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1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A szervezeti és mikodési szabalyzat elbirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara
nézve kotelezd.

Az elfogadas tényét a nevelStestilet 2025. januar 30. napjan tartott nevelStestiileti értekezlet
jegyz6konyve, valamint az ahhoz csatolt jelenléti iv igazolja.

2. AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény neve: Szegedi Radnoti Miklés Kisérleti Gimnazium
Az idegen nyelvi neve: Radnéti Miklos Experimental High School
Az intézmény székhelye, cime: 6720 Szeged, Tisza Lajos krt. 6-8.
Az intézmény tipusa: gimnazium
Az intézmény OM azonositoja: 029743
Az intézmény tankerileti azonositéja: CA0101
Az intézmény vezetSje: Dr. Nagy Anett
Az intézmény szakmai alapdokumentumanak kiadasa: 2024. szeptember 2.
Szegedi Tankeriileti Kézpont
Az intézmény alapitasanak éve: 1898
Az intézmény alapitdja és fenntartdja:
Az intézmény alapitéja: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Az intézmény fenntartdja: Szegedi Tankeriileti K6zpont
A fenntarté székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

Az intézmény tevékenységei:
» alaptevékenységek és  forrasaik
gimnaziumi nevelés-oktatas

= 6 ¢évfolyamos matematika iskola

= 4 ¢évfolyamos nappali rendszerti gimndziumi oktatas

* sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerli gimnaziumi oktatdsa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizdok, érzékszervi — hallasi, 1atasi — fogyatékos)

* integracios felkészités

= készségkibontakoztatd felkészités

= 5 évfolyamos Arany Janos Tehetséggondozo Program
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3. TORVENYI SZABALYOZAS
3.1. Jogszabalyi elirdsok:
Strukturilis s3abalyozdsi felbatalmazds:

A koznevelési intézmény muikodésére, belsé és kilsé kapcesolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és muikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl szlo 2011, évi
CXC. tirvény 25. (§-dban foglalt felbatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és mukodési szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt
muikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi toérvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

e 229/2012. (VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kozneveléstdl szoloé torvény
végrehajtasarol

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

¢ 26/1997. IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

o 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

* 2011. ¢évi XCVI. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és  az
informaciészabadsagrol

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

¢ 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatinak kiaddsarol

* 2012. évi L. t6rvény a munka torvénykonyvérsl

s 362/2011. (XII 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvinyoktdl

*  1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

e 31/2004. (XI.13.) OM rendelet az Orszagos szakért6i, az Orszagos vizsgaztatasi, az
Orszagos szakmai szakértéi és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrél, valamint
a szakértdi tevékenységrél

e 15/2015. (III. 13.) EMMI rendelet a koznevelési szakért6i tevékenység, valamint az
érettségi vizsgaelnoki megbizas feltételeirdl

e 2023. évi LII torvény a pedagdgusok vj életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet A pedagdgusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol

*  419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

3.2. A szervezeti és miikodeési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése
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Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, az munkavallalok és mas érdeklédék
megtekinthetik az igazgatdi irodaban, munkaid6ben, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelezé érvényd. A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntartéd
jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

4. AZ I1SKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
4.1. Az iskola szervezete

a.) Iskolavezetdség

Az iskolavezet6séget az iskolaigazgat6, valamint kézvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai kézé az alabbi vezet6 beosztast dolgozok tartoznak:

® azigazgatohelyettesek

= 37 iskolatitkar

Az igazgaté egyszemélyi felelése intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért,
gazdalkodasért, 6nallé koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény esetében a mikodtetSvel
kotott szerzédésben foglaltak végrehajtasaért, mikodteté hianyaban a fenntarté altal
rendelkezésére bocsatott eszkozok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért.

Az igazgaté munkajat igazgatohelyettesek segitik.

Az igazgatOhelyettesi megbizas 6t évre szol. Az igazgatohelyettesek munkajat munkakori
leirasuk, valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel a real igazgatohelyettes vagy sziikség esetén - egyedi
megbizassal - masik igazgatohelyettes helyettesiti. Az intézmény vezet6jének és
helyetteseinek kapcsolattartasa folyamatos. Az igazgatdsag rendszeresen, szikség szerinti
gyakorisaggal tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az iskolavezet&ségi megbeszélést az
igazgatd vezeti.

b.) Az Osszvezetdi kozosség (OV)

" azigazgato,
" azigazgatohelyettesek,
" aszakmai munkakozosségek vezetdi,

* a Kozalkalmazotti Tanacs képvisel6je

Az Osszvezet6i kdzosség az iskolai élet egészére kiterjedd konzultatfv, véleményezs és
javaslattevé joggal rendelkezé testilet. Az iskola vezetGsége rendszeresen, szikség szerinti
gyakorisaggal tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl. A megbeszélésrdl irasban
emlékeztet6 készil. Az iskolavezetéség megbeszéléseit az igazgatd késziti el és vezeti.
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c.) Az iskola dolgozoéi

Az iskola dolgoz6i a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban a Szegedi Tankerileti Kozpont igazgatdja altal
kiadmanyozott rend szerint keriilnek alkalmazasra. Az iskola dolgozéi munkajukat
munkakori lefrasaik alapjan végzik.

4.2. Az iskola sgervezeti egységei

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata, a vezetSk kozotti feladatmegosztas:

Igazgato
[ | |
'S N\
Real Humén Mivelodési
igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatohelyettes
L. v
[ MunkekBzBsségvezessk | ( : ( E
veze PR ;
; - a kozosségi szolgalat
- matematika Munkakdzisségvezetbk T SEgt 32015
vk : iranyatdsa
SE RS - angol nyelvi : - a palyazatok kovetése
= kgrm_a-foldrajz - masik idegen nelvi - innepségek szervezise
- biologia - human =
- infofmaﬁka' (magyar_mﬁ‘-észetek) Aran‘y Janos i
-testneveles torte Tehetséggondozo
: - torténelem P
Axsny Jano osztalyfonoki solashat vesih
Tehetséggondozd - y gazdasagl vezetese
pmgr’.m \ 7 \ >
szakmai iranyitasa
e 0 munkakizisségek tantrni
) . e rendszergazda
—— a munkakizbsségek tanarai . : : | a ditkmozgalmat segit tandr
L iskolatitkar — iskolapszichologus — \n
L.adminisztratorok _ kizfoglalkoztatottak

5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY
VEZETESEVEL

5.1 Az iskolai kizisség
Az iskolak6z6sséget az iskola dolgozoi, a sziilék és a tanuldk alkotjak.

Az iskolak6z6sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kézdsségek
révén és modon érvényesithetik.

5.2 Az iskolai alkalmazottak kizossége
Az iskolai alkalmazottak ko6zosségét a nevelési-oktatasi intézményben alkalmazottak,
valamint az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak (pedagdgusok, nevels és
oktat6 munkat kozvetlentl —segiték, iskolapszichologus, konyvtaros, laboransok,
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rendszergazdak, iskolaorvos, védénd). Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit,
juttatasait, valamint az iskolan belili érdekérvényesitési lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok
(els6sorban a 2023. évi LIL. torvény, illetve a kapcsolédo rendeletek) rogzitik.

Az intézmény alkalmazotti/dolgozoi értekezlete

Ha a nevelGtestilet dontési, véleményezési, illetve javaslattev6 jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell Gsszehivni.

5.3 A nevelik kizissége:

5.3.1 A nevelGtestiilet
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagégus-munkakérben, a fels6foku végzettséggel
rendelkezé, nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segité munkakoérben foglalkoztatottak
kozossége.

A nevel6testillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. A nevelGtestillet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben. A nevel6testilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az
iskola mikoédésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

Nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni
- az iskolaigazgato,
- a nevelGtestilet tagjai egyharmadanak,

- aziskolai szul6i munkak6z6sség és az iskolai diakonkormanyzat kezdeményezésére.

A nevelGtestiilet a hazirendet nevelési-oktatasi intézményben az iskolai diakonkormanyzat
véleményének kikérésével fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

A pedagdgiai programot az igazgat6 a nevel6testiilet bevonasaval késziti el és a fenntartd
hagyja jova.
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Az SZMSZ-t az igazgat6 a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan

kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, moédositasanal nevelési-oktatasi intézményben a

szil6i szervezetet és az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg

Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba val6 beosztasardl — a szakmai

munkak6zosség, annak hianyaban a nevelStestiilet véleményének kikérésével — az igazgato

dont.

A tanul6 magatartasanak és szorgalmanak értékelését és mindsitését az osztalyfénok — az
osztalyban tanité pedagogusok véleményének kikérésével — végzi.

A nevelGtestulet dont:

- a tovabbképzési program elfogadasardl,

a nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

- a hazirend elfogadasardl,

a tanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi tigyeiben,
- és egyéb, jogszabalyban meghatarozott tgyekben.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni
- aziskolai felvételi kévetelmények meghatarozasahoz,
- a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt,
- az egyes pedagogusok kilon megbizasanak elosztasa soran, - az igazgatohelyettesek
megbizasa, megbizasanak visszavonasa elétt,

- - és egyéb, jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestillet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl —
indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést. A nevelGtestileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Otven szazaléka jelen van. Az értekezletek
dontést igényls értekezletein jegyzSkonyv készl az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint az értekezleten végig jelen 1évé személyek
kozil kettd személy (hitelesiték) ir ala.

A nevelGtesttlet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szotObbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi Ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.
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A nevel6testileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a testilet egy része (t6bbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz
részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet példaul az egy osztilyban tanitd
pedagégusok osztalyértekezlete, amely a magasabb évfolyamba 1épésrél, a tanuldi
kittintetésekrél dont.

A nevel6testileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé k6z6sség képviselbit is.

Az iskola életével, hivatalos tgyeivel kapcsolatos intézkedések, vitak - a tajékoztatas céljat
szolgal6 anyagok kivételével - szolgalati titkok, ezt a nevelGtestilet valamennyi tagja
megOrizni koteles.

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

* tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
* félévi és év végi osztalyozo konferencia,
* tajékoztatd értekezlet (sziukség szerint)

* nevelési értekezlet (évente legalabb 1 alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Tanévnyito, tanévzaro értekezlet
Augusztus végén tanévnyito értekezletre, junius végén az igazgato altal kijel6lt napon
tanévzard értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.

Osztalyértekezlet

A nevelbtestilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését az osztalyk6zosségek problémainak megoldasat
végzi az értekezleten. A nevelGtestilet tagjai kozil egy osztaly értekezletén csak az
adott osztalykzosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezs jelleggel.
Osztalyértekezlet szikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor
tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztalyozo
értekezletet tart a nevelStestilet, amely az osztalyértekezlet specialis formaja.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
Osszehivhaté az intézmény lényeges problémdinak (fontos oktatasi kérdések,
kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitod, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok) értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestilet tagjainak
legalabb egyharmada vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.

5.3.2 A pedagdgusok szakmai munkakézosségei

A koznevelési torvény 71. §-a szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkak6zosségek
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segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zosség alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetStanaranak megbizasara. A munkakézosség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek, valamint a beiskolazashoz kapcsolodé feladatok
megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkako6z6sségek mikodnek:
* human (magyar, miivészetek, etika, életvitel)
= tOrténelem
= angol nyelvi,
* masik idegen nyelvi,
" matematika,
= fizika,
®  kémia-foldrajz,
* biologia,
® digitalis kultdara-testnevelés,

= osztalyfénoki.

A szakmai munkakozésséget munkakézosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb harom évre.

A munkak6zosség-vezeté feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidéaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok
kozott. A munkakozosség-vezeté legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetbjének a munkakozosség tevékenységérdl, osszeallitja a munkakozosség munkatervét, irasos
beszamolot készit a tanév végi értékels értekezlet el6tt a munkakézosség munkajarol.

A munkak6ézosségek sziikség és igény szerint atszervezhetSk, vagy megsziuntethet6k. A
szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

5.3.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

* Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgato
jeloli ki.
* Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgaté jelolte ki, errdl tajékoztatni kell

a nevelGtestuletet.

¢ Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevel6testiilet vagy az igazgatd hatarozza meg
(a csoportot valaszto, illetve kijel6ls). Eltéré megallapodas hianyaban a
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munkacsoport dontési rendjére a nevelStestilet dontési rendjére vonatkozéd
szabalyokat kell alkalmazni.

54 A s5ildi szervezet (kiisség)

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiléi
szervezet (munkakozosség) mikodik.

Egy osztaly sziil6i munkakozosségét (OSZMK) az egy osztilyba jar6 tanuldk szilei
alkotjak.

Az osztalyok szil6i munkak6zosségei a szilék korébdl a kovetkezd tisztségviselGket
valasztjak:

= clnok,

= clnokhelyettes.

Az osztalyok szul6i szervezetei (munkakozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
az osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetGségéhez.

Az iskolai sziil6i munkakdzosség legmagasabb szintd dontéshozé szerve az Iskolai Sziil6i
Munkako6zosség (ISZMK) vezetGsége. Az iskolai szil6i szervezet (munkakozosség)
vezetGségének munkajaban az osztaly sziléi szervezetek (munkakozosségek) elnokei, vagy
elnokhelyettesei vehetnek részt.

Az iskolai szil6i munkak6zosség legmagasabb szintd dontéshozéd szerve ag iskolai siildi
értekezlet.

Az iskolai sziil61 szervezet (munkakozosség) vezetGsége az iskolai szuloi értekezlet a sziilék
javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet (k6z6sség) alabbi tisztségviseldit:

= clnok,

= elnokhelyettes.

Az iskolai sziil61 munkakozosség elnoke kozvetleniil az iskola igazgatéjaval tart kapcsolatot.
Az iskolai sziléi munkak6ézosség vezetSsége, az iskolai szuléi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerd sz6t6bbséggel hozza.

Az iskolai szul6i munkakoz6sség vezetGségét az iskolai sziil6i értekezlet az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairol, tevékenységeirol.

Az iskolai sziil6i munkakozosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:
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= megvalasztja sajat tisztségviseloit,

* megvalasztja a szil6k képvisel6it az intézményi tanacsba,

* kialakitja sajat makodési rendjét,

® az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

®  Lképviseli a szildket és a tanuldkat a nemzeti kozneveléstdl szolod torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

= véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mukodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a szilékkel, illetve a
tanulékkal kapcsolatosak,

=  véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulékkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

5.5 Az mtézményi tandcs

Az iskolaban a magasabb jogszabalyokban el6irtak alapjan az intézmény mikodésében
érdekelt személyek és szervezetek egyittmikodésének elémozditasara, a nevelS-oktatd
munka segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletére intézményi
tanacs mikodhet.

a.) Az intézményi tanacs tagjai

Az intézményi tanacs létszama: minimum 3 f6.
b.) A szilSket 1 £6, a nevelGtestilletet 1 £6, a fenntartét/mikodtetSt 1 £6 képviseli.
c.) Azintézményi tanics tagja delegalds esetén a fenntart6/muikodtets képviseldie is.

d.) Az intézményi tanacs tagjainak megvalasztasa

A fenntarté/mikodtets delegalja képviselGijét.

A szul6k képviseldit a sztil6k javaslatainak 6sszegydjtése utan az iskolai szil6i szervezet tagjai
titkos szavazassal valasztjak meg egyszerd tObbséggel. Az iskolai sziil6i szervezet akkor
hatarozatképes, ha azon a tagok 50 szazaléka + egy {6 jelen van.

A nevel6testilet képvisel6it a pedagdgusok javaslatainak Osszegydjtése utan a nevel6testiilet
titkos szavazassal valasztja meg.

Ha az intézményi tanacs szul6i, illetve nevel6i képvisel6i helye megiiresedik, az Gjabb valasztas
el6készitéséért harminc napon belil az iskola igazgatdja felel6s.

e.) Az intézményi tandcs mukodtetése

Az intézményi tanacs sajat szervezeti és mukodési szabalyzata, valamint tgyrendje alapjan
mukodik.
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f.) Az intézményi tanacs jogkore

Az intézményi tanacs a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

5.6 A tanulok kozisséger

5.6.1 Az osztalyk6z6sség
Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség élén az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot az igazgatd bizza
meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori lefrasuk alapjan végzik.
Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselket valasztja meg:
= osztalytitkar,
® helyettese/képvisels (kiilldott) az iskolai didkonkormanyzat vezetéségébe

= pénziigyekkel foglalkozé 6sszekotd (kapesolata sziilével).

5.6.2 A diakkorok
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az iskolaban
a tanuldk igényei szerint mikodtetheté diakkor. A diakkoérok sajat tagjaik kozil egy-egy
képvisel6t valasztanak az iskolai diakonkormanyzat vezetéségébe.

5.6.3 Az iskolai diakénkormanyzat (DOK)
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadid6s tevékenységének segitésére az iskolaban didkénkormanyzat mikdodik.
Az iskolai diakénkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti. A didkénkormanyzatot megillet6 jogok gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie
az iskolai didkénkormanyzat vezet6ségének véleményét.
Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.
A diakkorok dontési jogkort gyakorolnak — a nevelStestiilet véleménye meghallgatasaval —
sajat  kozOsségi  életik  tervezésében, szervezésében, valamint  tisztségvisel6ik
megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetni magukat a diakdnkormanyzatban.
A didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni:
a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
¢) az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
d) a hazirend elfogadasa el6tt.

Az iskolai didkénkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkénkormanyzat munkajat segité nevel6t a diakonkormanyzat vezetéségének
javaslata alapjan — a nevel6testiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.

Az iskolai diakkoézgytlést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél a tanuloi jogok helyzetérol és érvényesiilésérél, az iskolai hazirendben
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meghatarozottak  végrehajtasi  tapasztalatairdl. A diakkozgyalés — Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetje kezdeményezi. A diakkozgyilés Osszehivasaért az igazgatd
felel6s. A diakkozgyilés 1 tanév idGtartamra a tanuldk javaslatai alapjan 1 £6 diakképvisel6t
valaszthat.

5.7 Agiskola kizisségeinek kapesolattartdsa

5.7.1 Az igazgatosag és a nevelGtestiilet

A nevelStestilet kilonb6zé kozosségeinek kapesolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagbgusvezetSk és a valasztott képviselk atjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
" azigazgatosag lései,
= 2z Osszvezetli értekezletek,
= 2 kilonbozb értekezletek,

" megbeszélések.

Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdetétablan, nagyszineti (10
o6ra 40 perckor) értekezleten, valamint {rasbeli tajékoztatokon keresztil értesiti a
pedagdgusokat (elektronikus naplo, e-mail).

Az bsszvezetbi értekezlet (OV) tagjai kételesek:

" az ulések utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusokat az ilés
dontéseirdl, hatirozatairdl,

" aziranyitasuk ala tartozo pedagdgusok kéréseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
iskolavezet6ség és az OV felé.

A nevelSk kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képvisel6ik utjan koézolhetik az igazgatosaggal, az
iskola vezet6ségével és az intézményi tanaccsal.

5.7.2 Az intézményi tanacs (IT)

Az iskolaban a helyi k6z6sségek érdekeinek képviseletére a sziil6k, a tanuldk, a nevel6testiilet,
az intézmény székhelye szerinti teleptlési 6nkormanyzat, a torténelmi egyhazak, a helyi
gazdasagl kamarak azonos szamu képvisel6jébdl és az intézmény székhelye szerint illetékes
kormanyhivatal delegaltjabdl all6 intézményi tanacs hozhato létre.
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Az iskolaban a helyi k6z6sségek érdekeinek képviseletére a sziilék, a tanuldk, a nevel6testiilet,
az intézmény székhelye szerinti teleptlési 6nkormanyzat, a torténelmi egyhazak, a helyi
gazdasagi kamarak azonos szamu képvisel6jébdl és a fenntart6 delegaltjabol allé Intézményi
Tanacs hozhato létre.

Az iskolaigazgat6 félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mikodésérdl az
Intézményi Tanacsnak, amely az intézmény muakodésével kapcesolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

Az intézményi tanacs ilésein allandé meghivottként az alabbi személyek vehetnek részt:
® az iskola igazgatdja

® az iskola igazgatohelyettese

A Szuléi  Szervezet (k6zOsség) az Intézményi Tandcs ¢és iskoldban az iskolai
Diakénkormanyzat véleményének kikérésével — meghatarozhatja azt a legmagasabb
Osszeget, amelyet a nevelési-oktatasi intézmény altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatasok
korébe tartozé program megvalositasanal nem lehet tallépni.

Az intézményi tanacs és a Diakonkormanyzat, Szil6i Szervezet a jogainak megsértése esetén
tizenét napon belil a fenntartéhoz jogszabalysértésre hivatkozassal fellebbezést nytjthat be. A
fenntarté dontése ellen — térvényben meghatarozott kivétellel — a kozléstdl szamitott harminc
napon belil a birésaghoz lehet fordulni.

5.7.3 A pedagdgusok és a tanulok

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
" az igazgato:

- a diakkozgyalésen évente legalabb 1 alkalommal,

- a folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztil folyamatosan,
= az osztalyfénokok:

- az osztalyfénoki érakon,

a didkénkormanyzatot segité tanar:
- aziskolai didkénkormanyzat vezetéségi tilésén legalabb havonta egyszer

= a pedagogus

- atanodrakon a teljesitményének értékelésérdl,
(A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az
értékelés elkészultét kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal
koteles ismertetni a tanuléval. A tudds folyamatos értékelése céljabol
félévente minden targybdl legalabb a targy heti 6raszamanal eggyel tébb
osztalyzatot kell adni. E szabaly al6l a heti egy 6ras targyak kivételt képeznek,

e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezarasahoz. Az
osztalyzatok  szambavétele napléellenérzéskor  torténik.  Témazard
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dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt id6pont el6tt tajékoztatni kell.

Egy napon maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni. A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és
irodalom {irasbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhaté. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten belul el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani, s az érdemjegyeket az elektronikus napléba be
kell vezetni.)

- A tanulét személyével kapcsolatos buntet6 és jutalmazéd intézkedésekrol
tajékoztatjak.

5.7.4 A pedagogusok és a sziil6k

A szil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrél
" az igazgato:
- a szul6i munkak6zosség vezetdségl tilésén évi 2 alkalommal,
- a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil,
= az osztalyfénokok:
- az osztaly szul6i értekezleteken,
- fogadoorakon
tajékoztatjak.
A szilék szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehet6ségek szolgalnak:
= 5zUl61 értekezletek,
* a pedagbgusok egyéni fogaddorai,

» az elektronikus naplé, illetve ellen6rzé konyv.

Az osztalyok szil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szul6i értekezletet tart. A sziil6i értekezletek id6pontjat az iskola honlapjan nyilvanossagra
hozott éven munkarend tartalmazza.
Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyfénok vagy a sziiléi
munkak6zosség elndke rendkiviili sziili értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil6i
értekezletet az igazgatd hivhat Gssze.

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az igazgaté altal kijel6lt idépontban — két
alkalommal tart fogad6orat. Emellett a pedagdgus — orarendjének ismeretében - minden
tanév szeptember 15-ig kételes az egész tanévre vonatkozdan tovabbi heti egy 6ra fogadoorat
kijelolni. A fogad6ora idépontjat az iskola honlapjan fel kell tiintetni.
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Amennyiben a sztlé, gondvisel6 a fogad6dran kivili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy

”

elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

Az intézmény vezetSi, a szaktanarok és az osztalyfénokok az elektronikus napld
vezetésével eleget tehetnek a tdjékoztatasi kotelezettségiiknek.

Az osztalyfénok az elektronikus naploba tett bejegyzés, az elektronikus naplé tizenetkiildé
funkciéjaval vagy elektronikus levél atjan értesiti a sziil6ket a tanul6 gyenge vagy hanyatl6
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok az elektronikus
naplo utjan tajékoztatja a sziiléket a fogadoorak, a szil6i értekezletek idépontjardl és mas
fontos eseményekrdl lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t nappal az esemény elétt.

A szul6k a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott —
jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irasban, kozvetlenil vagy valasztott
képviseldik, tisztségvisel6ik Gtjan az iskola igazgatosagahoz, az adott tigyben érintett gyermek
osztalyfénokéhez, az iskola nevel6ihez, a diakonkormanyzathoz vagy az intézményi
tanacshoz fordulhatnak.

A szil6k kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az  iskola  igazgatdsagaval,
nevelGtestiletével vagy az intézményi tanacskel.

A szil6k és mas érdekl6dSk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mukodési
szabalyzatarol, intézményl mindségiranyitasi programjarol, illetve hazirendjérél az iskola
igazgatéjatol, valamint igazgatOhelyettesétdl az  iskolai munkatervben évenként
meghatarozott igazgatoi, igazgatohelyettesi fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola Pedagdgiai Programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd,
megtekinthetd. A Pedagdgiai Program egy-egy példanya a kovetkezé személyeknél, illetve
intézményeknél talalhaté meg:

* aziskola honlapjan (www.radnoti-szeged.edu.hu)
= 2z iskola irattaraban,

» aziskola kényvtaraban,

» aziskola tanari szobajaban,

* aziskola igazgatojanal és igazgatohelyettesénél.

A hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, szilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:

* aziskola honlapjan (www.radnoti-szeged.edu.hu)
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= 2z iskola irattiraban,

» aziskola konyvtaraban,

» aziskola tanari szobajaban,

» aziskola igazgatojanal és igazgatohelyettesénél,
* az osztalyfénokoknél,

* adiakonkormanyzatot segit6é nevel6nél,

» az iskolai szUlGi szervezet vezetSjénél.

A hazirend egy példanyat — a nemzeti kbznevelésrdl szol6 torvény elbirasainak megtfeleléen
— az iskolaba torténd beiratkozaskor a sztilének at kell adni.

A fenti dokumentumok a hatalyos alapité okirattal egyttt a www.kir.hu honlapon is
megtalalhatok.

Az elektronikus uton elSallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje,
valamint az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelGs
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus tuton eléallitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.) Az intézményben keletkezé kinyomtatott
elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapa
irat lesz az elektronikus irat irattari példanya. Az intézményben keletkez6, illetve az
intézménybe érkezé elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettese
vagy iskolatitkara végezheti el. Az {gy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya. Az intézménybe érkez6 elektronikus irat esetén indokolt esetben megnyitas,
felhasznalas el6tt el kell végezni a virusellen6rzést és virusirtast. Elektronikus
nyomtatvanyokat az iskola nem allit elé.

Feladatunk tdjékoztatni a sztlSket a megel6z6 tanév végén azokrdl a tankonyvekrdl,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a
kovetkezd tanévben a nevel6-oktaté munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatjuk a sziilket az
iskolatél kolesonozhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint
arrol is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sztléi kiadasok csdkkentéséhez.

Adatkezelési szabalyozas. Az intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési
szabalyzat tartalmazza az adatkezelés- és tovabbitas intézményi rendjét (Az adatkezelési
szabalyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatasi intézményben a sziil6i szervezetet
és az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.)

6. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfelel$ szintl iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allandé
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:
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® a Szegedi Tankertleti Kézponttal, mint fenntartéval

= Szeged Megyei Jogti Varos Mivel6dési Osztalyaval,

® Nevelési-Oktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalataval (NGSZ),

= a Kormanyhivatallal,

® a Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal,

= az altalanos iskolakkal,

= a kozépfoku tarsintézményekkel,

= egyetemekkel,

= a pedagobgiai szakszolgalatokkal,

® a pedagbgiai szakmai szolgalatokkal,

= a gyermekjoléti szolgalattal,

® valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartés gyogykezelés alatt allo
gyermek, tanuld ellatasat biztosit6 egészségligyl szolgaltatéval.

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd a felelSs.

Az eredményes oktatod- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn kozmivel6dési intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, gyermek- és ifjusagi
intézményekkel: szervezetekkel, gazdalkodokkal, mint példaul

* aSzegedi Tudomanyegyetemmel,

* HUN-REN Szegedi Biologiai Kutatékézpontjaval
=  Somogyi Karoly Varosi és Megyei Konyvtar

= Szegedi Nemzeti Szinhaz ® stb.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felugyeletéért az igazgato a felel6s.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn az illetékes egészségtigyi dolgozokkal:

= [skolaotvos,

= Védoénds

Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése
rendszeres kapcsolatot tart fenn:

= 2 szul6kkel,

® a Pedagdgiai Szakszolgalattal, a Nevelési Tanacsaddval,
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= a Gyermekjoléti Szolgalattal,

* Kormanyhivatal Szocialis és Gyamiigyi Osztalya,

* Kormanyhivatal Népegészségiigyi Féosztalya,

®  az iskola-egészségligyi ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatdval,
®  Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatallal,

= 2z iskolaorvossal, a védénbvel,

® avarmegyei Rendér-fékapitanysag Binmegel6zési Osztalyaval.

Az iskola ifjusag- és gyermekvédelmi feladata, hogy minden tanul6é szamara biztositsa az
esélyegyenléséget és az egyéni fejlédéséhez szitkséges nevelési-oktatasi feltételeket. A
munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatohelyettes a felel6s.

Az iskola helyiségeit, épiletét tanitasi idében (7 — 17 o6ra kozott) téritésmentesen
hasznalhatjak:

= 2z iskola tanuldi,
= a7 iskola tanarai.

A Nkt. 24. §. (3) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz k6t6dé szervezet nem muikodhet.

7. AZI1SKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6t6l péntekig reggel 6 6ratol délutan 20 6raig tart
nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént elGzetes egyeztetés alapjan az épulet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

7.1. Nyitvatartas

Szorgalmi id6ben hétf6tdl csiitortdkig a nyitvatartas idején belil reggel 7.15 6ra és délutan
16 6ra kozott, pénteken 14.15-ig az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell
tartézkodnia.

A vezetSk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben irasban kell meghatarozni.

A délutan tavozo vezet utan az esetleges foglalkozast tarté pedagégus felel6s az iskola
mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a szitkségessé vald intézkedések
megtételére.

Az iskoldban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 7 6ra 15 perc és 16 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza — a 0. 6ra kivételével — 45 perc, az 6rakozi sziinetek
hossza 10 perc (nagysztnet 20 perc).

A tanitasi 6rak és a csengetés rendje:
0. 6ra: 7 6ra 15 perc — 7 6ra 55 perc
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. Ora: 8 6ra — 8 6ra 45 perc

oOra: 8 6ra 55 perc — 9 6ra 40 perc
ora: 9 6ra 50 perc — 10 6ra 35 perc
ora: 10 6ra 55 perc — 11 6ra 40 perc
ora: 11 6ra 50 perc — 12 6ra 35 perc
ora: 12 6ra 45 perc — 13 6ra 30 perc
ora: 13 6ra 40 perc — 14 6ra 25 perc
. ora: 14 6ra 30 perc — 15 6ra 15 perc

I e S e

A 7. ora kezdete — a menza megfelel6 muikodtetése érdekében — néhany csoportnal
eltolédhat.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke

(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére 6rat tartd szaktanar
(frasos) engedélyével hagyhatja el az iskola épiletét. Rendkiviili esetben — szul6i kérés
hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

7.2. Ugyek intézése

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva (Hazirend). Az tgyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a szinet
megkezdése el6tt a szuldk, a tanuldk és a nevel6k tudomasara hozza. A nyari sziinetben az
irodai tgyeletet hetente egy alkalommal kell megszervezni.

7.3. A letesitmeny, a felszerelés haszndlata

Az iskola épuletét, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaléi felel6sek:

= aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
= az iskola rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért,
" atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

= az iskola szervezeti és mukodési szabalyzatdban, valamint a tanuléi hazirendben
megfogalmazott el6irasok betartasaért.

A tanuldk az iskola oktatassal és étkezéssel kapcsolatos helyiségeit csak pedagogus
felugyeletével hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola igazgatja adhat felmentést.

Az iskola éptiletében az iskolai dolgozékon és a tanulékon kiviil csak hivatalos tigyet intézék
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény mukodtet6jétél (pl. helyiségbérlet
esetén) vagy az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak. Az iskola épiletébe érkezé szuldk,
illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. A portaszolgalat kilon eljarasi rend
alapjan dolgozik. A kiilsé személyeket a portaszolgalat koteles a megfelelS helyre iranyitani.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola éptiletébdl elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tdl és a tanitasi sztinetekben —
kiils6 igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kilsé igénybe vevék, az iskola
épuletén belil csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az iskola nyitvatartasi ideje:
tanitasi napokon, hétkoznap: 06-21 6ra
tanitasi napokon, pénteken: 06-21 6ra
tanitasi szlinnapokon: zarva (rendkivili esetekben fenntartéi engedéllyel
egyeztetett idépontban tart nyitva, pl. tanulmanyi verseny, tnnepség,
alumni program esetén).

Az iskola éptiletében dohanyozni tilos.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola
igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol és az egészséges
életmdbddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fligg Ossze.

8. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK

8.1. Tandrin kiviili foglalkozdsok

A tanitasi 6rakat kévetGen a tanuldk az iskolaban csak szervezett, pedagdgus altal vezetett,
illetve felugyelt foglalkozason vehetnek részt. Az iskola éves munkatervében nem szerepld
osztalyrendezvényeket vagy tandran kivili foglalkozasokat csak az igazgato elbzetes
engedélyével lehet tartani.

A tandéran kivili foglalkozasok kozil a tanuldszoba, a szakkor, a tehetséggondozé
foglalkozas, a korrepetalas, az érettségi el6készitd, az énekkar, a sportkor és a tomegsport
rendezvény a résztvevlkkel egyeztetett id6pontban, az iskola nyitvatartasi idején beliil
barmikor szervezhet6, ha a foglalkozas tanitasi 6raval nem utkézik. A 17 6ra utani
rendezvényeket a muikodtetével egyeztetni kell. A foglalkozas helyét és idejét az iskolai
teremoérarendbe az Igazgatésagon bejegyzik.

Az osztalykeretben, illetve iskola altal szervezett foglalkozas vagy rendezvény legkésébb 20
oraig tarthato, ettdl egyedi esetekben, igazgatoi engedéllyel lehet eltérni.

A tanftasi 6rakon kivili foglalkozasokon a foglakozas rendjét a foglalkozast vezets szaktanar
vagy kozremikodd szakember hatirozza meg az intézmény Pedagdgiai Programjaval
Osszhangban 1évé médon.

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kivili
rendszeres foglalkozasok mikoédnek:
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» kirandulasok (osztaly, csoport; tanulmanyi, kulturalis)
= szakkorok,

= énekkar,

= iskolai sportkéri foglalkozasok,

* tomegsport foglalkozasok,

= egyéni foglalkozasok,

® tehetséggondozoé foglalkozasok,

= ¢érettségi el6készitd foglalkozasok.

8.2. Az egyéb tandran kiviili foglalkozdsokra vonatkozd dltalinos szabdlyok

A tanéran kivili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés Onkéntes. A tandran kivili
foglalkozasokra torténé jelentkezés az el6z6 tanév majusaban torténik, mely a tanév elején
az orarend ismeretében az elsé tanitasi héten modosithaté. A jelentkezés egy tanévre szol.
A tanéran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezeté nevét, mikodésének idGtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanéran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szil6i, valamint a nevel6i
igényeket a lehetSségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoéran kivili foglalkozasok vezet6it az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakori lefrasuk alapjan végzik. Tanéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagogusa.

8.3. Egyéb lehetdségeke

Az iskola mikodtetSje — az ezt igényld tanuldk szamara — étkezési lehetéséget (menzaebédet)
biztosit.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
mikodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a szervezeti és mikodési szabalyzat
melléklete tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és wvallasoktatasokon valé részvétel a tanuldk szamara onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.



Szegedi Radnéti Miklés Kisérleti Gimnazium - SZMSZ

9. AZ INTEZMENYBEN FOLYO PEDAGOGIAI SZAKMAI MUNKA BELSO ELLENORZESERE
VONATKOZO SZABALYOK

Az iskola belsé ellenérzési feladatai:

" biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és az egyéb belsé szabalyzataiban el6irt) mikodését,

" segitse el6 az intézményben folyé nevel6-oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

" segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését,

* az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségd informaciét szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol,

" tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogl el6irasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve elézze meg azt,

" szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével
kapcsolatos belsé ¢és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A bels6 ellendrzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei
" A bels6 ellendrzést végzé dolgozo jogosult:
* azellen6rzéshez kapcsoldédva az iskola barmely helyiségébe belépni,

* az ellen6rzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni,

* azellen6rzott dolgozoé munkavégzését elézetes bejelentés nélkil figyelemmel
kisérni,

¢ az ellen6rzott dolgozotdl {rasban vagy szoban felvilagositast kérni.

" A bels6 ellenbrzést végzd dolgozo koteles:

* az cllenbrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az iskola belsé
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfeleléen eljarni,

* azellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni,

* az ¢észlelt hianyossagokat irasban vagy széban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével,

* hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint id6ben megismételni.

Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei:
» Az ellenérzétt dolgozé jogosult:
* az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: {irasban) megismerni,

¢ az ellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végz6 kozvetlen feletteséhez.
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" Az ellen6rzétt dolgozé koteles:
* az ellendrzést végz6 dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefiiged

kéréseit teljesiteni,

* a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megszintetni.

A belsé ellenérzést végz6 dolgozo feladatai:

* Az ellenbrzést végzé dolgozoé a belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakéri leirasaban, az éves ellenérzési tervben el6irtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

* Az ellen6rzések teljesitésérol, az ellenérzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

* Az ellen6rzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellenérzést végzd, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

* Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzének:
* ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozoé figyelmét,

* a hianyossagok megsziintetését tjra ellendriznie kell.

A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési
feladataik:
= Igazgato:
* ecllen6rzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,
* cllen6rzi az iskola 6sszes dolgozoéjanak pedagdgiai és tigyviteli, technikai
jellegh munkajat,

* cllen6rzi a munkavédelmi és tzvédelmi szabalyok megtartasat,
* clkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat,

e Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellenérzési tervet,

* felugyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és mikodése felett.

» Jgazgatohelyettesek:

* folyamatosan ellenérzik a hozzijuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és
ugyviteli munkajat, ennek soran kilénosen:

* a szakmai munkak6zosségek vezetSinek tevékenységét,

* apedagdgusok munkavégzését, munkafeliigyeletét,

* apedagdgusok adminisztraciés munkajat,

* apedagdgusok nevel-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét,

¢ agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

* Munkak6z6sség-vezetok:
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* folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zosségbe tartozé pedagdgusok
nevel6-oktaté munkajat, ennek soran kiilonésen,

* apedagbdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket,

* a nevel6-oktat6 munka eredményességét (adott esetben tantargyi
eredményértékelésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kézul barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhazva bels6 ellenérzési feladat elvégzésére kijelSlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek titemezését, az ellenérzést végzo,
illetve az ellen6rzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezé belsé ellenérzési
terv hatarozza meg. A belsé ellenérzési terv elkészitéséért az igazgato a felel6s.

A pénzigyi belsé ellenbrzési tevékenység megszervezéséért a belsé ellendrzési vezets a
felel6s. A belsé ellenérzési vezetdi feladatokat az intézményben a fenntarté gazdalkodo
szervezete latja el.

A PEDAGOGIAI (NEVELO-OKTATO) MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai (nevel6-oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

" biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerd (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint el6irt)
mikodését,

" segitse el6 az intézményben folyé nevel6 és oktat6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

" az igazgatésag szamara megfelel6 mennyiségli informaciét szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

" szolgaltasson megfelel6 szamd adatot és tényt az intézmény nevel6-oktatd
munkéjaval kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:
" igazgato,
* jgazgatohelyettes,

* munkakoz6sség-vezetok.

Az igazgatd — az altala szitkségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koztl
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel§-oktaté munka belsé ellenérzése soran:
* apedagégusok munkafegyelme,

" a tanorak, tanoran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
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* anevel6-oktaté munkdhoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga,
" a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
* a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
® 2 nevel§ és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:
* az Orara torténd elbzetes felkészulés, tervezés,
* atanitasi ora felépitése és szervezése,
* 2 tanitdsi 6ran alkalmazott médszerek,

* a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

* az ora eredményessége, a helyl tanterv kévetelményeinek teljesitése, (A
tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozésségek
javaslata alapjan az iskola vezet6sége hatarozza meg.)

" a tandran kivili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

11. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanuldk 6nallé ismeretszerzésének elsegitése
érdekében iskolai konyvtar mikodik. Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a jelen szabalyzat
mellékletét képez6 konyvtar mikodési szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanuldk 6nallé ismeretszerzésének elsegitése
érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz szikséges dokumentumok
rendszeres gydjtése, feltarasa, nyilvantartasa, érzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai és tanéran kivili foglalkozasok
tartasa. Az iskolai konyvtar mikodéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtarostanar a felelés. A konyvtarostanar részletes feladatait munkakori lefrdsa
tartalmazza. Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitisa a szervezeti és mukodési
szabalyzat 1. sz. mellékletében talalhaté gyUjt6kori szabalyzat alapjan a nevel6k és a szakmai
munkak6zosségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanulok
és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

* tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,
* tandrai és tandran kivili foglalkozasok tartasa,

* konyvtari dokumentumok helyben térténé hasznalatanak biztositasa,
* konyvtari dokumentumok kélesonzése,

* szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatinak biztositasa,
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* tajékoztatds nydjtasa mas konyvtarak szolgaltatasairél és dokumentumairél, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozé és tanulé veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor
kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozénak, vagy tanulénak haladéktalanul a
konyvtarostanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon az alabbi idészakokban nyitott:

*  hétfé: 10.00-15.00
e kedd: 10.00-15.00
* szerda: 9.00-15.00
* csutortok: 9.00-15.00
¢ péntek: 9.00-14.00

A pedagogusoknak az iskolai konyvtarban, illetve a kényvtaros-tanar kézremtkodésével tervezett
tanodrai és tanoran kivili foglalkozasok varhaté idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét
a tanév elején tanmenetiikben, munkatervitkben terveznitik, majd a konyvtaros tanarral egyeztetnitik
kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) 3 hét id6tartamra lehet kikolesonozni. A kolesonzési idé 3 alkalommal
meghosszabbithato.

Az iskolai kényvtarbol az alabbi dokumentumok nem kélesénézhetSk:

* kézikonyvek,
* szamitégépes szoftverek,

*  muzealis érték dokumentumok.

A konyvtarhasznalé (kiskora tanuld esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikélesonzott dokumentumot az elbirt
hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt médon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetS. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola
igazgatdja hatarozza meg.

12. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI. SPORTKOROK

12.1 A mindennapi testnevelés

A mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositasanak modjat a kdznevelési térvény vonatkozo
bekezdésében meghatarozottak szerint szervezzitk meg a kévetkez6 moédon:
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e Alapveté cél a muveltségterileti tehetséggondozas soran a talentum erdés oldalanak
fejlesztése megfelelé szintd tandrakon, edzéseken, versenyeken, mig a gyenge oldalanak
segitése, a tamogatd 1égkor biztositiasa az intézményen belil, és a kapcsolatban allo
partnereken keresztil is.

* Mindez megvalésul heti harom délel6tti hagyomanyos testnevelés 6ran.

* Tovabbi két 6rat a 7-10. osztalyosoknak reggel 7.15-tél tartunk.

* A 11-12. évfolyam tanuldi délutan valasztott sportérakon vesznek részt.

* Akik az érvényes jogszabalynak megfelel6 igazolassal tanusitja a rendszeres

sporttevékenységét, mentesil a két 6ra latogatasa alol.

12.2 Az iskolai sportkirik

A tanéran kivili sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkoéri foglalkozasok, illetve az iskolaban
mikodo didksportkori egyestlet szakosztalyainak, valamint az iskolai témegsport 6rak keretében
kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.

Az iskolai diaksportkér didkénkormanyzatként mikodik, melynek munkajat az iskola igazgatdja
altal megbizott tanar segiti.

Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkdri csoportok) az iskolai
sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

13. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA
13.1 A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellitasa

Az intézmény egészségugyl alapellataisa az érvényben 1évé jogszabalyok alapjan  kertl
megszervezésre.

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az intézmény fenntartdja
megallapodast kot az Egészségligyi Alapellatasi Intézmény vezet6jével.

Iskolaorvosi ellatas:
Szegedi Tudomanyegyetem Szentgyorgyi Albert Klinikai Kézpont
Gyermekgyogyaszati Klinika és Gyermek-egészségugyi Kozpont ,,C” Gyermek és Ifjusagi
Szakorvosi Rendel6intézet Iskola- és ifjusag-egészségligyi szolgalat

Iskolai védéndi ellatas:
Szegedi Tudomanyegyetem Szentgyorgyi Albert Klinikai Kézpont Sziilészeti és Négyogyaszati
Klinika Védénéi Alapellatasi Egység

A megallapodas tartalmazza:
- a tanulok egészségi allapotanak szhrését, kovetését
- alkalmassagi vizsgalatok elvégzését
- kbzegészségiigyi és jarvanylgyi feladatok ellatasat
- elsésegélynyujtast



Szegedi Radnéti Miklés Kisérleti Gimnazium - SZMSZ

- részvételt a nevelési—oktatasi intézmény egészségnevelé tevékenységében - kornyezet-
egészségligyi feladatok ellatasat.

A szurévizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.
13.2 Az intézmeényi védd, ové eldirasok dltalinos szabalyai

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai k6zé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik
és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy baleset veszélye
fennall, vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, a szitkséges intézkedéseket megtegye.

Az igazgato és helyettesei felelések a munka- és tlizvédelmi oktatds megszervezéséért, a munka- és
tizvédelmi szabalyok betartasaért, a balesetek megel6zését célzé tevékenységért, a balesetek
szabalyszeri bejelentéséért és kivizsgalasaért, a tlzriadé gyakorlat megtartasaért. A munka- és
tizvédelmi oktatas és a torvény altal el6irt szabalyzatok meglétéért a tankerilet altal megbizott
szolgaltaté a felel6s. Az iskola gondnoka felel6s az idészakos biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetéséért a fenntartd altal elvart eljaras szerint.

14. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai k6zé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik
és testi épségik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

14.1. Az iskola dolgozdinak feladata a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatosan
Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamin tdzvédelmi utasitasnak és a tlzriad6 tervnek a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési

formakat.

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

Az osztalyténokoknek az osztalyfénoki érakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
és a testi épségiik védelmére vonatkozoé el6irasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egytitt
jar6 veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté
magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kovetkezé esetekben:

= A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
- aziskola kornyékére vonatkozoé kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi el6irasait,
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- rendkivili esemény (baleset, tzriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gtvonalakat, a
menektlés rendjét,

- a tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcesolatban.
= Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok, stb.) elétt.

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

A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegt feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kételez6 viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
szitkséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezeté nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén
A tanulok feltigyeletét ellatd nevelének a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
® a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
= értesiti az igazgatdsagot,
® ha szitkséges ment6t és orvost kell hivnia, (rendelése esetén az iskolaorvost, illetve
védonot)
® a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,
® a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellitasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo is
koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesité dolgozéd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlentl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsil, és az els6dleges mentési feladatokat megtette,
akkor azt az intézmény a rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen vagy
személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A silyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

* valamely érzékszerv (érzékel6képesség) elvesztését vagy jelentés mértéka karosodasat;

* a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sérilését, egészségkarosodasat;
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* a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (pl. ujjak elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek);
* a beszéloképesség elvesztését vagy felting eltorzulasat, a tanulé bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia az iskola igazgatojanak.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okot és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
Az intézménynek lehet6vé kell tenni az iskolai szil6i szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat képvisel6je részvételét a tanuld- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

A tanulobalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan

A tanuldbalesetet az el6irt médon nyilvan kell tartani. A harom napon tul gyégyuld sériilést
okozo6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt webes
felileten jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat pedig at kell adni a
tanulonak (kiskoru tanulé esetén a sziilének). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola Grzi
meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak, illetve a fenntart6 altal
megbizott munkabiztonsagi tanacsaddjanak. A silyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozéptokid munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell az intézményi tanacs, a szUl6i szervezet és az
iskolai diakénkormanyzat képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a fenntarté megbizottja
altal készitett munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola mikoédésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsil killondsen:

a természeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
"2 tlz,

® arobbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézményben tartézkoddknak az iskola éptiletét, vagy a benne tartézkodo
személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal ko6z6lni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelGs
vezet6vel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelSs vezetSk:
= igazgatd

= igazgatohelyettes
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= gzaktanar

*  munkak6zosség-vezetd

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
* azintézmény fenntartdjat,
" thz esetén a tlzoltdsagot,
" robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendSrséget,
" személyi sérilés esetén a mentdket,

" egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezetd
utasitiasara az épiletben tartézkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet kituritéséhez. A
veszélyeztetett épiletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tdzriadé terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhaté ,,Kitritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt tertileten
torténd gytlekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a tanulok részére tanoérat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgus a felel6s.

A veszélyeztetett éptlet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

* Az épiletb6l minden tanuldonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevel6nek a tantermen kivil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartézkodé gyerekekre
is gondolnia kell!

» A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éptlet
elhagyasaban segiteni kell!

* A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az épiletben.

" A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnial

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett épiilet
kiuritésével egyidejileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

» a kilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* akoézmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
® avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

" az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité —szervek (rendérség, tdzoltdsag,
tzszerészek, stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

* arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

= aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

* az épiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

* akoézmd (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

» az épiletben tartézkodd személyek létszamarol, életkorarol,

" az épilet kitirftésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv vezetSjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja
koteles betartani!

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitisi orakat a nevelGtestilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tlz esetén szitkséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tuzriadd terv c.
igazgatol utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal val6 fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlzriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelGs.
Az épiletek kitiritését a tlzriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatoja a felel6s.

A thzriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozojara kotelezé érvénytek.
A tlzriad6 tervet és a bombariadé tervet az intézmény alabbi helyiségében kell elhelyezni:

" jgazgatdi iroda

Bombariadé esetén szitkséges teendSk

Amennyiben bomba elhelyezésére, robbandsara utald riasztas érkezik (széban, illetve telefonon),

a riasztast vevonek mérlegelés nélkiil, haladéktalanul jeleznie kell azt
* a rendGrségnek;
» az iskola igazgatdjanak, illetve akadalyoztatas esetén helyettesnek;

* 2 fenntartonak,
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¢ tizvédelmi felelGsnek.

Bombariadonal a riasztast ugy kelt elrendelni, mintha téizriado lennel Az éptlet kitiritése a

,» Tlzriad6 terv” -nek megfelel6en torténik. A tanitasi idé védelme érdekében, amennyiben az
iskolaban bombariadé van, akkor a tanulék és dolgozok nem tavoznak el. A tanulék az
iskolaudvaron és az iskolat 6vezé téren kotelesek gytilekezni, ahol nem zavarjak a hatésagok
munkéjat. Az erre kijelolt hely az iskolaudvar és a Glattfelder tér. Amennyiben a rendérség és a
tuzszerészek vagy az érintett hatésagoka rendes munkaidén belil megallapitjak, hogy az
épuletben tovabb folyhat a tanitas, akkor a félbeszakadt 6raval folytatédik az aznapi tanitas. Ha
a bombariad6 olyan idépontban torténik, amikor mar nem lehet a tanitast folytatni, akkor az
elmaradt 6rakat be kell potolni.

Egyéb intézkedések:

* az érettségi vizsgak idején fokozott biztonsagi intézkedések elrendelése; az épiilet (be)zarasa, a
latogatok nyilvantartasa; kozlekedés csak a fékapun keresztiil. Erettségi vizsgan torténd riasztas
esetén a 100/1997-es érettségi rendelet rendelkezéseit kell kovetni.

A tlzvédelmi felel6s koteles gondoskodni arrdl, hogy — a tlzvédelmi elbirasban lefektetett
moédon, a tlzriadd mintdjara (riasztas-jelzés, kitritési dtvonal stb.) — riassza az iskolaban
tartozkodokat, és iranyitsa az iskola fegyelmezett kitiritését. A hatdsagi személyek megérkezése
utan tajékoztatni kételes Sket az adott korilményekrol és intézkedésekrol.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felel6s.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felel6s dolgozoénak a nevét, aki az adott
tanévben:

O elkésziti az iskolai tankényvrendelést,

O részt vesz az iskola tankonyvtetjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal a
fenntarté megallapodast kot, melyben rogziti a felelés dolgozok feladatait, a sziikséges
hataridéket, a tankonyvterjesztés modjat, helyét, idejét, a felel6s dolgozok dijazasanak modjat
és mértékét.

A magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan a didkok minden évfolyamon ingyenesen jogosultak
tankonyvek tartos kolesonzésére a konyvtari allomanybol legkésébb az érettségl vizsgajuk
zarbnapjaig.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozo késziti el. A
tankonyvjegyzékb6l az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozosségek
véleményének figyelembevételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre kerild
tankonyveket a tankonyvlistabol. A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja
beszerzi az intézményi tandcs, az iskolai sziléi szervezet (kozosség) és az iskolai
didkénkormanyzat véleményét.

Az iskolatol kélesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulénak
(szilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a kértilmények
figyelembevételével az iskola igazgatdja hatarozza meg,.
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17. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
17.1. A tanulo dltal elkészitett dologért jird dijazas

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé koézotti eltéré megallapodas hianyaban a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt
dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének
teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szitkséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba kerilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem tolt6tt tanuld esetén szildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becstilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kévetéen az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dfjazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulé esetében a szil6 és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetben nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

17.2. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyai

17.2.1. Altalinos szabalyok

Az a tanuld, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy
gondatlanul megszegi, fegyelmez6 intézkedésben vagy fegyelmi buntetésben részesithetd. A
fegyelmez6 intézkedés és a fegyelmi biintetés nevelési eszkoz, alkalmazasakor figyelembe kell
venni a tanuld életkori sajatossagait és a terhére rott kotelességszegés sulyat.

A fegyelmez6 intézkedés és a fegyelmi biintetés nem lehet megtorld vagy megalazo, testi
fenyitést alkalmazni tilos.

A tanuléval szembeni fegyelmez6 intézkedést vagy fegyelmi buntetést a mindsitéskor (pl.
magatartasjegy) csak abban a tanévben lehet figyelembe venni, amelyben a fegyelmezs
intézkedést hoztak, illetve fegyelmi hatarozat jogerére emelkedett.

17.2.2. Fegyelmezd intézkedés

Fegyelmez6 intézkedésben részesil az a tanulo, aki

¢ tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti;
¢ a tanul6i hazirend eléirasait megszegi;

¢ igazolatlanul mulaszt.

Az iskolai fegyelmez6 intézkedések formait és fokozatait a hazirend részletesen tartalmazza:
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17.2.3. A fegyelmi eljaris lefolytatdsat megelizd egyeztetd eljaris

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenveds fél,
kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a szil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szuls egyetért.

Az egyeztets eljaras rendje

e A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a szildje figyelmét fel kell hivni
az egyeztetd eljaras igénybevételének lehet6ségére.

* A tanuld, kiskord tanuld esetén a szulé az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beltl irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztets eljaras lefolytatasat.

* Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetS eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

e Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges
idére, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sztintetni.

* Ha az irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

* Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kilonosen megfelel6 terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetS felkérése,
értesito levél kikuldése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

* Az egyeztets eljaras id6épontjat, az érintettekkel egyeztetve, az intézmény igazgatdja tlzi ki,
az egyeztet$ eljaras id6épontjardl és helyszinérdl, az egyeztets eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket.

* Az egyeztets eljarasban a sziil6i munkakozosség és a diakonkormanyzat delegaltjai mellett,
az intézmény az iskolavezetés és a fegyelmi bizottsag egy-egy tagjaval képviselteti magat.
Bevonhat6 az eljarasba az érintett osztalyfénok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelSs, illetve
a diakonkormanyzatot segité pedagogus is.

* Az egyeztets eljarasban részt vevs személyek kivalasztasanal az érintettséget ki kell zarni!

» Az intézmény vezetGje az egyeztet eljaras lebonyolitasara {frasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztets eljaras vezetSjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sztl6jének egyetértése szitkséges.

* Lehetséges buntetések:

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatél

- kizaras az iskolabol

- szigord megrovas

megrovas
meghatarozott kedvezmények, juttatiasok csékkentése vagy megvonasa

athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba
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17.2.4. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal. Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet6. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatasa kételezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén
e jogot a sziilé gyakorolja. Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithaté. A
fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljaras alapjan szabhato ki. A tanuléval szemben ugyanazért
a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg. A fegyelmi eljarast az
igazgatd kezdeményezi a nevel6testiilet véleményének kikérésével. A vizsgalatot a fegyelmi
bizottsag folytatja le, a biintetésrdl a bizottsag ajanlasa alapjan a nevel6testiilet dont.
Fegyelmi eljaras részletes szabalyai

* Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a szil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanuldt szildje, térvényes képviselGje, a tanuldt és a szilét meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

* A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulét, a kiskorua tanuld szuldjét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével.

e Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly moédon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sztl6 kilon-kiilon a targyalas
el6tt legalabb nyolc nappal megkapija.

* A fegyelmi eljarast egy targyalason be kell fejezni.

* Az ecljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szilé az tggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

e A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanul6t figyelmeztetni kell jogaira, ezt kévetéen
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.
* A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai kozul valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnckét sajat tagjai kozil valasztja meg.

* Jegyzokonyvet kell késziteni a targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol, amelyben fel kell
tintetni:

- a targyalas helyét és idejét,

- a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét,

- az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. (Sz6 szerint kell régziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, szil6
kéri.)

* A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre allé adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le.

* Bizonyitasi eszk6z0k a tanul6 és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tantvallomas, a szemle és a
szakért6i vélemény (torekedni kell minden olyan kériilmény feltarasara, amely a tanul6 ellen
vagy a tanul6 mellett szOl).

* A fegyelmi hatarozatot (rendelkezé részét és rovid indokolas) a fegyelmi targyalason széban
ki kell hirdetni.

* A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- a tanul6 nem koévetett el kotelességszegést,

- a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- a kotelességszegés elkbvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,

- a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy



Szegedi Radnéti Miklés Kisérleti Gimnazium - SZMSZ

- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

* A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kéveté hét napon belil irasban meg kell killdeni az
tgyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziiléjének. (Ha elsé fokon a nevel6testiilet jar
el, a hatarozatot a nevel6testillet nevében az {rja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a
nevel6testiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évé tagja.)

* Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanul6 esetén pedig a szilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenét napon belil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani, az a kérelem beérkezésétdl szamitott
nyolc napon belil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz. A
felterjesztéssel egytitt az tigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorlojanak az tigyre vonatkozé véleményével ellatva.

* A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegésérintett.

18. AZ ISKOLA HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPEK RENDJE

Az iskola hagyomanyainak apolasa, j6 hirnevének meg 6rzése, 6regbitése az iskolak6zosség
minden tagjanak joga és kotelezettsége.

A hagyomdnyok célja:
» aziskolai k6z6sség épitése,
" egymas iranti tisztelet, megbecsiilés névelése,

" a hazaszeretet elmélyitése.

Unnepélyek:

Intézményi szintd innepélyt tartunk az alabbi tinnepek alkalmabol:
= évnyitd innepély
" oktober 23.-1 tinnepély

" marcius 15.-i innepély

Megemlékezések:
Az iskolaban a nemzetink szabadsagtorekvéseit tikr6z6, tovabba nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példajat 6rz6 megemlékezéseket tartunk

* az aradi vértanuknak (oktober 6.),
* a kommunista és egyéb diktatarak aldozatainak (februar 25.),
" a holokauszt dldozatainak emlékére (aprilis 16.),

» 2 Nemzeti Osszetartozas Napjan (junius 4.).

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
* tanulmanyi versenyek és vetélkeddk,

" sportversenyek,
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= SA-RA sportnapok,

* golyaproba,

* hangverseny-latogatas,

= Radnéti-bérlet a szinhazban,
* tudomanyos hét,

» karacsonyi innepély,

* szalagavato bal,

= sitabor,

" tavaszi kulturalis fesztival,

" ballagas,

* tanulmanyi kirandulas,
A hagyomdnydpolds tovabbi formii:

Az iskolatjsag alkalmanként jelenik meg, anyaganak Osszeallitasaban intézménytink tanuldi
és pedagogusai egyarant részt vesznek a mindenkori felel6s pedagogus iranyitasaval.

Az iskola tnnepélyeken és rendezvényeken pedagdgusoknak és diakoknak egyarant az
alkalomhoz ill6 ruhaban kell megjelenni. Az intézmény tanuldi az iskola cimerét megjelenitd
salat, a fidk nyakkend6t viselnek az Gsszetartozas kifejezésére. E mellett a cimer jelvény
formajaban is viselhetd.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a felel6soket a
munkatervben hatarozzuk meg.

19. ZARO RENDELKEZES

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat moédositisa csak a nevelGtestilet elfogadasaval, az
intézményi tanacs és a diakonkormanyzat egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és mikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
= 3 fenntartd,
= 2 nevelGtestilet,
* aziskola igazgatoja,
= a7z iskolatanacs,
" aszul6i munkak6zosség iskolai vezetdsége,

» adiakénkormanyzat iskolai vezetSsége.

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat az intézmény vezetGjének ¢és a Szegedi Tankertlet
igazgatdjanak alairasaval 1ép hatalyba, és ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és mukodési szabalyzat
érvénytelenné valik.
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Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékletét képezi az 1. szamu melléklet az igazgatdi
masodik ciklusos megbizasra iranyuld nevelStestileti dontés eljarasrendjérdl, a 2. szama melléklet
a munkakori leirasok mintairdl, a 3. szamu melléklet az adatkezelési szabalyzat és adatkezelési

tajékoztaté mintak, a 4. szamu melléklet a panaszkezelés eljarasrendjérol és az 5. szamu melléklet
a konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatarol.

Kelt, Szeged, 2025. januar 29.

Dr. Nagy Anett
igazgatd
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1. sz. melléklet az SZMSZ-hez

Igazgat6i masodik ciklusos megbizasra irdnyuld nevelOtestiileti dontés eljarasrendje

A nemzeti koznevelésrol szolo 2023. évi LII. torvény 37. § szerint nyilvanos palyazatot kell
kiirni, ha ez a munkaltatd, allami fenntartasu koznevelési intézmény esetén az igazgatod
javaslatara a fenntart6 dontése alapjan a munkakor betoltéséhez sziikséges. Igazgatoi
megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatoi ciklus esetén
a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd €s a neveldtestiilet
egyetert.

Ebben az esetben a fenntartdi irasbeli kezdeményezés nevelGtestiiletnek torténd atadasatol
szamitott legalabb tizenot napot kell biztositani a neveldtestiileti egyetértd nyilatkozat
megadasara. A masodik ciklusos megbizasra irdnyuld nevel6testiileti dontés eljarasrendjét az
alabbiak szerint allapitjuk meg:

A nevel6testiilet a masodik ciklusos megbizasrdl értekezlet keretében dont. Az értekezlet
elékészitését egy hdromtagu Gn. szervezd bizottsag latja el, melynek tagjai: 1-1 real és human
munkak6zdsségbe tartozo tanar, elndke az egyik igazgatohelyettes.

A szervezd bizottsag feladata a masodik ciklusos megbizasra irdnyuld nevelGtestiileti
dontésrdl szold nevelbtestiileti értekezlet elokészitése. Az elokészités kapcsan a bizottsag
gondoskodik az értekezlet helyének ¢és id6pontjanak meghatdrozasardl, nevelOtestiilet
tagjainak értesitésérol, meghivasarol, titkos szavazds esetén az urna és szavazolapok
elokészitésérol. A szervezd bizottsag feladata tovabba a kapcsolattartds a tankeriilet
munkatarsaival.

A neveldtestiileti értekezletet a szervezd bizottsag elndke vezeti. A bizottsag elndke megnyitja
az értekezletet, megallapitja annak hatarozatképességét, a szavazasra jogosultak szamat, és a
szavazasra jogosult jelenlévok szdmat. Ezt kovetéen megvalasztasra kerlil a
jegyzokdnyvvezetd és a jegyzOkonyvet hitelesitok személye.

Az ¢értekezleten a vélemény kialakitasa eldtt az igazgatonak lehetdsége van 15 percben
felszolalni.

A nevelGtestiileti értekezleten az igazgatd jelen lehet, de nem szavazhat a megbizasat illetden,
az Osszlétszdmba azonban az igazgatot is bele kell szamitani.

A neveldtestiilet tagjai hozzaszolhatnak, felszolalhatnak az értekezleten 5 percben legfeljebb
egyszer, amelyre az igazgato roviden valaszolhat.

A nevel6testiileti szavazas titkosan torténik.
Tart6zkodasra lehetdség nincs.
A szervezO bizottsag ismerteti a szavazasra jogosultakkal a szavazas menetét, modjat.

Szavazasra bocsatando kérdés: Tamogatja — e az igazgatd masodik igazgatoi ciklusra torténd
megbizéasat? Valasz: Igen/ nem.



Szegedi Radnéti Miklés Kisérleti Gimnazium — 1. sz. melléklet

Titkos szavazas esetén érvényes a szavazat, ha az igen/nem kifejezést a szavazodlapon a
szavazasra jogosult egyértelmilen alahuzza, bekarikdzza vagy bekeretezi. Ervénytelen a
szavazat, ha a szavazo6 tobb valaszt is alahtiz, karikaz vagy keretez be vagy egyiket sem huizza
ala, karikazza vagy keretezi be.

A titkos szavazast megel6zden a szervezd bizottsag bemutatja a nevel6testiiletnek az urnat, az urnak
allapotat, valamint azt, hogy az iires, megvizsgaljak, ellendrzik a bizottsadg tagjai a neveldtestiilet
eldtt. Ezt kdvetden az urnat le kell zarni.

A szavazoélapot a szervezd bizottsag ellatja az intézmény korbélyegzoéjével, majd atadja a
szavazasra jogosult nevel6testiileti tagoknak.

A titkos szavazas kiilon helyiségben zajlik, melynek biztositasa a szervezd bizottsag feladata.
A helyiségben egyszerre csak egy szavazo tartozkodhat.

A leadott szavazatok megszamlalasat a szavazatszamlalod bizottsag végzi, melynek tagjai: a
szervezO bizottsag tagjai.

A szavazast kovetden a szavazatszamlald bizottsdg felbontja az urnat és megszadmlalja a
szavazatokat.

A szavazatszamlalas modja: nyilt.
A szavazatszamlalas végeztével a szervezd bizottsadg elndke kihirdeti a szavazas eredményét.

Az értekezleten lefolytatott titkos szavazas utan a szavazolapokat zart boritékba kell helyezni, az
intézmény pecsétjével és a szavazatszamlalo bizottsadg tagjainak alairadsaval ellatva. A boritékra ra
kell vezetni a tankeriileti kozpont nevét, az intézmény nevét, az igazgatd nevét €s a titkos szavazatok
szamat.
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2. szamu melléklet

Munkakéri leiras pedagogus részére

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankertileti Kézpont

Székhelye:

6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

a pedagogusok Uj életpalyajardl szolod 2023. évi LII. torvény
(tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a
munkaltatéi jogokat a tankerileti kozpont igazgatdja
gyakorolja a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a
koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszony — megszintetése
esetében. Minden mads esetben a koznevelési intézmény
igazgatdja a munkaltatdi jogok gyakorldja.

A munkakori
feladatok  ellatisa
kapcsan a feladatok
koordinalasaért
felelGs személy
neve:

Dr. Nagy Anett

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott
neve:

pedagdgus

A munkakor
betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

Egyetem

A munkakor
betoltéséhez
szitkséges

szakképzettsége:

Matematika és szamitastechnika szakos kozépiskolai tanar

Munkakor:

Megnevezése:

Gimnaziumi tanar

Munkakor
betoltésének kezdete:

2024.08.21.

(teljes/részmunkaidd):

Szervezeti egység Szegedi Radnéti Miklos Kisérleti Gimnazium

megnevezese: 6720 Szeged, Tisza L. kit. 6-8.

Munkavégzés helye: Szegedi Radnéti Miklos Kisérleti Gimnazium
6720 Szeged, Tisza L. krt. 6-8

Munkaidé részmunkaid6

Helyettesitését ellatja:

a vezetOség altal kijelolt személy
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A munkakor célja:

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatisa a
kerettantervben el6irt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényd
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével, a Paétv. 2.§-aban
megfogalmazott alapelvek mentén.

Vonatkozo jogszabalyok, elGirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl,

2023. évi LIL. t6rvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL.30) Korm.rend. a pedagdgusok j életpalyajardl szo616 LIL. torvény végrehajtisirol
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelési torvény végrehajtasarol,

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

a Szegedi Tankertleti Kézpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerz6dése, valamint Szervezeti
és Mikodési Szabalyzata

a Szegedi Radnoti Miklos Kisérleti Gimnazium Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagdgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az
aktualis tanévre vonatkozo6 orarend és terembeosztas, tigyeleti rend

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos {6 feladatai:

Alapvetd felel6sségek és feladatok

e A pedagogus felelGsséggel és 6nalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény és a pedagdgiai
szaktargyd utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevelStestiilet hatarozatai,
tovabba az Igazgato, illetSleg a felettes szerveknek az Igazgatd utjan adott utmutatasai alkotjak.
Nevel6-oktaté munkajat egységes elvek alapjan, moédszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

e A pedagégus munkaideje neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidSre, neveléssel-oktatassal nem
leko6tott munkaidére és szabad felhasznalasu (kotetlen) munkaidére oszlik. A kétott munkaidé
terthére el6irhatd feladatokrol a Puétv. 80. § (1) bekezdése, valamint a pedagdgusok uj
életpalyajarol szolé 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIIL30.)
Kormanyrendelet 28. § (1) bekezdése rendelkezik.

o  Ko6zremtkodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkoté médon részt vallal:

" a kozos vallalasok teljesitésébdl,

* az Unnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
» aziskola hagyomanyainak apolasabol,

* a tanul6k folyamatos felzarkoztatasabol,

* a tehetséggondozast szolgal6 feladatokbol,

» palyavalasztasi feladatokbol,

* gyermekvédelmi tevékenységbdl,

» adidkonkormanyzat szervezésébdl.

e Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellen6rzés,
értckelés).

e Onképzésen, tovabbképzésen, munkakozdsségi munkdban aktivan részt vesz.

e Pontosan és aktivan vesz részt a nevelGtestiilet értekezletein, a fogad6o6rakon, az iskolai
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

e FHoyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel$-oktatd
munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évé jogszabalyok el6irnak.
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e NevelS-oktaté munkajat tervszerlen végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgatd altal meghatarozott idépontban bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a
bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at is hasznalhatja. Sajat tanmenettel
minden pedagégusnak rendelkeznie kell, melyet ellen6rzéskor kérésre be kell mutatni.

e Az irasbeli dolgozatokat, a felméré és témazard feladatlapokat legkésébb 10 munkanapon beliil
kijavitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja és kozosen értékelik. Az
also6 tagozaton az irasgyakorlatokat a kévetkezd orara javitja.

e Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.

Munkakérével 6sszefiiggésben a kovetkez6 kotelességei vannak:

e Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moédszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerGen megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

e Nevel6-oktat6 munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejl6désérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének ttemét, szociokulturalis
helyzetét.

e A kilonleges banasmoédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyuttmikodjon gyégypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetd gyermek, tanulé felzarkézasat elGsegitse.

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

e Mozditsa el6 a gyermek, tanuld erkolesi fejlédését, a kézosségi egylttmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

e Foymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyuttmukodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat.

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szilS - és szitkség esetén mads
szakemberek - bevonasaval.

e A gyermekek, a tanuldk és a szil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

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

e Tanitvanyai palyaorientaciojat
iranyitsa.

, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan

e A pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben elSirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

e Hatarid6ére megszerezze a kotelezé mindsitést.

e Hivatasahoz mélté magatartast tanusitson.

e Miuakodjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellitasaban, a tanuld fejlédését veszélyeztetd
korilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében!

e Rendszeresen tajékoztassa a tanuldkat és sztloket az Sket érinté kérdésekrdl, s szitkség esetén a
tanulok jogainak, vagy fejlédésének érdekében megteends intézkedésekrol!

e A sziul6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola déntéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehet6ségekrdl.

e F-naplé, munkaid6-nyilvantartas és helyettesités adminisztraciés feladatainak elvégzése.
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A jogszabalyban meghatarozott gyakorisaggal, a torvényi elbirasoknak megfeleléen

tovabbképzésben vegyen részt! Ennek elmulasztasa esetén a pedagdgus jogviszonya

megszintethetd.
Munkaja soran torekedjen harmonikus, korrekt egytittmikédésre az intézmény dolgozoival.

Kételes megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkokat.

Munkahelyén 6rarendje és munkakori feladatainak megfelel6 idében jelenik meg.

A pedagdgust munkakoérével sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

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

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

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

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolodé jogokat.

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

Az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott koényvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa.

Az iskola konyvtaran keresztil hasznalatra megkapja a munkéjahoz szitkséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai
eszkozoket.

Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Munkakorének ellatasa melletti tobbletfeladatok végzése:

e Kiloén beosztasban meghatarozott tigyeleti feladatok ellatasa.

e Eves munkatervben meghatirozott osztalyszintd rendezvények el6készitése és lebonyolitasa.
e Nyari tabor és testvériskolai kapcsolat el6készitése és lebonyolitasa.

e A Szuléi Kozosség és az iskola kézotti kapesolattartasban vald kézremtkodés.

e Beiskolazasi programok szervezése, lebonyolitasa.

e Tanulok felkészitése a tanitott tantargyaval kapcsolatos szaktargyi versenyre.

e Eves munkatervben meghatirozott iskolai rendezvények el6készitése és lebonyolitasa.

e Szikség esetén az iskolabuszon gyermekek kisérete.

e Szinhazlatogatasok szervezése.

e Palyazatok irasa, nyertes palyazatok megvaldsitasa.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori lefras csak a
rendszeresen visszatérd alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil
el kell latnia a munkakérhéz kapesolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,
amelyekkel a munkaltatdi jogkor gyakorloja, valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakéri leiras 2024. augusztus honap 21-én 1ép életbe.
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A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Ph

Dr. Nagy Anett igazgatd

Alulirott (Név) kijelentem és alairaisommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezének
elismerem. A munkakori lefras egy példanyat atvettem.

................ kéznevelési
foglalkoztatott
Kapjak:

1., Intézmény
2., Kéznevelési foglalkoztatott
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Munkakéri leiras 2/1. sz. melléklete

Megbizas osztalyf6noki feladatok ellatasara

Alulirott, Dr. Nagy Anett mint a Szegedi Radnoti Miklos Kisérlett Gimnazium Igazgatoja
megbizom ... pedagbégust az osztalyfénoki feladatok ellatasara 2024.09.01.
naptél 2025.06.30. napjaig.

A megbizas célja:

Az osztalyténok felel6s vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Munkajat a Pedagogiai Program és
az intézményi kilsé és bels6 elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben
meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi. Feladata
a tanulok személyiségének alapos, sokoldald megismerése, differencialt fejlesztése, kézosségl
tevékenységiik iranyitasa, 6nallésaguk, ontevékenységiik és 6nkormanyzo képességiik fejlesztése.

Legfontosabb felel6sségek és feladatok

Munkavégzése soran szem elGtt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tantgyi dokumentumok pontos
vezetéséért.

Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irisos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.
Felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztilyfonéki nevelémunka tartalmi részeit):

I. Adminisztracios jellegti feladatok:

A tanulék személyi adatait befrja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.

Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi napl6 kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
torténé ellendrzése és a hianyok potoltatasa (szikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplé kitoltésének ellenérzése.

A tanul6i hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti értesitéshez rendszeresen
ellen6rzi a tanuléi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetSknek jelzi az osztialyozhatdsag
veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi elémenetelét.
Sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sztlSket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok késését, szitkség esetén elektronikus
tzenetben vagy levélben értesiti a sztl6ket.

Elektronikus tizenetben, telefonon vagy egyéb médon értesiti a sziiléket a tanuléval kapcsolatos
problémakrol.

Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a bejardk, a
menzasok, a kollégistak adataiban bekévetkez6 valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddéket, tovabbtanulasi lapjaikat
szabalyszerlen és pontosan tovabbitja.
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Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetd és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanuldkat, segitséget nyujt
szamukra.

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

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

I1. Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

A k6z6sségl nevelés ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere, az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életik iranyitasara, Ontevékenységik, Onkormanyzé képességik
fejlesztésére.

Egyuttmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
szitkségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes el6irasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tGz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol
52016 feljegyzést alafratja a tanulokkal.

Kozremikodik a tanéran kivili tevékenységek szervezésében.

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

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Unnepségeire, szervezi osztalya
szabadid6s foglalkozasait.

Kirandulasokat, kézos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,
programjarol és tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatdt vagy/és helyettesét, valamint a sztlSket.
Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a rendezvényeken.
Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falitjsag karbantartasara.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitintetésére. A tanuldkat sajat hataskérében is jutalmazza
(pl. osztalyténoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kivili szabadidés foglalkozasokat is
értékeli, kialakitja benntik a realis 6nértékelés igényét.

I1I. Szervezd, 6sszehangolo jellegti feladatok:

Munk4ja sorin figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel kozremtikédik a programok
tervezésében, iranyitasaban, megvalositasaban.

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

A gyermekekrdl gydjtott egyéni megtigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanité pedagdgusokkal
ismerteti, ezeket k6zosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi kozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé nevel6 tanarokkal, a
tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszicholégus, gyogytestneveld,
kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.). Egytttmkodik az osztalyaban tanité szaktanarokkal,
napkozis nevel6kkel.



Szegedi Radnéti Miklds Kisérleti Gimnazium — 2. sz. melléklet

e A hatranyos helyzett és halmozottan hatranyos helyzetd tanulok segitése érdekében egyuttmtkodik
a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi
segitség nyujtasarol.

e Segiti az osztalyaban tanité pedagdgusok munkajat. Latogatja osztalya tanitasi orait, a tanitasi 6ran
kivili foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevelGkkel
megbeszéli.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban.

e Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanité tanarokat és az érintett mas
pedagdgusokat tanacskozasra hivja Ossze.

e Szikség szerint csaladlatogatasokat végez a szul6k el6zetes értesitésével és beleegyezésével.

e A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziil6i értekezletet, illetve fogad6orat tart.

e Szil6i értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondvisel6kkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehet&ségekrdl tajékoztatja Sket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi
jelentkezésikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

e A szildi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

e Torekszik a csalad és az iskola nevel6munkajanak 6sszehangolasara, egytittmikodik a szilékkel.

e Tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli velitk
a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozoan.

e Az osztalyozo értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara.

o  Ko6zremtkodik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

Jelen megbizas a munkakori leiras részét képezi, annak modositassal nem érintett részei tovabbra
is hatalyban maradnak. A munkakori leiras 1.sz. médositasa szitkség esetén feltilvizsgalatra kertl.

Szeged,
P.H.
Dr. Nagy Anett Igazgato

A munkakéri lefras 1.sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelezének elismerem. A munkakéri lefras 1.sz. mellékletének egy példanyat atvettem.

Szeged, 2024.09.02.

...................... Koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény

2., Koznevelési foglalkoztatott
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Munkakéri leiras 2/2. sz. melléklete

munkako6zosségvezetdi feladatok ellatasara

Alulirott........... , mint a..... Iskola igazgatdja megbizom ... pedagdgust
U munkak6zosség vezetdi feladatainak ellatasara az alabbi feltételek alapjan
202...... -t6l 202........-ig terjedd id6szakra.

A megbizis célja:

A munkakozosség-vezeté f6 feladata az intézmény szakmai munkajanak az adott teriileten
torténd tervezése, szervezése, ellendrzése, a nevel$-oktatd munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

e részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszerGsitésében, végrehajtasaban, részt vesz a
tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében,

e modszertani szaktargyi értekezletet, bemutaté foglalkozasokat szervez,

e szakteriletén fejleszti a nevelés-oktatas modszereit,

e versenyeket szervez,

e a palyakezdd, valamint az 4j alkalmazast pedagdgusok szakmai munkajat segiti,

e a tanuléi kovetelményrendszer kialakitdasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja - a
munkak6zosségéhez tartozoé tagok bevonasaval - a tanuldk tudas- és képességszintjét,

o clkésziti a munkak6zosségi tagokkal egyttt a munkakézosség munkatervét, és ellendrzi azok
megvalésulasat,

e kozremikodik az éves szakmai ellendrzési terv elkészitésében, az igazgatdé megbizasa alapjan a
szakmai ellenérzésben,

e szoros kapcsolatot tart a tobbi munkako6zosség vezetdjével, tagjaival,

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkak6zosség szakmai munkajaért,

o cllendrzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét, munkafegyelmét,

e ¢vente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a nevelStestilet szamara,

e kozrem@kodik az  intézmény  adminisztraciés  és  szervezési  feladatainak  ellatasaban,
adatszolgaltatasokban,

e képviseli allasfoglalasaval a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elbtt, az intézményvezetés
szakmali és vezetési koncepcidjat a munkakozosség elott.

Jelen megbizas a munkakori leiras részét képezi, annak a megbizassal nem érintett részei
tovabbra is hatalyban maradnak. A munkakoéri lefras 2. sz. moédositasa szikség esetén
telulvizsgalatra keril.

Szeged,
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P.H.

Igazgato

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

Szeged,

Koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott
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Munkakéri leiras 2/3. sz. melléklete

napkoézis/tanuloszobai feladatok ellatasara

A megbizis célja:

Az intézményben napkozis nevel6i/tanulészobai feladatok ellatasa, melynek legfontosabb
feladata a tanulok felkészitése a kévetkez6 tanitasi nap tanoraira.

Alapvetd kételességek, feladatok

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositisa, az 6nallé tanulas feltételeinek
megteremtése, a tanulas modszereinek megtanitasa és szitkség szerinti segitségnyujtas.

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

A memoritereket lehetSség szerint kikérdezi. A szobeli feladatokat a napkézis tanuloktdl kikérdezi,
szitkség esetén gyakoroltatja.

A gyengébb tanuldkat egyénileg vagy csoportosan korrepetalja.
A tanuloktol megkéveteli a fegyelmezett, udvarias magatartast, ebben j6 példat mutat.
Egyuttmikodik a csoportjat tanité nevelSkkel.

A tanitasi 6rak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti, melynek soran
gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrol, a személyi higiénia szabalyainak megtartasarol és a
tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott eszk6z0k gondos tarolasardl. A taneszkozoket, jatékokat
megorzi.

Mint a tantestillet tagja részt vesz a csoportjaba tartoz6 tanuldk sziiléi értekezletein, fogadoodrain,
egyuttmikodik az osztalyfénokokkel.

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

A tanév munkatervének megfelel6en értekezleteken vesz részt.

A gyermekek munkajanak Osztonzésére értékelési rendszert dolgoz ki, az értékelések eredményérdl
szitkség szerint tajékoztatja az osztalyfénokoket és a sziiléket.

Felel6s a gyermekek foglalkoztatasaért a foglalkozasok sztunetében is.

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

Elvégzi a napkézis nevelé adminisztracios teendéit, felel a csoportnaplé szabalyszerd, naprakész
vezetéséért.

Jelen megbizas a munkakéri lefras részét képezi, annak a megbizassal nem érintett részei tovabbra
is hatalyban maradnak. A munkakéri leiras 3. sz. melléklete sziikség esetén felulvizsgalatra kerdl.

Szeged,
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P.H.

Igazgatd

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

Szeged,

Koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1., Intézmény

2., Koznevelési foglalkoztatott




Munkaltato:

Szegedi Radnéti Miklds Kisérleti Gimnazium — 2. sz. melléklet

Munkakori leiras

Igazgatbéhelyettes

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankertileti Kozpont

feladatok  ellatasa
kapcsan a feladatok
koordinalasaért
felelés személy
neve:

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény

jogkor gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a
munkaltatéi jogokat a tankerileti kozpont igazgatdja
gyakorolja a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény
igazgatdja a munkaltatdi jogok gyakorldja.

A munkakori

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott
neve:

A munkakor
betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor
betoltéséhez
szitkséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor
betoltésének kezdete:

Szervezeti egység
megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaidé
(teljes/részmunkaidd):
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Helyettesitését ellatja:

A munkakor célja:

Az igazgatéhelyettes alapvet feladata az igazgaté munkajanak tamogatasa, részvétel az
intézmény operativ iranyitasaban az iranyadd jogszabalyok, valamint, a Paétv. 2.§-aban
megfogalmazott alapelvek mentén.

Vonatkozo jogszabalyok, elGirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél,

2023. évi LIL. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagbgusok 1j életpalyajarol szol6 LIL torvény végrehajtasarol
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelési torvény végrehajtdsarol,

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

a Szegedi Tankertleti Koézpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerz6dése, valamint Szervezeti
¢és Mikodési Szabalyzata,

B e Iskola  Szervezeti és Mukodési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,
Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktualis tanévre
vonatkozo érarend és terembeosztas, tgyeleti rend.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos {6 feladatai:

Alapvetd felelosségek és feladatok:

Az igazgaté utasitasanak megfelel6en részt vesz az intézmény operativ iranyitasaban.
Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban.
Felel6sséggel jar el az atruhazott feladatkérokben.

Tantestuleti értekezleten a tertletéhez tartozo nevelés-oktatasi témakorben altalanos beszamolot
tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkez6 feladatok megtételére.
Szervezi és felugyeli a kulonféle vizsgakat, tanulmanyi versenyeket és felel azok zavartalan
lebonyolitasaért.

Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat, ellenérzi az egyéb
foglalkozasok tevékenységét.

Ellen6rzi a szildi értekezletek és a fogadoorak megtartasat.

A munkak6zOsség bevonasaval tervezi, szervezi, ellenérzi az alsé- és felsé tagozat szakmai,
pedagdgiai munkajat.

Szervezi az els6é osztalyosok beiskolazasaval kapcsolatos munkat, kapcsolatot tart fenn az
ovodakkal.

Részt vesz a nevelGtestileti értekezletek megszervezésében.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezé tanaroknak,
tanarjelolteknek.
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Ugvyviteli iranvité feladatai:

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitési naplot, minden hénapban
Osszesiti a helyettesitést és a rendkiviili munkavégzéseket.

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, az 6rarend és a helyettesitési rend kialakitasaban.
Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat.

Iranyitja, ellen6rzi a nevel6k adminisztraciés munkajat (naplok, torzskonyvek, stb.).

Elkésziti a kiilonféle honap végi, tanév végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.
Iranyitja a munkako6z6sségek tagjainak szakmai fejlédését.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el6érehaladast.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, részt vesz tiléseiken és az aktualis iskolai kérdésekrél
folyamatos tajékoztatast ad.

Biztositja az iskola épiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez szitkséges
eszkozoket, és sziikség esetén intézkedik.

Tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.
Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megbizas szerinti teljesitése.
Az iskolaorvossal, védénovel, iskolafogaszattal valé kapcsolattartas.

Felel6s az informacié-aramlas gyors és pontos koordinalasaért.

Pedagdgiai feladatok:

Osszefogja és iranyitja az osztalyfénokok munkajat.

Az igazgatd iranymutatasa alapjan részt vesz a tanév el6készitésében és lezarasaban, valamint a
tanévet értékelé munkaban.

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo vizsgakon.

Hazirend elGkészitése.

Felmérések el6készitése és elemzése.

Tanuldi tigyek folyamatos intézése, rendezése, kimutatas, statisztika.

Fegyelmi tigyek esetén el6készités, egyeztetés.

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

Nevel6-oktaté munkajaval kapcsolatos kotelezettségei:

Igazgat6i feladatainak ellitdsa kapcsan a szamara meghatarozott nevelés-oktatassal lekotott
munkaidé mértékét a Paétv. 2. sz. melléklete tartalmazza. Ennek kapcsan az ismereteket
targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetiti, oktatomunkajat éves és tandrai
szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlen megtervezve végzi, iranyitja a tanulok
tevékenységét.
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e Nevel6-oktatdé munkajat tervszerden végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgatd
altal meghatarozott idépontban jévahagyasra bemutatja.

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

e Az {irasbeli dolgozatokat, a felméré és témazard feladatlapokat az intézményi szabalyzataiban
rogzitettek szerint javitja. A hazi feladatokat ellen6rzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja és kézosen
értékelik.

e Nevel6-oktatd munkaja soran gondoskodik a gyermekek, tanulok személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden téle elvarhatot, figyelembe
veszi a gyermekek, tanuldk egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének ttemét, szociokulturalis
helyzetét.

e A kilonleges banasmoédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szitkség szerint
egyuttmikodik gydgypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberekkel, a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetd gyermek, tanul6 felzarkoézasat el6segiti.

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

e FElémozditja a gyermek, tanulé erkolesi fejlédését, a kozosségi egyuttmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

e FHgoymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveli a
gyermekeket, tanulokat.

e A gyermek, tanulé testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz minden
lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szil6 — és sziikség esetén mds
szakemberek — bevonasaval.

e A gyermekek, a tanulok és a szilék, valamint a munkatirsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e A kerettantervben és a pedagbgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékeli a tanulék munkajat.

e Tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan iranyitja.

e A pedagoégiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesiti.

e Hivatasahoz mélt6 magatartast tandsit.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesel utasitasait végrehajtani. A munkakori lefrds csak a
rendszeresen visszatérd alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil
el kell latnia a munkakérhéz kapesolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,
amelyekkel a munkaltat6i jogkor gyakorloja, valamint a kézvetlen vezetd(i) megbizzak.
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A munkakori lefras 202...... honap 1-jén 1ép életbe.

A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Ph.

igazgatd

Alulirott ... (név) kijelentem és alairasommal igazolom,
hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezének elismerem. A munkakoéri lefras egy példanyat
atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény

2., Koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

Iskolatitkar
Munkaltato:
Munkaltaté neve: Szegedi Tankerileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi a pedagoégusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
jogkor gyakorloja: torvény (tovabbiakban: Paétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan
a munkaltatéi jogokat a tankertleti kézpont igazgatdja
gyakorolja a bérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés
é¢s a  koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszony
megszintetése esetében. Minden mas esetben a
koznevelési intézmény igazgatéja a munkaltatdi jogok
gyakorldja
A munkavallalé Az intézmény igazgatodja, annak helyettese
kozvetlen felettese:
Munkavallalé:
Munkavallal6 neve:
A munkakor
betoltéséhez
szitkséges  iskolai
végzettsége:
A munkakor
betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:
Munkakor:
Megnevezése: iskolatitkar
FEOR szama:
Munkakor
betoltésének
kezdete:
Munkavégzés helye:
Heti munkaideje:
Munkaideje:

Vonatkozé jogszabalyok, elSirasok:

e 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 2023. évi LI torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol,
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401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagdgusok uj életpalydjardl szolo 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol,

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelési torvény végrehajtasarol,

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol,

a Szegedi Tankertleti Kozpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerz6dése, valamint a Szegedi
Tankertileti Kézpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,

A e Iskola Szervezeti és Mukodési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,
Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktualis tanévre
vonatkozo6 érarend és terembeosztas, tgyeleti rend.

Az oktatasi intézményben dolgozék altalanos jogai:

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,

az elérendé célok megismerése és megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek  és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érinté megbeszéléseken,
értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

e kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Mukodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsol6do
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok el6irasait,

e kotelesek az el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

e kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni,

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

e munkajuk soran harmonikus, korrekt egyluttmikodésre kell térekedniik az intézmény mas
dolgozoival,

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

e a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola igazgatdjanak felhatalmazasa alapjan,
az iratkezelési szabalyzat keretei k6zott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai:

Altaldnos szakmai feladatok:

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolédo levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.

Tevékenységét j6 kommunikacids készségekkel, alapveté pedagodgiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

Feladatat tanulokézponta szemlélettel végzi.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egytuttmtkodik a sziilékkel.

Feladatellatasa korében koézremtkodik a  tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

Feladatellatasa korében kézremikodik a szilék jogainak biztositasaban.
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Részletes szakmari feladatok:

o Szovegszerkesztéi és levelezési feladatok:
o Feladatellatasa soran megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
o Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és tablazatkezel6i
alapismereteket.
o Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.
o Ugyviteli tevékenységek:
o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Ggyiratok kezelési rendjét és a hataridé betartasat.
o Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
o Kezeli az tgyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
o Ellatja a postazasi feladatokat.
o Kezeli az intézmény munkavallaléinak rabizott személyi anyagat.
o Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
o Intézi a tanul6k adminisztracios jelleghi tigyeit.
e Titkari feladatok:
o Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
o Feladatellatasa soran alkalmazza a kommunikaciés alapismereteket, az irodatechnikai
alapismereteket, a protokoll szabalyait.
o Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
o Kozremikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

e Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok:
o Tevékenysége soran alkalmazza a kézigazgatasi ismereteket.
o Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
o Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.
o Aziskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
o Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.
o Kozremikodik a killonb6z6 adatszolgaltatasok teljesitésében.
e Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok:
o Ellatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat,
gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérél.
o Az igazgatd utasitasra ellat bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.
o Kozremikodik a tanulébiztositassal kapcsolatos igények begytjtésében.
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e Adminisztracios feladatok:
o Kozremtkaodik a tantigyi nyilvantartasok vezetésében.

o Gondoskodik arrél, hogy a szikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé

mennyiségben rendelkezésre alljanak.

o Kozremtkodik az intézmény palyazatokhoz kapcsolédd adminisztracios tevékenységében.
o Az intézményben felmerilé izemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszk6zok tzemeltetéséhez, javittatasahoz

kapcsolédd adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

o Ezeken felil ellatja mindazokat a munkakoréhez kapcsolodd feladatokat, amelyeket a az

iskola igazgatoja elrendel.

o Kozremtkodik a leltarozasi, a selejtezési feladatokban, részt vesz a végrehajtasban és a

kiértékelésben.

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori lefrds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérhoz kapesol6do eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja,
valamint a kézvetlen vezet6 (i) megbizzak.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betdltéjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Ph.

igazgatd

ATUHIOtt «veii i (név) kijelentem és alairasommal igazolom, hogy
ezen munkakori lefras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezének elismerem. A munkakoéri lefras egy példanyat
atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakéri leiras
Gazdasagi, tigyviteli, miiszaki és kisegit6 munkakor

(Gazdasagi titkar)

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Szegedi Tankerileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi a pedagogusok 1j életpalyajardl szolé 2023. évi LIL torvény 17.
jogkor gyakorloja: § (3) bekezdése alapjan a munkaltatéi jogokat a tankertleti
kozpont igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érint6
dontések, a munkaszerzé6dés megkotése és a jogviszony
megszintetése esetében. Minden mas esetben a koéznevelési
intézmény igazgatdja a munkaltatdi jogok gyakorldja.
A munkakori
feladatok  ellatasa
kapcsan a feladatok
koordinalasaért
felel6s személy
neve:
Munkavallalé:

Munkavallalé neve:

A munkakor
betoltéséhez
szitkséges iskolai
végzettsége:

A munkakor
betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: gazdasagi titkar

Munkakor
betoltésének kezdete:

Szervezeti egység
megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaid6
(teljes/tészmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:
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A munkakér ellatasaval kapcsolatos {6 feladatai:

Kapcsolatot tart az intézményi szallitokkal, bérl6kkel.

Kezeli a munkakoréhez kapesolodo iratokat, dokumentumokat (iktatas).

Vezeti a készletnyilvantartasokat.

Szallitéi szamlak kezelése, egyéb pénztgyi feladatok ellatasa.

Elokésziti, kezeli és nyilvantartja az intézményt érint6 bérleti szerz6déseket, inditja és folyamatosan
figyelemmel kiséri a Redmine rendszerben az ezzel kapcsolatos folyamatokat, elkésziti a sziikséges
dokumentaciot, kapcsolatot tart a Tankertleti Kozpont illetékes tigyintézéivel.

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

Atveszi és kezeli az intézmény készpénz ellatmanyat.
Meghatalmazas alapjan felel6s az altala kezelt pénzeszk6zok megfelels, naprakész allapotaért.

A pénzkezel6i nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi felel6sség terheli a pénzkezel6 helyen 1évé
pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért és biztonsagos Grzéséért.

Pénztarosi funkciot lat el. Az ellatmanybdl az intézmény dologi keretei terhére teljesit kiadast.
Beszedi a sajat bevételt képezd befizetéscket, ezzel kapesolatosan kezeli a KRETA rendszert.

Osszegytijti a dolgozoktdl a kozlekedési koltségtéritéshez sziikséges bérletszelvényeket, illetve
szamlakat, és megkuldi a Tankertleti Kézpontnak.

Vezeti az iskolaigazgatdé —munkaltatéi jogkorének —gyakorlasahoz — szitkséges — gazdasagi
nyilvantartasokat, részt vesz az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Palyaztatassal kapcsolatos adminisztraciot végez.

Ellatja az adott intézmény gazdasagi iratkezelési feladatait, kapcsolatot tart a Tankerileti K6zpont
illetékes tgyintézojével.

A dolgozok utazasi kedvezményre jogosito igazolasaival kapcsolatos tigyintézést végez.
Gondoskodik a dolgozok jelenléti fvének havonkénti zarasarol.

Kozremukodik a beszerzések tigyintézésében.

A tankerileti rendszerek hatékony hasznalata, kiillonés tekintettel a Redmine rendszerre.

Feladata a hatarid6k pontos betartasa, a sziikséges dokumentumok preciz elkészitése.

Mér6ora allasok jelentése a Tankertileti Kézpont felé.

A kozfoglalkoztatottal kapcsolatos adminisztracié pontos ellatasa.

Kozremikodik az iskola Gj berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében, leigazolja a szamlat,
gondoskodik a megfelelS helyiségbe torténd szallitasarol, a helyiség berendezésérol.

A beérkezett kis- és nagy értékd targyi eszk6zoket nyilvantartja, atvételét alairatja az atvevovel.
Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszk6zok selejtezésére.

A targyi eszkozok helyiségek és személyek kozotth mozgas (atadas — atvétel) dokumentalasa,
tovabbitasa a leltari nyilvantartonak.

Kis és nagy értékd targyi eszk6zok munkaruha, védéruha leltari nyilvantartasok egyeztetése, a
selejtezés és a leltar el6készitése lebonyolitasa.

El6késziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.

Elokésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:
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e sth.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a kdznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltaté altal kiadott szabalyzatokat.

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

e a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,

e anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

e apedagogusok 4j életpalydjardl szolo 2023. évi LII. térvény,

e anemzeti kbznevelésrol szOl6 torvény végrehajtasardl szo16 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet,

e 2 nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

e az aktudlis tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet,

e a munkaltaténal érvényben 1évé kollektiv szerzédés rendelkezései.

A munkavallal6 felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerd kezeléséért.

Zaradék:

A munkavallal6 koteles felettesel utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen
visszatéré alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia
a munkakorhéz kapesolédo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kdzvetlen vezet6 (1) megbizzak.

A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Ph.

igazgatd

AUIOtE «ouvei i (név) kijelentem és alairasommal igazolom,
hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezének elismerem. A munkakoéri lefras egy példanyat
atvettem.

munkavallald
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Munkakori leiras

gazdasagi, tigyviteli, miiszaki és kisegit6 munkakor

Munkaltato:

(Gondnok)

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankertileti Kozpont

feladatok  ellatasa
kapcsan a feladatok
koordinalasaért
felelés személy
neve:

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény

jogkor gyakorloja: 17. § (3) bekezdése alapjan a munkaltatéi jogokat a
tankertleti kozpont igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast
érint6 dontések, a munkaszerz6dés megkotése és a
jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas esetben a
koznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatéi jogok
gyakorldja.

A munkakori

Munkavallalo:

Munkavallalé neve:

gondnok

A munkakor
betoltéséhez
szitkséges iskolai
végzettsége:

A munkakor
betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor
betoltésének kezdete:

Szervezeti egység
megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaid6
(teljes/részmunkaidd):
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Helyettesitését ellatja:

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

e A tanitas megkezdése el6tt az iskola bejarasa, esetleges hibak feltarasa, elharitasa.
e Szakipari munkat igényld javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.
e TFelyjitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.

e Udvaros munkakérben foglalkoztatott munkéjanak iranyitasa, ellenérzése.

e Az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatisa, munkaltatéi utasitis szerint
részvétel az el6készileti munkalatokban és a lebonyolitasban.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e sth.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felelGssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a koznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltaté altal kiadott szabalyzatokat.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillonésen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

e amunka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény,

e anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

e apedagogusok 4j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény,

e anemzeti kbznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet,

e a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz016 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet,

e az aktualis tanév rendjérdl szol6 miniszteri rendelet,

e a munkaltatonal érvényben 1évéS kollektiv szerzédés rendelkezései.

A munkavallal6 felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerd kezeléséért.

Zaradék:

A munkavallal6 koteles felettesel utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen
visszatéré alapveté feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia
a munkak6rh6éz kapesolédo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kézvetlen vezetS (1) megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kételezd,
végrehajtasanak elmulasztasa felel6sségre vonast vonhat maga utan.
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Ph.

igazgatd

Alulirott ... (név) kijelentem és alairaisommal igazolom, hogy

ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre

vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezének elismerem. A munkakoéri lefras egy példanyat
atvettem.

munkavallald
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Munkakori leiras

Rendszergazda

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankertileti Kézpont

feladatok  ellatasa
kapcsan a feladatok
koordinalasaért
felelGs személy
neve:

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény

jogkor gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a
munkaltatéi jogokat a tankerileti kozpont igazgatdja
gyakorolja a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés
és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény
igazgatdja a munkaltatdi jogok gyakorldja

A munkakori

Foglalkoztatott:

Munkavallalé neve:

A munkakor
betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor
betoltéséhez
szitkséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

rendszergazda

Munkakor
betoltésének kezdete:

megnevezése:

Szervezeti egység

Munkavégzés helye:

Munkaidé

(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:
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A munkakér ellatasaval kapcsolatos {6 feladatai:

Az intézményben hasznalt informatikai eszk6zok muikodoképességének biztositasa, az allando
oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola nevelési-oktatasi feladatainak alarendelve, az
intézmény alkalmazottaival egyuttmikoédve végzi. Kapcsolatot tart a tankertleti informatikai
szakemberrel.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos altalanos feladatai:

e TFigyelemmel kiséri az informatika legujabb vivmanyait, és lehet6ség szerint beépiti a rendszerbe,
ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

e TFigyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz a beszerzésekre,
tejlesztésekre.

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek felmérésével,
kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat.

e Az allandé muikoédoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutds lehetésége, kilondsen indokolt esetben
munkaidén kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidén kivil végzett munkat naploba kell jegyeznie.

o Kilon6s figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellenérzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a
fert6zés megszuntetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi
lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozéd programokrol, a dokumentacidkat nyilvantartja,
ellenérzi, felel6sséggel tartozik értik.

Hardver

e Elvégzi az 4j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, rendszeres ellenérzéseket végez az
el6fordul6 hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé szakembert igényel
— jelenti az igazgatonak.

e Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd, javaslatot tesz
az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek és
berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellataisahoz sziikséges szoftverek muikodését. A
meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozoé licencszerzédéseket nyilvantartja.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehet6ségekhez mérten biztositja a beallitasok meg6rzését.

e Az irodakban sziikséges (és beszerzett) 4j szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

e A szabalyzatoknak megfelel6en biztonsagi adatmentést végez.

[ ]

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

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halézat hatékony, biztonsagos tizemeltetésére.
Megtervezi a halézat optimalis struktdrajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

Felhasznal6i dokumentaciét készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyujtott f6bb
lehet6ségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérol.

A szabalyzatoknak megfeleléen 4j halézati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a
felhasznaldi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehet6 legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

A halézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart boritékban
atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiillonésen indokolt
esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tanara bonthatja fel.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

stb.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felelGssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a kéznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltaté altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillonésen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

a pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIL torvény,

a pedagogusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szolé 401/2023.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet,

a nemzeti kéznevelésrél szo6l6 2011. évi CXC. térvény,

a nemzeti kozneveléstdl sz016 torvény végrehajtasirdl szol6 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

a munkaltatonal érvényben 1évé kollektiv szerz6dés, valamint a Szegedi Tankerileti Kézpont
Szervezeti és Mkodési Szabalyzata,

az aktudlis tanév rendjérél sz6l6 miniszteri rendelet.
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A munkavallal6 felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerd kezeléséért.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori lefrds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérhoz kapesolodo eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja,
valamint a kézvetlen vezet6(i) megbizzak.

A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Ph.

igazgatd

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

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

Laborans

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Szegedi Tankerileti Kézpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény

jogkor gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a
munkaltatéi jogokat a tankerileti kozpont igazgatdja
gyakorolja a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény
igazgatdja a munkaltatdi jogok gyakorldja

A munkavallalé Az intézmény igazgatodja, annak helyettese

kozvetlen felettese:

Foglalkoztatott:

Munkavallalé neve:

A munkakdr
betoltéséhez
szitkséges iskolai
végzettsége:

Egyetem

A munkakor
betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

laborans

FEOR szama:

3115

Munkakor
betoltésének
kezdete:

2024.09.01.

Munkavégzés helye:

Szegedi Radnéti Miklés Kisérleti Gimnazium
6720 Szeged, Tisza L. krt. 6-8.

Heti munkaideje:

20 6ra, részmunkaidé

Munkaideje:

hétf6t6l -péntekig
15:00-19:00 oraig
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Vonatkozé jogszabalyok, elirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél,

e 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 4j életpalyajarol,

e 401/2023. (VII1.30.) Korm.rend. a pedagégusok j életpalyajar6l szoldé 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol,

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

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

e a Szegedi Tankerileti Kézpont kéznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése, valamint a Szegedi
Tankerileti Kézpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,

e a Szegedi Radnoti Miklos Kisérleti Gimnazium Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagdgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az
aktualis tanévre vonatkozo6 orarend és terembeosztas, ugyeleti rend

Feladatai:

e A laborans a biol6gia munkako6zosség munkajat segiti.

e A tandrakra, a szakkorokre, a verseny el6készitSkre, az érettségire és egyéb bels6 vizsgakra valo
kilonboz6 eszkozok el6készitését ellatja.

e A taneszkozok eléallitasaban, tanari és tanul6 kisérletekben a szaktanar segitségére van.

o A veszélyesebb kisérleteknél asszisztensi feladatokat lat el a teremben.

e Feladata a kisérletek feliigyelete, bemutatasa, differencialt feladatvégzés esetén a tanuldk egy részének
feligyelete.

o A kisérletekhez hasznalatos muszereket, berendezéseket és kellékeket, eszkézoket és anyagokat
karbantartja, folyamatosan ellendrzi, a hibakat jelzi.

e A méregengedélyes vegyszereket az erre vonatkozé szabalyok szerint kezeli.

o A kisérletezéshez hasznalt tertiletek és kisérleti eszk6zok, muszerek, vegyszerek tisztan tartisara
felugyel, szakszerd megtisztitasukat, esetleges ujra feliratozasukat a térvényi hattér figyelembe-
vételével elvégzi, tigyel a megfelel6 ergondmiai koriilmények kialakitasara és fenntartasara.

e A beérkezé alapanyagokat ellen6rzi.

e A szaktanarok altal kiadott feladatokat elvégzi, kiértékeli és dokumentalja is.

e A meglévé és beérkez6 anyagokrol, eszk6zokrdl és miszerekrdl nyilvantartast vezet, (mennyiségi és
szavatossagi id6 feltiintetésével) ugyanigy a megrendelésrél is.

e Tanartovabbképzési tanfolyamok esetén kézremtikodik az el6készitési folyamatokban.

e Tartja a kapcsolatot az iskola dolgozdival.

e A diakoknak az elvégzendd kisérletekrol és egyéb gyakorlati feladatokrol tajékoztatast nyuijt.

o Az elektronikus napléval (tovabbiakban: e-napld) kapcsolatos teendéit maradéktalanul ellatja.

e Teljesiti a munkakoréhez kapesol6dé adatszolgaltatasi, adminisztracios feladatokat.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e OKTYV versenyekkel kapcsolatos feladatok a munkakézsség-vezets utasitasa szerint

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori lefrds csak a rendszeresen visszatéré alapveté feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérhéz kapesolodo eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkér gyakorldja,
valamint a kézvetlen vezet6(i) megbizzak.
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A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Ph.

Dr. Nagy Anett igazgatd

Alulirott (név) kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem

megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezének
elismerem. A munkakori lefras egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

Kényvtaros
Munkaltato:

Munkaltaté neve: Szegedi Tankerileti Kézpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény

jogkor gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a
munkaltatéi jogokat a tankerileti kozpont igazgatdja
gyakorolja a bérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés
és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény
igazgatdja a munkaltatdi jogok gyakorldja

A munkavillalé Az intézmény igazgatodja, annak helyettese

kozvetlen felettese:

Munkavallalé:

Munkavallalé neve:

A munkakor
betoltéséhez
szitkséges iskolai
végzettsége:

A munkakor
betoltéséhez
szitkséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: koényvtaros
FEOR szama:

Munkakor
betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozé jogszabalyok, eléirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél,
e 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 4j életpalyajarol,
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e 401/2023. (VIII.30.) Korm.rend. a pedagégusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol,

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

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

e a Szegedi Tankerileti Kézpont kéznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése, valamint a Szegedi
Tankertleti Kézpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,

® A i Iskola  Szervezeti és Mukodési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,
Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktualis tanévre
vonatkozé 6rarend és terembeosztas, tgyeleti rend.

Feladatai:

A konyvtar vezetésével, tigyvitelével kapcsolatos feladatok:

e Szervezi a konyvtari allomany pedagogiai célu felhasznalasat.

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

* Javaslatot tesz a konyvtar allomanyanak gyarapitasara, ezzel kapcsolatosan tajékozédik
a kényvpiacon megjelent kényvekrol.

¢ Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit 6nképzés utjan is gyarapitja.

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

+ Hves munkatervet, tanév végi beszamolot, statisztikai jelentést készit az iskolai
munkatervnek megfeleléen.

» Tajékoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyvtarhasznalatarol

* El6késziti az allomany folyamatos, tervszerd és aranyos gyarapitasat.

* A megrendelésrdl, a felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

* Naprakészen tartja a konyvtar katalégusait.

* A konyvtari allomanyt rendszeresen gondozza, kigyGjti az elhasznalédott, tartalmilag
elavult konyveket, kezdeményezi azok selejtezését.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

* Biztositja a konyvtari allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

* Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalatdban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kolesonzést.

* Figyeli a palyazati lehet6ségeket.

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesel utasitdsait a jogszabalyoknak megfelel6en
végrehajtani. A munkakori lefrds csak a rendszeresen visszatéré alapveté feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakorhéz kapesolodé eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja,
valamint a kézvetlen vezet6(i) megbizzak.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa felel6sségre vonast vonhat maga utan.
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Ph.

igazgatd

ATIHIOLE et (név) kijelentem és alafrasommal igazolom,
hogy ezen munkakéri lefras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre

vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezének elismerem. A munkakoéri lefras egy példanyat
atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

Gazdasagi, tigyviteli, miiszaki és kisegit6 munkakor

Munkaltato:

(Karbantart6)

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankertileti Kozpont

feladatok  ellatasa
kapcsan a feladatok
koordinalasaért
felelés személy
neve:

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény

jogkor gyakorloja: 17. § (3) bekezdése alapjan a munkaltatéi jogokat a
tankertleti kozpont  igazgatéja  gyakorolja a
bérgazdalkodast érinté dontések, a munkaszerzédés
megkotése és a jogviszony megszintetése esetében.
Minden mas esetben a kdznevelési intézmény igazgatdja a
munkaltatéi jogok gyakorloja.

A munkakori

Munkavallalo:

Munkavallalé neve:

A munkakor
betoltéséhez
szitkséges iskolai
végzettsége:

A munkakor
betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

karbantartd

Munkakor
betoltésének kezdete:

Szervezeti egység
megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaid6
(teljes/részmunkaidd):
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Helyettesitését ellatja:
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A munkakér ellatasaval kapcsolatos {6 feladatai:

e Kazanok, méréorak, muszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellenérzése, az ezzel
kapcsolatos dokumentacié vezetése.

e Az éplletben el6irt hémérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen — figyelembe véve a
kornyezeti hémérsékletvaltozasokat.

e A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka technikai szintd segitése, a
tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

e Az iskola épiiletének kinyitasa a tanulok szamara.
e Az éptlet oldalbejaratainak, szintek k6zotti atjardk, nagykapu nyitasa, zarasa.
e Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése és javitasa.

e Naponta ellen6rzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényld
hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetSjének.

e Karbantartja a keritést, kapukat.
e Zarak, kilincsek, berendezések, fényforrasok cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.
e Az éptlet eresz- és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

e T¢éli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola korili jardan a havat
feltakaritja és fels6zza), az udvarossal egytttmikodve.

e Npyari idényben a z6ldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola kornyékét az
udvarossal egytittmikodve (flnyiras, gyomtalanitas, felsoprés, stb.).

e Karbantarté mihely rendjérél gondoskodik.

e Karbantartasi anyag igényét minden esetben el6zetesen egyezteti felettesével, az
anyagfelhasznalast nyilvantartja. A karbantartashoz szitkséges anyagokat felhasznalasra atveszi.

e Munkavédelmi eszkozok rendeltetésszer hasznalata.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e sth.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakérének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a kéznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltaté altal kiadott szabalyzatokat.

A munkavégzés, feladatellatas soran kételes killonésen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

e a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. térvény,

e anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

e apedagogusok 4j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény,

e anemzeti kdznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet,

e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet,

e az aktudlis tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet,

e a munkaltaténal érvényben 1évé kollektiv szerzédés rendelkezései.

A munkavallal6 felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerd kezeléséért.
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Zaradék:

A munkavallal6 koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a rendszeresen
visszatér6 alapvets feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia
a munkakoérh6éz kapesolédo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatéi jogkor gyakorldja, valamint a kézvetlen vezet6(i) megbizzak.

A munkakéri lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Ph.

igazgatd

ATUHIOLE et (név) kijelentem és alairdsommal
igazolom, hogy ezen munkakoéri lefras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és
személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezének elismerem. A munkakori leiras egy
példanyat atvettem.

munkavallald




Munkaltato:
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Munkakori leiras

Takarito

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankerileti Kézpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL. torvény 17.

jogkor gyakorloja: § (3) bekezdése alapjan a munkaltatdi jogokat a tankerileti
kozpont igazgatéja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd
dontések, a munkaszerz6dés megkotése és a jogviszony
megszintetése esetében. Minden mas esetben a kéznevelési
intézmény igazgatdja a munkaltatdi jogok gyakorldja.

A munkakori

feladatok  ellatisa
kapcsan a feladatok
koordinalasaért
felelGs személy
neve:

Munkavallalo:

Munkavallalé neve:

A munkakor
betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor
betoltéséhez
szitkséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

takaritd

Munkakor
betoltésének kezdete:

Szervezeti egység
megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaidé
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos {6 feladatai:
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Munkatertlete. ........ooooiiiiiiiiiiii helyiségek takaritasa, tisztantartasa.

Naponta végzendd teenddk:

e A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.

e Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, lemosasa.

e Tablak lemosasa.

e Ablakparkanyok portalanitasa.

o Kézmoso csapok letorlése, szitkség esetén surolasa.

e Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

e Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe val6 gytjtése.

e Mellékhelyiségek, WC-k (feln6tt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fert6tlenitése.
e Higiéniai papiraru, folyékony szappan feltoltése.

e A bejarati Iépcsok, jardak soprése, labtorl6k portalanitasa (cseréje).

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

Hetenként végzendd teendok:

e A padok, asztalok belsejének kimosasa, feliletfertétlenitése.
e Pokhalézas minden helyiségben.

e Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

e Ajtok lemosasa, kilincsek fertétlenitése.

e Radiatorok portalanitasa.

e MOP mosis.

o Kézfert6tlenitd adagolok feltoltése.

o DPorszivozas.

Alkalmanként végzendd teenddk:

e Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendd teendok:

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

e A fliggbnyok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

e Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa, fényezése,
a radiatorok lemosisa, kotlatok tisztitasa.

e A nyari szlinet alatt a viragok 6ntozése.

e A viragladak rendben tartasa.

e Karpitozott butorok kézi tisztitasa.

e Szonyegtisztitas.

e Csempék lemosasa.

e HutSk takaritasa.

e A tanftasi sziinetekre es6 rendezvényekre a szitkséges termek kitakaritasa.
A takaritdson kiviil felelGs:

e A védelmi eszkozok kotelezd hasznalatinak betartasa.
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Az iskolaépilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

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

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e sth.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakérének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a kéznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltaté altal kiadott szabalyzatokat.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillonosen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

e a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény,

e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

e apedagogusok 4j életpalydjardl szolo 2023. évi LII. térvény,

e anemzeti kbznevelésrdl szO16 torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet,

e 2 nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
e az aktudlis tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet,

e a munkaltaténal érvényben 1évé kollektiv szerzédés rendelkezései.

A munkavallal6 felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerd kezeléséért.

Zaradék:

A munkavallal6 koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a rendszeresen
visszatér$ alapvets feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia
a munkakorhéz kapesolédo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kézvetlen vezet6 (1) megbizzak.
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A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa felel6sségre vonast vonhat maga utan.

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

Ph.

igazgatd

Alulirott ... (név) kijelentem és alairasommal igazolom, hogy

ezen munkakori lefras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre

vonatkozoéan a benne foglaltakat kotelezének elismerem. A munkakori lefras egy példanyat
atvettem.

Szeged, 2024

munkavallalo
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Munkakori leiras

Portas

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankertileti Kozpont

Székhelye:

6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény
17. § (3) bekezdése alapjan a munkaltatéi jogokat a
tankertleti kozpont igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast
érint6 dontések, a munkaszerz6dés megkotése és a
jogviszony megsziintetése esetében. Minden mds esetben a
koznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatéi jogok
gyakorldja.

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

Munkavallalo:

Munkavallalé neve:

A munkakor
betoltéséhez
szitkséges iskolai
végzettsége:

A munkakor
betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

portas

Munkakor
betoltésének kezdete:

Szervezeti egység
megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaid6
(teljes/részmunkaidd):
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Helyettesitését ellatja:
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A munkakér ellatasaval kapcsolatos {6 feladatai:

e Az iskolai épiilet, teriilet 6rzése, figyelemmel az illetéktelen behatolas veszélyére.

e A portai szolgalat ellatasa, aminek keretében rogziti a ki- és beléps személyeket, szervezeteket,
gépjarmu és személyi mozgas ellendrzése.

e Az iskola beléptetési rendjének betartasa és betartatasa; kilonos tekintettel a tanuldk ki- és
beléptetésére, a sziilékkel torténé kommunikaciora, utba igazitasra.

e Az iskola nyitasa és zarasa, a létesitmény t6bbszori kérbejarasa, riasztorendszer kezelése.

e Az idegen latogatokat fogadja és a megfelel személyt értesiti.

e A kijelolt kulcsok kiadasarél naplot vezet.

e Rendezvények idején kilon szolgalatot lat el az igazgatd-helyettes vagy az igazgatdé megbizasa
alapjan.

e Barmilyen szabalytalansag esetén az igazgatd, vagy sziikség esetén mas vezet6 haladéktalan
értesitése.

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

e Kezeli a telefonokat, a kimené és bejové hivasokat.

e Ezen felil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

e Amennyiben portai feladatait nem akadalyozza egyéb udvarosi, takaritoi feladatokat lat el.
e BérlSk be- és kiléptetése, érkezés és tavozas id6pontjanak rogzitése.

o Bérl6 tevékenységét, bérleti id6 betartasat ellendrzi, a szabalytalansagot vezet6jének jelzi.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felelGssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a kbznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltaté altal kiadott szabalyzatokat.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

e amunka torvénykonyvérél szolé 2012. évi L. térvény,

e anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

e apedagogusok Uj életpalydjardl szolé 2023. évi LII. térvény,

e anemzeti kbzneveléstdl sz016 torvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet,

e a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet,

e az aktualis tanév rendjérdl szol6 miniszteri rendelet,

e a munkaltatonal érvényben 1évéS kollektiv szerzédés rendelkezései.

A munkavallal6 felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszert kezeléséért.

ZAaradék:

A munkavallal6 koteles felettesel utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen
visszatéré alapveté feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia
a munkakoérhéz kapesolédo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatéi jogkor gyakorldja, valamint a kézvetlen vezetS (1) megbizzak.

A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér bet6ltéjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa felel6sségre vonast vonhat maga utan.



Szegedi Radnéti Miklds Kisérleti Gimnazium — 2. sz. melléklet

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

Ph.

igazgatd

ATUHIOE oo (név) kijelentem és alairasommal
igazolom, hogy ezen munkakori lefras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és
személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezének elismerem. A munkakori leiras egy
példanyat atvettem.

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

munkavallald
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Munkakori leiras

Udvaros

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankertileti Kézpont

feladatok  ellatisa
kapcsan a feladatok
koordinalasaért
felelGs személy
neve:

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi a pedagoégusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LIL

jogkor gyakorloja: torvény 17. § (3) bekezdése alapjan a munkaltatéi jogokat
a tankerileti kozpont igazgatéja  gyakorolja a
bérgazdalkodast érinté dontések, a munkaszerzédés
megkotése és a jogviszony megszintetése esetében.
Minden mas esetben a kdznevelési intézmény igazgatoja
a munkaltatdi jogok gyakorldja.

A munkakori

Munkavallalo:

Munkavallalé neve:

A munkakor
betoltéséhez
szitkséges  iskolai
végzettsége:

A munkakor
betoltéséhez
szitkséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

udvaros

Munkakor
betoltésének kezdete:

megnevezése:

Szervezeti egység

Munkavégzés helye:

Munkaidé

(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:
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A munkakoér ellatasaval kapcsolatos {6 feladatai:

e Folyamatosan tisztan tartja az intézmény kornyezetét, igy kilonésen az intézmény éptilete el6tti
jardat, teraszait, a bels6 kozlekedési utakat felsopri, kertjét felgereblyézi.

e Udpvar, kert, udvari épitmények gondozasa, rendben tartasa, napi takaritasa.

e Viragoskertet naponta meglocsolja, sziikség szerint metszi a fakat és bokrokat.

e Amikor az udvaron lecsokkennek a teendok, segit egyéb feladatok elvégzésében, helyiségek rendben
tartasaban (iskolaépiilet, tornacsarnok, kazan, garazs stb.).

e Télen eltakaritja a havat, jégmentesiti a jardakat, lépcséket, teraszokat.

e [anyiras, fa gereblyézése, amikor a gyerekek nem tartézkodnak az udvaron.

e Allandéan gondoskodik a balesetet okozé targyak eltavolitasardl.

e Koteles a szerszamokat olyan helyen tarolni, hogy azok ne jelentsenek veszélyt.

e Nyaron a karbantartas alatt sziikség szerint tigyeletet tart, ez id6 alatt elvégez kisebb munkakat, a
takarftasban részt vesz.

e FEgyéb udvari teendéit ellatja.

e Hzen felil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

o Az észlelt és jelzett hibdk javitisa, nagyobb hiba esetén jelzi az iskolatitkar/gazdasigi tugyintéz6
részére.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e sth.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felelGssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a kéznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltaté altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran kételes kiillonésen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

e amunka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény,

e a pedagogusok 4j életpalyajarodl szolo 2023. évi LII. torvény,

e anemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

e anemzeti kbzneveléstdl sz016 torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet,

e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatardl szolo

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

e a munkaltaténal érvényben 1év6 kollektiv szerzédés, valamint a Szegedi Tankertleti Kézpont
Szervezeti és Mkodési Szabalyzata,

e az aktudlis tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet.

A munkavallal6 felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszer kezeléséért.

ZAaradék:

A munkavallal6 koteles felettesel utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen
visszatér$ alapvets feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia
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a munkakorhéz kapesolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezet6 (i) megbizzak.

A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa felel6sségre vonast vonhat maga utan.

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

Ph.

igazgatd

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

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

munkavallalé




Szegedi Radndti Miklés Kisérleti Gimnazium — 3. sz. melléklet

3. szama melléklet
Az intézmény teljes neve: Szegedi Radnoti Miklos Kisérleti Gimnazium

OM azonositoja: 029743

Pontos cime: 6720 Szeged, Tisza Lajos krt. 6-8.
Telefon: 06-62-548936

E-mail cime: rmgszeged@gmail.com

Honlapja: https://radnoti-szeged.edu.hu

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Tartalomjegyzék

1. Altaldnos rendelkezések

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.3 Az elektronikus térfigyel6rendszerben kezelt adatok

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok kérének és feladatainak meghatarozasa
5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalainos modszerei

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és szil6k jogai

6. Zaré rendelkezések

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai  unidés jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvényt.
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Szabalyzatunk az Eurépai Unié és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasardl sz6l6 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben
(General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval készult.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az
alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
- azinformacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL. t6rvény
- aNemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

- a100/1997. (V1.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

- azinformaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény
végrehajtasanak biztositasa,

- az BEurdpai Uni6 és az Burépa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramldsarél sz6lé unids rendeletében meghatarozott el6irasoknak torténd
megfelelés,

- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavallal6irdl az intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

- aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelm és részletes
— tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kilondsen az adatkezelés
céljarél és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés idStartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintés

a Szegedi Radnoti Miklos Kisérleti Gimnazium mikodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot

az intézmény vezet6jének elSterjesztése utan a nevelStestilet 2024. augusztus 30-i értekezletén
elfogadta. Az adatkezelési szabalyzatunkat a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatdi irodaban.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, vezetdire, pedagdgusaira,
valamennyi munkavallal6jara és tanuléjara nézve kételezé érvényd.

b) Médositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,
és hatarozatlan id6re szol.

¢) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskord tanuld
sziil6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol a
tanulot és a szil6t irasban tdjékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés id6tartama a kézépiskolaba vald
jelentkezést6l kezd6dben legfeljebb a tanuldi jogviszony megszinését koveté harmadik év
december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetS torzskonyv, a beirasi naplo,
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amelyekre vonatkozéan az irattari Grzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell szuntetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesit6, a munkaviszonyban 4llé6 munkavallald
kételes tudomasul venni, errél a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint készilt {rasos
tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megszlinését kovetd 6todik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez
aldl a jogszabalyok altal kotelez6en megérzend6 dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével
az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi
eléirasok szerint — nem selejtezhetSk.

2. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A Kozoktatas Informaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét
a Nemzeti koznevelésrél szo6l6 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat
kételezGen nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informaciés Rendszerében az adatkezeld a koznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatarozott alabbi munkavallaléi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét,
¢) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsztinésének jogcimét és idejét,
1) vezetbi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idStartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idStartamat,

n) lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimét,

P) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaid6-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,
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pe) mindsité vizsgajanak, mindsito eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd vizsga
és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érint6é pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozo
rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

¢) oktatasi azonosité szama, pedagogus igazolvanyanak szama

d) csaladi allapota, gyermekei sztletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
e) allampolgarsag;

f) TAJ szama, ad6azonosito jele

2) a munkavallalé bankszamlajanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sztletési ideje

1) alland¢ lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

j) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy killonésen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és id6pontja,

- a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallal6 mindsitésének idépontja és tartalma,

a blntgyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,

a munkavallal6 egészséguigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi buintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallal6 részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

a munkavallalé részére adott juttatasok és azok jogcimeti,

a munkavallalé6 munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimet,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai
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2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informacidés Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti kézneveléstdl szolo 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az

intézmény tanuldi, illetéleg az intézménybe felvételuket, atvételiket kéré tanuldk esetében az
alabbi adatokat:

A tanulé:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonosito szamat,

f) anyja nevét,

@) lakéhelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt

hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya

bl

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megszinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapozé koéznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési térvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanul6 alabbi
adatait tartja nyilvan:

a) a tanulé neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositiasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

b) sziil6je, térvényes képvisel6je neve, lakohelye, tartézkodast helye, telefonszama,
¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megszinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

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

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosit6 szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megszinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasira vonatkozé jogosultsag, stb.) elbiralasahoz és
igazolasahoz szikségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekb6l megallapithat6 a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

2.3 Az elektronikus térfigyel6rendszerben kezelt adatok a Szegedi Radnoéti Miklos Kisérleti
Gimnaziumban mutkoédtetett elektronikus térfigyelé rendszer (a tovabbiakban: kamerarendszer)
mikodik, amely az igazgaté altal jovahagyott adatkezelési szabalyzattal rendelkezik. A
kamerarendszer adatkezelési szabalyzata az intézmény honlapjan megtekinthetd.

2.3.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az éptleten beltli és az épuleten kivili mozgas megfigyelése elektronikus
térfigyel6 rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran személyes adatokat
tartalmazo képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola mikodteti. A képfelvételeket az
iskolaban harom munkanapig taroljuk.

2.3.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoéinak, tanuldinak és az iskola tertiletén tartdzkodo személyek
életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a jogsértések
észlelése, az elkbvetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megel6zése, valamint az ezekkel
kapcsolatos felvételek bizonyitékként kertiljenek hatdsagi eljaras keretében felhasznalasra. Az
ellenérzés nem jarhat az emberi méltosag és a személyiségi jogok megsértésével.

2.3.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban illetve
tanuloi jogviszonyban all6 személyek a kamerak elhelyezésérél és mikodésérdl irasbeli
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyel$ rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy egyéb
munkavégzés ellatasara iranyul6 jogviszonyban nem allé személyek hozzajarulasa onkéntes,
rautal6 magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasardl a tertileten megjelenni kivané
személyek részére jol lathat6 helyen, jol olvashatdan, tajékozodast elésegité modon ismertetSt
helyeztink el.

2.3.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore
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A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizardlag a
kamerarendszer szabalyzataban felsorolt személyek jogosultak. A kamerak altal készitett és tarolt
telvételekrél mentést kizardlag a szabalyzatban felsorolt személyek jogosultak késziteni.

2.3.5 Adatbiztonsagi intézkedések

- A képfelvételek megtekintését szolgalé monitor ugy kertl elhelyezésre, hogy a sugarzott képeket
a jogosultsagi koron kivil mas ne lathassa.

- A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsérté cselekmények kiszlrése, és azok
megszintetéséhez iranyul6 intézkedések kezdeményezése céljabdl keriilhet sor. A kamerak altal
sugarzott képekrdl mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

- A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezelé személyének azonositasa utan
torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni kell. A jogosultsag
indokanak megszinése utan a tarolt képfelvételekhez valé hozzaférést haladéktalanul meg kell
sziintetni.

- A felvételekrdl biztonsagi masolat nem készil.

- Jogsértd cselekmény észlelését a hatoésagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni kell a
hatésagot, hogy a cselekményrél képfelvétel készilt. Az adatok szolgaltatisa az erre
rendszeresitett formanyomtatvanyon torténjen.

2.3.6 Kamerak, megfigyelt teriiletek

Az iskola épiiletében elhelyezett kamerak pontos helyét a kamerarendszer szabalyzatanak
melléklete tartalmazza.

2.3.7 Az érintettek jogai

A 2011. évi torvény 3. § 1. pontjaban meghatarozottak szerint ,,érintett”’-nek mindsiil barmely
meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetlenil vagy kozvetve —
azonosithaté természetes személy. Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas
személyes adatanak rogzitése érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott
harom munkanapon belil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne
keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre. Birosag vagy mas hatésag megkeresésére a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birésagnak vagy a hatésagnak haladéktalanul meg
kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attdl szamitott harminc napon beltl, hogy a
megsemmisités mell6zését kérték, nem kertl sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes
adatot meg kell semmisiteni, illetve t6rdlni kell. A kérelmet az igazgatonak kell benyujtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag az
Ugyben soron kivil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az
adatkezel6 koteles bizonyitani. Az adatkezeléshez torténé hozzajarulas onkéntes, rautald
magatartassal torténik. A tanuld, munkavallald, szil6 vagy az intézménybe 1ép6 kilsé személy az
iskola teriiletére torténd belépéssel és az itt tartézkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel
kapcsolatos adatkezeléshez. A megtfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola
teriletén tartdzkodo személyek életének, testi épségének, valamint az iskola tertiletén tartézkodd
személyek, tovabba az iskola hasznalataban 4ll6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a
jogsértések észlelése, az elkbvetd tettenérése, a jogsérts cselekmények megel6zése, valamint az
ezekkel 6sszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében felhasznalasra.

3. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezelje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld,
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alkalmazott, 6raado6 jogviszonyban all, és amely az oktatasért felel6s miniszter altal jévahagyott
iskolaadminisztraciés rendszert hasznal.

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaldinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntartonak, a  kifizetShelynek,  birésagnak, rendérségnek, — tgyészségnek,  helyi
onkormanyzatnak, a kozneveléssel Osszefiiged igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanul6k adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Kéznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései rogzitik.
Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit k6zoljik az alabbiakban:

A tanul6k adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendérség, tigyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet
végz6 allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és az intézmény kozott

) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevel6testileten beltl, a szilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 4j iskolanak, a
szakmai ellenérzés végzbjének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany kiallitasahoz
szitkséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza;

f) az egészséglgyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészséglgyi
allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanulé neve, sziletési helye és ideje,
lakéhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziilGje, torvényes képviseldje
neve, szil6je, torvényes képviselje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az 6vodai,
iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

2) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjasagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanulé neve, sziletési helye és ideje, lakohelye,
tartézkodasi helye, sziilGje, térvényes képvisel6je neve, sziil6je, torvényes képviselje lakohelye,
tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megszintetése céljabol

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntart6 részére, f) a szamla kidllitasahoz sziikséges adatai a
tankonyvforgalmazoékhoz,

@) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantart
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarté szervezettdl a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez.
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4. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO MUNKAVALLALOK KORENEK ES FELADATAINAK
MEGHATAROZASA

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelés. Jogkorének gyakorlasara az tgyek alabb szabalyozott kérében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betolté pedagogusokat, a gazdasagvezetSt és az iskolatitkart
hatalmazza meg. A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja

el.

Az igazgatd személyes feladatai:

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenrzése,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak kozil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az j iskolanak, a szakmai
ellenérzés végzoiének,

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Gazdasagvezetd:

beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezel6i
feladatkorért azonban személyes felel6sséggel tartozik az alabbi korben,

a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé 6sszes
adat kezelése,

a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben
a pedagbgusok erkolesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
a tanul6k felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfénokok:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplGk kozil az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelStestiileten beldl, a sziilének,
a 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felel&s:

a 2.2.2 fejezet ) szakaszaban szerepl6 adatok,
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- a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelSs:

- 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
el6irt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:

- a 222 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak kozill a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon belil, a nevel6testiileten belil,
adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott rendszergazda és a szerkeszté pedagogusok:

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra kertilé olyan pedagogusoktdl, diakoktol és sziloktol, akikrol
a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol és diakoktdl, akikrél kiemelten
a személytket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld személyektdl
hozzajarulast kérni nem sziikséges),

- a fentickben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

Az iskolai rendszergazda és menzafelel6s:

- kiadja a belépéshez és a menzai étkezéshez hasznalatos kartyakat

- nyilvantartja a kiadott kartyakat

- 16gziti az ebédelS tanuldk és dolgozok étkezésével kapcesolatos adatokat, azokat tovabbitja a
menzafelelGs részére

- kezeli az iskolai kamerarendszer altal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok védelmérol.

5. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi moédja a kovetkez6 lehet:

- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

- clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes rendszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus modszert kotelezéen is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megszinésekor,
lletve azt kovetSen keletkezik ¢és a munkavallalo személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz. A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallal6 személyi anyaga,
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- amunkavallal6 tdjékoztatasarol szolo irat.

- a munkavallal6i jogviszonnyal Osszefliggé egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),

- apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

- munkavallal6 bankszamlajanak szama

- amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

- - akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

- - a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak frasbeli rendelkezése,
- - birdsag vagy mas hatésag dontése,

- -jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje és helyetteset,

- azintézmény gazdasagi vezetGje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
- aziskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,

- avonatkozo torvény szerint jogosult személyek,

- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatdja
- azintézmény gazdasagvezetdije

- az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kilénésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmistilés és sérulés ellen. Ha az adatok tovabbitisa halézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetSje a gazdasagvezeté kozremikodésével
gondoskodik a munkavallalo személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok
és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyGjtoben zart szekrényben kell Srizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. A szamitégéppel vezetett munkavallal6i

alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkez6 esetekben:

- amunkaviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor,
- a munkaviszony megszinésekor,

- ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekévetkez6 valtozasokrdl nyole napon belil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon belill kételes intézkedni az adatok atvezetésérol. A
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személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felel6s. Utasitasai
¢és az munkavallalok munkakéri leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezetd és az
iskolatitkar végzik.

5.3 A tanul6k személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek
- az intézmény igazgatdja
- azigazgatOhelyettesek
- az osztalyfénok

- azintézmény gazdasagvezetdije
- aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sértilés
ellen. Ha az adatok tovabbitisa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitéjanak kulon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elktldés utan a
halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Gsszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kézott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kivill mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a szulé irasban hozzédjarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynaplok,

- adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az Ssszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziukséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitisa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kévetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- atanuld neve, osztalya,

- atanuld azonosité szama, didkigazolvanyanak szama,
- sziletési helye és ideje, anyja neve,

- allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

- atanuld altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethets. A szamitégéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és
teljes vezetéséért az iskolatitkar felel6s. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
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illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuléi nyilvantartas
masodpéldanyban torténé tarolasat biztositani kell. A tanuld és sziléje a tanulé adataiban
bekovetkezo valtozasokrdl nyole napon belil koteles tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon
beltl kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezel6k, illetve az iskola tanarai, vezetdi
feladatkort ellaté munkavallaloi felel6sek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii (szébeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas moédon térténd) tovabbitasa szigoraan tilos.

Az érettségl vizsga , korlatozott terjesztésti”’-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités érvényességi
ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozoé rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal
kapcsolatos tanuléi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli feleletekre vonatkozo
adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati titoknak mindsiilnek a szobeli
és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozodan a vezet6k vagy munkavallalok
birtokaba jutott informaciok, tovabba az érettségizék szereplésével és eredményeivel kapcsolatos
barmely adat. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara
vonatkozoan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldék és sziil6k jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara Az adatkezelés altal
érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes vagy
kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt
is. A munkavallal6, a tanulé vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulé illetve gondvisel6je jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kézokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti. Az érintett munkavallald, tanul
illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt,
illet6leg az altala megbizott feldolgozd altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl,
jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az
intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon belil irasban, kézérthet6
formaban koételes megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevé joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szitkséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kézvetlen tzletszerzés, kozvéleménykutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.
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Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyideja felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatdl szamitott legrévidebb idén belil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢és annak eredményérdl a kérelmezGt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megszintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illet6leg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési térvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanul6 vagy annak gondvisel6je az adatkezel§ ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag
az tgyben soron kivil jar el.

6. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak 1. sz. mellékletét képezi. Az
adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett k6z6sségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Szeged, 2024. szeptember 2.

Dr. Nagy Anett
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A SZEGEDI TANKERULETI KOZPONT ALTAL FENNTARTOTT KOZNEVELESI
INTEZMENYEK TANULOI ES TORVENYES KEPVISELOIK RESZERE

Jelen tajékoztatas célja, hogy a Szegedi Tankertleti Kézpont kdznevelési intézményeinek tanuldi és torvényes
képviseldi tajékoztatast kapjanak a személyes adataikat érinté adatkezelésrél, figyelemmel az altalanos adatvédelmi
rendelet, tovabbiakban: GDPR ! 12-14. cikkében, valamint az informaciés Onrendelkezési jogrol és az

informaciészabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (Infotv). 14.§ a) pontjaban foglaltakra.
L A SZEMELYES ADATOK KEZELOJE

Adatkezel6 megnevezése: Szegedi Tankerileti Kézpont

Adatkezel6 képviselGije: Plesovszkiné Ujfaluczki Judit tankertileti igazgatd
Adatkezel6 székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

Adatkezel6 postai cime: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

Adatkezel6 elektronikus cime: szeged@kk.gov.hu

Adatvédelmi tisztvisel6 neve: Farkas Zsolt

Adatvédelmi tisztvisel$ elérhetdsége: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu

Koznevelési intézmény adatkezel6 megnevezése: Szegedi Radnéti Miklés Kisérleti Gimnazium
Adatkezel6 képviselGje: Dr. Nagy Anett igazgatd

Adatkezel6 székhelye: 6720 Szeged, Tisza Lajos krt. 6-8.

Adatkezel6 postai cime: 6720 Szeged, Tisza Lajos krt. 6-8.

Adatkezel6 elektronikus cime: rmgszeged@gmail.com

II. AZ ERINTETTEK KORE

Az a gyermek, tanuld, aki az intézményben folytatja vagy folytatni kivinja tanulmanyait, illetve kiskord gyermek
esetén a sziilGje (t6rvényes képviseldje), értesitendd hozzatartozdja, akinek a személyes adatait az intézmény, illetve
a Tankeriileti Kozpont kezeli. Erintettnek mindsiil tovabba a gyermek, tanulé utan csaladi pétlékra jogosult

személy, ha az nem a szil6 (térvényes képviseld).

II. JOGSZABALYON ALAPULO ADATKEZELES ESETEN KEZELT SZEMELYES
ADATOK

1. Az adatkezelés jogalapja

A koznevelési feladatok ellatasahoz sziikséges mértékd adatkezelést a nemzeti kbznevelésrél sz616 2011. évi CXC.

torvény (Nkt.), valamint a kapcsol6dod jogszabalyok rendelkezései irjak elé az intézmény, illetve a Tankerlleti

! a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz6l6 2016. aprilis 27-1 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet
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Kozpont szamara. Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés €) pontja: az adatkezelés az intézmény
esetében az Nkt. 21.§ (1) bekezdése.

A személyes adatok kilonleges kategériai esetében az adatkezelés jogalapja:

- egdszségiigyi adatok esetén (a kiemelt figyelmet igénylé gyermek, tanulé vonatkozasaban, a tanulé mulasztisa
esetén, ha annak egészségligyi oka van, a sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi zavar, a
tartdés gyogykezelés ténye; a tanulobaleset, valamint a diabéteszes allapot, a fokozott kockazata allergias
betegség diagndzisa esetében): az adatkezelés tovabbi jogalapja a GDPR 9. cikk (2) bekezdés g) pontja, mely
szerint az adatkezelés jelent6s kozérdek miatt sziikséges, jogszabaly rendelkezése alapjan (Nkt. 41.§ (2) dd)-df)
alpontjai, valamint az Nkt. 25.§ 52)-5d) alpont szerint). Az adatok forrasa a sziil6, térvényes képvisels, a
nagykord tanul6 lehet, a sajitos nevelési igény és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi zavar esetében a

Pedagdgiai Szakszolgalat.
2. Az adatkezelés célja

Az Nkt.-ban meghatarozott, és a kapcsol6dé tovabbi jogszabalyokban részletezettek szerinti kéznevelési feladatok,

mint kézfeladatok ellatasa.
3. A kéznevelési intézmény édltal kezelt adatok kore, az adatok forrdsa
Az Nkt. 41.§ (2) bekezdése alapjan a kznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme, allampolgarsiga,
lakéhelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositisra szolgalé okmdnyanak megnevezése és szama,
telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogeime és a tartézkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

b) a gyermek, tanulé sziilGjének, értesitendd hozzatartozoéjanak, a ra tekintettel csaladi pétlékra jogosult
személynek a neve, szlletési helye és ideje, anyja sziletési és csaladi utoneve, lakohelye, tartézkodasi helye,
telefonszama, elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcesolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
de) jogviszony sziinetelésével, megszinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosit6 szama,
dh) mérési azonosito,
¢) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanul6é magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

ec) felnSttoktatds esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
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ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,
¢f) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megszinésének id6pontja és oka,
/) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9. § (4) bekezdése alapjan szervezett
hataron tdli kirandulason,

h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kilfoldi tanulmanyudton.
Az Nkt. 41.§ (3) bekezdése szerint a fenticken tdl a pedagdgiai szakszolgilati intézmény - az integralt
nyomon kévetd rendszer (a tovabbiakban: INYR) mtkddtetése érdekében nyilvantartja annak a nevelési-
oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositéjat, amellyel a gyermek, a tanuld évodai nevelési vagy
tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban all, valamint a gyermek, a tanulé altal igénybe vett

pedagbgiai szakszolgalati ellatis megnevezését.

A koézépiskola az Nkt. 4.§ 15. pontja és az Nkt. 6.§ (4) bekezdése alapjan nyilvantartja a tanulénak a

kozdsségi szolgalat teljesitésére vonatkozé adatait.

A nevelési-oktatasi intézmény az Nkt. 41.§ (9) bekezdése alapjan nyilvantartja tovabba azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsig elbirdlasahoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekb8l megallapithaté a jogosult

személye és a kedvezményre vald jogosultsiga.

Az adatok forrasa az a) pont (az érintettek személyazonosité adatai, allampolgarsaga és elérhet6sége), a b)
pont (értesitend6 hozzatartozd) a dd) alpont (a tanulé mulasztdsa), illetve a k6zdsségi szolgalat adatai
valamint a kedvezményekre vonatkozé jogosultsag esetében az adatok forrdsa az érintett. Az a) és b) pont
szerinti adatokat az intézmény elsédleges vagy masodlagos informdcidforrasnak mindsilé szervtdl is
beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérheté szabalyozott elektronikus és kdézpont
szolgaltatasok (SZEUSZ) dtjan. Ha a csaladi p6tlékra jogosult személy a b) pont szerinti adatait nem adja

meg, azokat az intézmény a csaladtaimogatasi tigyben eljaré hat6sagtol is beszerezheti.

Az érintetten kivili adatok nem nyilvanos forrasbdl szarmaznak, forrasuk az oktatasi azonositd szam (dg)
alpont), illetve az egyéni munkarend (ea) alpont), a didkigazolvany sorszama (ee) alpont) esetében az
Oktatasi Hivatal, a kiemelt figyelmet igénylé tanulék korébdl (de) alpont) a hatranyos helyzetre,

halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozoéan a helyi 6nkormanyzat jegyzje.

Az intézmény a jogszabaly altal el6irt nyilvantartasokat a KRETA tanulmanyi rendszeren keresztiil vezet.
A KRETA rendszerhez kapcsol6do adatkezelési tajékoztatod elérhet6sége:

https://tudasbazis.ckreta.hu/pages /viewpage.action?pageld=4064926
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4. A Tankeriileti Kézpont dltal kezelt adatok kore, az adatok forrdsa

A Tankerileti Kézpont a tanuld, illetve a szils, térvényes képvisel6 azon adatait kezelheti, amely

sziikséges a koznevelési fenntart6i kézérdeki feladatai ellatisa céljabdl, ezen beliil:

a) a tanul6 adatait az intézmény els6fokd hatarozata ellen benyujtott fellebbezés elbiralasa céljabdl, az Nkt.
37.§-ban régzitett hataskérében eljarva (ennek keretében a tanuld neve és természetes személyazonositd
adatai, lakcime, a térvényes képvisel neve, a dontéshez sziikséges tovabbi személyes adatok),

b) az Nkt. 47.§ (6) bekezdésében rogzitett eljaras lefolytatasa érdekében, melynek soran kételezi a térvényes
képvisel6t, hogy a gyermekkel jelenjen meg szakért6i vizsgalaton, illetve hataroz arrdl, hogy a térvényes
képviseld a szakért6i vélemény alapjan a gyermeket a megfelel6 nevelési-oktatasi intézménybe irassa be,
valamint dont a szakértéi vélemény felilvizsgalata targyaban (ennek keretében a gyermek, tanulé
természetes személyazonosité adatait, térvényes képvisel6jének nevét, a dontéshez esetlegesen sziikséges
egyéb adatokat),

c) az Nkt. 83.§ (3)-(4) bekezdésében meghatirozott véleményezési eljaras esetében a véleményezésben részt
vevok adatait (kezelt adatok killénGsen az érintett neve, a jelenléti iven szerepld alairasa, a jegyz&konyvben,
hatarozatban szlikség szerint megtalalhat6 tovabbi személyes adatok),

d) az Nkt. 45.§ (8) bekezdése alapjan a Tankertleti Kézpont altal fenntartott intézmények felvételi kdrzetébe
tartozo tankoteles tanulék Oktatasi Hivatal altal atadott adatait, az altalanos iskolai felvétellel kapcsolatos
feladatai ellatisa érdekében,

e) az Nkt 83.§ (2) bekezdés e) pontja és a 370/2011. (XII1.31.) Korm. rend. szerinti ellenGrzések lefolytatasa
céljabdl az adott ellenérzés célja szerint feltétlentl szitkséges személyes adatokat,

f) panasz, kozérdekd bejelentés esetén a kivizsgalashoz sziikséges adatokat, a panaszokrol és a kézérdek
bejelentésekrsl, valamint a visszaélések bejelentésével Gsszefiiged szabalyokrdl szold 2023. évi XXV.

torvény 1.§ szerint.

Az adatok forrasa az a) pont az érintett, a tobbi esetben részben az érintett, részben az Intézmény. Az adatok
megadasanak elmaraddsa az érintett részérél a fellebbezés, feltlvizsgalat elbiralasat, a panasz kivizsgalasat

akadalyozza meg, adott esetben teszi lehetetlenné.
5. Kik jogosultak az érintettek személyes adatait kezelni?

A gyermekek, tanuldk, valamint a sziil6k (torvényes képviselk) személyes adatait az intézmény kizardlag az
intézmény vezetdje, helyettesei és az intézmény azon alkalmazottai jogosultak kezelni, akiknek a személyes adatok

kezelése munkakori feladatai kozé tartozik.

A Tankertleti Kézpont részérél az adatok kezelésére jogosult a tankeriileti igazgato, helyettesei, illetve az

adott feladat ellatasara kijelolt munkatarsak feladatkériikben eljarva.
6. Kinek tovibbithatok az adatok?

a) Az Nkt. 41. § (5) bekezdése szerint a tanulok személyes adatai - a jogszabalyokban foglaltak szerint, a

személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotttség megtartasaval — tovabbithatdk a fenntartonak, a
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kifizetShelynek, a birésignak, rendérségnek, tgyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggs igazgatasi
tevékenységet végzs kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenbrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

b) Az Nkt. 41. § (8) — (8a) bekezdése alapjan a gyermek, tanuld adatai k6ziil az alabbi adatok tovabbitasara

d)

g

h)

kerulhet sot:

- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartds gyogykezelésére

vonatkoz6 adatai, tovabba a gyermek, tanulé specidlis kéznevelési ellatasahoz elengedhetetlentil
szitkséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai a pedagdgiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi

intézmények és az egészségiigyi szakellato koézott,

- 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének,

a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

- magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztdlyon belil, a

nevel6testiileten belil, a sziilének, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellenérzés végz6iének,

- diakigazolvanya kiallitisahoz sziikséges valamennyi adata az Oktatasi Hivatal, a didkigazolvany

elkészitésében kozremkoddk részére,

- iskolavaltas esetén az atvevé iskolanak a tantargyi el6rehaladassal kapcsolatos adatok és tanév kézbeni

iskolavaltas esetén az évkozbeni érdemjegyek.

Az Nkt. 41.§ (11)-(12) bekezdése értelmében, ha térvény alapjan a kiskord gyermek, tanul6 adatai a szilé
részére tovabbithatok, torvény eltéré rendelkezése hidnyaban a sziiléi felugyeleti jog gyakorlasatdl
figgetleniil az adatokat mindkét szilének tovabbitani kell, ezek az adatok azonban nem tovabbithatok
annak a szil6nek, akinek a birésag a gyermek sorsat érinté 1ényeges kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogat
korlatozta vagy megvonta.

A tanulé mulasztasa esetén 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § -ban, valamint a csalidok
tamogatasar6l szolé 1998. évi LXXXIV. tv. 15.§-ban rogzitettek szerint sor keriil a jogszabalyban
meghatarozott intézmények, szervezetek és hatésagok értesitésére.

A tanul6 felvételére, atvételére vonatkozé adatok a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 23.§ (3) bekezdése
és a2 42.§ (1)-(2) bekezdése alapjan tovabbithatok az érintett intézmény részére.

A Magyar Diaksport Szévetség (székhelye: 1063 Budapest, Munkacsy Mihaly utca 17.) altal mikodtetett
Nemzeti Egységes Tanul6i Fittségi Teszt NETFIT) nevd informatikai rendszerbe személyazonositasra
alkalmatlan médon rogzitésre kertilnek a tanuld Nkt. 44/B.§-ban rogzitett adatai.

Az oktatasi nyilvantartasrol szoldé 2018. évi LXXXIX. t6rvényben meghatarozott adatok az Oktatasi
Hivatal (székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.) altal Uzemeltetett oktatdsi nyilvantartasi
szakrendszerekbe kételezéen tovabbitasra keriilnek.

A tanul6, gyermek veszélyeztetettsége esetén a veszélyeztetettséggel kapcsolatos adatok atadasara kertilhet

sor a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXI. toérvény 17.§ (2)
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bekezdésében foglalt jelzési kotelezettségre tekintettel az illetékes gyermekjoléti szolgalat, gyamhat6sag
részére.

1) Adatok atadasara keriilhet sor a Belugyminisztérium (székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.),
mint iranyit6 szerv részére, iranyitoi feladatainak ellatasa céljabol.

j) Adatok kertilnek atadasra az Educational Development Informatikai Zrt. (székhely: 1111 Budapest,
Budafoki t 59. cégjegyzékszam: 01-10-140310), mint adatfeldolgoz6 részére a KRETA rendszer
mikodtetésére tekintettel.

k) Az érettségi vizsga torzslapjanak és botitéjanak az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo
100/1997. (V1.13.) Korm. rend. 47.§ (9) bekezdés szetinti 6sszeflizése érdekében ezek a dokumentumok

az 6sszeflzést végzd részére megkiildésre kertilnek, ha az dsszeflizést az intézmény nem tudja elvégezni.

7. Automatizalt déntéshozatal és profilalkotds, személyes adatok toviabbitisa harmadik orszdgba,

vagy nemzetkozi szervezethez

Automatizalt déntéshozatal és profilalkotas, adattovabbitds harmadik orszagba vagy nemzetkozi

szervezethez nem torténik az adatkezelés soran.
8. Adatkezelés iddtartama

A kéznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatiban, ha ilyen készitése nem kételezs, a kdznevelési intézmény
Szervezeti és Mkodési Szabalyzatinak mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatiban hatirozza meg az
adatkezelés és -tovabbitds intézményi rendjét, mely tartalmazza a személyes adatokat tartalmazé iratok
megérzésének idStartamat is. A Tankertleti Kézpont esetében a Tankerileti Kézpont iratkezelési szabalyzata

tartalmazza az iratok meg6rzési idejét.

Az intézmény, valamint a Tankerileti Kézpont az iratokat a kozfeladatokat ellatéd szervek iratkezelésére vonatkozo
jogszabalyi kovetelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok kozott a mindenkor hatalyos irattari tervben
meghatarozott selejtezési id6ig, illetve — ennek hidnydban — levéltarba adasaig kezeli. Ezt kvetSen, ha az iratot
nem kell levéltarba adni, az adat a meg6rzési id§ lejartat kdvetSen az iratok selejtezése dltal térlésre kertil. A levéltar

részére atadandé iratok levéltarba addsaval a személyes adatok kezelése az intézménynél megszinik.

A koéznevelési intézmény az altalanos szabalyok szerint az adatokat a tanuldi jogviszony megszinésétél szamitott

10 évig 6rzi és kezeli, amennyiben térvény az adatkezelésre eltéré hatarid6t nem éallapit meg.
IV. HOZZAJARULASON ALAPULO ADATKEZELESEK
1. Az adatkezelés jogalapja

A GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja — az érintett Onkéntes és kifejezett hozzajarulasa adatainak
kezeléséhez. Kiilonleges személyes adatok esetén tovabba (a tanul6 esetleges specialis taplalkozasara,
egészségi allapotara vonatkozo killonleges adatok, nemzetiségi hovatartozas) a GDPR 9. cikk (2) bekezdés

a) pontja — az érintett kifejezett hozzajarulasa.
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14 év alatti gyermek esetében a szilS (t6rvényes képvisel§) hozzajarulasa szitkséges, 14-18 év kozott tanuld
esetében a szuld és a tanuld kézdsen jogosult nyilatkozni, 18 év £616tt a tanuld 6nalléan jogosult a hozzajarulds

megadasara.

Kilonélé vagy elvalt szilok esetében csak az a szil§ adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a szuléi
feliigyeleti jogok gyakorldsara jogosult - az intézménynek azonban nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében
vizsgalja, el kell fogadnia az err6l sz6l6 sziiléi tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmondast az erre jogosult

hatésagnak (gyamhatdsag, birdsag) kell megoldania.

Az érintett hozzédjarulasa alapjan keriilhet sor az alabbi adatok kezelésére:
2. [Fotok és videok készitése
a) Az adatkezelés célja:

Az Intézmény az altala szervezett rendezvényeken fotokat és videofelvételeket készithet, abbdl a célbdl, hogy
dokumentalja az iskola munkéjat, a fontosabb iskolai eseményeket. Kiilén hozzajarulas megadasa esetén, az iskola
népszerlsitése céljabdl a fotdk és a videofelvételek koézzétehetSk online feliileteken, az iskola és/vagy a fenntartd

weboldalan, a kéz6sségi oldalakon.
b) Kezelt személyes adatok kore, az adatok forrasa:

A kezelt adatok kore a fotékon és videofelvételeken rogzitett személyek (érintettek) képmasa, cselekvése,

videofelvétel esetén, amennyiben hang régzitésére is sor kertil, az érintett hangja.

Az adatkezelésre kizarélag abban az esetben kerill sor, ha az érintett ahhoz 6nkéntes, kifejezett nyilatkozataval
irasban hozzdjarult. Amennyiben a késébbickben a tanuld, vagy térvényes képviselSje ugy dont, hogy a fényképek
és videok készitésére adott hozzajarulasat vissza kivanja vonni, barmikor megteheti az intézmény elektronikus
cimén vagy székhelyén. A hozzajarulds visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas elétti

adatkezelés jogszerségét.

Az intézmény altal szervezett rendezvények témegrendezvénynek mindsiilnek, ahol azonban bizonyos esetekben
nincs sziikség az érintettek hozzajarulasara. A Ptk. 2:48. § (2) bekezdése szerint nincs szitkség az érintett
hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos

kozéleti szereplésrdl készilt felvétel esetén.

Amennyiben tehat az elkésziilt foté6 nem emel ki egy adott érintettet, vagy azok kisebb csoportjat, igy nem

szitkséges hozzajarulas beszerzése.

Felhivjuk tovabba a figyelmet, hogy az intézmény dltal szervezett rendezvényeken megjelent szilSk és egyéb
résztvevlk is készithetnek fotdkat, videofelvételeket, melyek felhasznalasara és elkészitésére vonatkozdan az

intézménynek rahatasa nincs, ezért az ezzel kapcsolatos felel6sséget kizarja.

Az adatok forrasa: az érintett, azaz a gyermek/tanuld, illetve a szulé (torvényes képvisels). Az

adatszolgaltatas 6nkéntes, elmaradasanak nincs jogkovetkezménye.
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3. A tanulok, sziil6k (térvényes képvisel6k) személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott

kezelése
a) Az adatkezelés célja:

Az Intézmény részérdl az iskolai élet munkaszervezése, a hatékonyabb kapcsolattartds és a tanulok

érdekében tovabbi személyes adatok kezelésének sziikségessége meriilhet fel.
b) A kezelt adatok kére, az adatok forrasa:

Az Intézmény a tanuldk, szil6k személyes vagy a tanuldk kilonleges adatai koziil a kételezéen nyilvantartandé

adatok mellett célhoz kototten kezeli tovabba az alabbi adatokat:

- a tanuld esetleges specialis taplalkozasara, egészségi allapotara vonatkozé kildnleges adatok a kirandulasok,

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében.

A szil6knek a fenti adatok kezelését az intézmény altal biztositott hozzdjarulé nyilatkozat alairasaval kell

megerdsitenie.

Az adatok forrasa: az érintett, azaz a gyermek/tanuld, illetve a szulé (torvényes képvisels). Az

adatszolgaltatas 6nkéntes, nincs jogkévetkezménye az adatszolgaltatas elmaradasanak.

Az intézmény folyamatosan vizsgilja az adatkezelések jogalapjat és amennyiben olyan személyes adat kezelése

szitkséges, mely az érintett hozzajarulasan alapul, a hozzajarulé nyilatkozat beszerzésérdl gondoskodik.
4. A tanul6 nemzetiségi hovatartozdsira vonatkozo adatok
a) Az adatkezelés célja, kezelt személyes adatok kore, az adatok forrasa:

A pedagdgiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon koévetd rendszer (a tovabbiakban: INYR)
mikodtetése érdekében nyilvantartja a szild, az értesitendé hozzatartozé 6nkéntes adatszolgaltatisa
alapjan a gyermek, a tanulé nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo6 adatot. Az adatszolgiltatas 6nkéntes,

nincs jogkévetkezménye az adatszolgaltatas elmaradasanak.
5. A hozzijirulison alapul6 adatkezelésre vonatkozo k6zos szabilyok
a) Kinek tovabbithatja az intézmény a tanulék adatait?

A fényképek és videok az érintettek hozzajarulasa alapjan koézzétételre kertilhetnek az interneten, az intézmény
weblapjan, Facebook oldalan, vagy egyéb online feliileteken, ahol az intézmény megjelenik. Ennek megfelelSen a

weblap szolgaltat6ja, az online felilet szolgaltatdja, illetve a Facebook részére kertilnek az adatok tovabbitasra.

A tanul6 specidlis taplalkozasara, egészségi allapotara vonatkozdan a hozzajarulasban megadottak szerint keriilhet

sor az adattovabbitasra.

A pedagogiai szakszolgalat az INYR rendszer, mint az Oktatasi Hivatal altal a 2018. évi LXXXIX. tv. alapjan
lzemeltetett oktatdsi nyilvantartasi szakrendszer részére tovabbitja a nemzetiségi hovatartozasra vonatkozé

adatokat.
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b) Kik jogosultak az intézmény részér6l a gyermekek, tanuldk, illetve a sziil6k (térvényes

képvisel6k) személyes adatait kezelni?

A gyermekek, tanuldk, valamint a szil6k (t6rvényes képvisel6k) személyes adatait kizardlag az intézmény vezetGje
és az intézmény azon alkalmazottai jogosultak kezelni, akiknek a személyes adatok kezelése munkakori feladataik

kozé tartozik.

¢) Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas, adattovabbitas harmadik orszagba, nemzetkézi

szervezethez

Automatizalt déntéshozatal és profilalkotds, adattovabbitasra harmadik orszagba, nemzetkézi

szervezethez nem torténik az adatkezelés soran.
d) Adatkezelés idGtartama

A hozzajarulas az intézményben folytatott tanulmanyok lezarultaig, vagy a tanuldi jogviszony megszinéséig, vagy

a hozzdjarulds visszavonasaig érvényes. A visszavonas a korabbi adatkezelés jogszertségét nem befolyasolja.

V. TECHNIKAI ES SZERVEZESI INTEZKEDESEK AZ ADATKEZELES BIZTONSAGA
ERDEKEBEN

Az adatkezel6 minden észszerli intézkedést megtesz annak érdekében, hogy gondoskodjon az adatok
biztonsagarol, megteszi tovabba mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, melyek a vonatkozo el6irasok
érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védi a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds,

nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sértilés ellen.
VI AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODO JOGOK ES ERVENYESITESUK
1. Tajékoztatashoz valé jog

Az adatkezelés megkezdése elétt minden tanulénak, illetve a sziilének, térvényes képviselének - azaz Onoknek
- akinek a személyes adatait adatkezel6ként kezeljiik, joga van az adatai kezelésével kapcsolatos tajékoztatashoz.

Tajékoztatasi kdtelezettséglinket a jelen adatkezelési tajékoztato altal teljesitjiik.
2. Hozzaféréshez valo jog

Onék tajékoztatist kérhetnek arrdl, hogy a személyes adataikat kezeljiik-e; amennyiben igen, jogosultak
megtudni, hogy mely adataikat kezeljik, illetve jogosultak tdjékoztatast kapni a kezelt adatokkal kapcsolatos
lényeges informacidkrdl (példaul a kezeléstk céljardl, idStartamardl, stb.). A kezelt személyes adatokrél masolat

kérhetd.
3. Helyesbitéshez, kiegészitéshez vald jog

Ha az altalunk kezelt személyes adataik nem pontosak vagy hianyosak, kérésiikre azokat indokolatlan késedelem

nélkil helyesbitjiik, illetve kiegészitjik.
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4. Torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez vald jog”)

A tétléshez val6 jog gyakorlasa esetén kérésiikre megsziintetjiik Ondkre vonatkozé személyes adatok kezelését
és indokolatlan késedelem nélkil toréljik ezeket a személyes adatokat, az alabbi kivételekkel.

Az adatok t6rlésére nincs lehetség, ha:

- jogszabdly szerinti kotelezettségeink teljesitése, illetve kozérdekd feladataink vagy koézhatalmi
jogositvanyunk végrehajtdsa céljabdl szitkséges az adatok kezelése,

- azadatok kezelése jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.
5. Visszavonashoz val6 jog

Amennyiben az adatok kezelése az Ondk hozzajaruldsan alapul, joguk van ahhoz, hogy az adatok kezeléséhez
adott hozzajarulasat barmikor visszavonjak. A visszavonas azonban csak azokra az adatokra vonatkozhat,
melynek nincs mas jogalapija, mint az Onék hozzajarulasa. A hozzajarulds visszavonasa nem érinti a visszavonas

elétti adatkezelés jogszerségét.
6. Korlatozashoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasa esetén a személyes adatokat kizardlag taroljuk, azokon egyéb adatkezelési miveletet
(példaul rendszerezés, tagolas, Osszekapcsolas, tovabbitds) nem végziink.

Az adatok kezelésének a kotlatozasa az alabbi esetekben kérhetd:

- ha az Ondk véleménye szerint a nalunk kezelt adataik nem pontosak, amig az adatok ellen6rzése
megtorténik,

- ha az adatkezelés jogellenes, és torlés helyett az adatok felhaszndlasanak korlatozasat kérik,

- mar nincs sziikségiink a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de Ondknek sziikségiik van az
adatokra jogi igények elStetjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

- amennyiben tiltakozik az adatkezelés ellen, addig, amig megallapitdsra nem kertil, hogy az adatkezelS

jogos indokai elsébbséget élveznek-e az Onék jogos indokaival szemben.
7. Tiltakozashoz valé jog

Onok tiltakozhatnak személyes adatainak folyamatban 1évé kezelése ellen és az adatkezelés tovabbiakban
torténd megsziintetését kérhetik. Erre akkor van lehetésége, ha az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) vagy f) pontja (az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez, vagy kézhatalmi jogositvany gyakorlasahoz sziikséges, vagy az adatkezelés kézérdekd).

Tiltakozasuk esetén megvizsgaljuk kérelmiiket és megsziintetjiik az adatok tovabbi kezelését, kivéve, ha igazolni

tudjuk azt, hogy

- az adatok kezelését olyan kényszeritS erejli jogos okok indokoljdk, amelyek elsébbséget élveznek az
Onék érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy

- az adatok jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak.
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8. Az érintetti jogok biztositasa

Jogaik gyakorlasaval kapcsolatos kérelmtket, panaszukat az intézmény I. pontban irt cimére kildott
elektronikus levélben, az intézmény cimére eljuttatott postai levélben, illetve az intézmény székhelyén
személyesen is benyujthatjak.
Jogosultak tovabba kérelmet benydjtani a Szegedi Tankerileti Kézpont alabbi elérhetSségein:

Postai uton: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

e-mailen: szeged.adatvedelem(@kk.cov.hu

A kérelmet annak beérkezésétSl szamitott lehet6 legrovidebb idén beldl, de legfeljebb 1 hénapon beliil

elbiraljuk, és arrdl irasban, illetve ha kérelmét elektronikus Gton nyujtotta be, elektronikus tton értesitjiik.

Amennyiben kérelmét, panaszat megitélésiik szerint nem orvosoltuk megfelelSen, lehet8ség van arra, hogy
birésaghoz forduljanak. A per elbiralasa torvényszéki hataskorbe tartozik. A per az érintett valasztasa szerint a

Szegedi Toérvényszéken, vagy a lakohelye vagy tartézkodasi helye szerinti torvényszék el6tt is megindithaté.

Panasz nyidjthaté be tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésagnal, ha véleményiik
szerint az Onok személyes adatainak kezelése sérti a hatalyos jogszabalyi rendelkezéseket. Kérjitk azonban, hogy

problémajukat ezt megelézéen felénk jelezzék!

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Telefon: +36 1/391-1400

Fax: +36 1/391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: http://www.naih.hu

Jelen adatkezelési tajékoztatd 2024. szeptember 2. napjatol hatalyos. Az adatkezel6 fenntartja maganak a jogot,
hogy a jelen tajékoztat6t barmikor, egyoldalian megvaltoztassa. A tijékoztaté modosuldsa esetén az érintetteket

irasban tajékoztatja.
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4. szamu melléklet

PANASZKEZELESI ELJARASREND

a Szegedi Radnoti Miklos Kisérleti Gimnaziumban

A Szegedi Radnoti Miklés Kisérleti Gimnazium barmely alkalmazottjanak, diakjanak (a diakok sziileinek)
joga, hogy az intézmény iranyitasaval, a pedagdgiai és egyéb tevékenységgel kapcsolatosan észrevételt
tegyen, kritikat gyakoroljon, esetleges sérelmeit jelezze.

A mindenkori intézményvezetés (minden vezetd) és barmely érintett pedagogus kotelessége, hogy
az észrevételt, kritikat, sérelmet... befogaddéan meghallgassa, — a jogszabalyokban
megfogalmazott elvek és jelen szabalyozas szerint — megfelel6en, hatékonyan és eredményes
kezelje.

Az ,észrevételt, kritikat, sérelmet...” megfogalmazé beadvanyt mindig a fartalma és nem a
megnevezése alapjan kell elbiralni. A beadvany tartalma alapjan lehet,

— Jogorvoslati kérelem: az intézménynek valamely jogszabaly, belsé szabalyzat alapjan hozott dintése ellen
benyujtott kérelem, fellebbezés, kifogas, felszolalas, észrevétel stb.)

—  panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelerr megszintetésére iranyul, és elintézése
nem tartozik mas — gy killonosen birosagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala. A panasz javaslatot
is tartalmazhat.

Jogorvoslati kérelem elbiralasakor a vitatott dontést a vonatkozd torvényi vagy belsd
szabalyozas alapjan feltl kell vizsgalni. Bizonytalansag, ellentmondas esetén a fenntartitol jogi segitséget kell
kérni.

Panasz benyujtasaval kapcsolatos szabalyok: (az érdemi és eredményes kivigsgalds érdekében)

— apanaszos a panasz természetét és sulyat is figyelembe véve, &dteles betartani a szolgdlati utat (kivéve,
ha a panasz a kozvetlen felettesével kapcsolatos);

— a panasz megfogalmazasa minden esetben legyen konkrét, tirgyilagos, valisdght,

— elvaras, hogy minden panaszos sajit nevében nyijtsa be panaszat (kivéve a diakok sziileit);

— amennyiben egy panaszbeadvany tobb panaszost is érint, ugy a beadvany benyujtéja kditeles a tibbi
panaszos irdsbeli tamogatisdt, a panasszal kapcsolatban az egyetértd alairdsukat is dokumentalni,

— a panaszt lebetdleg a kivdlto ok bekivetkezése utin kozvetlenil, de legkésébb 30 nappal lehet benyujtani,

a kés6bb benyujtott panasz vizsgalata nem kotelezd, kivéve, ha a panaszos tudja érdemben
indokolni és igazolni a benyujtas késedelmét;

Abban az esetben, ha a panasz nem felel meg ,a panaszbenyujtasaval kapcsolatos
szabalyoknak”, a panaszost drdsban fel kell szdlitani, hogy pontositsa, egésgitse ki a beadvinydt. A
kovetelményeknek megfeleléen benyujtott beadvany tartalmat — amennyiben nem haladja meg
az intézményi hataskort — 7 kell vigsgdlni. Az intézmény hataskorét meghaladoé panaszt tovdbbitani
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kell a fenntartinak. A vizsgalat meginditasarol vagy a panasz fenntarté felé torténd tovabbitasrol
tajékoztatni kell a panaszost.

A vizsgalat lefolytatasa:

A panaszok kivizsgalasanak alapvet6 kovetelményei:

objektiv, partatlan kivizsgalas, kulturalt tgyintézés;

tényallas tisztazasa, koriltekinté feltarasa, gy a panasz koriilményeitdl fliggben a panaszban érintett
személyek meghallgatasa, nyilatkozattételre val6 felhivasa, dokumentumok vizsgalata;

egyenl6 banasmoéd kévetelményének megtartasa.

Az eljaras szabalyai:

barkihez (tanar, munkakoézosség-vezetd, vezetd) beérkezd panaszt, a panasz befogaddja azonnal
kdteles tovabbitani ag intézmény vezetdjének,

azg igazgatd donti el, hogy a panasz kivizsgalasa milyen szinten és ki(k) altal, valamint milyen formaban
torténik;

az igazgatd a panasz kivizsgalasat — amennyiben a cimzett nem érintett — visszantalhatia a beadyiny
cimzettiéhez (tanar, munkakozosség-vezeto, vezetd),

a visszautalt vizsgalat lefolytatasara kotelezett személy a vigsgalat részleteit, a feltart megdllapitasokat és
a megolddsra tett javaslatait jegyzOkonyvezve — a megadott hataridén belul — koteles az igazgaténak
a rendelkezésére bocsatani;

amennyiben az igazgaté a panasz kivizsgalasat nem utalja vissza a panasz cimzettjének a
hataskorébe, — mert a cimzett érintett vagy a panasz ,,sulya” indokolja — zgy legalibb haromfis
bizottsagot Roteles kijelolni a panasg, kivigsgdldsaray

a kijelolt vizsgalobizottsag tagjai a panasszal kapcsolatban wew lehetnek érintettek és a bizottsag
tagjaibol legalabb egy f6 magasabb beosztasu kell, hogy legyen, mint a vizsgalatban érintett
személy(ek);

a vizsgalatot lefolytat6 (k) jogosult(ak) a panaszost is meghallgatni, dllitisait jegyzokonyvezni,

a mindenkori eljards idStartama fiszabadly szerint 30 nap, amelyet a panasz beérkezésétdl,
befogadasatol kell szamitani, a 30 napos hataridé azonban indokolt esetben meghosszabbithats,
amelyrdl a panaszost is tajékoztatni kell;

amennyiben a lefolytatott vizsgalat alapjan a panasz alaposnak, ,,jogosnak” bizonyul weg kell tenni a
siikséges intézkedéseket a sérelem orvoslasa, a jovébeni panaszok elkertilése, megel6zése, a jogszert
allapot helyreallitasa érdekében;

a vizsgalat befejezésekor a megtett intézkedésekrdl vagy azoknak a mell6zésérél — az indokok
megjelolésével — a panaszost haladéktalanul irasban értesiteni kell;

az irasbeli értesités pusztan akkor mell6zhet6, ha a panasz elintézésérél a panaszos a szoébeli
tajékoztatast tudomasul vette. (A panaszost célszerd errdl irasban nyilatkoztatni.)

Kivétel az eljarasi kotelezettség aldl:
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— a korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos altal tett ismételt, tovabba az azonosithatatlan
személy altal tett panasz vizsgalata welldzhetd;

— intézményunk altal nem keriilhet kivigsgildsra olyan panasz, amely mar magasabb szinten (pl.: fenntartoi,
birdsagl szinten) kzvigsgaldsra keriilt és azzal kapesolatban vizsgdlati eredmény sziletett.

A panaszos védelme:

— garancialis szabaly, hogy a panaszost nem érbeti hitrany a panasz, megtétele miatt,
— a panaszos személyét csak a kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkez6(k)

ismerhetik, akiket @ #itoktartds szabdlya kotelez. A panaszos személye a hozzajarulasa nélkil nem
hozhat6 nyilvanossagra.

Eljaras rosszhiszemii panaszos esetén:

Abban az esetben, ha az eljaras soran bebizonyosodik, hogy a panaszos rosszhiszemiien, dontd
jelentéségl valdtlan informaciét kozolt és alappal valoszindsithetd, hogy masnak jogellenesen
kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, (pl.: rontotta j6 hirét, hitelét...) az igazgato— a fenntartd
tankertlet véleményének kikérése utan — efjdrast kezdeményezhet a panaszossal szemben.

Az eljarasrend érvényessége:

Az Eljdrdsrendi Szabdlyok a Szegedi Radnéti Miklos Kisérleti Gimnazium alkalmazottjaira nézve
kotelezd, masok szamara — szul6k, szomszédok. .. — tajékoztatas, ajanlas.
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5. szamu melléklet

Szegedi Radnoéti Miklos Kisérleti Gimnazium - kényvtari SZMSZ

2025.
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Az iskolai konyvtar szervezeti és mukodési szabalyzata az iskola szervezeti és mukodési
szabalyzatanak része.

Osszeillitisa az alabbi alapdokumentum alapjan tortént:

A kulturalis javak védelmérdl és muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a k6zmuvel6désrdl szolo,

A nemzeti kézneveléstdl sz616,

A Munka torvénykonyve,

Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo,

A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol szolo,

A nevelési és oktatasi intézmények elnevezésérdl és mikodési rendjérol szolo,

A tankonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél
sz610,

A konyvtari allomany ellenérzésérél és az allomanybdl torténd torlésrél szabalyzat kiadasarol
sz016 torvények és rendeletek aktualis valtozata alapjan,

valamint

Az IFLA — UNESCO ko6z6s iskolai konyvtari nyilatkozata és

A Szegedi Radnoti Miklés Kisérleti Gimnazium Szervezeti és Makodési Szabalyzata és
Pedagogiai programja alapjan készilt.

1. FENNTARTAS, IRANYITAS, ELHELYEZES

1.1 A konyvtarra vonatkoz6 adatok
Név: Szegedi Radnéti Miklos Kisérleti Gimnazium
Cim: 6720 Szeged Tisza L. krt. 6-8.

Telefon, fax: 62/548-936
E-mail: rmgszeged@gmail.com

1.2 A konyvtar alapitasa
Koényvtarunk egyidés iskolank jogelddjével, az 1898-ban alapitott Szegedi Allami
Fégimnaziummal.

1.3 Fenntart6
Fenntart6 a Szegedi Tankertleti Kézpont, 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

1.4 Szakmai kapcsolatok
Koényvtarunk kapcesolatot tart a Csongrad-Csanad Varmegyei Konyvtaros-tanarok
Egyestletével, a SZTE TIK Koényvtaraval, a Somogyi konyvtarral és mas iskolai
konyvtarakkal.

1.5 Helye a szervezetben (iranyitas, ellenérzés, véleményezés)
Az iskolai konyvtar a Szegedi Radnoti Miklos Kisérleti Gimnazium szerves része. Az
Igazgat6 iranyitasa ala tartozik, utmutatasai alapjan és évenkénti szakmai értékelése
mellett mikodik.

1.6 Gazdilkodais
A konyvtari beszerzés a Fenntarté SZMSZ-ben meghatarozottak szerint torténik.
A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznalasarél a
konyvtaros nyilvantartast vezet.
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A gazdasagi-pénzigyi iratok (megrendel6jegyzékek, szamlak, ajandékozasi jegyzékek)
ténymasolt példanya, mint a leltari nyilvantartas melléklete a konyvtar irattaraban van
elhelyezve.

1.7 Epiileten belilli elhelyezkedés
Konyvtarunk a gimnazium B éptletének emeletén talalhato.
Osszteriilete 228,2 m*a kévetkezé megoszlasban: folydirat olvasé: 76 m?, iroda: 7,2 m”
sszabadpolcos olvaséterem 145 m®.

1.8 Bélyegz6:
Szegedi Radnéti Miklés Gimnazium konyvtara (ovalis)

2. A KONYVTAR MUKODESENEK ES IGENYBEVETELENEK SZABALYAI

Ld. Konyvtarhasznalati szabalyzat (2. szamd melléklet)

3. AKONYVTAR ALAPFELADATAI

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kévetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatds nyujtisa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

C) az iskola pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatinak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kélesénzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara

3.1 Az allomannyal kapcsolatos feladatok

3.1.1. Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok
Az iskolai konyvtar az intézmény pedagdgiai programjinak és a tantervi
kovetelményeknek megfelel6en folyamatosan, tervszertien és aranyosan fejleszti
allomanyat szakszer( gyarapitassal és apasztassal a GyUjt6kori szabalyzat (1. sz.
melléklet) szerint. A konyvtarostanar az allomany alakitasaban figyelembe veszi
az igazgatd, a nevelGtestilet és a tanuldifjisag javaslatait. Palyazatok adta
lehet6ségekkel rendszeresen élink.

3.1.1.1. Gyarapitas
Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan a gyjtékori
elveknek megfelelen gyarapodik. A beszerzés forrasai:
= Fenntartéval egyeztetett beszerzés, konyvesboltban személyesen; kérelem
benyujtasat kovetSen szamla rendezése atutalassal vagy készpénzzel torténik.
s Online kényvaruhazakbdl illetve tankényvterjeszt6tol.

A beszerzés altal tortént gyarapitas a konyvtarostanar szakmai feleléssége,
ezért hozzajarulasa nélkil mas a konyvtar szamara nem vasarolhat.

[ A] andék:
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Szarmazhat intézményt6l, alapitvanytol vagy maganszemélytol, illetve lehet
kiadok bemutaté példanya. Bar a koltségvetést az igy megvaldsuld beszerzés
nem terheli, csak a gydjt6kérnek megfelelé tartalma anyag kertilhet az
allomanyba.

= Csere:
A csere, mint allomanygyarapitasi forma, szintén fliggetlen a konyvtari
koltségvetéstél. A csere alapja lehet folos példany vagy az iskola sajat
kiadvanya. Ez a tevékenység értékegyenléség alapjan jon létre alacsony
példanyszammal.

3.1.1.2. Selejtezés (allomanyapasztas)

A gytjteményszervezés fontos része a tervszerd, folyamatos dokumentum kivonas.
Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, a kettd egyiitt
képezi a gytijteményszervezés folyamatat.

Az apasztas szitkségessége és mértéke fugg:

= 2 gyarapitas minéségétol,

w az iskola szervezeti és profilvaltasatol,

» a tanftott szaktertlet forrasainak avulasi ratajatol,
s 2 dokumentumok tarolasatdl és fizikai védelmétdl,
® 2 kolesonzési fegyelemtdl.

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt t6rélhet6:

= tervszerd allomanyapasztas (avulas, f6l6sleg),

» természetes elhasznalédas (rongalodas),

] hiémy
Folos példany keletkezik, ha a korabbi szerzeményezés nem kovette a gyljtokori
elveket, illetve moédosul az iskola tankonyv hasznalata. Természetes elhasznalddas
azoknal a dokumentumokndl talalhatd, amelyek a rendeltetésszerd hasznalatra
alkalmatlanna valtak. Ezeknek a dokumentumoknak a kivonasa az esztétikai nevelés
¢rdekében is fontos feladat. A selejtezésnél mérlegelni kell, hogy gazdasagosabb-e 4j
példany beszerzése. Hiany miatt akkor lehet t6rélni a dokumentumot, ha
elhérithatatlan esemény (tlz, beazas, bincselekmény) miatt megsemmistl, az olvasonal
maradt, a kélcsonzés kozben elveszett, az allomany ellenérzésekor hianyzott. Ezek a
dokumentumok a nyilvantartasban még szerepelnek, de az allomanybdl ténylegesen
hianyoznak.

A t6r6lt dokumentumok jegyzéke tipusonként, a torlés okanak feltiintetésével
kinyomtatando, melyet az iskola vezetSjével jova kell hagyatni, és alairasaval, valamint
az iskola bélyegzojével hitelesiteni kell. Barmely okbdl kertil sor az allomanyapasztasra,
a konyvtarostanar csak javaslatot tehet a torlésre. A kivezetésre vonatkozé engedélyt
az iskola igazgatdja adja meg.

A kivont dokumentumok kozil a fo6los példanyokat fel lehet ajanlani mas
konyvtaraknak, antikvariumoknak (megvételre), az iskola dolgozoéinak, tanuléinak
(térités nélkil). Jol mikodd gyakorlat iskolankban a hataron tali magyar oktatasi nyelv
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intézmények szamara torténd ajandékozas, mindenekel6tt a mar kivonasra kerild
tankonyvek vonatkozasaban.
3.1.2. A dokumentumok épsége, az allomany fizikai védelme:

A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tizrendészeti szabalyokat.
A konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos. A kényvtarbol vald
tavozas el6tt a helyiségeket aramtalanitani kell. Kézi tGzolté késztléket kell
elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Tdz esetén vizet nem szabad hasznalni az
oltashoz.

Szigortan tgyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiségeket rendszeresen takaritani
kell. A dokumentumokat a lehet6ségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol
(fény, por, szélséséges hdmérséklet stb.).

A beteg, rovarok vagy mas ragcsalok altal megtamadott, penészes dokumentumokat
azonnal el kell kiiloniteni, megmentésik féregtelenitéssel vagy fertStlenitéssel
torténhet.

3.2. Az allomany 6rzésével kapcsolatos feladatok:

3.2.1. A raktari rend: A konyvek és folybiratok elhelyezése raktari rend szerint
szabadpolcos. A régebbi kiadasu, (20. szazad elsé évei és annal korabbi) jelentésebb
anyagi és eszmei értéket képvisel6 konyvek Orzése zart tiveges szekrényekben
torténik.

3.2.2. Letéteket nem tartunk fenn. Ugyanakkor szitkség szerint, a szakmai
munkak6zosségek szamara huzamosabb ideig is kolesonziunk koényveket. Ezek
nyilvantartasa a szaktanarok kolcsonzé lapjan, alairasukkal torténik.

3.2.3. Kulcs: a konyvtarhoz 3 db kules tartozik. A fébejarat és a szabadpolcos terem
biztonsagi kulcsai és az iroda kulcsa. Ezek mindegyikébdl 3 db van, egy az iskola
gazdasagi irodajaban biztonsagi kulccsal zart szekrényben, 1 a portan, 1 a
konyvtaros-tanarnal.

3.3. Az allomany nyilvantartasaval és ellenérzésével kapcsolatos feladatok:

3.3.1. A beérkezett dokumentumok nyilvantartasa a HUNT¢ka integralt konyvtari
rendszer elektronikus kényvtar moduljaval torténik. A leltarba vétellel egy idében
a konyveket tulajdonbélyegzével és leltari szammal latjuk el (cimlap verso, 17.
oldal, utols6 szoveges oldal) valamint raktari jelzettel, illetve Cutter szammal.

3.3.2. A video, hangzé CD, DVD, CD-ROM ugyancsak leltari szammal ellatva kertl
megbrzésre az irodaban. A HUNT¢éka integralt konyvtari rendszeren belil killon
nyilvantartasu a tankonyvek allomanya.

3.3.3. A leltarozas (allomanyellenérzés) rendje:

» konyvtarunk idGszaki leltarozast végez.

= részleges allomanyellenérzésre kertl sor vis maior esetén, a karosodott allomanyrészt
ellendrizni kell,

s soron kiviili ellenérzést kell végezni, ha az allomanyt karosodas éri,

= a fenntarto az ellendrzést valamilyen okbol elrendeli,

m egy személy altal vezetett konyvtarban személyi valtozas kévetkezik be,
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w a leltarozas személyi-és egyéb feltételeinek megteremtésében a konyvtar a Tankerilet
rendelkezése szerint jar el.

3.4. Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai és tartalmi feltarasat, s
ezt egésziti ki a raktari jelzet. A lefras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany
dokumentumainak adatait és biztositsa a visszakereshetéséget. A lefras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A dokumentumok visszakereshet&ségét a raktari
jelzet biztositja, melyet ra kell vezetni a dokumentumra. A katalégusok épitésének
modjat a Katalogusszerkesztési szabalyzat (5/4. sz. melléklet) hatirozza meg.
5/1. sz. melléklet
Gytjtékori szabalyzat
(A Konyvtar Szervezeti és mikodési szabalyzatanak melléklete)

1. A gytijt6kori szabalyzat kialakitasat befolyasold tényezok

Az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai tevékenységéhez, nevel6 és oktaté munkajahoz,

a tanitashoz es tanulashoz szitkséges dokumentumokat gydjti elsédlegesen.
Elengedhetetlentl sziikséges, hogy a tanulék komplex muveltségének megszerzéséhez,
az olvasova neveléshez, a szabadid6 hasznos eltdltéséhez konyvtarunk meghatarozdan
hozzajaruljon. Ezért a gimnaziumunkban mikodé tagozatokon kivil — a négy
osztalyos oktatasi rendszer mellett a hat osztalyost is figyelembe véve — gytjtékorink
kialakitasaban szerepet kap a nevel6testiilet és a tanuloifjusag fenti igényeket kielégitd
véleménye is.

A 2024/2025-6s tanévben iskoldnkban az oktaté-neveld munka 8 féle osztilytipusban folyik:

0401 Matematika-fizika tagozat

0402 Kémia tagozat

0403 Biologia tagozat

0404 Altalanos tantervii — emelt Oraszamu angol nyelv

0405 Altalanos tantervii — emelt Oraszamu spanyol nyelv

0406 Human iranyultsagt csoport

0507 Arany Janos Tehetséggondozé Program (5 évfolyamos rendszert)

0608 Specialis matematika tagozat (6 évfolyamos rendszerd)

1.1 Az iskolai kényvtar gydjtékore, az allomanybévités £6 szempontjai:
Gytjtékor: A dokumentumoknak kilonb6z6 szempontbél meghatarozott kore. A

szisztematikus, tervszerd és folyamatos gydjtémunka alapja az iskolai konyvtar
gyUjtékori szabalyzata.
A gyGjtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gydjt6kori
szabalyzatban leirt f6-és mellék gydjt6kor hatarozza meg.

Az allomanybévités £6 szempontjai:
A kilénb6z6 osztalytipusokban tanulé didkjaink elsé sorban tovabbtanulasra
készulnek. Ahhoz, hogy ez, valamint a j6v6 egyéb kihivasaihoz val6 alkalmazkodas
megvalésulhasson, a koényvtar allomanyanak rendszeres, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodo, atgondolt fejlesztését kell biztositanunk. Az iskola
profiljanak esetleges jovébeni valtozasaval értelemszertien a gydjt6kor is modosul.
Iranyadonak tekintjiik
s a killénb6z6 osztalytipusok szerinti szakirodalom gyuGjtését,
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s a2 tanuldk altal nem hasznalt, de az elmélytltebb ismeretszerzéshez fontos
informacidkat tartalmazé tankonyvek alacsony példanyszamban torténd
beszerzését,
s a klasszikus szerz6k mindharom minemhez tartozé koteteinek gyGjtését,
ideértve a kotelez6-és ajanlott olvasmanyok korén tdl a fiatalok érdeklédésére
szamot tartd, az iskola nevelési elveinek megfelel6 kortars magyar-és kilféldi
irodalmat,
s az iskolankban oktatott nyelvekhez a sikeres nyelvvizsgat segité friss nyelv-és
tesztkonyvek folyamatos beszerzését, illetve az emlitett nyelveken szépirodalom
(pl. kénnyitett olvasmanyok) elérhetéségének biztositasat.
1.2. A Gytjtés szintje és mélysége
Az iskolai kényvtar olyan altalanos gydjt6kord szakkonyvtar, amely megérzi, feltarja,
szisztematikusan gyQjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban foly6 oktaté-nevel6 munkat.
Az allomanyalakitas soran arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolédo irodalom
megfelel6 valogatassal tartalmilag teljes, az allomany fejlesztése folyamatos, tervszerd és
aranyos legyen.
A gyljtés mélységén azt értjik, hogy tartalmi teljességgel, teljességre torekvéen, valogatva,
ill. erés valogatassal torténik-e a gyGjtés (lasd az egyes allomanyrészeknél!).

F6 gytjt6kor - a tanulas, tanitas soran eszkézként jelenik meg:
s szépirodalmi mivek
» klasszikus és kortars szerz6k muvei, gytjteményes kotetei
» életrajzok, torténelmi regények
» a2 hasznos szabadid6toltést szolgaldé konyvek (fotdzas, kézmives technikak, egyéb
hobby)
= idegen nyelvd szépirodalmi miavek, konnyitett olvasmanyok,
= altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, atlaszok
= 2 tananyaghoz kapcsol6édé — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap-és
kozépszintd segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretkozlé mivek,
s a kozépiskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok,
= 2 megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok,
= 2 helyl tantervhez kapcsolodo ,,kételez6” és ajanlott olvasmanyok,
= a nevelés oktatas elméletével foglalkozo6 legfontosabb kézikonyvek,
= 2 kilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,
= pszichol6giai mavek

Tovabbi kiadvanyok az iskolai kényvtar allomanygyarapitasahoz

= az oktatassal sszefiiggs statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

= az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gydjteményei

= a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok
s pedagdgiai program

Masodlagos gyjtékor:
A 16 gyGjtékort kiegészits, erés valogatassal gyljtott dokumentumok kore:

e a tananyaghoz segédeszkozként szolgald audiovizualis dokumentumok: CD-k »
DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozd, korabban hasznalt
egy¢éb audiovizualis dokumentumok, pl. audio- és videokazettak,

e képes dokumentumok (L)AD, videokazetta)
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e hangz6 dokumentumok (magnodkazetta, CD)

e szamitogépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM »
multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:

e palyazatok
e oktatocsomagok

2. Gyjt6kori szabalyzat
2.1. A gytjtétt dokumentumok formai szempontbol:
Irasos nyomtatott dokumentumok:
e konyv
e periodika
e brosura
e tankonyv, munkafiizet, feladatlap
e segédkonyv
Audiovizualis ismerethordozok:
e videokazetta
e hangkazetta (nincs) hanglemez (nincs) zenei CD
Szamitoégéppel olvashaté (elektronikus dokumentumok)
e CD-ROM
e DVD

e csak szamitogéppel hasznalhaté dokumentum

e oktatocsomag

2.2. A gytjtékor részletezése

Szépirodalom

Tartalom Mélység
hazi és ajanlott olvasmanyok teljességre
torekvd
atfo 6 irodalmi antologiak valogatva

a tananyagban szerepld szerz6k muvel

teljességre

torekvd
a tananyagban nem szerepld szerz6k muvel valogatva
tematikus irodalmi antologiak valogatva
regényes életrajzok, torténelmi regények valogatva
eyermek- és ifjusagi irodalom valogatva
az iskolaban oktatott nyelvek irodalma idegen nyelven) valogatva
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Kézikonyvek

Tartalom Mélység
nem alapfoku altalanos lexikonok és enciklopédiak valogatva
a tudomanyok kozé szintd elméleti és torténeti Gsszefoglald valogatva
a tantargyakhoz kapcsolodo fels6foku ismereteket tartalmazé teljességre
Osszefoglald jellegt mitvek, lexikonok, enciklopédiak torekvd

az emelt 6raszamu formaban tanitott tantargyakhoz kapcsol6do
fels6foku ismereteket tartalmazé 6sszefoglald jelleglh mivek, valogatva
lexikonok, enciklopédiak

Szakirodalom
Tartalom Mélység
a tananya hoz kozvetleniil kapcsolédé szakkonyvek teljességgel
a tananya hoz kozvetve kapcsolodé szakkonyvek valogatva
az emelt 6raszamban tanitott tantargyakhoz koézvetve kapcsolodd valogatva
szakkonyvek
a tanulokat érint6 palyavalasztasi és felvételi kiadvanyok valogatva
helytorténeti vonatkozasu miivek erés
valogatassal
az iskolara vonatkozé mivek valogatva
tanulok szabadidés tevékenységéhez kapcsolodo konyvek valogatva
Pedagdgiai gytijtemény
Tartalom Mélység
pedagdgiai kézikonyvek valogatva
pedagdgiai szakkonyvek valogatva
tantargyi modszertani segédkonyvek valogatva
pedagdgiahoz kapcsolédd tudomanyagak szakkonyvei valogatva
Hivatali segédkonyytar
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Tartalom Mélység

az iskola mukodtetéséhez nélkulozhetetlen igazgatasi, gazdasagi,

jogi, ugyviteli dokumentumok valogatva

az iskola specialis feladatainak (pl. gyermek- és ifjusagvédelem)
ellatasahoz és intézményeinek muikodtetéséhez szikséges jogi és valogatva
modszertani kiadvanyok, segédletek, szabalyzatok

A koényvtaros
segédkonyvtara

Tartalom Mélység

az iskolai kényvtarra vonatkozé szabalyzatok, tablazatok,

modszertani segédletek teljességgel

Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom Mélység
az iskolaban hasznalatos tankonyvek teljességre
torekvd
az iskolaban hasznalt tartos hasznalatd vagy ingyenesen biztositott teljességre
tankonyvek torekvo
munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek valogatva
Nem hagyomianyos
dokumentumok
Tartalom Mélység
a tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhaté nem ;
p valogatva
hagyomanyos dokumentumok
Periodikum
Tartalom Mélység
az oktatashoz kozvetleniil felhasznalhato, illetve pedagdgiai és a ,
valogatva

tantargyaknak megfeleltethet szakmai folydiratok
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5/2. sz. melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT (HAZIREND)

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak a beiratkozas utan. A konyvek, a kulonféle dokumentumok és
ismerethordozok kolesonzése és helyben hasznalata téritésmentes.

A konyvtar beiratkozasnal a kévetkezé adatokat kéri: m név (asszonyoknal sziletési név) m
anyja neve = allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim » munkakor, osztaly

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koételes bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténé eltavozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros-tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabol
eltavoz6  kollegak az altaluk kolesonzott dokumentumokat az  intézménybdl vald
eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar a HUNTéka integralt szamitogépes rendszerében illetve a
kolesonzésre szolgald fuzetekben régziti. Azokat csak az olvaséval vald kapcesolattartashoz,
a konyvtari nyilvantartasokhoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megszintetése
utan torlésre kertlnek.

2. A konyvtarhasznalat médjai m helyben hasznalat s kolesénzés m csoportos hasznalat

2.1. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhaték:

e a kézikonyvtari allomanyrész
e u periodikadk, folydiratok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kézotti idére kikolesonozhetik.

2.2. Kolesonzés szabalyai

* u A koényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.

* » Dokumentumot kélesondzni csak személyesen a kolesonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel lehet.

* A kolesonzéseket a konyvtaros-tanar tartja nyilvan. A kolesonzés nyilvantartasa jelenleg
fizetes, a tankonyvek esetében szamitogépes.

* « A koényvtarbdl a tanuldk egy alkalommal 6t dokumentumot kélesonozhetnek harom hét
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté ujabb harom hétre. Az iskolabdl tavozé tanuldk esetében a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
legkésébb az év végi bizonyitvanyosztasig vissza kell szolgaltatniuk. A konyvtarral
szemben valé tartozas elmulasztasakor a konyvtaros tanar az osztalyfénok bevonasaval
tigyelmezteti ismételten a tanulét. T6bbszori sikertelen felszolitas utan az iskola titkarsaga
veszi fel a kapcsolatot a tanuldval.

® » Az év kozben tavozoé tanuld konyvtarral szembeni tartozasardl illetve ennek rendezésérél
a kényvtaros- tanar értesiti az iskola titkarsagat.

* « A pedagbgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szilkséges mennyiségli
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz szikséges ideig hasznalhatjak.
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e Az elvesztett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvas6 koteles egy kifogastalan, lehetSleg az eredetivel megegyezé kiadasu példannyal
potolni. A be nem szerezhet6 kiadvanyok esetében fénymasolatot elfogadunk.

e Az iskolabdl torténd tavozas, kifras csak a konyvtar altal kiadott, az igazgatésagon leadott
igazolassal lehetséges.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok részére a konyvtiros-tanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a konyvtarhasznalatra épilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak A
konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtarhasznalati Orakat a konyvtaros-tanar a pedagdgiai program helyi tantervében
meghatarozottak szerint, a szaktanarokkal egyeztetve tartja. A konyvtarhasznalati
szakorakat az egyes targyakat tanit6 tanarok tanmenetei tartalmazzak.

3. A konyvtari nyitva tartas
Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitvatartasi idét a kényvtaros-
tanar az igazgatd engedélyével hatarozza meg. A konyvtar nyitvatartasi idejében tarthatok a
konyvtarhasznalati 6rak, a konyvtari szakoérak, konyvtari foglalkozasok és ekkor
kolesonozhetnek az olvasok. A kolesonzési id6rél a tanuldk a konyvtar ajtajara, illetve a
tanariban és a titkarsagon kifuggesztett informacios tablardl tajékozodhatnak.

4. Tetétek

A konyvtarbdl a szaktanarok hosszabb idére is kolesonozhetnek olyan dokumentumokat,
melyeknek tarolasi helye az egyes szakmai munkako6zosségeknél, a szertarakban vagy a tanariban
célszerd. Ezek kolesonzése a szaktanarok alafrasaval és anyag felel6sségvallalasaval torténik.

5. A tanuldkra vonatkozo tartézkodasi szabalyok a kényvtarban

Az iskolai kényvtarban a tanulok kolesonzés, olvasas, tanulas céljabdl tartézkodhatnak,
illetve az Ordk kozti és utani szabad idejiik, vagy azon tanitasi Oréik eltSltésére, amelyrdl
felmentésitk van. Tanorak keretében szaktanar kiséretében is érkezhetnek az osztalyok
konyvtarismereti Orara, vagy olyan feladat elvégzésére, melyhez a konyvtari alloméanyt
hasznaljak.

A konyvtarban tartézkodo tanulék magatartdsara az iskola egyéb teriiletein is érvényes szabalyok
kotelez6ek. Emellett elvaras, hogy a jelenlévék az olvasasban, tanuldsban egymast ne zavarjak,
csendesen toltsék idejiket.

Mobiltelefont hasznalni ugyancsak csendesen, masok zavarasa nélkil lehet.

Tarsas jatékokkal, szoérakoztaté tevékenységgel foglalkozni az asztalok mellett tlve, a
jatékon kiviliek zavarasa nélkil lehet.

Etelt-italt fogyasztani a kényvtar szabadpolcos helyiségében a kényvek védelmében nem
szabad.

A tanuldk a konyvtar berendezési targyait kotelesek rendeltetésszerden, a butorokat kimélve
hasznalni, azok esetleges megrongaléit az igazgatd vonja felel6sségre.



Szegedi Radndti Miklds Kisérleti Gimndzium — 5. sz. melléklet 136

5/3. sz. melléklet
A KONYVTAROS-TANAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallal6 neve: Siketné H6be Judit
Munkahelye: Szegedi Radnoéti Miklos Kisérleti Gimnazium
Heti munkaideje: 40 6ra (24 6ra)

A konyvtaros-tanar munkajat az igazgatd iranyitasaval, ellenérzésével és tamogatasaval végzi.
Feladata, hogy az iskola oktaté-nevel6 munkajat a gyljt6kori szabalyzatban meghatarozott
informaciéhordozok gytjtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse, tovabba a tanulok
ingyenes tankonyvellatasaval kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt feladatok ellatasaban az erre
kijelolt szaktanarral kézremkodjon.

Fokozottan tgyel a pedagogusok szakirodalmi ellatasara. A konyvtaros tanar munkaideje,
tartalmi megoszlasa a fenntart altal szabalyozott el6iras szerint meghatarozott:

kotelez6 oraszam keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari 6rakat

a konyvtar zarva tartasa mellett helyben végzi a konyvtari munkat (allomanygyarapitas- és
gondozas korébe tartozé feladatok) - munkahelyen kivil végzi szakiranya feladatait
(konyvtari kapcsolatépités, tovabbképzések, tajékozodas, beszerzés)

Munkakori feladatok:
Szakmai feladatai:

1. Alloménygondozés:

1.1.  Allomanygyarapitis = felelés az évi koltségvetés tervszerd és folyamatos
felhasznalasaért. = a megjelené kiadvanyokrdl tajékozodik. m sziikség esetén
egyedi beszerzéseket is végez u a beszerzéseknél konzultdl a munkakozosségek
vezetdivel (tagjaival). » figyelembe veszi az iskola vezet&ségének javaslatait.

1.2. Allomanyba vétel m a szerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utin a
konyvtari = szabalyzatban meghatarozott mddon nyilvantartasba veszi = a
nyilvantartasokat napra kész allapotban tartja, elektronikusan és papiralapon is
rendszeresen (évenként) allomanygyarapitast végez.

s A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miveket a rendeleti
el6irasoknak » megfeleléen torli az allomanybol

1.3. Allomanyvédelem = a konyvtaros felelds a konyvtar rendeltetésszerd hasznalataért m
allomanyellendrzési rendeleti el6irds szerint, az Igazgatd utasitasara elGkésziti
a leltarozast, (raktari rend, raktari katalégus ellenbrzése, leltarozasi ttemterv
el6készitése), valamint részt vesz a leltarozas lebonyolitasiban s pontosan vezeti
a kolcsonzési  nyilvantartast, ellendrzi a  kolesonzési  hataridSket. Az
osztalyfénok koézremikodésével értesiti a tanuldkat a koényvek késedelmes
visszahozatasarol. Az elveszett konyveket potoltatja.
2 Szolgaltatasok:
2.1.kolcsonzés: a mlikodési szabalyzatban meghatarozott moédon,
2.2 kényvtarbemutat6 foglalkozasok, konyv- és konyvtarhasznalati Ordk megtartasa és
nyilvantartasa az iskola tantervében leirtak alapjan, illetve konyv- és
konyvtarhasznalati Orak megtartisanak segitése,
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2.3.rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar 0j szerzeményeirdl (pl. falitjsag, honlap)
2.4. az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat - nevelési értekezlet,
évfordulds események, tanulmanyi verseny, vetélkedd, kozremikodésével segiti.

3. Egyéb feladatok:

3.1. A konyvtaros kapcesolatot tart az osztalyfénokokkel, a szaktanarokkal.

3.2. Szakmai kapcsolatot tart a helyi (k6zmuvel6dési) konyvtarral és mas iskolai
konyvtarakkal.

3.3. Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken, kilonés tekintettel a
Csongrad-Csanad Varmegyei Konyvtarosok Egyestilete Iskolai Szekcidjara.

3.4. Fogadja, és feladatuk elvégzésében timogatja az intézménybe szakmai gyakorlatra
érkez6 konyvtaros-informatikus egyetemi hallgatdkat.

3.5. Minden tanévben rendszeresen szervezi és népszerGsiti a tanulbifjusag korében a
Szegedi Nemzeti Szinhaz didkbérletes el6adasait. Ugyancsak megszervezi a
tanulok  részvételét a  Kelet-Magyarorszagi  Filharmoénia — diakbérletes
hangversenyein.

3.6. konyvtar faligjsagjan felhivja a figyelmet a varos olyan kulturalis eseményeire,
melyek a tanulok miveltségének gyarapitasat szolgalhatjak. Ugyancsak a faligjsag
felhasznalasaval irodalmi idézetek, versek kozreadasaval kapcsolodik az év
tnnepeihez, a kulturalis élet évfordul6ihoz.

3.7. A konyvtaros tanar munkakori kotelezettségeire mindezeken felil a pedagégusok
munkakori leirasaban szereplé altalanos (nem a tanitasi 6rakra vonatkozo)
elirasok érvényesek. A tanitasi Ordkra vonatkozé eléirdsokat a konyvtari 6rak
megtartasakor kell alkalmazni.

A konyvtar kdlesonzési ideje:

*  hétfé: 10.00-15.00
* kedd: 10.00-15.00
* szerda: 9.00-15.00
*  csutortok: 9.00-15.00
s péntek: 9.00-14.00

Munkaké6rébe tartozo feladatokat maximalis szakértelemmel, pontossaggal és munkatarsaival j6l
egyuttmikodve latja el.

Szeged, 2024. augusztus 30.

Dr. Nagy Anett igazgato
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5/4. sz. melléklet
KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A dokumentumleiras szabalyai:

Aleiras célja, hogy régzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras),
és biztositsa a visszakereshet&séget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait dokumentumtipusonként szabvanyok rogzitik. A lefras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar

az egyszerUsitett lefrast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A
konyvtarban alkalmazott egyszerGsitett bibliografiai leiras adatai:

e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat e szerz6ségi kozlés e kiadas sorszama,
mindsége e megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve e oldalszam+ mellékletek:
illusztracid; méret @ sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam e megjegyzések o kotés: ar e
ISBN szam

2. Raktiri jelzetek

A dokumentumok visszakereshet&ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra. A szépirodalmi mavek raktari jelzete a betlrendi jel, azaz a
Cutter szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilonitést
biztositja.

3. Az iskolai konyvtar katalégusa

Bettrendes cédulakatalégus konyvtarunkban nincs. Az elektronikus katalogus a
HUNT¢ka integralt konyvtari rendszer része. Eptilése folyamatos. A konyvtart latogatok
a konyvtarostanar kézremikodésével tajékozodhatnak benne.



]

!
Szegedi Radndti Miklds Kisérleti Gimndzium — 5. sz. melléklet

5/5. sz. melléklet
TANKONYVTARI SZABALYZAT

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:

o 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl és az iskolai tankényvellatasrol.

e Az Oktatasi Hivatal teszi k6zz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
felulvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Koznevelési Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezel6 Rendszerében az aldbbi webcimen: http://www.tankonyv.info.hu/

2. Az intézmény a kovetkez6 moédon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:
2.1. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részestlé didkok altal atvett tankényvek arra az
id6tartamra kolesondzhetSek ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan,

a tanév végén junius 15-ig minden kélesénzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni
az iskolai konyvtarba.

2.2. A kolcsonzés rendje:
A tanulok a tanév soran hasznalt tartés tankonyveket és segédkonyveket
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. A tanuldk sziilei alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak, és alafrasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoéan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Gyermekik ingyenes tankényvre jogosult. Ez a jog azonban kotelességekkel is jar!
Az ingyen kapott tankényvek egy részét iskolai bélyegzével lattuk el, ezek az iskolai konyvtar
szerves részét képezik. Ezért kérjik, kiemelt figyelmet forditsanak arra, hogy ezeket a
konyveket a megkapott allapotukban tudjak visszahozni a tanév végén, junius 15-ig.
s Bzekbe a konyvekbe beleirni (akar ceruzaval is), az alahtzas vagy barmilyen kiemelés
szigoruan tilos.
« A konyvek allapotara kilondésen vigyazni kell, félt6 gonddal Ovjék a
szennyezbdésektdl, a nedvességtdl, a szakadastol és a széteséstol!
Felhivjuk figyelmuket arra, hogy az iskolai bélyegzével ellatott tankonyvek hasznalhatod
allapotban val6 visszaadasa a Kedves Sziil6 kotelessége.
T4jékoztatjuk Onoket, hogy a hasznalhatatlanul visszahozott tankényveket az iskola nem
koteles atvenni, a tonkre ment konyvek helyett a Kedves Sziil6 koteles tjat vasarolni, és azt
beadni, végsé esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

A fentieket megértettem, tudomasul vettem és elfogadom.
Datum

Szul6 alairasa
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A diakok a tanév befejezése el6tt, legkés6bb junius 15-ig kételesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskord tanuld sztldje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtéritenie a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabol szarmazé értékesokkenést.

3. A tankonyvek nyilvantartisa

Az iskolai konyvtar a tartds tankonyveket a HUNTéEka integralt konyvtari rendszerben,
vonalkéddal ellatva tartja nyilvan.

4. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megbrizni  és
rendeltetésszerten hasznalni. Ebb6l fakaddan elvarhaté tdle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek
megfelelben: m az elsé év végére legfeljebb 25%-0s » a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
» a harmadik év végére legfeljebb 75%-0s m a negyedik év végére 100%-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolesénoz, a
tanuld, illetve a kiskord tanuld szildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Szeged, 2024. augusztus 30.



Szegedi Radnéti Miklos Kisérleti Gimnazium
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

ZARADEK

1. Az SZMSZ feliilvizsgalatat és modositisat a neveldtestiilet véleményezte. A(z) igazgato
nyilatkozik, hogy jelen modositas a fenntartéra tobbletkotelezettséget nem harit.

Az SZMSZ 2025. februar 10. napjan 1épett hatalyba, visszavonasig érvényes.

Kelt: Szeged, 2025. februar 10. nap Kindy

2. Véleményezte a neveldtestiilet
Kelt: Szeged, 2025. februar 1"0':-'_ (2

........ DAl AL U

igazgato N N : igazgatdhelyettes

3. Véleményezte a Sziildi Szervezet

Kelt: Szeged, 2025. februar 10.

W e -

Sziiloi Szervezet képviseloje

4. Véleményezte a Didkonkormanyzat

Kelt: Szeged, 2025. februar 10.
(P(u.&é - om & Voke
DOK képviseléje

5. Jovihagyta a Szegedi Tankeriileti Kézpont tankeriileti igazgatdja




