolai rendezvényeken miisorvezetdi feladatok ellatasa.

E-naplo, munkaidé-nyilvantartas és helyettesités szervezési adminisztracios
feladataiban valo kozremiikodés.

Tanulok felkészitése a tanitott tantargyaval kapcsolatos szaktargyi versenyre.
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Elért eredményekrél, programok megvaldsitasarél szolo cikkek megirasa, a
honlapunkon torténd megjelentetés céljabol, valamint interjuk adasa.

Eves munkatervben meghatarozott csoportszintii rendezvények elSkészitése ¢és
lebonyolitasa.

Kapcsolattartas a ,,Csoélyospalosi Hirek™ helyi lap szerkesztoségével.

Facebook oldal és honlap szerkesztésében valo kozremiikodés.

Megjelend irasos anyagok lektoralésa.

Sziikség esetén az iskolabuszon gyermekek kisérete.

Szinhazlatogatasok szervezése.

BECS (Bels6 Ellendérzési Csoport) tagjaként a tagintézményi elvaras-rendszer
meghatarozasaban; az adatgytijtéshez sziikséges kérdések, interjuk Osszeallitasaban; az
¢ves terv és az Otéves program elkészitésében; az aktudlisan érintett kollégak
tajékoztatasaban; az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében,
feladatmegosztasaban; az OH informatikai tdmogato feliiletének kezelésében, és az
,,08sz-intézményi” onértékelési munkaban vald részvétel.

CSDSZSE elndkségi tagjaként adminisztracios feladatok ellatasa.

Bazisintézményi feladatokban val6 részvétel.

Pélyazatok irasa, nyertes palydzatok megvaldsitasa.

Zaradék:

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

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilhetnek. Egyéb megbizasarol
kiilon mellékletben rendelkezem, mely ebben az esetben a munkakori leirds részét képezi.

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

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtdsanak elmulasztasa feleldsségre vonést vonhat maga utéan.

Szeged

9 seseesens

Ph

intézményvezetd

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

kozalkalmazott
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Kapjak:
1., Intézmény
2., Kozalkalmazott
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Munkakori leiras
napkozis/tanuldszobai feladatok ellatasara

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

Alapveto kitelességek, feladatok

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az 6nallo tanulés
feltételeinek megteremtése, a tanulas modszereinek megtanitasa és sziikség szerinti
segitségnyujtas.

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

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

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

A tanitasi ordk végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek sordn gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol és a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott eszk6zok gondos tarolasarol. A taneszkozoket,
jatékokat megorzi.

Mint a tantestiilet tagja részt vesz a csoportjdba tartoz6 tanulok sziildi értekezletein,
fogadoorain, egylittmiikddik az osztalyfonokokkel.

Az iskolai rendezvényeken koteles az alkalomhoz ill6 médon megjelenni, és a rabizott
feladatot maradéktalanul elvégezni.

A tanév munkatervének megfelelen értekezleteken vesz részt.

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

Felelds a gyermekek foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziinetében is.

A napkozis foglalkozasok befejeztével — az oktatasi intézmény rendjének megfelelden —
csoportosan elkiséri a tanuldkat az intézmeény kijarataig.

Elvégzi a napkozis neveld adminisztracios teenddit, felel a csoportnaplo szabdlyszert,
naprakész vezetéséért.

Jelen megbizas a munkakori leirds részét képezi, annak a megbizassal nem érintett részei
tovabbra is hatdlyban maradnak. A munkakori leirds 3. sz. melléklete sziikség esetén
feliilvizsgalatra keriil.

Szeged,
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P.H.
Igazgato

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

Szeged,

Koznevelési foglalkoztatott

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

Igazgatohelyettes
Munkaltato:

Munkaltatd neve: Szegedi Tankertileti K6zpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatdi  jogkor | a pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIL torvény

gyakorlgja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi
jogokat a tankeriileti kozpont igazgatdja gyakorolja a
bérgazdalkodast érintd6 dontések, a kinevezés és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas
esetben a kdznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatodi jogok
gyakorloja.

A munkakori feladatok

ellatasa kapcsan a

feladatok koordinalasaért
felelos személy neve:

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakdr betoltésé¢hez
szlikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betoltésé¢hez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének

kezdete:

Szervezeti
megnevezese:

egyseg

Munkavégzeés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaido):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor célja:
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Az igazgatohelyettes alapvetd feladata az igazgatd munkéjanak tdmogatasa, részvétel az
intézmény operativ irdnyitasaban az iranyad6 jogszabalyok, valamint, a Puétv. 2.§-dban
megfogalmazott alapelvek mentén.

Vonatkozo jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol,

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagogusok uj életpalydjarol szo6ldo LII. torvény
végrehajtasarol

229/2012. (VI111. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

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

R Iskola  Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagdgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi
rendje, az aktudlis tanévre vonatkoz6 orarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Alapvetd felelosségek és feladatok:

Az igazgat6 utasitasanak megfelelden részt vesz az intézmény operativ iranyitasaban.
Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban.
Feleldsséggel jar el az atruhazott feladatkoérokben.

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

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

Az igazgatdval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orékat, ellendrzi az
egyéb foglalkozasok tevékenységét.

Ellendrzi a sziil6i értekezletek €s a fogaddorak megtartasat.

A munkak6zdsség bevondsaval tervezi, szervezi, ellendrzi az also- és felsd tagozat
szakmai, pedagdgiai munkédjat.

Szervezi az els6 osztalyosok beiskolazasaval kapcsolatos munkat, kapcsolatot tart fenn az
ovodakkal.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezletek megszervezésében.

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

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol, vezeti a helyettesitési naplot, minden
honapban Osszesiti a helyettesitést €s a rendkiviili munkavégzéseket.

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

Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat.

Iranyitja, ellendrzi a neveldk adminisztracidos munkajat (naplok, torzskonyvek, stb.).
Elkésziti a kiilonféle honap végi, tanév végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikdkat.
Iranyitja a munkakozosségek tagjainak szakmai fejlodését.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

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

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

Tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megbizas szerinti teljesitése.

Az iskolaorvossal, védoéndvel, iskolafogészattal valo kapcsolattartas.

Felelds az informacié-aramlas gyors és pontos koordinalasaért.

Pedagdgiai feladatok:

Osszefogja és iranyitja az osztalyfénokok munkajat.

Az igazgatd iranymutatidsa alapjan részt vesz a tanév el6készitésében és lezarasaban,
valamint a tanévet értékeld munkaban.

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozd vizsgakon.

Hazirend elokeészitése.

Felmérések eldkészitése és elemzése.

Tanuloi tigyek folyamatos intézése, rendezése, kimutatas, statisztika.

Fegyelmi ligyek esetén el0készités, egyeztetés.

Feladata az intézmény kapcsolatrendszerének dapoldsa, fejlesztése és e tevékenység
bonyolitasa.

Nevelo-oktatd munkajaval kapcsolatos kotelezettségei:

Igazgatoi feladatainak ellatasa kapcsan a szdmara meghatarozott nevelés-oktatassal
lekotott munkaidé mértékeét a Puétv. 2. sz. melléklete tartalmazza. Ennek kapcsan az
ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos moddszerekkel kozvetiti,
oktatdmunkdjat éves ¢€s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végzi, iranyitja a tanulok tevékenységét.
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e Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgat6 altal meghatarozott idopontban jovahagyasra bemutatja.

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

e Az irasbeli dolgozatokat, a felmérdé ¢és témazard feladatlapokat az intézményi
szabalyzataiban rogzitettek szerint javitja. A héazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a
tanulokkal javittatja és kozosen értékelik.

e Nevel6-oktatd munkdja soran gondoskodik a gyermekek, tanulok személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében megtesz minden tdle
elvarhatot, figyelembe veszi a gyermekek, tanulok egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

e A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylittmiikodik gyogypedagdgussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberekkel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat elésegiti.

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

e Eldmozditja a gyermek, tanul6 erkdlesi fejlodését, a kzosségi egylittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

e Egymdas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanulokat.

e A gyermek, tanul6 testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében megtesz
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a vesz¢élyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziil6 — és
szlikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

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

e A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szOvegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékeli a tanuldk
munkajat.
iranyitja.

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

e Hivatdsdhoz méltd magatartast tanusit.

Zaradék:

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

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr bet6ltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Szeged, .........

Ph.

igazgatd

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

Szeged, .......cevnninn.

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

Megbizas osztalyfonoki feladatok ellatasara

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

A megbizas célja:

Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Munkéjat a Pedagodgiai Program
¢€s az intézményi kiilsé és belso elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben €s a Hazirendben
meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi. Feladata
a tanulok személyiségének alapos, sokoldalti megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi
tevékenységilik iranyitdsa, Onallésaguk, oOntevékenységiik ¢s Onkormanyzé képességik
fejlesztése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvards-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséert.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozési
terv/tanmenet.

Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgaténak vagy
helyettesének.

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

I. Adminisztraciés jellegii feladatok:
A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.
Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitket.
A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).
Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.
A tanuloi hianyzasok igazoladsa, Osszesitése. A Hézirend eldirdsai szerinti €rtesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzdsok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.
A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
Elektronikus iizenetben, telefonon vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval
kapcsolatos problémakrol.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkez6 valtozasokat.
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e FElvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

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

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

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

e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

e FElvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

I1. Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

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

e A koOzosségi nevelés ora tartalma €s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere,
az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg.

e (Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkorméanyzo képességiik
fejlesztésére.

e [Egyiittmikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zdsség kialakulasat.

e Minden tanév elsd hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hézirendet, vagy az
¢vfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.

o Kozremikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Felkésziti osztalydt az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

e Kirandulasokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szdmara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

e Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

o Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

II1. Szervezé, 6sszehangolo jellegii feladatok:

e Munkija sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel kodzremiikddik a
programok tervezésében, irdnyitdsdban, megvalositasaban.

e Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

e (Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatisara.

e A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.
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e Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi kozosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld
tanarokkal, a tanulok ¢életét, tanulményait segitdé személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyodgytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.). Egyiittmiikddik
az osztalyaban tanit6 szaktanarokkal, napkozis nevelokkel.

e A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szdmukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

e Segiti az osztalyaban tanit6 pedagégusok munkéjat. Latogatja osztdlya tanitasi ordit, a
tanitasi oran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat
az érintett nevelokkel megbeszéli.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

o Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanité tanarokat és az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a szilok eldzetes értesitésével és
beleegyezésével.

e A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

o Sziilé1 értekezletek, fogadoodrak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrodl tajékoztatja dket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

e A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.

o Torekszik a csalad és az iskola neveldémunkdjanak Osszehangoldsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

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

e Az osztilyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zéarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.

o Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira.
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Jelen megbizas a munkakori leiras részét képezi, annak modositadssal nem érintett részei
tovabbra is hatdlyban maradnak. A munkakori leirds 1.sz. modositasa szilikség esetén
feliilvizsgalatra keril.

Szeged,

P.H.
Igazgato

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

Szeged,

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

munkakozosségvezetoi feladatok ellatasara

Alulirott........... , mint a..... Iskola igazgatdja megbizom .................ooi
pedagégust a ... munkako6zdsség vezetdi feladatainak ellatdsara az alabbi
feltételek alapjan 202...... -t61 202........ -ig terjedo iddszakra.

A megbizas célja:
A munkak6zosség-vezetd fo feladata az intézmény szakmai munkdjanak az adott teriileten
torténo tervezése, szervezése, ellendrzése, a nevel0-oktatd munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

e részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszeriisitésében, végrehajtasaban, részt
vesz a tanév munkatervének kidolgozéasaban, értékelésében,

e modszertani szaktargyi értekezletet, bemutato foglalkozasokat szervez,

o szakteriiletén fejleszti a nevelés-oktatas modszereit,

e versenyeket szervez,

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

e a tanuldi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja - a
munkako6zdsségéhez tartozd tagok bevondsaval - a tanulok tudés- és képességszintjét,

o clkésziti a munkakozosségi tagokkal egyiitt a munkakdzosség munkatervét, és ellendrzi
azok megvalosulasat,

o kozremiikodik az éves szakmai ellendrzési terv elkészitésében, az igazgatd megbizasa
alapjan a szakmai ellendrzésben,

e szoros kapcsolatot tart a tobbi munkakozosség vezetdjével, tagjaival,
e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkak6zosség szakmai munkajaért,
o cllendrzi és értékeli a munkakdzosség tagjainak szakmai tevékenységét, munkafegyelmét,

e ¢vente Osszefoglalo elemzést készit a munkakozosség tevékenységeérdl a neveldtestiilet
szamara,

o Kkozremiikodik az intézmény adminisztracios és szervezési feladatainak ellatasaban,
adatszolgaltatasokban,

o képviseli allasfoglalasaval a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott, az
intézményvezetés szakmai €s vezetési koncepcidjat a munkakdzosség elott.

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

Szeged,

76



Szervezeti és Miikédési Szabalyzat 10. sz. melléklet

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

Szeged,

Koznevelési foglalkoztatott

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

Gazdasagi, iigyviteli, miiszaki és kisegito munkakor

(Gazdasagi titkar)

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Szegedi Tankertileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatéi  jogkor
gyakorlgja:

a pedagogusok j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL térvény 17. § (3)
bekezdése alapjan a munkaltatdéi jogokat a tankeriileti kdzpont
igazgatoja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések, a
munkaszerzddés megkotése €s a jogviszony megsziintetése esetében.
Minden mas esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a
munkaltatéi jogok gyakorloja.

A munkakdri feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordindlaséaért
felel6s személy neve:

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

A munkakdr betoltésé¢hez
szlikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

gazdasagi titkar

Munkakor betdltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaido):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
e Kapcsolatot tart az intézményi szallitokkal, bérlokkel.
o Kezeli a munkakdréhez kapcsolddo iratokat, dokumentumokat (iktatas).
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o Vezeti a készletnyilvantartasokat.

o Szallit6i szamlak kezelése, egyéb pénziigyi feladatok ellatasa.

o FElb6késziti, kezeli és nyilvantartja az intézményt érintd bérleti szerzddéseket, inditja és
folyamatosan figyelemmel kiséri a Redmine rendszerben az ezzel kapcsolatos
folyamatokat, elkésziti a sziikséges dokumentaciot, kapcsolatot tart a Tankeriileti Kézpont
illetékes tigyintézodivel.

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

e Atveszi és kezeli az intézmény készpénz ellatmanyat.

e Meghatalmazéas alapjan felelés az altala kezelt pénzeszkozok megfeleld, naprakész
allapotaért.

e A pénzkezel6i nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi feleldsség terheli a pénzkezeld helyen
1évo pénzkészlet €s egyéb értékcikkek kezeléséért €s biztonsagos Orzéséért.

e Pénztarosi funkciot lat el. Az ellatmanybdl az intézmény dologi keretei terhére teljesit
kiadast.

e Beszedi a sajat bevételt képezd befizetéseket, ezzel kapcsolatosan kezeli a KRETA
rendszert.

e Osszegyiijti a dolgozoktol a kozlekedési koltségtéritéshez sziikséges bérletszelvényeket,
illetve szamléakat, és megkiildi a Tankeriileti Kzpontnak.

e Vezeti az iskolaigazgatd munkaltatoi jogkorének gyakorlasdhoz sziikséges gazdasagi
nyilvantartasokat, részt vesz az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

o Palyaztatassal kapcsolatos adminisztraciot végez.

o FEllatja az adott intézmény gazdasagi iratkezelési feladatait, kapcsolatot tart a Tankeriileti
Kozpont illetékes ligyintézdjével.

e A dolgozodk utazasi kedvezményre jogositd igazoldsaival kapcsolatos iligyintézést végez.

e (Gondoskodik a dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol.

o Kozremiikddik a beszerzések ligyintézésében.

e A tankeriileti rendszerek hatékony hasznalata, kiilonds tekintettel a Redmine rendszerre.

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

e Meérdora allasok jelentése a Tankeriileti Kozpont felé.

o A kozfoglalkoztatottal kapcsolatos adminisztracid pontos ellatasa.

o Kozremiikddik az iskola ) berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében, leigazolja a
szamlat, gondoskodik a megfeleld helyiségbe torténd szallitasarol, a helyiség

berendezésérol.

e A beérkezett kis- és nagy értékii targyi eszkdzoket nyilvantartja, atvételét aldiratja az
atvevovel.

e Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznélhatatlan eszk6zok selejtezésére.

e A targyl eszkozok helyiségek ¢és személyek kozotti mozgas (atadds — atvétel)

dokumentélésa, tovabbitasa a leltari nyilvantartonak.

e Kis ¢és nagy értékli targyi eszkdzok munkaruha, véddéruha leltari nyilvantartadsok
egyeztetése, a selejtezés €s a leltar elokészitése lebonyolitasa.

o Eldkésziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.

e FElokésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasdban.
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A munkakér ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e stb.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:
Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatdrozd jogszabalyokat, a koznevelési
intézmény szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:
e amunka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény,
e anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
e apedagdgusok 1j ¢letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény,
e anemzeti koznevelésrél sz016 torvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,
e a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
e az aktualis tanév rendjér6l sz616 miniszteri rendelet,
e a munkaltatonal érvényben 1évo kollektiv szerzédés rendelkezései.

A munkavallalo felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

Zaradék:

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

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

Ph.

igazgato

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

munkavallalo
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Munkakori leiras

gazdasagi, iigyviteli, miszaki és kisegito munkakor

(Gondnok)
Munkaltato:
Munkaltatd neve: Szegedi Tankertileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatéi  jogkor
gyakorlgja:

a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény 17. §
(3) bekezdése alapjan a munkaltatdi jogokat a tankertileti kozpont
igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érinté dontések, a
munkaszerz0dés megkotése és a jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a kdznevelési intézmény igazgatoja
a munkaltatoi jogok gyakorldja.

A munkakdri feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordindlaséaért
felel6s személy neve:

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

gondnok

A munkakdr betoltésé¢hez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betoltésé¢hez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betdltésének
kezdete:

Szervezeti egyseg
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaido):

Helyettesitését ellatja:
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
e A tanitds megkezdése elott az iskola bejarasa, esetleges hibak feltarasa, elharitasa.
e Szakipari munkat igényl6 javitadsok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.
e Felujitasi munkdk figyelemmel kisérése, iranyitasa.
e Udvaros munkakdrben foglalkoztatott munkéjanak iranyitasa, ellenérzése.
e Az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatdsa, munkaltatdi utasitas
szerint részvétel az elokésziileti munkalatokban és a lebonyolitasban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e stb.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:
Koteles ismerni a munkakdrének ellatdsat meghatarozd jogszabalyokat, a koznevelési
intézmény szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
e amunka térvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény,
e anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
e apedagdgusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LIL torvény,
e anemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,
e a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
e az aktudlis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,
e a munkaltatonal érvényben 1év0 kollektiv szerzddés rendelkezései.

A munkavallal6 felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informéciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

Zaradek:

A munkavallalo koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolddd eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja, valamint a kozvetlen vezetd(i)
megbizzak.

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

Ph.

igazgatd

Alulirott ... (név) kijelentem ¢€s aldirasommal igazolom, hogy
ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem €s személyemre
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vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakéri leiras egy példanyat
atvettem.

munkavallalo
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Munkakori leiras

Iskolatitkar
Munkaltaté:
Munkaltatd neve: Szegedi Tankertileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi
gyakorlgja:

jogkor

a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény
(tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a
munkaltatéi jogokat a tankeriileti kozpont igazgatdja

gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a
koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszony  megsziintetése
esetében. Minden mds esetben a koznevelési intézmény
igazgatoja a munkaltatdi jogok gyakorloja

A munkavallalé kozvetlen
felettese:

Az intézmény igazgatodja, annak helyettese

Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

A munkakdr betoltéséhez
szlikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

iskolatitkar

FEOR szama:

Munkakor
kezdete:

betoltésének

Munkavégzeés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozé jogszabalyok, eloirasok:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,
e 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1) €letpalyajarol,
e 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagdgusok 1j életpalydjarol szo6ldo 2023. évi LIIL

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

a Szegedi Tankertileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése, valamint
a Szegedi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
P Iskola Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagdgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi
rendje, az aktualis tanévre vonatkozé orarend €s terembeosztas, tigyeleti rend.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
az elérendd célok megismerése és megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eléirdsait,

kotelesek az eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban tdlteni,

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

munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell térekedniiik az intézmény mas
dolgozoival,

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

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

Feladatai:
Altaldnos szakmai feladatok:

Ellatja az adminisztrativ  tevékenységhez  szorosan  kapcsolédd  levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.

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

Feladatat tanulokdzpontu szemlélettel végzi.

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

Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanuldok koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositdsaban.

Részletes szakmai feladatok:

Szovegszerkesztdi €s levelezési feladatok:
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O

Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan ¢és helyesiras
szabalyait.

Tevékenysége soran alkalmazza a szémitastechnikai, a szovegszerkesztdi és
tablazatkezeldi alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

e Ugyviteli tevékenységek:

©)

o O O

o

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tligyiratok kezelési rendjét és a hatarido
betartasat.

Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus
leveleket.

Kezeli az lgyiratokat, betartva az iligyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarasi
szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Kezeli az intézmény munkavallaloinak rabizott személyi anyagat.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegl ligyeit.

e Titkari feladatok:

@)
@)

@)
@)

Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.

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

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

o Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazésaval kapcsolatos feladatok:

@)
@)
@)

@)
@)
@)

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatéasi ismereteket.

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

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

Ko6zremiikodik a kiilonb6zo adatszolgaltatasok teljesitésében.

e lgazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok:

o

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi
feladatokat, gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.

Az igazgat6 utasitasra ellat bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.
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e Adminisztracids feladatok:

o Kozremikodik a tanligyi nyilvantartdsok vezetésében.

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

o Kozremikodik az intézmény palydzatokhoz kapcesolodd adminisztracios
tevékenységében.

o Az intézményben felmeriil6 lizemeltetési, karbantartési, kisjavitdsi munkakhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkozok lizemeltetéséhez,
javittatdsdhoz kapcsolod6 adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

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

o Kozremlkodik a leltarozasi, a selejtezési feladatokban, részt vesz a végrehajtasban
¢s a kiértékelésben.

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitsait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori leirdas csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivill el kell latnia a munkak6rh6z kapesolodo
eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor
gyakorloja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

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

Ph.

igazgato

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

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

Gazdasagi, iigyviteli, miiszaki és kisegito munkakor

(Karbantarto)
Munkaltaté:
Munkaltatd neve: Szegedi Tankertileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatéi  jogkor
gyakorlgja:

apedagdgusok 1j életpalydjarol szo16 2023. évi LIL torvény 17.
§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi jogokat a tankeriileti
kozpont igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd
dontések, a munkaszerzédés megkdtése €s a jogviszony
megsziintetése esetében. Minden mas esetben a koznevelési
intézmény igazgatdja a munkaltatoi jogok gyakorloja.

A munkakori  feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordinalasaért
felel6s személy neve:

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

karbantarto

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egyseg
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaido):

Helyettesitését ellatja:
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Kazanok, mér6orak, miszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése, az
ezzel kapcsolatos dokumentécié vezetése.

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

A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktatd munka technikai szintii
segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Az iskola épiiletének kinyitdsa a tanulok szamara.

Az épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitésa, zarasa.
Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése €s javitasa.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényld hibdkat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.
Karbantartja a keritést, kapukat.

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

Az épiilet eresz- és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitdsa.

Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a
havat feltakaritja és fels6zza), az udvarossal egyiittmiikodve.

Nyari idényben a zoldovezet é&polasat, nyirdsat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyékét az udvarossal egyiittmiikddve (fiinyirds, gyomtalanitas, felsoprés, stb.).
Karbantarté mihely rendjérdl gondoskodik.

Karbantartasi anyag igényét minden esetben elézetesen egyezteti felettesével, az
anyagfelhasznalast nyilvantartja. A  karbantartdshoz  sziikséges anyagokat
felhasznalasra 4tveszi.

Munkavédelmi eszk6zok rendeltetésszerii hasznélata.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

sth.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

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

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

a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény,

a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,

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

a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szo16 229/2012. (VIIIL.28.) Korm.
rendelet,

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

az aktualis tanév rendjérdl sz0l6 miniszteri rendelet,

a munkaltatonal érvényben 1év0 kollektiv szerzddés rendelkezései.

A munkavallal6 felelés a munkavégzés soran tudomadsara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informéciok megtartasaért és jogszerti kezeléséért.
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Zaradék:

A munkavallalo koteles felettesei utasitdsait végrehajtani. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolddd eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja, valamint a kozvetlen vezetd(i)
megbizzak.

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

Szeged, .........

Ph.

igazgato

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

munkavallalo
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Munkakori leiras

Rendszergazda

Munkaltato:

Munkaltatd neve: Szegedi Tankertileti K6zpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatéi  jogkor | a pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény

gyakorlgja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a
munkaltatéi jogokat a tankeriileti kozpont igazgatoja
gyakorolja a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés €s a
koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszony  megsziintetése
esetében. Minden maés esetben a koznevelési intézmény
igazgat6ja a munkaltatdi jogok gyakorloja

A munkakori feladatok

ellatasa kapcsan a

feladatok koordinalasaért
felelos személy neve:

Foglalkoztatott:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

rendszergazda

Munkakor
kezdete:

betoltésének

Szervezeti
megnevezese:

egyseg

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaido):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
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Az intézményben hasznalt informatikai eszk6z6k mikodoképességének biztositasa, az allando
oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola nevelési-oktatasi feladatainak alarendelve, az
intézmény alkalmazottaival egyiittmiikddve végzi. Kapcsolatot tart a tankeriileti informatikai
szakemberrel.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos altalanos feladatai:

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

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

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

Az allandé miikodOképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt
esetben munkaiddn kiviil is, 0-24 6rdig. A munkaiddn kiviil végzett munkat naploba kell
jegyeznie.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitdégépek virusmentességének fenntartdsira és a
rendszeres ellenérzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozésara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver

Elvégzi az 1) gépek és egyéb hardver eszk6zok bedllitasait, rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsd
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak.

Jelenti az igazgatonak a kérokat €és rongaldsokat. Ha a karokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id0kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek
¢és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek miikodését.
A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket nyilvantartja.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megdrzését.

Az iroddkban sziikséges (€s beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

A szabélyzatoknak megfelelden biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat
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Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdégépes haldzat hatékony, biztonsagos
iizemeltetésére.

Megtervezi a haldzat optimalis struktardjat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznal6i dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott
fobb lehetdségeket.

Szakmai dokumentéciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérdl.

A szabalyzatoknak megfelelden 0j halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat,
a felhasznal6i jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.
A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiilonosen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika szakos
tanara bonthatja fel.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

sth.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koételes ismerni a munkakorének ellatdsdt meghatarozd jogszabalyokat, a koznevelési
intézmény szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az aldbbi jogi normak szerint eljarni:

a pedagogusok 1j ¢életpalydjarol sz616 2023. évi LIL torvény,

a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet,

a nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény,

a nemzeti koznevelésrol szo6l6 térvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények miikodeésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

a munkaltatonal érvényben 1évo kollektiv szerzddés, valamint a Szegedi Tankertileti
Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

az aktualis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet.
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A munkavallal6 felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informéciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitsait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcesolodod
eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor
gyakorloja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor bet6ltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Szeged, .........

Ph.

igazgat6

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

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

Portas
Munkaltaté:
Munkaltatd neve: Szegedi Tankertileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatéi  jogkor
gyakorlgja:

a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény 17. §
(3) bekezdése alapjan a munkaltatdi jogokat a tankertileti kozpont
igazgatoja gyakorolja a bérgazdalkodast érinté dontések, a
munkaszerzédés megkotése €s a jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a kdznevelési intézmény igazgatoja
a munkaltatoi jogok gyakorldja.

A munkakdri feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordindlaséaért
felel6s személy neve:

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

A munkakdr betoltésé¢hez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

portas

Munkakor betdltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaido):

Helyettesitését ellatja:
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Az iskolai épiilet, teriilet Orzése, figyelemmel az illetéktelen behatolas veszélyére.

A portai szolgalat ellatasa, aminek keretében rogziti a ki- és belépd személyeket,
szervezeteket, gépjarmi €s személyi mozgés ellendrzése.

Az iskola beléptetési rendjének betartdsa és betartatasa; kiillonds tekintettel a tanulok ki-
¢s beléptetésére, a sziilokkel torténd kommunikaciora, utba igazitasra.

Az iskola nyitdsa €s zarasa, a létesitmény tobbszori korbejarasa, riasztorendszer
kezelése.

Az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti.

A kijelolt kulesok kiadasarol naplot vezet.

Rendezvények idején kiilon szolgalatot 1at el az igazgato-helyettes vagy az igazgatd
megbizasa alapjan.

Béarmilyen szabdlytalansag esetén az igazgatd, vagy sziikség esetén mas vezetd
haladéktalan értesitése.

Karesemény bekovetkezésekor (tlizeset, lopas, munkabaleset) haladéktalanul értesiti az
igazgatot, hatésagokat.

Kezeli a telefonokat, a kimend és bejovo hivasokat.

Ezen feliil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.
Amennyiben portai feladatait nem akadalyozza egyéb udvarosi, takaritoi feladatokat 1at
el.

Bérlok be- és kiléptetése, érkezés és tdvozas idopontjanak rogzitése.

Bérld tevékenységét, bérleti id6 betartasat ellendrzi, a szabalytalansagot vezetdjének
jelzi.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

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

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

a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény,

a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

a pedagogusok 1j életpalydjardl szold 2023. évi LII. térvény,

a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

az aktualis tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet,

a munkaltatondl érvényben 1év6 kollektiv szerzddés rendelkezései.

A munkavallal6 felelés a munkavégzés soran tudomadsara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informécidok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.
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Zaradék:

A munkavallalo koteles felettesei utasitdsait végrehajtani. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolédd eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja, valamint a kozvetlen vezetd(i)
megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr bet6ltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa felelésségre vonast vonhat maga utan.

Szeged, 2024.........

Ph.

igazgatd

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

Szeged, 2024...................

munkavallalo
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Munkakori leiras

Takarito
Munkaltaté:
Munkaltatd neve: Szegedi Tankertileti K6zpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatéi  jogkor
gyakorlgja:

a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény 17. §
(3) bekezdése alapjan a munkaltatoi jogokat a tankeriileti kozpont
igazgatoja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések, a
munkaszerzodés megkotése ¢és a jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény igazgatdja
a munkaltatoi jogok gyakorldja.

A munkakdri feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordindlasaért
felel6s személy neve:

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

A munkakdr betoltésé¢hez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betoltésé¢hez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

takarito

Munkakor betdltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezeése:

Munkavégzeés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaido):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Munkatertlete..................

Naponta végzendo teenddk:

.......................... helyiségek takaritasa, tisztantartasa.
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A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.
Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, lemosasa.

Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén stiroldsa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.
Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertotlenitése.
Higiéniai papiraru, folyékony szappan feltdltése.

A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).

Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

Hetenként végzendo teendok:

A padok, asztalok belsejének kimosasa, feliiletfertdtlenitése.
Pokhalozas minden helyiségben.

Virdgok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Ajtok lemosasa, kilincsek fertétlenitése.

Radiatorok portalanitasa.

MOP mosas.

Kézfertdtlenitd adagolok feltdltése.

Porszivozas.

Alkalmanként végzendo teendok:

Rendezvények utan takarités, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idoszakonként végzendd teendok:

Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

A fliggonyok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa,
fényezése, a radidtorok lemosasa, korlatok tisztitasa.

A nyari sziinet alatt a viragok ontozése.

A viradgladak rendben tartésa.

Karpitozott butorok kézi tisztitasa.

Szbényegtisztitas.

Csempek lemosasa.

Hiitok takaritasa.

A tanitési sziinetekre esd rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

99



Szervezeti és Miikédési Szabalyzat 10. sz. melléklet

A takaritason kiviil felelés:
e A védelmi eszkozok kotelezd hasznalatanak betartasa.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

A munkavallalé az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen koteles tarolni, ezekért teljes anyagi felel6sséggel
tartozik.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e stb.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:
Koteles ismerni a munkakdrének ellatdsat meghataroz6 jogszabalyokat, a koznevelési
intézmény szabalyzatait, a munkaltat6 altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
e amunka térvénykdnyveérdl szold 2012. évi L. térvény,
e anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény,
e apedagdgusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény,
e anemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,
e a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
e az aktudlis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,
e amunkaltatonal érvényben 1évo kollektiv szerzddés rendelkezései.

A munkavallal6 felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informéciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

Zaradék:

A munkavallalo koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolddd eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja, valamint a kozvetlen vezetd(i)
megbizzak.
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A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtdsanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.
Szeged, 2024.........

Ph.

igazgato

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

Szeged, 2024...................

munkavallalo
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