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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 el6irasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozéjara
nézve kotelezo.

Az elfogadas tényét a nevel6testilet 2026. augusztus 31. napjan tartott nevelStestileti értekezlet
jegyz6konyve, valamint az ahhoz csatolt jelenléti iv igazolja.

2. AZ INTEZMENY ADATAI
Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Csongrad-Csanad varmegye

Fenntarto tankertleti kozpont megnevezése: Szegedi Tankerileti Kézpont
OM azonositd: 029743

Szegedi Radnéti Miklos Kisérleti Gimnazium szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. t6rvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az
alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Szegedi Radnéti Miklos Kisérleti Gimnazium

1.2. Idegen nyelvii neve: Radnoti Miklés Experimental High School

2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely: 6720 Szeged, Tisza Lajos korut 6-8.

3. Alapito és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Szegedi Tankertleti Kézpont

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

4. Tipusa: gimnazium
5. OM azonosito: 029743

Az intézmény tevékenységei:
» alaptevékenységek és forrasaik

gimnaziumi nevelés-oktatas
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= 6 évfolyamos matematika iskola

= 4 ¢évfolyamos nappali rendszerli gimnaziumi oktatés

= sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszeri gimnaziumi oktatdsa
(mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizd6k, érzékszervi — hallési, latési — fogyatékos)

= integréacios felkészités

= készsegkibontakoztato felkészités

= 5 évfolyamos Arany Janos Tehetséggondoz6 Program

3. TORVENYI SZABALYOZAS
3.1. Jogszabalyi eldirdsok:
Strukturalis szabdlyozdsi felhatalmazds:

A koznevelési intézmény mukodésére, belsé és kiilsé kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti kiznevelésril szold 2011. évi
CXC. torvény 25. (-dban foglalt felhatalmazas alapjan tirténik. A szervezeti és mukodési szabalyzat
hatarozza meg a koéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a muikodésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és mikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt
mukodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat létrehozasianak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

¢ 2011. évi CXC. to6rvény a Nemzeti koznevelésrol

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koézneveléstdl szolo  torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 26/1997. IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok 4j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol. 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

* 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informaci6szabadsagrol

e 110/2012. (V1. 4) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

e 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarél

e 40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl

*  2012. évi L. t6rvény a munka torvénykonyvérdl

e 362/2011. (XII 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrél

e 19/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol.

* 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél
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e 15/2015. (III. 13.) EMMI rendelet a koznevelési szakértSi tevékenység, valamint az
érettségi vizsgaelnoki megbizas feltételeirdl

e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 4j életpalyajarol

e 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet A pedagdgusok uj életpélydjarol szold 2023, évi
LII. torvény végrehajtasarol

* 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

e 2023. évi XXV. tOrvény a panaszokrol, a kozérdekd bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével Osszefiggd szabalyokrol

s 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatisi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérél, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend
részletes szabalyairol.

3.2. A sgervezeti és mitkidés szabilyzat elfogaddsa, jovdahagydsa, megtekintése

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a nevelGtesttlet fogadja el az iskolaszék — amennyiben az
intézményben mukodik — és az iskolai diakonkormanyzat véleményének kikérésével. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd
egyetértése sziikséges. Az SZMSZ-t az igazgatd az intézmény honlapjan koézzéteszi. A szabalyzat
hatarozatlan idére sz6l.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, az munkavallalok és mas érdeklédék
megtekinthetik az igazgatdi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartdasa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanul6jara nézve kotelezo érvényi. A szervezeti és miikodési szabalyzat az igazgato
jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

4. AZ 1SKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
4.1. Az iskola szervezete

a.) Iskolavezet8ség

Az iskolavezet6séget az iskolaigazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezeté beosztast dolgozok tartoznak:

= azigazgatohelyettesek

= 37 iskolatitkar

Az igazgatd egyszemélyl felelése intézmény szakszerG és torvényes mukodéséért,
gazdalkodasért, 6nallé koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény esetében a mikodtetSvel
kotott szerzédésben foglaltak végrehajtasaért, miakodteté hianyaban a fenntarté altal
rendelkezésére bocsatott eszk6zok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért.

Az igazgaté munkajat igazgatohelyettesek segitik.

Az igazgatohelyettesi megbizas 6t évre szol. Az igazgatOhelyettesek munkajat munkakéri
leirasuk, valamint az igazgat6 koézvetlen iranyitasa alapjan végzik.
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Az igazgatét tavollétében teljes jogkorrel a real igazgatohelyettes vagy sziikség esetén -
egyedi megbizassal - masik igazgatohelyettes helyettesiti. Az intézmény vezetSjének és
helyetteseinek kapcsolattartasa folyamatos. Az igazgatdsag rendszeresen, sziikség szerinti

gyakorisaggal tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az iskolavezet&ségi megbeszélést
az igazgato vezeti.

b.) Az Osszvezetsi kozosség (OV)

= azigazgato,
= azigazgatohelyettesek,

= a szakmai munkak6zosségek vezetdi,

Az Osszvezetdi kozodsség az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezé és
javaslattevé joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetSsége rendszeresen, szukség szerinti
gyakorisaggal tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban
emlékeztetS készil. Az iskolavezet6ség megbeszéléseit az igazgato késziti el6 és vezeti.

c.) Az iskola dolgozoéi

Az iskola dolgozoi a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakorokre,
a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban a Szegedi Tankertleti K6zpont igazgatdja altal

kiadmanyozott rend szerint kertilnek alkalmazasra. Az iskola dolgozéi munkajukat
munkakori leirasaik alapjan végzik.

4.2. Az iskola sgerveeti egységei

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata, a vezetSk kozotti feladatmegosztas:
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5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY
VEZETESEVEL

5.1 Az iskolai kozisség
Az iskolakoz6sséget az iskola dolgozoi, a sziil6k és a tanuldk alkotjak.

Az iskolak6zOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt k6zosségek
révén és modon érvényesithetik.

5.2 Az iskolai alkalmazottak kiZossége
Az iskolai alkalmazottak kozOsségét a nevelési-oktatasi intézményben alkalmazottak,
valamint az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak (pedagégusok, nevel
és oktat6 munkat kozvetlenil segiték, iskolapszicholégus, koényvtiros, laboransok,
rendszergazdak). Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
iskolan belili érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a 2023.
évi LII. torvény, illetve a kapcsolodé rendeletek) rogzitik.

Az intézmény alkalmazotti/dolgozoi értekezlete

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
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5.3 A nevelok kozosségei

5.3.1 A nevelGtestuilet

A nevel6testilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betdlté alkalmazottja,
valamint az oktaté-nevel6 munkat kézvetlentl segit6 felséfoka végzettségti dolgozok. (Az
6raad6 pedagogus a nevelGtestilet dontési jogkorébe tartozéd tigyekben - a tanuldk
magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa és a
tanulok fegyelmi tgyeinek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.)

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

NevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni

az iskolaigazgato,
a nevelGtestilet tagjai egyharmadanak,

az iskolai szul6i munkak6zosség és az iskolai didkénkormanyzat kezdeményezésére.

A nevelGtestiilet dont

a pedagogiai programrol,

az SZMSZ.-16],

a hazirendrol

a pedagogus-tovabbképzési intézményi programrol,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a nevel6testilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozoévizsgara bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi tigyeiben,

az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol,

és egyéb, jogszabalyban meghatarozott tgyekben.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a tantargyfelosztas elfogadasa elétt,

az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran, - az igazgatohelyettesek
megbizasa, megbizasainak visszavonasa el6tt, - ¢és egyéb, jogszabalyban

meghatarozott iigyekben.
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A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A nevel6testtleti értekezleten a tantestilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol —
indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést. A nevelGtestileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Az értekezletek
dontést igényl6 értekezletein jegyz6konyv készil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint az értekezleten végig jelen 1évé személyek
kozil kettd (hitelesitSk) ir ala.

A nevel6testilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerti szotObbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tgyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a testilet egy része (tObbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz
részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet példaul az egy osztalyban tanité
pedagdgusok osztalyértekezlete, amely a magasabb évfolyamba 1épésrdl, a tanuldi
kitintetésekrdl dont.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is.

Az iskola életével, hivatalos tigyeivel kapcsolatos intézkedések, vitak - a tajékoztatas céljat
szolgalé anyagok kivételével - szolgalati titkok, ezt a nevelStestilet valamennyi tagja
megbrizni koteles.

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

* tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

* félévi és év végi osztalyozo konferencia,

* tajékoztatd értekezlet (sziikség szerint)

* nevelési értekezlet (évente legalabb 1 alkalommal),

* rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Tanévnyito, tanévzaro értekezlet
Augusztus végén tanévnyito értekezletre, janius végén az igazgatd altal kijelolt
napon tanévzard értekezletre kertl sor. Az értekezletet az igazgat6 vagy helyettese
vezeti.

Osztalyértekezlet
A nevel6testilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését az osztalyk6zosségek problémainak megoldasat
végzi az értekezleten. A nevelGtestulet tagjai kozil egy osztaly értekezletén csak az
adott osztalyk6zosségben tanité pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel.
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Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyf6nokok megitélése alapjan barmikor
tarthaté az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijel6lt id6pontban — osztalyozo
értekezletet tart a nevelGtestiilet, amely az osztalyértekezlet specialis formaja.

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

5.3.2 A pedagdgusok szakmai munkak6zosségei

A koznevelési torvény 71. §-a szerint a szakmai munkakoz6sség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében ¢és ellenérzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagbégusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A
munkak6zosség  alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslat a gyakornok vezetétanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatod
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek, valamint a beiskolazashoz kapcsoléds feladatok
megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkako6z6sségek miikodnek:
* human (magyar, mivészetek, etika, életvitel)
= torténelem
= angol nyelvi,
® masik idegen nyelvi,
" matematika,
" fizika,
= kémia-foldrajz,
= biologia,
= digitalis kultura-testnevelés,

= osztalyfénoki.

A szakmai munkak6zosséget munkakozOsség-vezetS iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az igazgat6 biz meg legfeljebb harom évre.

A munkak6zosség-vezeté feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik régzitése, az informaciéaramlas biztositasa a vezetés
és a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezets legalabb félévi gyakorisaggal beszamol
az intézmény vezetSjének a munkakozosség tevékenységérol, osszeallitja a munkakoézosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a
munkak6zosség munkajarol.
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A munkak6zosségek szitkség és igény szerint atszervezheték, vagy megszuntethet6k. A
szakmal munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

5.3.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka aktualis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

* Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelStestiilet valasztja, vagy az igazgatod
jeloli ki.

* Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgaté jel6lte ki, errdl tajékoztatni kell
a nevel6testiletet.

* Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevel6testiilet vagy az igazgat6 hatarozza meg
(a csoportot valasztd, illetve kijel6l6). Eltér6 megallapodas hianyaban a
munkacsoport dontési rendjére a nevelGtestilet dontési rendjére vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

54 A szdildi szerveget (Ro3dsség)

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szul6i szervezet (munkak6zosség) mikodik.

Egy osztaly sziil6i munkako6zosségét (OSZMK) az egy osztalyba jar6 tanuldk sziilei
alkotjak.

Az osztalyok szuléi munkakozosségei a szilok korébdl a kovetkezé tisztségvisel6ket
valasztjak:

= elnok,

= clnokhelyettes.

Az osztalyok sziil6i szervezetei (munkakozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
az osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetGségéhez.

Az iskolai szil6i munkak6zosség legmagasabb szintl dontéshozo szerve az Iskolai Sziil6i
Munkaké6zosség (ISZMK) vezetGsége. Az iskolai szul6i szervezet (munkakézosség)
vezetségének munkajaban az osztaly sziil6i szervezetek (munkakozosségek) elnokei, vagy
elnokhelyettesei vehetnek részt.

Az iskolai sziilé1 munkak6z6sség legmagasabb szintd dontéshozo szerve ag iskolai s3iildi
értefeezlet.
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Az iskolai sziil6i szervezet (munkak6z6sség) vezetSsége az iskolai sziiléi értekezlet a szilék
javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai szil6i szervezet (k6z0sség) alabbi tisztségvisel6it:

= clnok,

= clnokhelyettes.

Az iskolai szil6i munkakozosség elndke kozvetlenil az iskola igazgatdjaval tart kapcesolatot.
Az iskolai szuléi munkak6zosség vezetésége, az iskolai szil6i értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerd szot6bbséggel hozza.

Az iskolai szul6i munkak6z6sség vezet&ségét az iskolai szil6i értekezlet az iskola
igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal Gssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell
adnia az iskola feladatairdl, tevékenységeirdl.

Az iskolai szUl6i munkak6zosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

® megvalasztja sajat tisztségviseldit,

* megvalasztja a szul6k képvisel6it az intézményi tanacsba,

= kialakitja sajat mdkodési rendjét,

= aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

= képviseli a szil6ket és a tanuldkat a nemzeti kéznevelésrdl szold torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

® véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mukodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a szil6kkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatosak,

= véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sztl6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

5.5 Ag intézményi tandes

Az iskolaban a magasabb jogszabalyokban eléirtak alapjan az intézmény muikodésében
érdekelt személyek és szervezetek egylittmikodésének elémozditasara, a nevel6-oktatod
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 nevelGtestiiletet 1 £6, a fenntartét/mikodtetét 1 £6 képviseli.
c.) Az intézményi tanics tagja delegalas esetén a fenntartd/mikodtets képviseldie is.

d.) Az intézményi tanacs tagjainak megvalasztasa

A fenntartd/mikodtets delegalja képviseldjét.
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A szil6k képvisel6it a sziil6k javaslatainak Gsszegydjtése utan az iskolai szul6i szervezet
tagjai titkos szavazassal valasztjak meg egyszerd tObbséggel. Az iskolai sziléi szervezet
akkor hatarozatképes, ha azon a tagok 50 szazaléka + egy {6 jelen van.

A nevel6testulet képviselSit a pedagégusok javaslatainak 6sszegyljtése utan a nevelStestiilet
titkos szavazassal valasztja meg.

Ha az intézményi tanacs szil6i, illetve nevel6i képvisel6i helye megiiresedik, az Gjabb
valasztas el6készitéséért harminc napon belil az iskola igazgatdja felel6s.

e.) Az intézményi tanacs mukodtetése

Az intézményi tanacs sajat szervezeti ¢és mukodési szabalyzata, valamint tgyrendje alapjan
mukodik.

t.) Az intézményi tanacs jogkore

Az intézményi tanacs a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

5.6 A tanulok kizisségei

5.6.1 Az osztalyk6zosség
Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulécsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6z6sség élén az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot az igazgatd bizza
meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori lefrasuk alapjan végzik.
Az osztalyk6zosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségvisel6ket valasztja meg: ® osztalytitkar,

®* helyettese/képviselé (ktldott) az iskolai didkonkormanyzat vezet&ségébe ®

pénzigyekkel foglalkoz6 6sszekotd (kapesolata szilével).

5.6.2 A diakkorok
A tanulok k6zos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. Az iskolaban
a tanulok igényei szerint mikodtethet6 diakkor. A diakkorok sajat tagjaik kozil egyegy
képvisel6t valasztanak az iskolai diakonkormanyzat vezet6ségébe.

5.6.3 Az iskolai diakonkormanyzat (DOK)

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadid6s tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat mikodik.

Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti. A diakénkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési és egyetértési
jog gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkénkormanyzat vezetdségének
véleményét.
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Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkérokkel
rendelkezik.

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

Az iskolai diakénkormanyzat munkéjat segité nevel6t a diakénkormanyzat vezetéségének
javaslata alapjan — a nevel6testillet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Az iskolai diakkozgyulést 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 tanuldi jogok helyzetérol és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak  végrehajtasi tapasztalatairdl. A diakkozgytlés — Osszehivasat  a
didkbnkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A didkkozgytlés Gsszehivasaért az igazgatd
telel6s. A diakkozgyilés 1 tanév idStartamra a tanuldk javaslatai alapjan 1 £6 didkképvisel6t
valaszthat.

5.7 Agiskola kizisségeinek kapesolattartdsa

5.7.1 Az igazgatdsag és a nevelGtestiilet

A nevelStestilet kilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogusvezetSk és a valasztott képvisel 6k utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas féorumai:
=  azigazgatdsag Ulésel,

= az Osszvezetdi értekezletek, ® a kilonb6z6 értekezletek, ® megbeszélések.

Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg,.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, nagysziineti
(10 6ra 40 perckor) értekezleten, valamint {rasbeli tijékoztatokon keresztil értesiti a
nevelSket (elektronikus napld, e-mail).

Az Ssszvezetbi értekezlet (OV) tagjai kételesek:

= az ulések utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairodl,

= az iranyitasuk ala tartozoé pedagdgusok kéréseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az iskolavezet6ség és az OV felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy {rasban egyénileg vagy
munkakéri vezetdjik, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskola vezet6ségével és az intézményi tanaccsal.

5.7.2 Az intézményi tanacs (IT)
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Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sztldk, a tanuldk, a
nevel6testilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat, a torténelmi
egyhazak, a helyi gazdasagi kamarak azonos szamu képvisel6jébdl és az intézmény székhelye
szerint illetékes kormanyhivatal delegaltjabol allé intézményi tanacs hozhaté 1étre.

Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a szilék, a tanuldk, a
nevel6testilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat, a torténelmi
egyhazak, a helyi gazdasagi kamarak azonos szamu képvisel6jébsl és a fenntartd
delegaltjabol allé Intézményi Tanacs hozhato létre.

Az iskolaigazgat6 félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény muikodésérdl az
Intézményi Tandcsnak, amely az intézmény muikodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

Az intézményi tanacs tlésein allandé meghivottként az alabbi személyek vehetnek részt:
= az iskola igazgatdja

= az iskola igazgatohelyettese

A Sziul6i Szervezet (kozosség) az Intézményi Tanacs és iskolaban az iskolai
Didkénkormanyzat véleményének kikérésével — meghatirozhatja azt a legmagasabb
Osszeget, amelyet a nevelési-oktatasi intézmény altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatasok
korébe tartozé program megvalsitasanal nem lehet tullépni.

Az intézményi tanacs és a Didkonkormanyzat, Szuléi Szervezet a jogainak megsértése
esetén tizenot napon belil a fenntartéhoz jogszabalysértésre hivatkozassal fellebbezést
nyudjthat be. A fenntarté dontése ellen — torvényben meghatarozott kivétellel — a k6zléstol
szamitott harminc napon belil a birésaghoz lehet fordulni.

5.7.3 A pedagdégusok és a tanulok

A tanuldkat az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
" az igazgato:
- a diakk6zgyilésen évente legalabb 1 alkalommal,
- a folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztil folyamatosan,
= az osztalyfénokok:
- az osztalyfénoki 6rakon,
®= a didkénkormanyzatot segité tanar:
- aziskolai diakbnkormanyzat vezet&ségi tilésén legalabb havonta egyszer ® a
pedagdgus
- atanoérakon a teljesitményének értékelésérdl,
(A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az
értékelés elkészultét kovetd kovetkezd tanitdsi 6ran, szobeli feleletnél

azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos értékelése
céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal eggyel
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tobb osztalyzatot kell adni. E szabaly alél a heti egy 6ras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld
lezarasahoz. Az osztalyzatok szambavétele naploellendrzéskor torténik.
Témazaré dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijelolt id6pont el6tt tajékoztatni kell.

Egy napon maximalisan két (Iehet6ség szerint csak egy) témazard
dolgozatot lehet iratni. A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar
nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhat6. Az
irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten belil el kell végezni,
a dolgozatokat ki kell osztani, s az érdemjegyeket az elektronikus naploba
be kell vezetni.)

- A tanulét személyével kapcsolatos biintet6 és jutalmazé intézkedésekrél

tajékoztatjak.

5.7.4 A pedagdgusok és a sziil6k

A szilSket az iskola egészének életérd, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

" az igazgato:

- a szil6i munkak6zosség vezetdségl tilésén évi 2 alkalommal,

- a folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztil,

= az osztalyfénokok:

tajékoztatjak.

- az osztaly szul6i értekezleteken,

- fogaddorakon

A szil6k szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehet6ségek szolgalnak:

= szUl6i értekezletek,

= a pedagogusok egyéni fogaddorai,

= az elektronikus naplo, illetve ellen6rz6 konyv.

Az osztalyok szil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szl értekezletet tart. A szil6i értekezletek idépontjat az iskola honlapjan nyilvanossagra
hozott éven munkarend tartalmazza.
Ezen tul a felmeril6 problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyfénok vagy a
sziil6i munkakozésség elnéke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil6i
értekezletet az igazgat6 hivhat Gssze.

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az igazgaté altal kijelolt id6pontban — két
alkalommal tart fogadéorat. Emellett a pedagdgus — 6rarendjének ismeretében - minden
tanév szeptember 15-ig koteles az egész tanévre vonatkozéan tovabbi heti egy ora
fogadoorat kijelolni. A fogadoora idépontjat az iskola honlapjan fel kell tiintetni.
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Amennyiben a sziil§, gondvisel6 a fogaddoran kivili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

Az intézmény vezetSi, a szaktanarok és az osztalyfénokok az elektronikus napléd
vezetésével eleget tehetnek a tdjékoztatasi kotelezettségiknek.

Az osztalyténok az elektronikus naploba tett bejegyzés, az elektronikus naplé tizenetkildé
funkciéjaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a sztléket a tanuld gyenge vagy hanyatl6
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok az
elektronikus naplé utjan tajékoztatja a szulket a fogadoorak, a szil6i értekezletek
idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetSleg egy héttel, de legalabb 6t nappal az
esemény el6tt.

A szulSk a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott —
jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irasban, kézvetlenil vagy valasztott
képviselSik, tisztségvisel6ik utjan az iskola igazgatésagahoz, az adott tgyben érintett
gyermek osztalyfénokéhez, az iskola nevelbihez, a diakonkormanyzathoz vagy az
intézményi tanacshoz fordulhatnak.

A szil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az  iskola igazgatdsagaval,
nevel6testiletével vagy az intézményi tanacskel.

A szil6k és mas érdekl6dék az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és muikodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl az iskola igazgat6jatol, valamint igazgatohelyettesétdl az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatdi, igazgatohelyettesi fogadéérakon
kérhetnek tajékoztatast. Az intézmény hatalyos Pedagodgiai Programja, Szervezeti és
Mukodési Szabalyzata és Hazirendje az intézmény honlapjan hozzaférhetd.

Az iskola Pedagbgiai Programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd,
megtekintheté. A Pedagdgiai Program egy-egy példanya a kévetkez6 személyeknél, illetve
intézményeknél talalhaté meg:

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

= aziskola kényvtaraban,

= aziskola tanari szobajaban,

= aziskola igazgatdjanal és igazgatohelyettesénél.

A hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, 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 kényvtaraban,

= aziskola tanari szobdjaban,

= aziskola igazgatdjanal és igazgatohelyettesénél,
= az osztalyf6nokoknél,

= adiakénkormanyzatot segit nevel6nél, ® az iskolai sziiléi szervezet vezet6jénél.

A hazirend egy példanyat — a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 torvény elbirasainak megfeleléen
— az iskolaba torténd beiratkozaskor a szulének at kell adni.

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

Az intézmény a jogszabalyban meghatarozott esetekben elektronikus okiratot, valamint
elektronikus dton elSallitott és az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapi nyomtatvanyt alkalmaz. A tanulmanyi rendszerben, a KIR-ben és mis,
jogszabaly alapjan alkalmazott elektronikus rendszerben eléallitott dokumentumokat az
adott rendszerben, illetve az intézmény iratkezelési szabalyzataban meghatarozott médon
kell hitelesiteni, kezelni, megérizni és archivalni. Az elektronikus okiratot kizarolag akkor
kell papiralapon eléallitani, ha azt jogszabaly vagy az iratkezelés rendje kifejezetten el6irja.

(Az elektronikus irat: az oktatasért felel6s miniszter altal joévahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott, elektronikus aldirassal ellatott, elektronikusan
tarolt irat.)

Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatoja
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya. Az
intézményben keletkez6, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatdja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir
alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya. Az intézménybe érkezé elektronikus irat
esetén indokolt esetben megnyitas, felhasznalas el6tt el kell végezni a virusellenérzést és
virusirtast. Elektronikus nyomtatvanyokat az iskola nem allit el6.

Feladatunk tajékoztatni a sziil6ket a megel6z6 tanév végén azokrdl a tankonyvekrol,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a
kovetkezé tanévben a nevel6-oktaté munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatjuk a sziil6ket az
iskolatél kolesénozhetd tankonyvekrdl, taneszk6zokrdl és mas felszerelésekrél, valamint
arrol is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziiléi kiadasok csokkentéséhez.

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 didkénkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.)

AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI
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Az iskolai munka megfelel$ szintl iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezé intézményekkel:

= a Szegedi Tankertleti Kézponttal, mint fenntartéval

= Szeged Megyei Jogt Varos Mivel6dési Osztalyaval,

® Nevelési-Oktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalataval INGSZ),
= a Kormanyhivatallal,

= a Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal,

® az altalanos iskolakkal,

® akozépfoku tarsintézményekkel,

= cgyetemekkel.

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelGs.

Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn kézmuvel6dési intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, gyermek- és ifjasagi
intézményekkel: szervezetekkel, gazdalkododkkal, mint példaul

= 2 Szegedi Tudomanyegyetemmel,

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

= Szegedi Nemzeti Szinhaz ® stb.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgat6 a felel6s.

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatésaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn az illetékes egészségligyi dolgozdkkal:

= [skolaorvos,

= Védoénd

Segitséglikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. A kapcsolattartas
részletes modjat a szervezeti és mikodési szabalyzat 3. szamu melléklete szabalyozza.

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

= 3 szul6kkel,

= a Pedagogiai Szakszolgalattal, a Nevelési Tanacsadoval,
= a Gyermekjoléti Szolgalattal,

= Kormanyhivatal Szocialis és Gyamiigyi Osztalya,

= Kormanyhivatal Népegészségiigyi Féosztalya,
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= az iskola-egészséglgyi ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatoval,
® Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatallal,
= aziskolaotvossal, a védénével,

= avarmegyei Rend6r-fékapitanysag Binmegel6zési Osztalyaval.

Az iskola ifjusag- és gyermekvédelmi feladata, hogy minden tanul6 szamara biztositsa az
esélyegyenléséget és az egyéni fejlédéséhez sziikséges nevelési-oktatasi feltételeket. A
munkakapcsolat feltigyeletéért az igazgatohelyettes a felel6s.

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

= aziskola tanuldi, ® az iskola tanarai.

A Nkt. 24. §. (3) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz kot6d6 szervezet nem
mukodhet.

7. AZ I1SKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétt6tél péntekig reggel 6 6ratdl délutan 21 oraig tart
nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént elbzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

7.1. Nyitvatartds

Szorgalmi idében hétf6t6l csiitortokig a nyitvatartas idején belil reggel 7.15 6ra és délutan
16 6ra kozott, pénteken 14.15-ig az iskola igazgatojanak vagy helyettesének az iskolaban
kell tartézkodnia.

A vezetSk benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben irasban kell meghatarozni.

A délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tarté pedagdgus felelés az iskola
muikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tarterv alapjan 7 6ra 15 perc és 16 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza — a 0. 6ra kivételével — 45 perc, az 6rakézi sziinetek
hossza 10 perc (nagysztunet 20 perc).

A tanitasi 6rak és a csengetés rendje:
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o6ra: 7 6ra 15 perc — 7 6ra 55 perc
ora: 8 6ra — 8 6ra 45 perc

ora: 8 6ra 55 perc — 9 6ra 40 perc
o6ra: 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

S B N A Rl I e

A 7. 6ra kezdete — a menza megfelel6 mukédtetése érdekében — néhany csoportnal
eltolédhat.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a szil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére 6rat tartd szaktanar
(irasos) engedélyével hagyhatja el az iskola éptiletét. Rendkivilli esetben — sziil6i kérés
hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatéhelyettes adhat engedélyt.

7.2. Ugyek intézése

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

7.3. A létesitmeény, a felszerelés haszndlata

Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felelések:

= aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
= aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
= atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

= az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feligyeletével hasznalhatjak.
Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak hivatalos tigyet intéz6k
tartbzkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény muikodtet6jétdl (pl. helyiségbérlet
esetén) vagy az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak. Az iskola éptletébe érkezd szilok,
illetve idegenek belépését a beléptetd rendszer és a portaszolgalat ellenérzi. A portaszolgalat
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kilon eljarasi rend alapjan dolgozik. A kils6é személyeket a portaszolgalat kételes a
megfelel$ helyre iranyitani.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi sziinetekben
— kils6é igényl6knek kilén megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
tfoglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kilsé igénybe
vevlk, az iskola épiletén beltl csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben
tartézkodhatnak.
Az iskola nyitvatartasi ideje:
tanitasi napokon, hétkéznap: 06-21 6ra
tanitasi napokon, pénteken: 06-21 6ra
tanitasi szinnapokon: zarva (rendkivilli esetekben fenntartéi engedéllyel
egyeztetett id6pontban tart nyitva, pl. tanulmanyi verseny, Unnepség,
alumni program esetén).

Az iskola éptiletében dohanyozni tilos.

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

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanuldk altal készitett dolgok
vagyoni jogat atruhazza, az elkészitésben kozremikods tanuldoknak dfjazas jar. A
tanuloknak kifizetett dfj mértéke a fenntartd szamara kifizetett 6sszeg 50 szazaléka, melyet
az adott dolog elkészitésében kozremikods tanuldk kozott a végzett munka aranyaban kell
szétosztani. Az egyes tanuloknak jar6 6sszegrél az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai
alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai didkénkormanyzat véleményének figyelembe
vételével, az iskola igazgatdjanak ajanlasa alapjan a Tankeriilet igazgatdja dont.

8. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK
8.1. Tandrin kiviili foglalkozdsok

A tanitasi 6rakat kévetéen a tanulok az iskolaban csak szervezett, pedagdgus altal vezetett,
illetve feltigyelt foglalkozason vehetnek részt. Az iskola éves munkatervében nem szerepld
osztalyrendezvényeket vagy tanéran kivili foglalkozasokat csak az igazgato elzetes
engedélyével lehet tartani.

A tanoéran kivili foglalkozasok kozil a tanuldészoba, a szakkor, a tehetséggondozo
foglalkozas, a korrepetalas, az érettségi el6készits, az énekkar, a sportkor és a tbmegsport
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rendezvény a résztvevlkkel egyeztetett idépontban, az iskola nyitvatartasi idején belil
barmikor szervezhet6, ha a foglalkozas tanitasi 6raval nem utkoézik. A 17 6ra utani
rendezvényeket a mikodtetével 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 tanitasi 6rakon kivili foglalkozasokon a foglakozas rendjét a foglalkozast vezetd
szaktanar vagy koézremikods szakember hatarozza meg az intézmény Pedagdgiai
Programjaval 6sszhangban 1évé médon.

Az intézményben a tanulok szamara az aldbbi — az iskola altal szervezett — tanéran kivili
rendszeres foglalkozasok mukédnek:

= kirandulasok (osztaly, csoport; tanulmanyi, kulturalis)
®  s7akkorok,

= énekkar,

= iskolai sportkori foglalkozasok,

= tomegsport foglalkozasok,

= cgyéni foglalkozasok,

= tehetséggondozo foglalkozasok,

= ¢rettségl el6készitd foglalkozasok.

8.2. Az egyéb tandrin kiviili foglalkozdsokra vonatkozd dltalinos szabalyok

A tandran kivili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés onkéntes. A tandran kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés az el6z6 tanév majusaban torténik, mely a tanév elején
az orarend ismeretében az elsé tanitasi héten modosithato. A jelentkezés egy tanévre szol.
A tanoran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezeté nevét, mikodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziléi, valamint a nevel6i
igényeket a lehet&ségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakéri leirasuk alapjan végzik. Tanoran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagogusa.

8.3. Egyéb lebetdségefe
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Az iskola mukodtetéje — az ezt igényl6 tanulék szamara — étkezési lehetOséget
(menzaebédet) biztosit.

A tanulok o6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
mukodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a szervezeti és mikodési szabalyzat
melléklete tartalmazza.

Az iskolaban a tertletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatisokon wvalé részvétel a tanuldk szidmara Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

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

Az iskola belsé ellen6rzési feladatai:

biztositsa az intézmény tOrvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagodgiai
programjaban és az egyéb belsG szabalyzataiban el6irt) makodését,

segitse el6 az intézményben folyd nevel6-oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését,

az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérdl,

tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi el6irasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve el6zze meg azt,

szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény mukodésével
kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A bels6 ellenérzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei ®

A bels6 ellenérzést végz6 dolgozo jogosult:

* azellenérzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni,

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

* az ellenérzott dolgozé munkavégzését elbzetes bejelentés nélkil
figyelemmel kisérni,

* azellen6rzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellenérzést végz6 dolgozo koteles:

* az cllenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelel6en eljarni,

* azellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,
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* az észlelt hianyossagokat {rasban vagy széban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével,

* hidnyossagok feltarasa esetén az ellenbrzést a kézvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idében megismételni.

Az ellenbrzott alkalmazott jogai és kotelességei: ®
Az ellenérzétt dolgozé jogosult:
* az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,

* az ecllen6rzés modjara ¢és megallapitasara  vonatkozdan irasban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzé kozvetlen
feletteséhez.

= Az ellen6rz6tt dolgozo koteles:
¢ azellenbrzést végz dolgozo munkajat segiteni, az ellenbrzéssel sszefiiged

kéréseit teljesitent,

* a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A bels6 ellenérzést végz6 dolgozo feladatai:

= Az ellen6rzést végzé dolgozo a belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsé szabalyzataiban, a munkakori lefrasaban, az éves ellendrzési tervben
el6irtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

= Az ellenérzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

= Az ellendrzés tényét és megallapitasait {rasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellen6rzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

* Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzdnek:

* a hianyossag megsziuntetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo
figyelmét,

* a hianyossagok megszintetését tjra ellendriznie kell.

A belsé ellenbrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési
feladataik: = Igazgato:
* cllen6rzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,
* cllen6rzi az iskola Osszes dolgozojanak pedagdgiai és tgyviteli, technikai
jellegh munkajat,
* cllen6rzi a munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyok megtartasat,
* clkésziti az intézmény belsé ellenérzési szabalyzatat,

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

* feliigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és mikodése felett.
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= JoazgatOhelyettesek:

* folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és
tgyviteli munkajat, ennek soran kiléndsen:

* aszakmai munkak6z6sségek vezetSinek tevékenységét,

* apedagdgusok munkavégzését, munkafeligyeletét,

* apedagdgusok adminisztraciés munkajat,

* apedagdgusok nevel6-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét,

¢ agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

® Munkak6zosség-vezetdk:

* folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6ézosségbe tartozo pedagdgusok
nevel6-oktaté munkajat, ennek soran kilénosen,

* apedagbgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket,

* a nevel6-oktatd6 munka eredményességét (adott esetben tantargyi
eredményértékelésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kozil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellenérzési feladatokat, ezek ltemezését, az ellenérzést
végz0, illetve az ellen6rzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellen6rzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelSs.

A pénzigyi belsé ellendrzési tevékenység megszervezéséért a belsé ellendrzési vezetd a
felel6s. A belsé ellenbrzési vezet6i 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 jogszert (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint el6irt)
mukodését,

= segitse el6 az intézményben folyé nevel6 és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

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

® szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevel6-oktato
munkéjaval kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:
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= jgazgato,
= jgazgatohelyettes,

* munkak6zsség-vezetok.

Az igazgatd — az altala szitkségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai kozil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktatdé munka belsé ellendrzése soran:
= apedagégusok munkafegyelme,
= atanorak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
= anevel6-oktaté munkahoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga,
= atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
= atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa, ® a nevel és oktato
munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
e az Orara torténd elGzetes felkészilés, tervezés,
* a tanitasi Ora felépitése és szervezése,
* a tanitdsi 6ran alkalmazott mddszerek,

* a tanuldk munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

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

® a tanéran kivili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
k6z6sségformalas.

11. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanulok 6nallé ismeretszerzésének elésegitése
érdekében iskolai konyvtar mutkodik. Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a jelen
szabalyzat mellékletét képezé konyvtar mikodési szabalyzata tartalmazza.

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

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz szitkséges dokumentumok
rendszeres gyUjtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanérai és tandran kiviili foglalkozasok
tartasa. Az iskolai konyvtar mikodéséért, a konyvtarral kapcesolatos feladatok ellatasaért a
konyvtarostanar a felels. A konyvtarostanar részletes feladatait munkakori lefrasa
tartalmazza. Az iskolai konyvtar gylGjteményének gyarapitasa a szervezeti és mukodési
szabalyzat 1. sz. mellékletében talalhaté gydjtékori szabalyzat alapjan a nevel6k és a szakmai
munkak6zosségek javaslatanak figyelembevételével torténik.
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Az iskolai kényvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanulok
és azok csoportjal.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

* tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

* tanodrai és tanéran kivili foglalkozasok tartasa,

* konyvtari dokumentumok helyben térténé hasznalatanak biztositasa,

* konyvtari dokumentumok kolesonzése,

* szamitégépes informatikai szolgaltatasok és szamitdégép hasznalatanak biztositasa,

* tajékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairél és dokumentumairdl,
valamint mas kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

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

Az iskolai kbnyvtar tanitasi napokon az alabbi id6szakokban nyitott:

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

A pedagbgusoknak az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar kézremuikodésével tervezett
tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok varhaté idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét
a tanév elején tanmenetitkben, munkatervitkben tervezniik, majd a konyvtaros tanarral
egyeztetnilk kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartos tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) 3 hét idétartamra lehet kikolesonozni. A kolesonzési idé 3 alkalommal
meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolesonézhet6k:

* kézikényvek,
* szamitogépes szoftverek,

* muzealis értékd dokumentumok.

A konyvtarhasznalé (kiskord tanulé esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikélcsonzott dokumentumot az
el6irt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eléirt 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
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12.1 A mindennapi testnevelés

A mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositasinak modjat a koznevelési torvény
vonatkozé bekezdésében meghatarozottak szerint szervezzitk meg a kévetkezé moédon:

e Alapveté cél a muveltségterileti tehetséggondozas soran a talentum erds oldalanak
fejlesztése megfelel6 szintG tandrakon, edzéseken, versenyeken, mig a gyenge oldalanak
segitése, a tamogatd légkor biztositasa az intézményen beldl, és a kapcsolatban allé
partnereken keresztil is.

* Mindez megvalésul heti harom délel6tti hagyomanyos testnevelés 6ran.

* Tovabbi két 6rat a 7-10. osztalyosoknak reggel 7.15-t6l tartunk.

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

* Akik az érvényes jogszabalynak megfelel§ igazolassal tanusitja a rendszeres

sporttevékenységét, mentestl a két 6ra latogatasa alol.

12.2 Az iskolai sportkirik

A tanéran kivuli sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkori foglalkozasok, illetve az iskolaban
muikodé diaksportkori egyestilet szakosztalyainak, valamint az iskolai tomegsport 6rak keretében
kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.

Az iskolai diaksportkor diakonkormanyzatként mikodik, melynek munkajat az iskola igazgatdja
altal megbizott tanar segiti.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szo6lo szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az
iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

13. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA
13.1 A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldtisa

Az intézmény egészségligyi alapellataisa az érvényben 1évé jogszabalyok alapjan kertl
megszervezéste.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feligyelete és ellatasa érdekében az intézmény fenntartdja
megallapodast kot az Egészségligyi Alapellatasi Intézmény vezetdjével.

Iskolaorvost ellatas:
Szegedi Tudomanyegyetem Szentgyorgyi Albert Klinikai Kézpont
Gyermekgyogyaszati Klinika és Gyermek-egészségiigyi Koézpont ,,C” Gyermek és Ifjusagi
Szakorvosi RendelSintézet Iskola- és ifjusag-egészségligyi szolgalat

Iskolai védénéi ellatas:
Szegedi Tudomanyegyetem Szentgyorgyi Albert Klinikai Koézpont Sziilészeti  és
No6gyogyaszati Klinika Védondi Alapellatasi Egység



Szegedi Radnoti Miklés Kisérleti Gimndzium - SZMSZ

A megallapodas tartalmazza:

- a tanulok egészségl allapotanak szdrését, kbvetését

- alkalmassagi vizsgalatok elvégzését

- kozegészséguigyi és jarvanyugyi feladatok ellatasat

- els6segélynyujtast

- részvételt a nevelési—oktatasi intézmény egészségnevelS tevékenységében - kornyezet-
egészségiigyi feladatok ellatasat.

A szarévizsgalatok idejére az iskola nevel6i felugyeletet biztosit.

13.2 Az intézmeényi védd, ovd eldirasok dltalinos szabdlyai

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

Az igazgatd és helyettesei felel6sek a munka- és tlzvédelmi oktatas megszervezéséért, a munka- és
tizvédelmi szabalyok betartasaért, a balesetek megelGzését célzé tevékenységért, a balesetek
szabalyszerd bejelentéséért és kivizsgalasaért, a tdzriadé gyakorlat megtartasaért. A munka- és
tizvédelmi oktatds és a torvény altal elirt szabalyzatok meglétéért a tankertlet altal megbizott
szolgaltatd a felelés. Az iskola gondnoka felel6s az idészakos biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetéséért a fenntarté altal elvart eljaras szerint.

14. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK

14.1.

MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

Az iskola minden dolgozojanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségitk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladata a tannlo- és gyermekbalesetek megelizésével kapesolatosan

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamin tézvédelmi utasitasnak és a tdzriad6 tervnek a
rendelkezéseit.

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

A nevel6k a tanérai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tgyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetnitik kell a tanulokkal az egészségiik
és a testi épséglik védelmére vonatkozoé eléirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egytitt
jar6é veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.
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Az osztalyténokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

= A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
- aziskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabélyokat,
- a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendSket, a menekulési utvonalakat, a
menekilés rendjét,

- a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapesolatban.
= Iskolan kivili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok, stb.) el6tt.

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

A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat,
illetve tanéran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekévetkezésekor kévetends
magatartasra.

A tanuldk szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idGpontjat az
osztalynapléba be kell jegyezni.

A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
szitkséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezeté nevelGk baleset-megel6zési feladatait részletesen a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenbrzésbe bevont dolgozokat
az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok feligyeletét ellatdé nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sérilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezé intézkedéseket:

- a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
= értesiti az igazgatosagot,
. ha sziikséges ment6t és orvost kell hivnia, (rendelése esetén az iskolaorvost,

lletve védénét)

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté médon meg kell
szuntetnie,
. a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatdjanak. E feladatok ellatasaban a tanulébaleset helyszinén jelenlévé tébbi iskolai
dolgozo is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanul6t els6segélynyudjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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Amennyiben a baleset sulyosnak mindsil, és az elsédleges mentési feladatokat megtette,
akkor azt az intézmény a rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen vagy
személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sdlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni. Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

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

* a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sérulését, egészségkarosodasat;

* a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (pl. ujjak elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek);
* a beszéloképesség elvesztését vagy feltiné eltorzulasat, a tanulé bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia az iskola igazgatdjanak.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okot és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
a hasonlo balesetek megel6zése érdekében, és a szitkséges intézkedéseket végre kell hajtani.
Az intézménynek lehetévé kell tenni az iskolai sziiléi szervezet ¢és az iskolai
didkdnkormanyzat képvisel6je részvételét a tanul6- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

14.3. A tanuldbalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabdlyok eldirdsai alapjan
A tanul6balesetet az el6irt médon nyilvan kell tartani. A harom napon tdl gyogyuld sériilést
okozo6 tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt webes
felileten jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat pedig at kell adni a
tanulonak (kiskord tanuld esetén a szilének). A jegyzékonyv egy példanyat az iskola rzi
meg.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak, illetve a fenntarté altal
megbizott munkabiztonsagi tanadcsadojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6é személyt kell bevonni.
Az iskolanak igény esetén biztositania kell az intézményi tanacs, a sziiléi szervezet és az
iskolai didkénkormanyzat képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
Az iskolai nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a fenntartd
megbizottja altal készitett munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

15. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuléinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindésil kilénosen:

a természeti katasztrofa (pl. villimcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
"2tz

= arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozéjanak az iskola éptiletét, vagy
a benne tartézkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a



Szegedi Radnoti Miklés Kisérleti Gimndzium - SZMSZ

tudomasara, koteles azt azonnal k6z6lni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felel6s vezetével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetok:

igazgato
igazgatohelyettes
szaktanar

munkak6zosség-vezetd

A rendkivili eseményrdl azonnal értesitent kell:

az intézmény fenntartojat,

tlz esetén a tzoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
személyl sériilés esetén a mentSket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelels rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgat6 vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezets
utasitasara az épuletben tartézkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet kitritésé¢hez. A
veszélyeztetett épiletet a benntartézkodd tanuldécsoportoknak a tlzriado terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhat6 ,, Kitritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett éptletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténé gyilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felel6s.

A veszélyeztetett éptlet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezdkre:

Az épiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
nevelének a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartézkodo gyerekekre
is gondolnia kell!

A kitrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kelll

A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett éptiletet a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia!

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

a kitirtési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a k6zmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
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= avizszerzési helyek szabadda tételérdl, ® az elsGsegélynyutjtas megszervezésérol,

®= a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddérség, thzoltosag,
tazszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épuletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitod szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozénak tjékoztatnia kell az alabbiakrol:

= arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

= aveszélyeztetett épilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

= az ¢épuletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

= 2 kozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérél, ® az éptletben tartdzkodo

személyek 1étszamarol, életkorarol, = az épiilet kitiritésérol.

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

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelStestiilet meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tlz esetén szikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat a Tlzriadd terv c.
igazgatol utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendék
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valé fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

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

A tlzriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanul6jara és dolgozodjara kotelezé érvénytek.

A tlzriad6 tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségében
kell elhelyezni:

" igazgatdiiroda

Bombariadé esetén szitkséges teendék

Amennyiben bomba elhelyezésére, robbanasara utalé riasztas érkezik (széban, illetve
telefonon), a riasztast vevének mérlegelés nélkul, haladéktalanul jeleznie kell azt

* a rendbrségnek;

* az iskola igazgatojanak, illetve akadalyoztatas esetén helyettesnek;
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* a2 fenntartonak,
* tizvédelmi felelGsnek.

Bombariadonal a riasztast ugy kelt elrendelni, mintha tzriadé lenne! Az épiilet kitiritése a

,» Tazriado terv” -nek megfelel6en torténik. A tanitasi id6 védelme érdekében, amennyiben az
iskolaban bombariadé van, akkor a tanuldk és dolgozék nem tavoznak el. A tanuldk az
iskolaudvaron és az iskolat 6vezé téren kotelesek gytlekezni, ahol nem zavarjak a hatésagok
munkdjat. Az erre kijelolt hely az iskolaudvar és a Glattfelder tér. Amennyiben a rendérség és a
tizszerészek a rendes munkaidén belil megallapitjak, hogy az éptiletben tovabb folyhat a
tanitas, akkor a félbeszakadt 6raval folytatodik az aznapi tanitas. Ha a bombariadé olyan
idépontban torténik, amikor mar nem lehet a tanitast folytatni, akkor az elmaradt érakat be
kell potolni.

Egyéb intézkedések:

* az érettségi vizsgak idején fokozott biztonsagi intézkedések elrendelése; az épiilet (be)zarasa,
a latogatok nyilvantartasa; kozlekedés csak a f6kapun keresztil. Erettségl vizsgan torténd
riasztas esetén a 100/1997-es érettségi rendelet rendelkezéseit kell kovetni.

A tlzvédelmi felelSs koteles gondoskodni arrdl, hogy — a tlzvédelmi el6irasban lefektetett
moédon, a tlizriadd mintajara (riasztas-jelzés, kituritési utvonal stb.) — riassza az iskolaban
tartbzkodokat, és iranyitsa az iskola fegyelmezett kitiritését. A hatdsagi személyek megérkezése
utan tajékoztatni koteles Sket az adott korilményekrdl és intézkedésekrdl.

. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

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

O elkésziti az iskolai tankényvrendelést,

O részt vesz az iskola tankOnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve tankonyvterjesztésben résztvevé iskolai dolgozokkal a
Konyvtarellaté Nonprofit Kft. a felelés dolgozok feladatait, a sziikséges hataridéket, a
tankonyvterjesztés (arusitas) 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 allomanybdl legkésébb az érettségi
vizsgajuk zarénapjaig.

Az iskolai tankényvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozé késziti el.
A tankonyvijegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkak6ézosségek
véleményének figyelembevételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre kertils
tankonyveket a tankonyvlistabol.

A tankoényvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az intézményi tanacs, az
iskolai sztl6i szervezet (k6z0sség) és az iskolai diakdnkormanyzat véleményét.

Az iskolatdl kélesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulénak
(szil6nek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a korilmények
figyelembevételével az iskola igazgatdja hatarozza meg.
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17. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
17.1. A tanulo daltal elkészitett dologért jaro dijazdis

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltéré megallapodas hianyaban a
tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan,
a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Gsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészités¢hez
szitkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kertlt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becstilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kévetSen az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dfjazas mértékére vonatkozo kitételt
is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét £él (a kiskortd tanuld esetében a szils és a
tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

17.2. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards résgletes szabdlyai

17.2.1. Altalinos szabilyok

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

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

A tanuléval szembeni fegyelmez6 intézkedést vagy fegyelmi buintetést a mindsitéskor (pl.
magatartasjegy) csak abban a tanévben lehet figyelembe venni, amelyben a fegyelmezé
intézkedést hoztak, illetve fegyelmi hatarozat jogerére emelkedett.
17.2.2. Fegyelmezd intézfedés
Fegyelmez6 intézkedésben részesiil az a tanuld, aki
e tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti;
¢ a tanuloi hazirend el6irasait megszegi;
¢ igazolatlanul mulaszt.

Az iskolai fegyelmez6 intézkedések formait és fokozatait a hazirend részletesen tartalmazza:

17.2.3. A fegyelmi eljirds lefolytatdsat megelozd egyextetd eljdrds
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A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Egyeztet6 eljaras lefolytatiasara akkor van lehet&ség, ha azzal a sérelmet
elszenvedé fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskorud kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a szuld egyetért.

Az egyeztets eljaras rendje

* A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziil6je figyelmét fel kell hivni
az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetGségére.

* A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szuld az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitisi
napon belil {rasban jelentheti be, ha kéri az egyeztets eljaras lefolytatasat.

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

* Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban {rasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
id6re, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a szilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

* 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 koérben nyilvanossagra lehet
hozni.

* Az egyeztets eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kilonosen megfelel§ terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesit6 levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

* Az egyeztet6 eljaras idépontjat, az érintettekkel egyeztetve, az intézmény igazgatoja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idSpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

* Az egyeztet6 eljarasban a szl munkak6zosség és a diakonkormanyzat delegaltjai mellett,
az intézmény az iskolavezetés és a fegyelmi bizottsig egy-egy tagjaval képviselteti magat.
Bevonhat6 az eljarasba az érintett osztalyfénok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, illetve
a diakonkormanyzatot segité pedagogus is.

* Az egyeztet6 eljarasban részt vevé személyek kivalasztasanal az érintettséget ki kell zarni!
e Az intézmény vezetSje az egyezteté eljaras lebonyolitasara {rasos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztet eljaras vezet6jének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szil6jének egyetértése sziikséges.

* Lehetséges buntetések:

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

- kizaras az iskolabol

- s7igord megrovas

- megrovas

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése vagy megvonasa

- athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba

17.2.4. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaris részletes szabalyai
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A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal. Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi buntetésben részesitheté. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskora tanuld
esetén e jogot a szl gyakorolja. Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem
indithat6. A fegyelmi buntetés csak fegyelmi eljaras alapjan szabhaté ki. A tanuléval
szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi buntetés allapithaté meg. A
fegyelmi eljarast az igazgaté kezdeményezi a nevelGtestilet véleményének kikérésével. A
vizsgalatot a fegyelmi bizottsag folytatja le, a biintetésr6l a bizottsag ajanlasa alapjan a
nevel6testlet dont.

Fegyelmi eljaras részletes szabalyai

* Kiskora tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a szilé6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot szulje, torvényes képviselbje, a tanuldt és a szilét
meghatalmazott képvisel6je is képviselheti.

* A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskora tanuld szul6jét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével.

* Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a meghivas ellenére nem
jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikuldeni, hogy azt a tanuld, a szilé kilon-kilén
a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

* A fegyelmi eljarast egy targyalason be kell fejezni.

e Az ecljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szilé az tggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

e A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kévetéen
ismertetni kell a terhére r6tt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.
e A fegyelmi targyalast a nevelStesttlet sajat tagjai kozil valasztott legalabb haromtaga
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozil valasztja meg.

* Jegyz6konyvet kell késziteni a targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol, amelyben fel kell
tuntetni:

- a targyalas helyét és idejét,

- a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét,

- az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. (Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, sziilé
kéri.)

* A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziitkséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le.

* Bizonyitasi eszk6z0k a tanuld és a szul6 nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és
a szakért6i vélemény (torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a tanuld
ellen vagy a tanulé mellett szol).

e A fegyelmi hatarozatot (rendelkez6 részét és rovid indokolas) a fegyelmi targyalason
szoban ki kell hirdetni.

* A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

- a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,

- a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

- nem bizonyithato, hogy a kételességszegést a tanul6 kévette el.

* A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kbvet6 hét napon belil irasban meg kell kildeni az
tgyben érintett feleknek, kiskorua fél esetén a sziljének. (Ha elsé fokon a nevel6testiilet jar
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el, a hatarozatot a nevelGtestilet nevében az {rja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a
nevel6testulet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évé tagja.)

* Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskord tanulé esetén pedig a szul6 is nyujthat be
tellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon belil kell
az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz benyujtani, az a kérelem beérkezésétdl szamitott
nyolc napon belil kételes tovabbitani a masodfokd fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A
felterjesztéssel egytitt az tigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak az Ggyre vonatkozé véleményével ellatva.

* A fegyelmi tgy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak
a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulé altal elkovetett
kotelességszegésérintett.

A PANASZKEZELESI ELJARAS RENDJE

A panaszkezelési szabalyzat tovabbi részleteit a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
melléklete tartalmazza. Az eljarasrend legfontosabb elemei:

2 2023. évi XX V. torvény a panaszokrol a kozérdekt bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével Gsszefliged szabalyokrdl 1 § 2) alapjan a panasz olyan kérelem, amely egyéni
jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy
kilénésen birdsagl, kozigazgatasi — eljaras hatalya ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat.
Ezekben az esetekben a torvény rendelkezéseit figyelembe véve az alabbi moédon jarunk el:

3.§ (1) A panaszt és a kozérdekd bejelentést — ha torvény eltéréen nem rendelkezik — az
eljarasra jogosult szervhez torténé beérkezésétdl szamitott harminc napon belil kell
elintézni.

(2) Ha a panasz vagy a kézérdekd bejelentés elintézését megalapozé vizsgalat el6relathatélag
harminc napnal hosszabb ideig tart, err6l a panaszost vagy a kozérdekd bejelent6t — az
elintézés varhaté idépontjanak és a vizsgalat meghosszabbitasa indokainak egyidejd
megjelolésével — tajékoztatni kell. A panasz vagy a kozérdekli bejelentés elintézésének
hatarideje ebben az esetben sem haladhatja meg a hat hénapot.

A panaszokat és a panaszosokat barmilyen megkiilonboztetés nélkiil, egyenl6en, azonos
eljaras keretében és szabalyok szerint kezeljik. A panaszkezelési szabalyzat magaban
foglalja: - a panasz kivizsgalasat; - a panasz megszintetésére kezdeményezett intézkedést; -
a panasztevl tajékoztatasat; - a panasztevotol érkezett visszajelzést és a panaszkezelési
tgyletekrol vezetett nyilvantartast.

A panaszkezelés 1épcséfokai:

tobb lehetséges 1épcséfoka van a panaszkezelési eljarasnak, de minden esetben elvart a
hivatali ut betartasa. Az eljarasi rend:

* A panaszos problémajaval a szaktanirhoz/osztalyf6n6khoz fordul.

* A tanar tajékoztatja az osztalyfénokot.

* A szaktanar/osztalyf6nok megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben azt nem talalja
jogosnak, akkor tisztazza az tigyet a panaszossal.

* Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtat6an lezarul.

* Abban az esetben, ha az osztalyf6nok nem tudja megoldani a problémat, azonnal jelzi a
panaszt az igazgato felé.
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* Az igazgaté 8 munkanapon belil egyeztet a panaszossal. A panaszos idépontot egyeztet
az igazgatoval, de az gy stirg6sségére valo tekintettel az igazgatd szébeli megbeszélés soran
azonnal egyeztethet a panaszossal.

* Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban r6gzitik, és
elfogadjak az abban foglaltakat, {igy az egyeztetés eredményes.

* Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 15 nap idétartam utan az
érintettek kézosen értékelik az eredményt.

A fenntarté bevonasa

Ha a panaszos nem ért egyet a dontéssel masodfokon a Szegedi Tankerileti Kézponthoz
(6726, Szeged, Bal fasor u. 17-21. Telefon: +36 (62) 795-242 Email: szeged@kk.gov.hu
fordulhat panaszaval.

AZ ISKOLA HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPEK RENDJE

Az iskola hagyomanyainak apolasa, j6 hirnevének meg 6rzése, 6regbitése az iskolak6z6sség
minden tagjanak joga és kotelezettsége.

A bagyomdnyok célja:
= aziskolai k6zOsség épitése,
= cgymas iranti tisztelet, megbecsiilés novelése,

® 2 hazaszeretet elmélyitése.

Unnepélyek:

Intézményi szintG tnnepélyt tartunk az alabbi innepek alkalmabol:
= ¢vnyit6 Unnepély
= oktéber 23.-1 innepély

® marcius 15.-1 innepély

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

® az aradi vértaniknak (oktéber 6.),
* a kommunista és egyéb diktatarak aldozatainak (februar 25.),
® a holokauszt dldozatainak emlékére (aprilis 16.),

» 2 Nemzeti Osszetartozas Napjan (junius 4.).

Az intézmény bagyomdnyos rendevényei:
* tanulmanyi versenyek és vetélkeddk,
= sportversenyek,
* SA-RA sportnapok,
= gllyaproba,
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= hangverseny-latogatas,

= Radnoéti-bétlet a szinhazban,
= tudomanyos hét,

= karacsonyi innepély,

= szalagavaté bal,

= sitabor,

= tavaszi kulturilis fesztival,

= ballagss,

* tanulmanyi kirandulas,
A hagyomdnydpolas tovibbi formaii:

Az iskolatjsag alkalmanként jelenik meg, anyaganak osszeallitasaban intézménytink tanuloi
¢és pedagbdgusai egyarant részt vesznek a mindenkori felel6s pedagdgus iranyitasaval.

Az iskola innepélyeken és rendezvényeken pedagdgusoknak és diakoknak egyarant az
alkalomhoz ill6 ruhaban kell megjelenni.

Az intézmény tanuldi az iskola cimerét megjelenits salat, a fidk nyakkendét viselnek az
Osszetartozas kifejezésére. B mellett a cimer jelvény formajaban is viselhetd.

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

20. ZARO RENDELKEZES

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot és annak modositasat a nevel6Stestiilet fogadja el a
jogszabalyban meghatarozott véleményezési jogok biztositasaval. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a
fenntarté egyetértése sziikséges. A hatalyos SZMSZ-t az igazgatdé az intézmény honlapjan
kozzéteszi

A szervezeti és mikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
= 3 fenntartd,
= 2 nevelGtestilet,
= az iskola igazgatdja,
= a7z iskolatanics,
® a2 szil6i munkak6zosség iskolai vezet&sége,

= adiakonkormanyzat iskolai vezetSsége.

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat az intézmény vezetSjének és a Szegedi Tankeriilet
igazgatojanak alairasaval 1ép hatalyba, és ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és mtikodési szabalyzat

érvénytelenné valik.



Szegedi Radnoti Miklds Kisérleti Gimnazium
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

ZARADEK
1. A szervezeti és miik6dési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) feliilvizsgalatat és modositasat
a nevelétestiilet a 2026. augusztus h6 31. napjan tartott értekezletén elfogadta. Alulirott

Dr. Nagy Anett igazgatd nyilatkozom, hogy jelen mddositas a fenntartora tobbletkotelezettséget

nem harit.
Az SZMSZ 2026. szeptember honap 1. napjan 1ép hatalyba, visszavonasig érvényes.

Kelt: Szeged, 2026.9% honap 2{-nap

2. Alulirott Dr. Nagy Anett igazgato nyilatkozom, hogy a Szegedi Radnéti Miklos Kisérleti
Gimnéziumban Iskolaszék nem miikédik. A sziildk a kdznevelési torvényben meghatarozott
jogaikat az intézményben miikod6 onallo Sziil6i Szervezeten keresztiil gyakoroljak, amely a
jelen dokumentumot megtargyalta és véleményezte.

Kelt: Szeged, 2026.%: hénap <34, nap

Yl

Sziil6i Szervezet képviseldje
3. Véleményezte a didkonkormanyzat.

Kelt: Szeged, 2026.0¢. honap 3. nap (P‘ m Lowha V\e&a\\b Sren
o _

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

DOK képviselbje

4. Alulirott Dr. Nagy Anett igazgaté nyilatkozom, hogy a Szegedi Radndti Miklos Kisérleti
Gimnaziumban Intézményi Tanacs nem miikodik.

Kelt: Szeged, 2026.0% hénap <2 4 nap

AN A

igazgato
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1. sz. melléklet az SZMSZ-hez
Igazgat6i masodik ciklusos megbizasra irdnyuld nevelétestiileti dontés eljarasrendje

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 67. § (7) bekezdése szerint az
igazgato kivalasztasa — ha e torvény masképp nem rendelkezik — nyilvanos palyazat Gtjan
torténik. A palyazat melldzhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a
nevelbtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az igazgatd harmadik és tovabbi
megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirdsa kotelezo.

A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.
(VHI. 30.) Korm. rendelet 22. § (3) —(4) bekezdése szerint az Nkt. 67. § (7) bekezdésében
foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezet6i megbizas akkor
adhatd, ha azzal a nevelGtestiilet legalabb kétharmada egyetért. A (3) bekezdésben
meghatarozott esetben a fenntartdéi irdsbeli kezdeményezés nevelbtestiiletnek torténd
atadasatol szamitott legalabb tizenot napot kell biztositani a nevelGtestiileti egyetértd
nyilatkozat megadasara.

A masodik ciklusos megbizasra irdnyuld neveldtestiileti dontés eljarasrendjét az alabbiak
szerint allapitjuk meg:

A nevel6testiilet a masodik ciklusos megbizasrol értekezlet keretében dont. Az értekezlet
elokészitését egy haromtagu Gn. szervezd bizottsag latja el, melynek tagjai: 1-1 real és
human munkakdz6ssegbe tartozo tanar, elndke az egyik igazgatdhelyettes.

A szervezd bizottsdg feladata a masodik ciklusos megbizasra iranyuld nevelGtestiileti
dontésrol szolo neveldtestiileti értekezlet elokészitése. Az elokészités kapcsan a bizottsag
gondoskodik az értekezlet helyének ¢és idopontjanak meghatarozasardl, neveldtestiilet
tagjainak értesitésér6l, meghivasarol, titkos szavazads esetén az urna és szavazOlapok
elokészitésérol. A szervezd bizottsag feladata tovabba a kapcsolattartas a tankeriilet
munkatarsaival.

A nevelGtestiileti értekezletet a szervezd bizottsdg elndke vezeti. A bizottsdg elndke
megnyitja az értekezletet, megallapitja annak hatarozatképességét, a szavazasra jogosultak
szamat, és a szavazasra jogosult jelenlévok szdmat. Ezt kovetden megvalasztasra keriil a
jegyzdkonyvvezetd és a jegyzokonyvet hitelesitdk 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 dsszlétszamba azonban az igazgatot is bele kell szamitani.

A nevel6testiilet tagjai hozzaszolhatnak, felszolalhatnak az értekezleten 5 percben legfeljebb
egyszer, amelyre az igazgato réviden valaszolhat.

A nevelOtestiileti szavazas titkosan torténik.
Tart6zkodasra lehetdség nincs.

A szervezd bizottsag ismerteti a szavazasra jogosultakkal a szavazas menetét, modjat.
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Szavazésra bocsatando kérdés: TAmogatja — e az igazgatd masodik igazgatoi ciklusra torténd
meghbizésat? VValasz: Igen/ nem.

Titkos szavazas esetén érvényes a szavazat, ha az igen/nem kifejezést a szavazdlapon a
szavazasra jogosult egyértelmiien alahuzza, bekarikdzza vagy bekeretezi. Ervénytelen a
szavazat, ha a szavaz0 tobb vélaszt is aldhlz, karik&z vagy keretez be vagy egyiket sem
hlzza ala, karikdzza vagy keretezi be.

A titkos szavazast megel6z6en a szervez0 bizottsag bemutatja a nevelStestiiletnek az urnat, az urndk
allapotat, valamint azt, hogy az iires, megvizsgaljak, ellendrzik a bizottsag tagjai a neveldtestiilet
elott. Ezt kovetden az urnat le kell zarni.

A szavazolapot a szervezd bizottsag ellatja az intézmény korbélyegzdjével, majd atadja a
Szavazasra jogosult nevel6testiileti tagoknak.

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

A leadott szavazatok megszamlalasat a szavazatszamlalo bizottsag végzi, melynek tagjai: a
szervezd bizottsag tagjai.

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

A szavazatszamlalas médja: nyilt.
A szavazatszamlalas végeztével a szervez0 bizottsag elndke kihirdeti a szavazas eredményet.

Az értekezleten lefolytatott titkos szavazas utan a szavazdlapokat zart boritekba kell helyezni, az
intézmény pecsétjével és a szavazatszamlald bizottsag tagjainak alairasaval ellatva. A boritékra ra
kell vezetni a tankertleti kbzpont nevét, az intézmeny nevét, az igazgatd nevét és a titkos szavazatok
szamat.
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Munkakori leirasmintak

Munkakori leiras

Munkaltato:

Munkaltat6 neve: Szegedi Tankerileti Kézpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi a pedagogusok Uj életpalyajarél sz6lo 2023.

jogkor gyakorldja: évi LII. torvény (tovabbiakban: PUétv.) 17.8
(3) bekezdése alapjan a munkaltat6i jogokat a
tankerlleti kdzpont igazgatdja gyakorolja a
bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés
és a koznevelesi foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése esetében. Minden més esetben
a koznevelési intézmény igazgatdja a
munkaltatoi jogok gyakorloja.

A munkakori

feladatok ellatésa

kapcsan a feladatok

koordinalasaért

felelos személy

neve:

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott
neve:

A munkakor
bet6ltéséhez
szlikséges iskolai
vegzettsége:

A munkakor
betdltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:
Megnevezése:

Munkakor
betoltésének kezdete:

Szervezeti egyseg
megnevezése:

Munkavégzés helye:
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Munkaid6
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor célja:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési
igényli tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével, a Paétv.
2.8-4ban megfogalmazott alapelvek mentén.

Vonatkozo jogszabalyok, eloirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 2023. évi LII. torveny a pedagdogusok Uj életpalyajarol

e 401/2023. (VII1.30) Korm.rend. a pedagogusok uj életpalyajarol szolo LII. torvény
végrehajtasarol

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

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

e a Szegedi Tankeriileti Kézpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerzddése, valamint
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

L Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,
Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktudalis
tanévre vonatkozo Orarend és terembeosztas, tgyeleti rend

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Alapveto felelosségek és feladatok

e A pedagogus felelosséggel és Onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti kdoznevelésrol szolo torvény
és a pedagodgiai szaktargyu utmutatok, moddszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba az Igazgatoé, illet6leg a felettes szerveknek az Igazgatd
utjan adott Utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan,
maodszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

e A pedagdgus munkaideje neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére, neveléssel-oktatassal
nem lekotott munkaiddre €s szabad felhasznalast (kotetlen) munkaidére oszlik. A kotott
munkaidé terhére eldirhatdo feladatokrol a Puaétv. 80. § (1) bekezdése, valamint a
pedagdgusok Uj életpalyajarol szo16 2023. évi LII. tdrvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(V11.30.) Kormanyrendelet 28. § (1) bekezdése rendelkezik.

o Kozremiikddik az iskolakozdsség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkoté moédon részt
véllal:

= akozos vallalasok teljesitésébol,

= az Unnepélyek és megemlékezések rendezésébol,
= az iskola hagyoméanyainak apolasabol,

= atanuldk folyamatos felzarkoztatasabol,

= atehetséggondozast szolgald feladatokbdl,

= pélyavalasztasi feladatokbdl,

= gyermekvédelmi tevékenységbdl,
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= a didkonkorményzat szervezésébol.

e Tanitési (foglalkozasi) oran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellenérzés,
értékelés).

e Onképzésen, tovabbképzésen, munkakozdsségi munkaban aktivan részt vesz.

e Pontosan és aktivan vesz részt a nevelotestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

e [Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

e Nevel6-oktatd munkajat tervszertien 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 pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be
kell mutatni.

e Az irasbeli dolgozatokat, a felméré és témazard feladatlapokat legkésbb 10 munkanapon
belul kijavitja. A hazi feladatokat ellen6rzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és kdzdsen
értékelik. Az alsé tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkezd orara javitja.

e Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogaddorat tart.

Munkakorével osszefiiggésben a kovetkezo kotelességei vannak:

e Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves ¢€s tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységet.

e Nevel6-oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek szemelyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

e A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyittmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberekkel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanuld felzarkdzasat elosegitse.

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

e Mozditsa el6 a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozOosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

e EQymés szeretetére es tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmitkddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmoddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - s sziikség esetén
mas szakemberek - bevonasaval.

e A gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

e A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanuldk
munkajat.
iranyitsa.

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

e Hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést.

e Hivatasdhoz méltd magatartast tandsitson.
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e Mikddjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében!

e Rendszeresen tajéekoztassa a tanulokat és sziiloket az Oket érintd kérdésekrol, s sziikség
esetén a tanulok jogainak, vagy fejlédésének érdekében megteendd intézkedésekrol!

o A sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseir6l, a
gyermek tanulmanyait érinté lehetdségekrol.

e E-naplo, munkaid6-nyilvantartés és helyettesités adminisztracios feladatainak elvégzese.

e A jogszabéalyban meghatarozott gyakorisaggal, a torvényi el6irasoknak megfeleléen
tovabbképzésben vegyen részt! Ennek elmulasztasa esetén a pedagdgus jogviszonya
megsziintetheto.

e Munkaja soran térekedjen harmonikus, korrekt egytittmiitkdésre az intézmény dolgozoival.

e Koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a
hivatalosnak mindsitett titkokat.

e Munkahelyén 6rarendje és munkakori feladatainak megfeleld idében jelenik meg.

A pedagogust munkakorével 6sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meq:

e Személyét, mint a pedagoguskozosseg tagjat megbecsiiljék, emberi meltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6-oktatd tevékenyseégét értekeljék és
elismerjék.

e Megvalaszthatja a nevelési, pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
neveles és tanitds modszereit.

e Munkaja soran figyelembe veszi, hogy az oktatasi intézménynek vallasi, vilagnézeti

kérdésekben semlegesnek kell maradnia.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolddo jogokat.

Részt vegyen az oktatasi intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, értékelésében.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzés atjan gyarapitsa.

e Az allami szervek és a helyi 6dnkormanyzatok altal fenntartott kdnyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas Kkiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazolo pedagdgusigazolvannyal latogassa.

e Az iskola konyvtaran keresztiil hasznédlatra megkapja a munkajahoz szlikséges
tankonyveket, tanari segedkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszkdzoket.

e Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Munkakorének ellatasa melletti tobbletfeladatok véqgzése:

e Kuldn beosztasban meghatarozott tigyeleti feladatok ellatasa.

Eves munkatervben meghatarozott osztalyszintli rendezvények elékészitése és
lebonyolitasa.

Nyari tabor és testvériskolai kapcsolat el6készitése és lebonyolitasa.

A Sziilo1 Kozosség és az iskola kozotti kapesolattartasban vald kdzremitkddeés.
Beiskolazasi programok szervezése, lebonyolitasa.

Tanulok felkészitése a tanitott tantargyaval kapcsolatos szaktargyi versenyre.

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

Szinhazlatogatasok szervezése.

Palyazatok irasa, nyertes palyazatok megvaldsitasa.
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Zéradék:

A kozneveleési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakdri leirés
csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakorhdz kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkéltatoi jogkér gyakorldja, valamint a kdzvetlen
vezetd(i) megbizzak.

A munkakdri leiras 202...... hdnap 1-jén lép életbe.

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

Ph

igazgato

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

kdznevelési
foglalkoztatott

Kapjak:
1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott



Munkaltato:
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Munkakori leiras
Igazgatdhelyettes

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankerileti Kozpont

Székhelye:

6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi
jogkor gyakorldja:

a pedagdgusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LII.
torvény (tovabbiakban: PUétv.) 17.8 (3) bekezdése alapjan
a munkaltatéi jogokat a tankertleti kdzpont igazgat6ja
gyakorolja a bérgazdalkodast érint dontések, a kinevezés
és a  koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszony
megsziintetése esetében. Minden mas esetben a
kdznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatéi jogok
gyakorloja.

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

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott
neve:

A munkakor
bet6ltéséhez
szlikséges iskolai
Vegzettsége:

A munkakor
betdltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor
betoltésének kezdete:

Szervezeti egyseg
megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):
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Helyettesitését ellatja:

A munkakor célja:

Az igazgatohelyettes alapvet6 feladata az igazgatdo munkajanak tamogatasa, részvétel az
intézmény operativ iranyitasadban az irdnyadd jogszabalyok, valamint, a PGétv. 2.8-4ban
megfogalmazott alapelvek mentén.

Vonatkozo jogszabalyok, eloirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl,

e 401/2023. (VII1.30.) Korm.rend. a pedagogusok U] életpalydjarol szol6 LIl torvény
végrehajtasarol

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

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
kdznevelési intézmények nevhasznalatarol,

e a Szegedi Tankeriileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerz6dése, valamint
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

® A i Iskola Szervezeti és Miikkodési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,
Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktudlis
tanévre vonatkozo Orarend és terembeosztas, tigyeleti rend.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Alapveto felelosségek és feladatok:

e Az igazgaté utasitasanak megfeleléen részt vesz az intézmény operativ iranyitasaban.

e Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban.

e Felelosséggel jar el az atruhazott feladatkdrokben.

e Tantestiileti értekezleten a terlletéhez tartoz0 nevelés-oktatasi témakdrben Aaltalanos
beszamoldt tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére.

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

e Az igazgatdval egyeztetett Oraladtogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi ordkat, ellendrzi az
egyéb foglalkozasok tevékenységét.

e Ellen6rzi a sziil6i értekezletek es a fogaddorak megtartasat.

e A munkak6zOsség bevonasaval tervezi, szervezi, ellenérzi az also- és fels6 tagozat szakmai,
pedagdgiai munkajat.

e Szervezi az elsé osztalyosok beiskolazasaval kapcsolatos munkat, kapcsolatot tart fenn az
Ovodakkal.

e Részt vesz a nevel6testiileti értekezletek megszervezésében.

e Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanaroknak,
tanarjelolteknek.
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Ugyviteli irdnyit6 feladatai:

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol, vezeti a helyettesitési naplot, minden honapban
Osszesiti a helyettesitést és a rendkivili munkavégzéseket.

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

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

Elkésziti a kilonféle hdnap végi, tanév végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat.
Irdnyitja a munkakdzdsségek tagjainak szakmai fejlodését.

Felligyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladast.

Segiti az iskolai diakdnkormanyzat munkajat, részt vesz Uléseiken és az aktualis iskolai
kérdésekrol folyamatos tajékoztatast ad.

Biztositja az iskola éplletének, tantermeinek, udvardnak rendjét, biztonsdgat, az ehhez
szlikséges eszkzoket, és szlikség esetén intézkedik.

Tanulméanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

Gyermek- es ifjusagvedelmi feladatok megbizéas szerinti teljesitése.

Az iskolaorvossal, védéndvel, iskolafogaszattal valo kapcsolattartas.

Felel6s az informacio-aramlas gyors és pontos koordinalasaért.

Pedagdgiai feladatok:

Osszefogja €s iranyitja az osztalyfénokok munkajat.

Az igazgat6 iranymutatasa alapjan részt vesz a tanév el6készitésében és lezarasaban, valamint
a tanévet értékeld munkaban.

Részt vesz a felévi és év végi osztalyozo vizsgakon.

Hazirend elokészitése.

Felmérések elokészitése és elemzése.

Tanuloi ugyek folyamatos intézése, rendezése, kimutatas, statisztika.

Fegyelmi ligyek esetén elokészités, egyeztetés.

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

Nevelo-oktatd munkajaval kapcsolatos kotelezettségei:

Igazgatoi feladatainak ellatasa kapcsan a szamara meghatarozott nevelés-oktatassal lekdtott
munkaidé mértékét a Paétv. 2. sz. melléklete tartalmazza. Ennek kapcsan az ismereteket
targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetiti, oktatomunkajat éves és
tanodrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi, iranyitja a tanulok
tevékenysegeét.
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e Nevel6-oktatdo munkajat tervszerien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgat6 altal meghatarozott idépontban jovahagyasra bemutatja.

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

e Az irasbeli dolgozatokat, a felmér6 és témazard feladatlapokat az intézményi szabalyzataiban
rogzitettek szerint javitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja és
kdzosen értékelik.

e Nevel6-oktatd munkgja soran gondoskodik a gyermekek, tanuldk személyiségének
fejlodéseérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden tdle
elvarhat6t, figyelembe veszi a gyermekek, tanulok egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének tlitemét, szociokulturdlis helyzetét.

e A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szlkség szerint
egyuttmiikodik gyogypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegiti.

e Segiti a tehetségek felismerését, Kiteljesedését, nyilvantartja a tehetseges tanulokat.

e Eldmozditja a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatésara.

e Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi elet értékeinek megismerésére és megbecstilésére,
egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra, hazaszeretetre neveli a
gyermekeket, tanulokat.

e Agyermek, tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz minden
lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

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

e A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaldan, a kovetelményekhez igazodoan értékeli a tanulok munkajat.
iranyitja.

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

e Hivatdsdhoz méltdé magatartast tanusit.

Zaradek:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakari leiras
csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon Kivil el kell latnia a munkakdérhoz kapcsol6do eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatdi jogkor gyakorldja, valamint a kbzvetlen
vezetd(i) megbizzak.
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A munkakori leiras 202...... honap 1-jén Iép életbe.

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

Ph.

igazgatd

Alulirott ... (név) Kijelentem és alairasommal
igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és
személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezének elismerem. A munkakori leiras
egy peldanyat atvettem.

kdznevelesi foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leirés 1. sz. melléklete

Megbizas osztalyfonoki feladatok ellatasara

Alulirott........... , mint a..... Iskola lgazgatéja megbizom ...............................
pedagbgust az osztalyfonoki feladatok ellatasara az alabbi feltételek alapjan 202...... -tol
202........ -ig terjedd idoszakra.

A megbizas célja:

Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Munkdjat a Pedagdgiai
Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer szellemeben, az SZMSZ-ben és a
Héazirendben meghatérozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv)
betartasaval végzi. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése,
differencialt fejlesztése, koz0sségi tevékenységik iranyitasa, dnallésaguk, ontevékenységiik
és onkormanyzé képességuk fejlesztése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

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

o Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezeteseeért.

e Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi

terv/tanmenet.

Felelds a tanuloi és sziiloi1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéacidkat.

Maradektalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):
I. Adminisztracios jellegli feladatok:

e Atanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgéltat.

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

¢ A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi 6rabeirasok (tananyag, sorszdm) hetente
torténd ellendrzése €s a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

e Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozé naplo kitoltésének ellendrzése.

e A tanuléi hidnyzdsok igazoldsa, Osszesitése. A Hdazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhat6sdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

e AHazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk kesését, sziikseg esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e Elektronikus Uzenetben, telefonon vagy egyéb mdodon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos
problémakrol.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napléban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.
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e FElvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

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

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a vellk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

e Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

e Elvégzi az osztalyfondk egyéb adminisztracids feladatait.

Il. Iranyitd, vezeté jellegii feladatok:

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

e A kOzdsségi nevelés dra tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere, az
osztaly éves tanmenete alapjan valsul meg.

e Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségenek minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztesukre, kozosségi eletik irdnyitasara, Ontevékenységik, onkormanyzd képessegik
fejlesztésére.

e Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

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

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz6lo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

o Kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Ginnepseégeire, szervezi osztalya
szabadid0s foglalkozasait.

e Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,
programjarol és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a
sziil6ket.

e Részt vesz osztalyat ¢érintd iskolai rendezvények elokészitd6 munkalataiban és a
rendezvényeken.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

e Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja bennik a realis 6nertékelés igéenyét.

I11. Szervezo, 6sszehangolo jellegi feladatok:

e Munkija soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel kozremiitkddik a programok
tervezésében, iranyitasdban, megvaldsitasaban.

e Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

e Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

e A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztély sziildi kozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo nevel6 tanarokkal,
a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
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gyogytestneveld, kozosségi szolgéalat koordindtoraval stb.). Egylittmiikodik az osztalydban
tanitd szaktanarokkal, napko6zis nevel6kkel.

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyuttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Segiti az osztalyaban tanitdé pedagdgusok munkajat. Latogatja osztalya tanitasi orait, a tanitasi
oran kivuli foglalkozésait, tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett
neveldkkel megbeszéli.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Sziikség esetén — az igazgat6 hozzajarulasaval - az osztalyban tanito tanarokat és az érintett méas
pedagOgusokat tanacskozasra hivja éssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével és beleegyezésével.
A Munkatervben meghatarozott idékdzonkeént sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziiloi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezéslikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyetteset.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak Osszehangolaséara, egylittmikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozdan.

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

Ko6zremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.
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Jelen megbizas a munkakari leirds részét képezi, annak modositassal nem érintett részei
tovabbra is hatalyban maradnak. A munkakoéri leirds 1.sz. modositdsa szikség esetén
fellvizsgélatra kerl.

Szeged,
P.H.
Igazgatd

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

Szeged,

Kdznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leirés 2. sz. melléklete

munkakozosségvezetoi feladatok ellatasara

Alulirott........... , mint a..... Iskola igazgatéja megbizom ..........................ll
pedagogust a ............ceeuinnni munkako6zosség vezet6i feladatainak ellatasara az alabbi
feltételek alapjan 202...... -t61202........ -ig terjedd idészakra.

A megbizas célja:

A munkak0z0sség-vezet6 6 feladata az intézmény szakmai munkajanak az adott teriileten
torténd tervezése, szervezése, ellendrzése, a nevel6-oktatd munka szinvonaldnak emelése.

Ennek érdekében:

részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszer(isitésében, végrehajtasaban, részt vesz
a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékeléseben,

maodszertani szaktargyi értekezletet, bemutatd foglalkozéasokat szervez,
szakter(letén fejleszti a neveles-oktatas modszereit,

versenyeket szervez,

a palyakezdd, valamint az 0j alkalmazasu pedagdgusok szakmai munkajat segiti,

a tanul6éi kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellenOrzése érdekében vizsgélja - a
munkakzdsségéhez tartozo tagok bevonasaval - a tanulok tudas- és képessegszintjét,

elkésziti a munkak6zosségi tagokkal egyitt a munkak6zdsség munkatervet, és ellendrzi azok
megvalosulasat,

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

szoros kapcsolatot tart a tobbi munkakozosség vezetdjével, tagjaival,

iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelos a munkakozosség szakmai munkajaért,
ellendrzi és értékeli a munkak6zosség tagjainak szakmai tevekenységét, munkafegyelmét,
évente 0sszefoglald elemzést készit a munkak6z0sség tevékenységérdl a nevelbtestiilet szdmara,

kozremiikodik az intézmény adminisztraciés és szervezési feladatainak ellatasaban,
adatszolgéaltatasokban,

kepviseli allasfoglalasaval a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elétt, az
intézményvezetés szakmai és vezetési koncepcidjat a munkakozosség elott.

Jelen megbizas a munkakari leiras részét képezi, annak a megbizassal nem érintett részei
tovabbra is hatalyban maradnak. A munkakori leiras 2. sz. modositasa sziikség esetén
felulvizsgalatra ker(l.

Szeged,
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P.H.

Igazgatd

A munkakori leirds 2. sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat

magamra nézve kotelezének elismerem. A munkakori leiras 2. sz. mellékletének egy
példanyat atvettem.

Szeged,

Kdznevelési foglalkoztatott

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

Munkaltato:

Munkaltat6 neve: Szegedi Tankerileti Kozpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi a pedagogusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII.
jogkor gyakorldja: torvény (tovabbiakban: PUétv.) 17.8 (3) bekezdése

alapjan a munkaltatoi jogokat a tankeriileti kézpont
igazgatoja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd
dontések, a kinevezés és a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megszintetése esetében. Minden mas
esetben a koOznevelési intézmény igazgatdja a
munkaltatoi jogok gyakorloja

A munkavallald
kdzvetlen felettese:

Az intézmény igazgatodja, annak helyettese

Munkavallal6:

Munkavallalé
neve:

A munkakor
bet6ltéséhez
szlikséges iskolai
vegzettsége:

A munkakor
bet6ltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

iskolatitkar

FEOR szama:

Munkakor
betoltésének
kezdete:

Munkavégzés
helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozo jogszabalyok, eloirasok:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
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e 2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol,

e 401/2023. (VI111.30.) Korm.rend. a pedagogusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol,

e 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

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

e a Szegedi Tankeriileti K6zpont kéznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése, valamint a
Szegedi Tankerileti Kdzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

® A Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,
Pedagdgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktudlis
tanévre vonatkozo Orarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

Az oktatasi intezményben dolgozok altaldnos jogai:

o igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,

e az celérendd célok megismerése ¢és megvalositdsa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

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

Az oktatési intézményben dolgozdk altalanos kételezettségei:

e kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolddo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirésait,

o kotelesek az eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

o kotelesek a megallapitott munkaid6t munkéban tolteni,

e torekednillk kell a beosztdsukban - feladataik vegrehajtasa sordn — a szinvonalas
munkavegzésre, s mindent meg kell tenniilk az eredményes munka végzésere,

e munkdjuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikdodésre kell torekednilik az intézmény mas
dolgozdival,

e kotelesek megoérizni, illetéktelen szervnek, szemelynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

e a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola igazgatojanak felhatalmazésa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozo6tt tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos
adatokat.

Feladatai:
Altalanos szakmai feladatok:

e Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddd levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.

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

e Feladatat tanulokdzpontu szemlélettel végzi.

e Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziil6kkel.

e Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanuldk koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

o Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziilok jogainak biztositasaban.
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Részletes szakmai feladatok:

o Szovegszerkesztdi és levelezési feladatok:
o Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.
o Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztéi ¢és
tablazatkezel6i alapismereteket.
o Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.
Ugyviteli tevékenységek:
o Vegzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ugyiratok kezelési rendjét és a hataridd
betartasat.
Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
Kezeli az ugyiratokat, betartva az Ugyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.
o Ellatja a postazasi feladatokat.
o Kezeli az intézmény munkavallalbinak rabizott személyi anyagét.
o Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.
o Intézi a tanulok adminisztracios jellegti ligyeit.
Titkari feladatok:
o Ellatja az adminisztracios, szervezesi munkakat.
o Feladatellatdsa soran alkalmazza a kommunikacios alapismereteket, az irodatechnikai
alapismereteket, a protokoll szabalyait.
o Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
o Kozremiikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok:
o Tevékenyseége soran alkalmazza a kézigazgatasi ismereteket.
o Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
o Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfok( munkajogi ismereteket.
o Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
o Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.
o Kozremiikddik a kiilonboz6 adatszolgaltatasok teljesitésében.
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok:
o Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat,
gondoskodik az igazolvanyok Orzésérdl.
o Az igazgato utasitasra ellat bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.
o Kozremilkddik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.

o O
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e Adminisztracios feladatok:
o Kozremiikddik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

o Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld

mennyiségben rendelkezésre alljanak.

o Kozremikdodik az  intézmény palyazatokhoz  kapcsolddé — adminisztracios

tevékenységében.

o Az intézményben felmeriilé lizemeltetési, karbantartasi, kisjavitdsi munkékhoz az

anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkozok Uzemeltetéséhez,

javittatadsahoz kapcsolédd adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

o Ezeken felul ellatja mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat, amelyeket a

az iskola igazgatdja elrendel.

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

kiértékelésben.

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon Kivil el kell latnia a munkakérhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi
jogkor gyakorloja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakari leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve
kotelezd, végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Ph.

igazgat6

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

kdznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

Rendszergazda

Munkaltato:

Munkaltat6 neve: Szegedi Tankerileti Kézpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi a pedagdgusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi LII.

jogkor gyakorldja: torvény (tovabbiakban: Puétv.) 17.8 (3) bekezdése
alapjan a munkaltatoi jogokat a tankerlleti kdzpont
igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érinté dontések,
a kinevezés és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése esetében. Minden mas esetben a
kdznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatoi jogok
gyakorloja

A munkakori

feladatok ellatésa
kapcsan a feladatok
koordinalasaért
felelos személy
neve:

Foglalkoztatott:

Munkavallalé
neve:
A munkakor

bet6ltéséhez
szlikséges iskolai
Vegzettsége:

A munkakor
betdltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

rendszergazda

Munkakor
betoltésének kezdete:

Szervezeti egyseg
megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):
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Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Az intézményben hasznalt informatikai eszkozok miikodoképességének biztositdsa, az
allandd oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola nevelési-oktatasi feladatainak
alarendelve, az intézmény alkalmazottaival egyiittmikddve végzi. Kapcsolatot tart a
tankertleti informatikai szakemberrel.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos altalanos feladatai:

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

e Figyelemmel Kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz a beszerzésekre,
fejlesztésekre.

e Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja €s elOterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

o Az allandé miikodOképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe €s a szamitastechnika terembe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben
munkaiddn kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidon kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.

e Kulonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellenérzésre.  Virusfertdzés esetén mindent megtesz a  fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
Kiepitéset.

o Leltart készit ¢és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrdl, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

Hardver

e EIvégzi az Gj gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, rendszeres ellendrzéseket végez
az el6fordulod hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — 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 kdteles beszamolni az igazgatonak a szadmitastechnikai termek és
berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerz6déseket nyilvantartja.

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

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

e A szabalyzatoknak megfelel6en biztonsagi adatmentést végez.
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Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halbzat

Kulénds figyelmet fordit az iskolai szdmitdgépes haldzat hatékony, biztonsdgos
Uzemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai haldzat altal nyajtott f0bb
lehetdségeket.

Szakmai dokumentécidt készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérol.

A szabalyzatoknak megfelelden 0j halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznalo6i jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

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

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specidlis feladatai:

stb.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a kdznevelési
intézmény szabalyzatait, a munkaltatd altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzes, feladatellatas soran koteles kiilonésen az alabbi jogi normék szerint eljarni:

a pedagdgusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény,

a pedagogusok 0j eletpalyajarol szolé 2023. évi LI térveny végrehajtasarol sz6l6 401/2023.
(V111.30.) Korméanyrendelet,

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

a nemzeti koznevelésrdl szO0lo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol
sz016 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet,

a munkaltatonal érvényben 1év0 kollektiv szerzddés, valamint a Szegedi Tankertiileti Kézpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

az aktualis tanév rendjér6l szo16 miniszteri rendelet.
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A munkavallalo felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

Zaradek:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait a jogszabalyoknak megfeleloen
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakdrhéz
kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi
jogkor gyakorloja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd, végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vondst vonhat maga utan.

Ph.

igazgato

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

kdznevelesi foglalkoztatott
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Munkakori leiras

Laborans
Munkaltato:
Munkaltat6 neve: Szegedi Tankerileti Kozpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi a pedagbgusok Uj életpalyajardl szolé6 2023. évi LII.
jogkor gyakorldja: torvény (tovabbiakban: PUétv.) 17.8 (3) bekezdése alapjan

a munkaltatéi jogokat a tankertleti kdzpont igazgatdja
gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés
és a  koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszony
megsziintetése esetében. Minden mas esetben a
kdznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatéi jogok
gyakorloja

A munkavallald
kdzvetlen felettese:

Az intézmény igazgatodja, annak helyettese

Foglalkoztatott:

Munkavallalé
neve:
A munkakor

bet6ltéséhez
szlikséges iskolai
vegzettsége:

A munkakor
bet6ltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

laborans

FEOR szama:

Munkakor
betoltésének
kezdete:

Munkavégzés
helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozé jogszabalyok, eldirasok:

e 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrol,
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2023. évi LII. torvény a pedagogusok (j életpalyajarol,

401/2023. (V111.30.) Korm.rend. a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz4l6 2023. évi LII. torveny
végrehajtasarol,

229/2012. (VII11. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

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

a Szegedi Tankeriileti Kozpont kéznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése, valamint a
Szegedi Tankertileti Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata,

R Iskola Szervezeti és Mukodési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,
Pedagdgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktualis
tanévre vonatkozd Grarend és terembeosztas, ugyeleti rend

Feladatai:

Alaboransa ................oooeeiinn.. munkakzdsség munkajat segiti.

A tanodrékra, a szakkorokre, a verseny elokészitokre, az érettségire €s egyeb belsd vizsgakra valo
kiilonboz6 eszkozok elokészitését ellatja.

A taneszk6zok eldallitdsaban, tanari és tanuld kisérletekben a szaktanar segitségére van.

A veszélyesebb kisérleteknél asszisztensi feladatokat lat el a teremben.

Feladata a kisérletek felligyelete, bemutatasa, differencialt feladatvégzés esetén a tanulok egy
részének feltigyelete.

A kisérletekhez hasznéalatos miiszereket, berendezéseket és kellékeket, eszkozoket és anyagokat
karbantartja, folyamatosan ellendrzi, a hibakat jelzi.

A méregengedélyes vegyszereket az erre vonatkozo szabalyok szerint kezeli.

A kisérletezéshez hasznalt teriiletek és kisérleti eszkozok, miiszerek, vegyszerek tisztan
tartasara feliigyel, szakszerli megtisztitasukat, esetleges ujra feliratozdsukat a torvényi hattér
figyelembe-vételével elvégzi, tigyel a megfeleld ergonomiai koriilmények kialakitasara és
fenntartasara.

A beérkez0 alapanyagokat ellendrzi.

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

A meglévé és beérkezd anyagokrol, eszkozokrdl és miszerekrdl nyilvantartast vezet,
(mennyiségi és szavatossagi id6 feltiintetésével) ugyanigy a megrendelésrol is.
Tanartovabbképzési tanfolyamok esetén kdzremiikodik az elokészitési folyamatokban.

Tartja a kapcsolatot az iskola dolgozdival.

A didkoknak az elvégzendd kisérletekrdl és egyéb gyakorlati feladatokrol tajékoztatast nyaijt.
Az elektronikus naploval (tovabbiakban: e-napld) kapcsolatos teend6it maradéktalanul ellatja.
Teljesiti a munkakdréhez kapcsol6do adatszolgaltatasi, adminisztracios feladatokat.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

sth.

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,

kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakdrhtéz
kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatdi
jogkor gyakorldja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.
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A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd, végrehajtasanak elmulasztasa felelosségre vonast vonhat maga utan.

Ph.

igazgatd

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

hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megeértettem és

személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kdtelezonek elismerem. A munkakori leirds
egy peldanyat atvettem.

kdznevelesi foglalkoztatott
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Munkakori leiras

Konyvtaros
Munkaltato:
Munkaltat6 neve: Szegedi Tankerileti Kozpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi a pedagdgusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi LII.
jogkor gyakorldja: torvény (tovabbiakban: Puétv.) 17.8 (3) bekezdése

alapjan a munkaltatoi jogokat a tankerlleti kdzpont
igazgatoja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések,
a kinevezés és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése esetében. Minden mas esetben a
kdznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatoi jogok
gyakorloja

A munkavallald
kdzvetlen felettese:

Az intézmény igazgatdja, annak helyettese

Munkavallal6:

Munkavallalé
neve:
A munkakor

bet6ltéséhez
szlikséges iskolai
vegzettsége:

A munkakor
bet6ltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

kdnyvtaros

FEOR szama:

Munkakor
betoltésének
kezdete:

Munkavégzés
helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozo jogszabalyok, eloirasok:

e 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrol,
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e 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajaral,

e 401/2023. (V111.30.) Korm.rend. a pedagogusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol,

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

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

e a Szegedi Tankerileti Kozpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerz6dése, valamint a
Szegedi Tankertileti Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata,

® A i Iskola Szervezeti és Mukodési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,
Pedagdgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktuélis
tanévre vonatkozo Orarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

Feladatai:
A konyvtar vezetésével, tgyvitelével kapcsolatos feladatok:

 Szervezi a kdnyvtari allomany pedagdgiai célu felhasznalasat.

* Részt vesz a konyvtar idGszakos vagy soros leltarozasaban, nyilvantartja,
katalogizalja a konyvtar alloméanyat.

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

» Részt vesz tovabbképzeseken, szakmai ismereteit 6nképzeés Utjan is gyarapitja.

» Az iskola igazgatojaval és a munkakozosségekkel kdzosen elkésziti a konyvtar
miukodési feltételeinek €s tartalmi munkajanak tervét.

« Eves munkatervet, tanév végi beszamolot, statisztikai jelentést készit az iskolai
munkatervnek megfelelden.

» Tajékoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyvtarhasznélatarol

» Elékésziti az allomany folyamatos, tervszerii €s aranyos gyarapitasat.

* A megrendelésrdl, a felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

» Naprakeészen tartja a konyvtar katalégusait.

* A konyvtari allomanyt rendszeresen gondozza, kigyiijti az elhasznalodott,
tartalmilag elavult konyveket, kezdeményezi azok selejtezéset.

Olvasoszolgélat, tajékoztatas:

 Biztositja a konyvtari allomany egyéni és csoportos helyben hasznélatat.

« Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konywvtari
szolgaltatasokrol, vegzi a kdlcsonzest.

» Figyeli a palyazati lehetdségeket.

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait a jogszabalyoknak megfelelden
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivul el kell latnia a munkakorhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatdi
jogkor gyakorldja, valamint a kdzvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd, végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utén.



Szegedi Radnoti Miklés Kisérleti Gimndzium - SZMSZ

Ph.

igazgato

Alulirott ... (név) Kkijelentem ¢és alairasommal
igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és

személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kdtelezonek elismerem. A munkakori leirds
egy példanyat atvettem.

kdznevelesi foglalkoztatott
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Munkakori leiras

Gazdasagi, tigyviteli, miiszaki és kisegit6 munkakor

Munkaltato:

(Gazdasagi titkar)

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankerileti Kozpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi a pedagogusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény

jogkor gyakorldja: 17. 8 (3) bekezdése alapjan a munkaltatéi jogokat a
tankertileti kozpont igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast
érintd dontések, a munkaszerz0dés megkdtése és a
jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas esetben a
kdznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatdi jogok
gyakorloja.

A munkakori

feladatok ellatasa
kapcsan a feladatok
koordinalasaért
felelos személy
neve:

Munkavallalo:

Munkavallalé
neve:
A munkakor

bet6ltéséhez
szlikséges iskolai
Vegzettsége:

A munkakor
betdltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

gazdasagi titkar

Munkakdr
betoltésének kezdete:

Szervezeti egyseg
megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):
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Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos o feladatai:

e [Kapcsolatot tart az intézményi szallitokkal, bérlokkel.

e Kezeli a munkakdréhez kapcsolodo iratokat, dokumentumokat (iktatas).

e Vezeti a készletnyilvantartasokat.

e Szallitoi szamlak kezelése, egyéb pénziigyi feladatok ellatasa.

o FElokésziti, kezeli és nyilvantartja az intézményt érintd bérleti szerzédéseket, inditja és
folyamatosan figyelemmel kiséri a Redmine rendszerben az ezzel kapcsolatos folyamatokat,
elkésziti a szlikséges dokumentéaciét, kapcsolatot tart a Tankeriileti Kodzpont illetékes
iigyintézdivel.

e Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkdzmozgasokat, nyilvantartja és kezeli a leltarral
kapcsolatos adminisztracidkat.

o Atveszi és kezeli az intézmény készpénz ellatmanyat.

e Meghatalmazas alapjan felelds az altala kezelt pénzeszk6zok megfeleld, naprakész allapotaért.

e A pénzkezel6i nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi felelosség terheli a pénzkezeld helyen 1évo
pénzkeszlet és egyeb ertékcikkek kezeléséért és biztonsagos Grzéséért.

e Pénztarosi funkciot lat el. Az ellatmanybol az intézmeény dologi keretei terhére teljesit kiadast.

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

e Osszegytijti a dolgozoktol a kozlekedési koltségtéritéshez szilkséges bérletszelvényeket, illetve
szamlakat, és megkuldi a Tankerileti Kozpontnak.

e Vezeti az iskolaigazgatd munkaltatdi jogkdorének gyakorlasahoz szikseges gazdasagi
nyilvantartasokat, részt vesz az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

e Palyaztatassal kapcsolatos adminisztraciot végez.

e Ellatja az adott intézmeny gazdasagi iratkezelési feladatait, kapcsolatot tart a Tankeruleti
Kozpont illetékes tigyintézojével.

e A dolgozok utazési kedvezményre jogosito igazolasaival kapcsolatos Gigyintézést végez.

e Gondoskodik a dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol.

o Kozremikodik a beszerzések ligyintézésében.

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

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

e Me¢érdora allasok jelentése a Tankeriileti Kdzpont felé.

e A kozfoglalkoztatottal kapcsolatos adminisztracié pontos ellatasa.

e Kozremiikodik az iskola 0j berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében, leigazolja a
szamlat, gondoskodik a megfeleld helyiségbe torténd szallitasarol, a helyiség berendezésérdl.

o A beérkezett kis- és nagy értéki targyi eszk6zoket nyilvantartja, atvételét alairatja az atvevovel.

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

e A targyi eszk6zok helyiségek és személyek kozotti mozgas (atadas — atvétel) dokumentéalasa,
tovabbitasa a leltari nyilvantartonak.

e Kis és nagy értékil targyi eszkdzok munkaruha, véddruha leltari nyilvantartasok egyeztetése, a
selejtezés ¢és a leltar elokészitése lebonyolitasa.

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

o FEldkésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.
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A munkakor ellatdsaval kapcsolatos specialis feladatai:

e sth.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatdsat meghatarozo jogszabalyokat, a kdznevelesi
intézmény szabalyzatait, a munkaltatd altal kiadott szabalyzatokat.

A munkavegzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

e a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény,

e anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

e apedagdgusok Uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény,

e a nemzeti kbznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet,

e az aktualis tanév rendjérél szo16 miniszteri rendelet,

e a munkaltatonal érvényben 1€év6 kollektiv szerzodés rendelkezései.

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

Zaradek:

A munkavallalo koteles felettesei utasitasait vegrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kival el kell latnia a munkakorhdz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabbad mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltat6i jogkor gyakorldja, valamint a kdzvetlen vezetd(i)
megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltéjére nézve
kotelez6, végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Ph.

igazgatd

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

gazdasagi, iigyviteli, miiszaki és kisegit6 munkakor

Munkaltato:

(Gondnok)

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankerileti Kozpont

feladatok ellatasa
kapcsan a feladatok
koordinalasaért
felelos személy
neve:

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi a pedagbgusok Uj életpalyajardl szolé6 2023. évi LII.

jogkor gyakorldja: torvény 17. § (3) bekezdése alapjan a munkaltat6i jogokat
a tankerlleti kozpont igazgatéja gyakorolja a
bérgazdalkodast érintd dontések, a munkaszerz6dés
megkOtése és a jogviszony megsziintetése esetében.
Minden mas esetben a kdznevelési intézmény igazgatdja a
munkaltatoi jogok gyakorldja.

A munkakori

Munkavallalo:

Munkavallalo gondnok
neve:
A munkakor

bet6ltéséhez
szlikséges iskolai
Vegzettsége:

A munkakor
betdltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakdr
betoltésének kezdete:

Szervezeti egyseg
megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):
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Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

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

e Udvaros munkakorben foglalkoztatott munkdjanak iranyitasa, ellendrzése.

o Az iskolai rendezvényekhez szilkséges berendezések mozgatasa, munkaltatoi utasitas szerint
részvétel az el6késziileti munkélatokban és a lebonyolitasban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e sth.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

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

A munkavégzes, feladatellatas soran koteles kiillonésen az alabbi jogi normék szerint eljarni:

e a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény,

e anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

e apedagdgusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény,

e a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a  koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet,

e az aktualis tanév rendjérél sz616 miniszteri rendelet,

e a munkaltatonal érvényben 1évo kollektiv szerz6dés rendelkezései.

A munkavillalo felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informéaciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért.

Zaradék:

A munkavallalo koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kival el kell latnia a munkakorhdz kapcsoldédd eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkdr gyakorloja, valamint a kozvetlen vezetd(i)
megbizzak.
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A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezo, végrehajtasanak elmulasztasa felelésségre vonast vonhat maga utan.

Ph.

igazgato

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

hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megeértettem és

személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kdtelezonek elismerem. A munkakori leirads
egy példanyat atvettem.

munkavallalé




Munkaltato:

Szegedi Radnoti Miklés Kisérleti Gimndzium - SZMSZ

Munkakori leiras

Portas

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankerileti Kozpont

feladatok ellatasa
kapcsan a feladatok
koordinalasaért
felelos személy
neve:

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi a pedagbgusok Uj életpalyajardl szolé6 2023. évi LII.

jogkor gyakorldja: torvény 17. § (3) bekezdése alapjan a munkaltat6i jogokat
a tankerlleti kozpont igazgatéja gyakorolja a
bérgazdalkodast érintd dontések, a munkaszerz6dés
megkOtése és a jogviszony megsziintetése esetében.
Minden mas esetben a kdznevelési intézmény igazgatdja a
munkaltatoi jogok gyakorldja.

A munkakori

Munkavallalo:

Munkavallalé
neve:
A munkakor

bet6ltéséhez
szlikséges iskolai
Vegzettsége:

A munkakor
betdltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

portas

Munkakdr
betoltésének kezdete:

Szervezeti egyseg
megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):
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Helyettesitését ellatja:
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos o feladatai:

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

e A portai szolgalat ellatdsa, aminek Kkeretében rogziti a Ki- és belépd személyeket,
szervezeteket, gépjarmi és személyi mozgas ellendrzése.

o Az iskola beléptetési rendjének betartdsa es betartatasa; killonos tekintettel a tanulok ki- és
beléptetésére, a sziilokkel torténd kommunikaciora, utba igazitésra.

e Az iskola nyitasa és zarasa, a létesitmény tobbszori kdrbejarésa, riasztorendszer kezelése.

e Az idegen latogatdkat fogadja és a megfeleld személyt értesiti.

o AKijelolt kulcsok kiadasarol naplot vezet.

e Rendezvények idején kilon szolgalatot lat el az igazgatd-helyettes vagy az igazgat6
megbizasa alapjan.

e Barmilyen szabalytalansag esetén az igazgato, vagy sziikség esetén mas vezetd haladéktalan
értesitése.

e Karesemeny bekovetkezesekor (tiizeset, lopas, munkabaleset) haladéktalanul értesiti az
igazgatot, hatosagokat.

o Kezeli a telefonokat, a kimend és bejovo hivasokat.

e Ezen fellil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

e Amennyiben portai feladatait nem akadalyozza egyéb udvarosi, takaritoi feladatokat lat el.

e Bérlok be- és kiléptetése, érkezés €s tdvozas idopontjanak rogzitése.

e B¢érlo tevékenységét, bérleti id6 betartasat ellendrzi, a szabalytalansagot vezetdjének jelzi.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

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

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

e a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény,

e anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

e apedagdgusok Uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény,

e a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

e a nevelési-oktatasi intézmények mikodéséro6l és a  koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet,

e az aktudlis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,

e a munkaltatonal érvényben 1évo kollektiv szerz6dés rendelkezései.

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

A munkavéllalo koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakdri leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kivil el kell latnia a munkakdrhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabbd mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezet6(i)
megbizzék.

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

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

Ph.

igazgato

Aottt ..o (név) kijelentem ¢és aldirdsommal
igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és
személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kdtelezonek elismerem. A munkakori leirds
egy peldanyat atvettem.

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

munkavallalé




Munkaltato:
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Munkakori leiras
Takarito

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankerileti Kozpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi a pedagdgusok U] életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény

jogkor gyakorldja: 17. § (3) bekezdése alapjan a munkéltati jogokat a
tankertileti kdzpont igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast
érintd dontések, a munkaszerz6dés megkotése és a
jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas esetben a
kdznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatdi jogok
gyakorldja.

A munkakori

feladatok ellatésa
kapcsan a feladatok
koordinalasaért
felelos személy
neve:

Munkavallalo:

Munkavallalé
neve:
A munkakor

bet6ltéséhez
szlikséges iskolai
Vegzettsége:

A munkakor
bet6ltéséhez
szlikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

takaritd

Munkakdr
betoltésének kezdete:

Szervezeti egyseg
megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos o feladatai:

Munkateriilete...........ooviiiiiiiiiii helyiségek takaritasa, tisztantartésa.

Naponta végzendd teenddk:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.
Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, lemosésa.

Tablak lemosasa.

Ablakpérkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, szlikség esetén surolasa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe valo gyljtése.
Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertétlenitése.
Higiéniai papiraru, folyékony szappan feltoltése.

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

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

Hetenként végzendo teendok:

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

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Ajtok lemosasa, kilincsek fertdtlenitése.

Radiatorok portalanitasa.

MOP mosas.

Kézfertotlenito adagolok feltdltése.

Porszivozas.

Alkalmanként végzendo teendok:

Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idoszakonként végzendo teendok:

Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.
A fliggbnyok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

Nagytakaritaskor a batorok, ajtdk, ablakok, felszerelések lemosasa, padldzat felmosasa,

fényezése, a radiatorok lemosasa, korlatok tisztitasa.

A nyari szunet alatt a virdgok 6ntozése.

A viragladak rendben tartasa.

Karpitozott batorok kézi tisztitasa.

Szényegtisztitas.

Csempék lemosasa.

Hiitok takaritasa.

A tanitasi szlinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.
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A takaritason kiviil felelds:

e A védelmi eszkozok kotelezd hasznalatdnak betartasa.

Az iskolaépulettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kdzvetlen felettesének jelenteni.

A munkavallal6 az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijeldlt helyen,
a munkavédelmi szabédlyoknak megfeleléen koteles tarolni, ezekért teljes anyagi
felelosséggel tartozik.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:
[ ]

e sth.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

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

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

e a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. térvény,
e anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,
e apedagdgusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény,

e a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.

rendelet,

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a  koznevelési  intezmények

névhasznalatardl sz616 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet,
e az aktualis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,
e a munkaltatonal érvényben 1€v6 kollektiv szerzodés rendelkezései.

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

Zaradék:

A munkavallalé koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kival el kell latnia a munkakorhdz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkdr gyakorloja, valamint a kozvetlen vezetd(i)
megbizzak.
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A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezd, végrehajtasanak elmulasztasa felelosségre vonast vonhat maga utan.
Szeged, 2024

Ph.

igazgatd

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

hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megeértettem és

személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezének elismerem. A munkakari leiras
egy példanyat atvettem.

Szeged, 2024

munkavallalé
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Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A SZEGEDI TANKERULETI KOZPONT ALTAL FENNTARTOTT KOZNEVELESI
INTEZMENYEKBEN FOGLALKOZTATOTTAK RESZERE

Jelen tajékoztat6 célja az altalanos adatvédelmi rendelet! (a tovabbiakban: GDPR) 12-14. cikke, tovabba
az Info tv.2 16. §-a szerinti tijékoztatds adasa a Szegedi Tankerileti Koézpont koznevelési

intézményeiben foglalkoztatottak részére személyes adataik kezelésérdl.

A személyes adatok kezelGje:

Adatkezel6 megnevezése: Szegedi Tankertleti Kézpont

Adatkezel6 képviselGje: Bacsur Imre szakmai vezetd, tankeriileti igazgatd h.
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 tisztvisels elérhetsége: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu

Adatvédelmi tisztvisel6 neve: Farkas Zsolt

Intézményi adatkezel6 megnevezése: Szegedi Radnéti Miklos Kisérlett Gimnazium
Adatkezel6 képviselGje: Dr. Nagy Anett igazgatod
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

I. AKOZERDEKU FELADATOK ELLATASA ERDEKEBEN SZUKSEGES ADATKEZELES

1. Az adatkezelés célja:

Az adatkezelés célja az intézmény rendeltetésszerd mikodésének biztositasa, a foglalkoztatissal, a juttatasokkal,
kedvezményekkel kapcsolatos munkaltatéi és foglalkoztatotti jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése, a
jogszabalyokban meghatarozott személyiigyi nyilvantartisok vezetése, a jogszabalyokban és a belsd
szabalyzatokban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag megallapitasa, elbiralasa és igazoldsa.

A pedagbgusok 4j életpalyajardl szolé 2023. évi LI trvény (a tovabbiakban: Puétv)) 17. § (1)
bekezdése szerint a kéznevelési intézményben a kéznevelési intézmény igazgatéja gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, azonban a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megszintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy
munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatisai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogokat az igazgatdé a Tankeriileti Koézpont vezetjének

1 az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasérdl,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérol

2 az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény
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egyetértésével gyakorolja. Ennek megfeleléen adatkezelésre kerlll sor az intézményben, illetve a
Tankerileti Kézpontban is.

A munkaltaté a kdznevelésben foglalkoztatottdl olyan, a foglalkoztatotti alapnyilvantartis adatkorébe tartozé
nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését kovetelheti, amely a foglalkoztatottra iranyado,
munkavégzésre iranyulé jogviszony létesitése, teljesitése, megsziinése, megszlntetése vagy e torvénybdl
szarmazo igény érvényesitése szempontjabdl szitkséges. Ennek alapjan a foglalkoztatottol kézokirat vagy teljes
bizonyitd erejli maganokirat bemutatisa kévetelhetd.

2. Az adatkezelés jogalapja:

A Szegedi Tankertileti Kézpont (a tovabbiakban: Tankertleti Kézpont) illetve a fenntartasaban 1évé kéznevelési
intézmények a kéznevelésben foglalkoztatottak 3. pontban foglalt személyes adatait a Paétv. 9.§ (1) bekezdése,
133.§-a és 4. szamu melléklete alapjan kezelik, a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapjan, tekintettel arra, hogy
az adatkezelés az adatkezelS6k kozérdekd vagy az adatkezelSkre ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladatanak végrehajtasahoz ellatdsahoz sziikséges.

A személyes adatok kilénleges kategoriai esetén az adatkezelés tovabbi jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés
e) pontja mellett az adatkezelSk

- a buntetlen el6élettel, a Paétv. 27.§ (1) — (3) bekezdéseiben meghatirozott bintetSjogi kizard
okokkal kapcsolatos személyes adatokat az adatkezelSk a Paétv. 27.§ (5) bekezdése és az Infotv. 5.
§ (7) bekezdése értelmében GDPR 9. cikk (2) bekezdés b) pontja alapjan kezelik, tekintettel arra,
hogy az adatkezelés az adatkezelének vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozo jogi eléirasokbdl fakado kotelezettségei teljesitése és
konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges;

- az egészségligyl adatokat (keresGképtelenséggel, megvaltozott munkaképességgel, foglalkozas-
egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos adatok) a Puétv.-ben, vagy a Munka térvénykonyvérdl
sz616 2012. évi 1. térvényben (tovidbbiakban: Mt.) meghatirozott jogok és koételezettségek
biztositdsa céljabdl szitkséges mértékig, a GDPR 9. cikk (2) bekezdés h) pontja alapjan kezelik,
tekintettel arra, hogy az adatkezelés munkahelyi egészségligyi célokbdl, a munkavallalé
munkavégzési képességének felmérése miatt sziikséges,

- a szakszervezeti tagsagra utal6 adatokat az adatkezel6k a GDPR 9. cikk (2) bekezdés b) pontja
alapjan kezelik, a Paétv.-ben, vagy az Mt-ben meghatirozott jogok és kotelezettségek biztositisa
céljabol szikséges mértékig, tekintettel arra, hogy az adatkezelés az adatkezelének vagy az
érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocidlis biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozé jogi

el6irasokbol fakadé kételezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében szikséges.

3. A kezelt adatok kore

A Paétv. 37.§ és 133.§, valamint az Mt. 10.§ alapjan a munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitésére vonatkozo
eljaras soran a munkaltatd kezeli az allishelyre palyazatot benyujté természetes személyazonosité adatait,
clérhetGségét, végzettségére, szakképzettségére vonatkozo adatokat, a korabbi szakmai tapasztalatara vonatkozo
adatokat, buntetlen el6élettel kapcesolatos adatait, az Onéletrajzban és a palyazataban feltiintetett tovabbi

adatokat.
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A jogviszony létesitését koveten a foglalkoztatotti alapnyilvantartiasban, és a szakmai feladatok

elvégzéséhez kapcsoloddo egyéb, az adatkezelés céljanak eléréséhez szikséges adatok:

A Puétv. 133.§ alapjan a kéznevelésben foglalkoztatott

csaladi és uténeve, szlletési csaladi és utdéneve, neme,

e  sziiletési helye, ideje,

e anyja szlletési csaladi és uténeve,

e lakohelye, lakdscime, tartézkodasi helye, telefonszama,

e csaladi allapota,

e addazonosito jele,

e tarsadalombiztositasi azonosito jele,

o fizetési szamlaszama,

e e-mail-cime,

e Dbiztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas elektronikus elérhetGsége,
e legmagasabb iskolai végzettsége, tObb végzettség esetén valamennyi,

o szakképzettségel, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

e iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatirozott munkakor

betbltésére jogositd okiratok adatai,
e tudomanyos fokozata,

e idegennyelv-ismerete,

e pedagbgus-tovabbképzésre, valamint a kéznevelésért felel6s miniszter altal el6irt képzésre vonatkozéd

adatai,

e tanulmanyi szerz6dés kotése esetén a megkotéssel és teljesitéssel kapcsolatban keletkez6 személyes

adatok,

e jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz szlkséges,

e akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal figyelmen kiviil

hagyandé tavollét jogcime, idStartama,

e 2 korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusdnak, kezd6 és befejezé idSpontjanak

megnevezése,

e szakmai gyakorlati idSk a betoltétt munkakér vagy 6raadéi megbizas megjeldlésével,

e a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald

id6tartamok,
® jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idStartama,
e allampolgarsaga,

e a blnigyi nyilvantart szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,
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munkakore, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja,
kovetkezé mindsitésének esedékessége,

vezet6l megbizasa,

probaid6 adatai,

teljesitményértékeléssel kapcsolatos személyes adatok,

térvényi keretek k6zott az illetmény-meghatarozasrél szolé munkaltat6i dontés,

jutalom, kitiintetés, céljuttatds, egyéb juttatisok idGpontja, Osszege, a korabbi szabalyozas alapjan
kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

teljes-, rész- vagy cs6kkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele, egyéb tavollétre, tavollét jogossaganak megalapozasara vonatkozé
adatok,

kinevezéstSl, munkaszerz&déstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

kartéritési felelGsségre vonatkozé adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

kotelezé alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,

palyazata, 6néletrajza,

érdekképviseleti tagdfj atutalasira adott megbizas teljesitéséhez szikséges adatok, esetlegesen
szakszervezet tagsaggal kapcsolatos egyéb adatok (munkaidé-kedvezmény biztositdsa esetén

oktatisi azonosito szama,

pedagbgusigazolvanyanak szama,

fegyelmi felelGsségre vonatkozé adatok,

eltartott gyermekei csaladi és uténeve, sziletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, lakéhelye,
lakascime, tartézkodasi helye, adéazonosito jele, tirsadalombiztositasi azonosito jele,

egyéb eltartottak szama, az eltartis kezdete,

csaladtimogatasi kedvezményei,

az allami készfizetS kezességvallalassal 6sszefiiggd adatok, a hitelszerz6dést kot pénzintézet neve, cime,
az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak idépontja,

munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

feladatellatasi helye,

kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megszinése, megsziintetése idépontja,
jogcime, a megszinéssel, megsziintetéssel Osszefiiggésben jard juttatisok, felmentési, lemondasi,
felmondasi id6, végkielégités adatai,

athelyezés esetén a fogadé munkaltat6 adatai,
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e a kozalkalmazotti jogviszony megszinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejd athelyezés
idépontja, mbdja, a végkielégités adatai,

e megvaltozott munkaképességi foglalkoztatott esetében a munkaképesség valtozasanak igazolasara szolo
okirat tartalma (egészségi allapot, egészségkarosodas mértéke, fogyatékossag ténye),

e ajelenlét és az elvégzett munka dokumentalasaval, illetve értékelésével sszefiiged adatok,

e munkaba jarassal, kiktldetéssel kapcsolatos adatok,

e magannyugdij-pénztari és 6nkéntes kélesdnds biztositd pénztari tagsagra vonatkozo adatok, amennyiben
a tagd{j utalasat a foglalkoztatott rendelkezése alapjan a munkaltaté végzi,

e a foglalkoztatott részére jard juttatasbol jogers hatirozat vagy jogszabaly, illetve {rasbeli hozzajarulasa
alapjan levonandé tartozas, illetve ennek jogosultsaga,

e pedagdgus esetén a pedagdgus mindsitéssel kapcesolatos adatok.

A Puaétv. 133.§ (9) bekezdése alapjan az éraadd

e neve, sziletési neve, szlletési helye, ideje,

e neme, anyja sziiletési és csaladi uténeve, allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
tertiletén vald tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosito okirat, a szabad mozgas és tartdzkodas
jogaval rendelkezé személyek esetén a tartézkodasi jogot igazoldé okmany megnevezése, szama,

e lakohelye, tartdzkodasi helye,

o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

e oktatisi azonositd szima,

e bankszamlaszama, ahova a megbizasi dij 6sszegének utalasat kéi,

e féallasu munkahelyének megnevezése, vagy nyugdijas statusza,

e megbizasi jogviszonyanak kezdete, vége, az ellatandé feladat, annak helye, a megbizasi dij 6sszege,

e ajclenlét és az elvégzett munka dokumentalasaval Osszefiiggd adatok,

e az 6raadé altal megtartandé tandrak, foglalkozasok jellege és szama,

e az 6raadé egyéb feladatai,

e az csetleges vendégtandri minéség,

e 2 blndgyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte.

Kézfoglalkoztatott dolgozok esetén az Mt. 10. § alapjan a kozfoglalkoztatott

e allaskeresé, illetve alkalmazas utan kézfoglalkoztatotti statusza,

e neve, sziletési neve, szliletési helye, ideje, neme, anyja sziiletési és csaladi uténeve, allampolgarsaga,
e lakohelye, tartézkodasi helye,

o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

e munkabérének Gsszege,



Szegedi Radnoti Miklés Kisérleti Gimndzium - SZMSZ

e  bankszamlaszama,

e jogviszonyanak kezdete, vége, id6tartama,

e az ellatandé munkakorrel kapesolatos adatok,

e ajelenlét és az elvégzett munka dokumentalasaval 6sszefiiggs adatok,

e tavollétével kapcsolatos adatok.

4. Az adatok forrasa:

Az adatok forrasa elsésorban az érintett, illetve a munkaltatdi jogok gyakorlasaval, kotelezettségek teljesitésével

Osszefiiges adatok esetén a munkaltats. A nem az érintett6l szarmazé adatok nem nyilvanosan hozzaférhets

forrasbol szarmaznak.

A munkaltaté a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplS adatokat, a nevelési-oktatasi intézmény az 6raadok
adatait — azok ellenérzése, az érintett azonositdsa, adatainak pontositasa céljabol — az adott adatok tekintetében

elsédleges vagy masodlagos informaciéforrasnak mindstlé szervtdl is beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben

dijmentesen elérheté szabalyozott elektronikus és kézponti szolgaltatasok atjan.

5. A foglalkoztatott adatszolgaltatasanak elmaradasahoz kapcsol6dé kovetkezmények:
Az érintett altal rendelkezésre bocsatott adatok esetében az adatok ataddsanak elmaradisa a
jogviszonyhoz kapcsolédé jogszabalyi rendelkezések betartasat, a jogok gyakorlasat és a kotelezettségek

teljesitését teszi lehetetlenné.

6. A személyes adatokhoz hozzaférd személyek:

A Tankertleti Kézpont részérdl az adatokhoz hozzafér a tankeriileti igazgatd és helyettesei, a Szegedi
Tankertileti Kézpont Kéznevelési, Jogi, Humanpolitikai és Palydzati Fosztilyanak vezet6i és
munkatarsai, a2 Gazdalkodasi, Uzemeltetési, Beszerzési és Palyazati Féosztaly vezet6i és munkatarsai, a
titkarsagi feladatokat ellatdé munkatarsak, valamint az ellenérzést végzé munkatarsak feladatkorikben
eljarva.

A koznevelési intézmény részérél az adatokhoz hozzafér az igazgat6/féigazgatd/tagintézmény-
igazgaté helyettese, illetve az igazgatd/féigazgatd/tagintézmény-igazgaté megbizasibdl az

adminisztrativ feladatokat ellité dolgozdék, munkakéritkben eljarva.

7. Az adatkezelés idGtartama:
Mind a Tankertleti Kézpont, mind a kéznevelési intézmény a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény, valamint a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalinos kévetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglaltak
szerint kozfeladatot ellaté szervnek mindsiil, és a fent hivatkozott térvény szerint kozirat a keletkezés
idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a kézfeladatot ellatd szerv irattari

anyagaba tartozik vagy tartozott. Ezért az adat kezelése az azt tartalmazoé irat mindenkor hatalyos
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irattari tervben meghatarozott selejtezési idejének lejartaig, illetve — ennek hidnyaban — levéltarba
adasaig tart.

Az iratok, illetve az abban szereplé adatok pontos meg6rzési idejét az intézmény, illetve a Tankertileti
Kozpont iratkezelésre vonatkozd szabalyzata tartalmazza. A torlésre a szabdlyszerden lefolytatott
selejtezési eljarast kbvetGen az irat megsemmisitésével kerdll sor, vagy a maradandé értékd irat levéltarba
adasaval, mellyel az adat kezelése a Tankertileti Kézpontban, illetve az intézményben megsztnik.

Az allaspalyazatot benyidjté személy személyes adatait a munkaltat6 a jogviszony létesitésérdl szolo
dontés meghozatalanak idépontjaig kezeli, kivéve, ha a palyazé adatai tovabbi kezeléséhez hozzajarul,

abbdl a célbol, hogy a kés6bbi palyazati lehet6ségekrdl tajékoztatast kapjon.

8. Adattovabbitas; személyes adatok cimzettjei, a cimzettek kategoriai:
A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba — az eljarasaban indokolt mértékig —
jogosult betekinteni, illetve abbdl adatokat atvenni a kéznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi
jogot gyakotl6 vezetS, a humanpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén beltl, a fenntartd, valamint a ra vonatkozé jogszabaly
alapjan a hat6sag és a birdsag.
A foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat elvégzése céljabdl tovabbitasra kertl a foglalkoztatott
neve, szlletési helye, ideje, munkavégzési helye, munkakére, a felmertlé kockazatokra vonatkozé
adatok a foglalkozas-egészségiigyl feladatok ellatasara szerzédéssel rendelkez6  foglalkozas-
egészségligyl szakorvos részére.
Thz-¢s munkavédelmi oktatds elvégzése céljabol a munkatirs neve, szervezeti egysége tovabbitasra
kerill a tiz-és munkavédelmi oktatds megtartasara szerzGdéssel rendelkezé vallalkozé részére.
A foglalkoztatott athelyezése esetén adatai az athelyezési megallapodasban foglaltak szerint, valamint
személyi anyaganak tovabbitasival az abban talalhaté személyes adatok is tovabbitasra kertlnek.
Az oktatasi nyilvantartasrél sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvényben meghatirozott adatok az Oktatasi
Hivatal (székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.) 4ltal tizemeltetett oktatdsi nyilvantartasi
szakrendszerekbe kételezben tovabbitisra kertlnek.
A Puaétv. 109§ (5) bekezdése szerint a pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagbgusigazolvany kidllitasdhoz szitkséges valamennyi adat a pedagdgusigazolvany elkészitésében
kézremikdd6 Oktatasi Hivatal részére az intézmény altal tovabbitasra kerdl.
Adatok atadasara keriil sor a Magyar Allamkincstar (székhely: 1054 Budapest, Hold u. 4.) részére, a
kézpontositott illetményszamfejtési feladatok ellatasara tekintettel, jogszabalyi rendelkezésck alapjan.
Adatok atadasara keriilhet sor a Klebelsberg Kézpont (székhely: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut
42-46.), mint kézépiranyitod szerv, valamint az Oktatasi és Gyermekiigyi Minisztérium (székhelye: 1055
Budapest, Szalay utca 10-14.) mint irdnyité szerv részére, jogszabalyban meghatirozott feladataik
gyakorlasa céljigbol. A KRETA rendszer HR modul SAP platformiat illetéen a Klebelsberg Kézpont
adatfeldolgozoként mikodik kozre.
Adatok kertilnek atadasra az Educational Development Informatikai Zrt. (székhely: 1111 Budapest,

Budafoki ut 59., cégjegyzékszam: 01-10-140310), mint adatfeldolgozé részére a KRETA rendszer és a
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KRETA rendszerhez tartozé egyes kiemelt modulok (Gazdalkodasi, Huméner6forrasi, Pénziigyi
modulok) mikdédtetésére tekintettel.

Adatok atadasara keril sor a Tankeriilei Kozpont részér6l a pedagégus-munkakérben
foglalkoztatottak esetében a Nemzeti Pedagdgus Kar részére a Paétv. 36.§ (3) bekezdése szerint.

A Puétv. 4. melléklete szerinti foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai kézil a munkaltaté megnevezése,
a koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabbd a koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
besorolasara vonatkozé adat kézérdekbdl nyilvanos adat.

Koztoglalkoztatottak esetén az illetékes jarasi hivatal foglalkoztatasi osztalya részére atadasra kertilnek

a kozfoglalkoztatasi hatésagi szerz6dés teljesitéséhez szitkséges személyes adatok.

I1. AZ ERINTETT HOZZAJARULASAN ALAPULO ADATKEZELES

1. Az adatkezelés jogalapja:

Az alabbi esetekben az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja alapjan az érintett dnkéntes
hozzajarulasan alapul, mely hozzajarulast az érintettek az adatvédelmi tdjékoztatd ismeretében tett
nyilatkozatukkal adjak meg.

2. Az adatkezelés célja:

A foglalkoztatottakrdl a rendezvényeken készitett fényképek, videofelvételek kezelésének célja az
intézmény feladatainak dokumentaldsa, kozzétételik esetén a nyilvanossag tajékoztatisa az intézmény
rendezvényeirdl, eseményeir6l. A foglalkoztatottakrdl az intézmény honlapjara, Facebook oldalara

felkertl6 fotok célja a foglalkoztatottak bemutatasa az intézmény irant érdekl6dSk szamara.

3. Kezelt adatok kore: A foglalkoztatott neve, a foglalkoztatottrdl készult fénykép (a foglalkoztatott képmasa),

videofelvétel esetén tovabba a hang, illetve a felvételen rogzitett cselekvés.
4. Az adatok forrasa: az érintett.
5. A foglalkoztatott adatszolgaltatasanak elmaradasahoz kapcsol6dé kévetkezmények:

Az adatszolgaltatas dnkéntes, elmaradasanak nincs kovetkezménye.

6. Adattovabbitas; személyes adatok cimzettjei, a cimzettek kategoriai:
Az elkészitett fotdkat az intézmény kézzéteszi honlapjan, faligjsagjain.
A fényképek, videofelvételek az érintettek killén hozzajarulasa alapjan kertlhetnek kozzétételre az
interneten, az intézmény weblapjan, Facebook oldaldn, vagy egyéb online feliileteken, ahol az intézmény
megjelenik. Ennek megfeleléen a weblap szolgaltatdja, az online felilet szolgaltatdja, illetve a Facebook
részére kertilnek az adatok tovabbitasra.
A Ptk. 2:48. § (2) bekezdése szerint nincs szitkség az érintett hozzdjarulasara a felvétel elkészitéséhez és
az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrél késziilt felvétel
esetén.
Bizonyos esetekben az intézmény éltal szervezett rendezvények tomegrendezvénynek mindstilnek, és ha
az ott elkészllt fotd6 nem emel ki egy adott érintettet, vagy azok kisebb csoportjat, nem sziikséges
hozzajarulas beszerzése az adatok kezeléséhez.

7. A személyes adatokhoz hozzafér személyek:
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Az adatkezelésre az érintett kéznevelési intézmény altal keril sor. Az intézmény azon vezetdi és
munkatirsai jogosultak a hozzaféréshez, akik a fényképeket az intézmény honlapjan nyilvanossagra
hozhatjak.

8. Az adatkezelés idGtartama:

Az adatkezelés a foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinéséig vagy a hozzdjaruldsa visszavonasaig tart.

A hozzajarul6 nyilatkozat barmikor, kévetkezmény nélkil visszavonhato.
III. VALAMENNYI ADATKEZELESRE EGYARANT VONATKOZO TAJEKOZTATAS

1. Technikai és szervezési intézkedések:

Az adatkezel6 minden észszert intézkedést megtesz annak érdekében, hogy gondoskodjon az adatok
biztonsagarol, megteszi tovabba mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, melyek a vonatkozo
el6irasok érvényre juttatasahoz szitkségesek. Az adatokat védi a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, tétlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és

sérilés ellen.

2. Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas, személyes adatok tovabbitasa harmadik orszagba,

vagy nemzetkézi szervezethez:

Az adatkezelés soran nem keril sor sem automatizalt dontéshozatalra, sem profilalkotasra.
Adattovabbitasra harmadik orszagba, nemzetk6zi szervezethez nem kerdl sor.
3. Tajékoztatas az érintettet az adatkezeléssel kapcsolatban megillet6 jogokrol:

Tajékoztatashoz valo jog:
Az adatkezelés megkezdése el6tt Onnek joga van az adatkezeléssel kapcsolatos tijékoztatdshoz.
Téjékoztatasi kotelezettségiinket a jelen adatkezelési tajékoztatd altal teljesitjiik.

Hozzaféréshez valé jog:
Téjékoztatast kérhet, hogy az adatkezelénél a személyes adatainak kezelése folyamatban van-e;
amennyiben igen, jogosult megismerni az On vonatkozasiban az adatkezels altal kezelt adatok
kategériait, az adatok forrasat, az adatkezelés céljat, jogalapjat, az adatkezelés id6tartamat, az érintetti
jogokat és gyakorlasuk feltételeit, az igénybe vehetS jogorvoslati lehetSségeket. Igényelheti a kezelt
személyes adatai masolatat.

Helyesbitéshez, kiegészitéshez valo jog:
On kérheti, hogy az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az Onre vonatkozé pontatlan
személyes adatokat, valamint kérheti hidnyos személyes adatainak kiegészitését.

Korlatozashoz valé jog:

Az adatkezelés korlitozasa esetén az adatkezels az On személyes adatait illetve személyes adatai egy részét

kizarélag tarolja, azokon egyéb adatkezelési miveletet (példaul rendszerezés, tagolas, Gsszekapcsolas,

tovabbitis) nem végez. On az alibbi esetekben jogosult arra, hogy kérje adatai kezelésének korlatozasat:

- amennyiben vitatja adatai pontossagat, azon idGtartamra, amig adatkezel6 ellenérzi azt,

- az adatkezelés jogellenes, és torlés helyett On a felhasznalasanak korlatozasat kéri,
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- az adatkezel6nek mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de On igényli azokat
jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,
- amennyiben az adatkezelés ellen tiltakozik, azon idStartamra, amig megallapitasra nem keriil, hogy az

adatkezel6 jogos indokai elsébbséget élveznek-e az On jogos indokaival szemben.

Torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez vald jog”):
On jogosult arra, hogy kérésére megsziintessitk személyes adatai kezelését és indokolatlan késedelem nélkiil
toroljiik az Onre vonatkozé személyes adatokat.

On abban az esetben nem gyakorolhatja a térléshez valé jogat, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

- az adatkezel6re alkalmazand6é unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve
kozérdekbdl vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat
végrehajtasa céljabol;

- jogiigények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Tiltakozashoz valé jog:

On tiltakozhat személyes adatainak folyamatban 1évé kezelése ellen és annak a tovabbiakban torténd
megszintetését kérheti, ha az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez, vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasahoz sziikséges, vagy az adatkezelés kézérdekd. llyen

esetben megvizsgaljuk kérelmét és megsziintetjiik az adatok tovabbi kezelését, kivéve, ha igazolni tudjuk, hogy

- azadatkezelést olyan kényszeritS erejd jogos okok indokoljak, amelyek elsGbbséget élveznek az érintett

érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy

- azadatok jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak.

Adathordozhatésaghoz valé jog:

Ha az adatkezelés alapja az On hozzajarulisa vagy valamely szerz6dés teljesitése, és az adatkezelés automatizlt
médon torténik, On jogosult arra, hogy az Onre vonatkoz6, az On 4ltal az adatkezel$ rendelkezésére bocsatott
személyes adatairdl tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban masolatot kapjon. Jogosult
tovabba arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa, vagy kérje az adatkezel6t, hogy az
adatokat a masik adatkezel$ részére tovabbitsa, amennyiben az technikailag megoldhato.

Az emlitett jog nem alkalmazandé abban az esetben, ha az adatkezelés kézérdekd vagy az adatkezel6re ruhazott
kézhatalmi jogositvanyai gyakorlasinak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

Visszavonashoz valé jog:

On jogosult arra, hogy az adatai kezeléséhez adott hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzdjarulas

visszavonasa azonban nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas elétti adatkezelés jogszeriiségét.

4. Az érintetti jogok biztositasa:

Jogainak gyakorlasaval kapcsolatos kérelmét, panaszat az intézmény cimére kildott elektronikus levélben, az
intézmény cimére eljuttatott postai levélben, illetve az intézmény székhelyén személyesen tudja gyakorolni.

Jogosult kérelmet, panaszt benyujtani tovabba a Szegedi Tankerileti Kézpont alabbi elérhetéségein:
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Postai uton: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

e-mailen: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu

A kérelmet annak beérkezésétSl szamitott leheté legrévidebb idén belil, de legfelijebb 1 hoénapon belil

elbiraljuk, és arrdl irasban, illetve ha kérelmét elektronikus Gton nyujtotta be, elektronikus Gton értesitjiik.
Amennyiben kérelmét, panaszat megitélése szerint nem orvosoltuk megfelel6en, lehetGsége van arra,
hogy birésaghoz forduljon. A per elbiralasa torvényszéki hataskérbe tartozik. A per az On valasztisa
szerint a Szegedi Torvényszéken, vagy az On lakohelye vagy tartézkodasi helye szerinti torvényszék elétt
is megindithato.
Panaszt nyujthat be tovabbd a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésagnal (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), ha az Onre vonatkozé
személyes adatok kezelése véleménye szerint sérti a hatalyos jogszabalyi rendelkezéseket.
Jelen adatkezelési tajékoztatd 2026. szeptember 01. napjatdl hatalyos. Az adatkezel$ fenntartja maganak

a jogot, hogy a jelen tdjékoztatét barmikor, egyoldalian megvaltoztassa. A tajékoztaté médosulasa esetén

az érintetteket {rasban tdjékoztatja.
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A SZEGEDI TANKERULETI KOZPONT ALTAL FENNTARTOTT KOZNEVELESI
INTEZMENYEK TANULOI ES TORVENYES KEPVISELOIK RESZERE

Jelen tajékoztat6 célja az altalanos adatvédelmi rendelet? (a tovabbiakban: GDPR) 12-14. cikke, tovabba
az Info tv.4 16. §-a szerinti tijékoztatds adasa a Szegedi Tankerlleti Koézpont koéznevelési

intézményeiben tanuldk és torvényes képviselSik részére személyes adataik kezelésérdl.
I A SZEMELYES ADATOK KEZELOJE:

Adatkezel6 megnevezése: Szegedi Tankertleti Kézpont

Adatkezel6 képviselGje: Bacsur Imre szakmai vezetd, tankeriileti igazgatd h.
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 tisztvisels elérhetsége: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu

Koznevelési intézmény adatkezelé megnevezése: Szegedi Radnéti Miklos Kisérleti Gimnazium
Adatkezel6 képviselSje: Dr. Nagy Anett igazgat6

Adatkezel6 székhelye: 6720 Szeged, Tisza Lajos krt. 6-8.

Adatkezel6 postai cime: 6720 Szeged, Tisza Lajos krt. 6-8.

Adatkezel§ elektronikus cime: rmgszeged@gmail.com

1. AZ ERINTETTEK KORE

Az a gyermek, tanuld, aki az intézményben folytatja vagy folytatni kivanja tanulmanyait, illetve kiskort gyermek
esetén a szilGje (t6rvényes képviselSje), értesitendé hozzatartozoja, akinek a személyes adatait az Intézmény,
illetve a Tankeriileti K6zpont kezeli. Erintettnek mindsiil tovabba a gyermek, tanulé utan csaladi pétlékra jogosult

személy, ha az nem a sziil6 (t6rvényes képviseld).

1. JOGSZABALYON ALAPULO ADATKEZELES ESETEN KEZELT SZEMELYES
ADATOK

1. Az adatkezelés jogalapja

A kdznevelési feladatok ellatasdhoz szitkséges mértéki adatkezelést a nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC.
torvény (Nkt.), valamint a kapcsolédé jogszabalyok rendelkezései irjak el§ az intézmény, illetve a Tankerileti

Kézpont szamara. Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés ¢) pontja: az adatkezelés az intézmény

3 az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol

4 az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény
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Nkt. 21.§ (1) bekezdése, illetve a Tankerileti Kozpont 134/2016. (VI.10.) Korm. rendelet 1-2.§-a szerinti

kozérdekd feladatainak ellatasahoz sziikséges.
A személyes adatok killoénleges kategériai esetében az adatkezelés jogalapja:

- egdsgségiigyi adatok esetében (a kiemelt figyelmet igényl6 gyermek, tanuld vonatkozasaban a sajatos nevelési igény,
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi zavar, a tartds gyogykezelés ténye; a tanulé mulasztasa esetén, ha annak
egészségiigyl oka van; a diabéteszes allapot, a fokozott kockazatu allergias betegség diagnézisa esetében,
valamint tanul6obalesetnél): az adatkezelés tovabbi jogalapja az Nkt. 41.§ (8) bekezdés a) pontja értelmében a
GDPR 9. cikk (2) bekezdés g) pontja, mely szerint az adatkezelés jelentés koézérdek miatt sziikséges,

jogszabaly rendelkezése alapjan.
2. Az adatkezelés célja

Az Nkt.-ban meghatirozott, és a kapcsolédé tovabbi jogszabalyokban részletezettek szerinti kdznevelési

feladatok, mint kozfeladatok ellatisa.
3. A koznevelési intézmény altal kezelt adatok kore, az adatok forrdsa
Az Nkt. 41.§ (2) bekezdése alapjan a kbznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme, allampolgarsaga,
lakéhelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalé okmanyanak megnevezése és szama,
telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén
a Magyarorszag teriletén valo tartézkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) a gyermek, tanul6 szilGjének, értesitendé hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogosult
személynek a neve, sziletési helye és ideje, anyja sziletési és csaladi uténeve, lakéhelye, tartézkodasi helye,

telefonszama, elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek évodai fejlédésével kapcesolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kbznevelési 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 vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosité szama,
dh) mérési azonosito,
¢) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

ec) felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

//////
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¢e) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
¢f) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
¢h) a tanuloi jogviszony megszinésének idépontja és oka,
/) az orszagos mérés-értékelés adatai,
g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9. § (4) bekezdése alapjan

szervezett hataron tuli kirandulason,
h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,

i) azt, hogy a tanuld igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997.

évi XXXI. térvény szerinti tanoda szolgaltatasait, és milyen idStartamban.

Az Nkt. 41.§ (3) bekezdése szerint a fenticken tdl a pedagdgiai szakszolgalati intézmény - az integralt
nyomon kévetd rendszer (a tovabbiakban: INYR) mikodtetése érdekében nyilvantartja annak a nevelési-
oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositéjat, amellyel a gyermek, a tanulé évodai nevelési
vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban all, valamint a gyermek, a tanulé 4ltal igénybe

vett pedagdgiai szakszolgalati ellatds megnevezését.

A kozépiskola az Nkt. 4.§ 15. pontja és az Nkt. 6.§ (4) bekezdése alapjan nyilvantartja a tanulénak a

koz6sségi szolgalat teljesitésére vonatkozé adatait.

A nevelési-oktatasi intézmény az Nkt. 41.§ (9) bekezdése alapjan tanulmanyi rendszerében nyilvantartja
tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag elbirdlasihoz és igazolasdhoz szikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,

amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adatok forrasa az a) pont (az érintettek személyazonositd adatai, allampolgarsaga és elérhetsége), a
b) pont (értesitendd hozzatartozo) a dd) alpont (a tanulé mulasztisa), illetve a kézsségi 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 informaciéforrasnak minésilé szervtdl
is beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhet6 szabalyozott elektronikus és kézponti
szolgaltatisok (SZEUSZ) ttjan. Ha a csaladi potlékra jogosult személy a b) pont szerinti adatait nem adja

meg, azokat az intézmény a csaladtimogatasi tigyben eljaré hatdsagtdl is beszerezheti.

Az érintetten kivilli adatok nem nyilvanos forrasbol szarmaznak, forrdsuk az oktatasi azonositd szam (dg)
alpont), illetve az egyéni munkarend (ez) alpont), a didkigazolvany sorszama (e¢) alpont) esetében az
Oktatasi Hivatal, a kiemelt figyelmet igényl6 tanulék korébdl (de) alpont) a hatranyos helyzetre,

halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozdéan a helyi 6nkormanyzat jegyzdje.
4. A Tankeriileti Kézpont iltal kezelt adatok kore, az adatok forrdsa

A Tankertileti Kézpont a tanuld, illetve a torvényes képvisel6 azon adatait kezelheti, amely sziikséges a

koznevelési fenntartéi kozérdekd feladatai ellatasa céljabol, ezen belil:
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a) a tanuld adatait az intézmény els6fokd hatarozata ellen benyujtott fellebbezés elbiralasa céljabol, az Nkt.
37.§-ban régzitett hataskérében eljarva (ennek keretében a tanuld neve és természetes személyazonositd
adatai, lakcime, a torvényes képvisel neve, a dontéshez szitkséges tovabbi személyes adatok),

b) az Nkt. 47. (6) bekezdésében rogzitett eljaras lefolytatisa érdekében, melynek soran kételezi a térvényes
képviselét, hogy a gyermekkel jelenjen meg szakértSi vizsgalaton, illetve hataroz arrdl, hogy a térvényes
képviselS a szakért6i vélemény alapjan a gyermeket a megfelel nevelési-oktatasi intézménybe irassa be,
valamint dont a szakért6i vélemény felilvizsgalata targyaban (ennek keretében a gyermek, tanul6
természetes személyazonosit6 adatait, torvényes képviselGjének nevét, a dontéshez esetlegesen sziikséges
egyéb adatokat),

©) az Nkt 83.§ (3)-(4) bekezdésében meghatarozott véleményezési eljaras esetében a véleményezésben részt
vevék adatait (kezelt adatok kilondsen az érintett neve, a jelenléti ifven szereplé alafrdsa, a
jegyz6konyvben, hatarozatban sziikség szerint megtalalhaté tovabbi személyes adatok),

d) az Nkt. 45.§ (8) bekezdése alapjan a Tankerillet Kozpont altal fenntartott intézmények felvételi
korzetébe tartozd tankoteles tanulok Oktatasi Hivatal 4ltal atadott adatait, az altalanos iskolai felvétellel
kapcsolatos feladatai ellatasa érdekében,

e) az Nkt 83.§ (2) bekezdés e) pontja és a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rend. szerind ellenrzések lefolytatisa
céljabdl az adott ellendrzés célja szerint feltétlenil sziikséges személyes adatokat,

f) panasz, kbzérdekl bejelentés esetén a kivizsgalashoz sziikséges adatokat, a panaszokrdl és a kézérdekd

bejelentésekrdl sz016 2013. évi CLXV. térvény 1.§ szerint.

Az adatok forrasa az a) pont az érintett, a tobbi esetben részben az érintett, részben az intézmény. Az adatok
megadasanak elmaradasa az érintett részérdl a fellebbezés, felulvizsgalat elbiraldsat, a panasz kivizsgalasat

akadalyozza meg, adott esetben teszi lehetetlenné.
5. Kik jogosultak az érintettek személyes adatait kezelni?

A gyermekek, tanuldk, valamint a szilék (térvényes képvisel6k) személyes adatait az intézményben kizarélag az
intézmény vezetbje és az intézmény azon alkalmazottai jogosultak kezelni, akiknek a személyes adatok kezelése

munkakori feladatai kozé tartozik.

A Tankertleti Kézpont részérdl az adatok kezelésére jogosult a tankeriileti igazgatd, helyettese, illetve az

adott feladat ellatasdra kijelolt munkatarsak feladatkoritkben eljarva.
6. Kinek tovibbithatok az adatok?

a) Az Nkt 41. § (5) bekezdése szerint a tanuldk személyes adatai - a jogszabalyokban foglaltak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotéttség megtartisaval — tovabbithaték a fenntarténak,
a kifizetShelynek, a birdsagnak, renddrségnek, Ugyészségnek, a koézneveléssel Osszefiiges igazgatasi
tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenSrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak, tovabba 2020. szeptember 27. napjatél a Nemzeti
Vagyonvisszaszerzési és Vagyonvédelmi Hivatalnak.

b) Az Nkt. 41. § (8) bekezdése alapjan a gyermek, tanul6 adatai koziil az alabbi adatok tovabbitasara

kerulhet sor:
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- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartés gyogykezelésére
vonatkoz6 adatai, tovabba a gyermek, tanulé specialis kéznevelési ellatisahoz elengedhetetleniil
sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi

intézmények és az egészséglgyi szakellat6 kézott,

- oOvodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez szitkséges fejlettségével kapcsolatos adatai a

szilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

- magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztlyon belil, a

nevel6testiileten belill, a sziilének, iskolavaltas esetén az 4j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének,

- diakigazolvanya kiallitisahoz szitkséges valamennyi adata az Oktatasi Hivatal, a didkigazolvany

elkészitésében kozremiikoddk részére.

c) Az Nkt. 41.§ (11)-(12) bekezdése értelmében, ha térvény alapjan a kiskora gyermek, tanulé adatai a szilS
részére tovabbithatok, torvény eltéré rendelkezése hianyaban a szill6i feligyeleti jog gyakorlasatdl
fiigeetlentl a killonéls sziilének tovabbitani kell az Nkt 41. § (2) bekezdés c) és d) pontjaban, valamint
e) pont eb) alpontjaban nyilvantartott adatokat, ezek az adatok azonban nem tovabbithaték annak a
szilének, akinek a birdsag a gyermek sorsat érinté lényeges kérdésekben a sziiléi feliigyeleti jogat
kotlatozta vagy megvonta.

d) A tanulé mulasztisa esetén 20/2012. (VIIL31.)) EMMI rendelet 51. § -ban, valamint a csalaidok
tamogatasarol szolo 2018. évi LXXXIV. tv. 15.§-ban rogzitettek szerint sor keriil a jogszabalyban
meghatarozott intézmények, szervezetek és hatésagok értesitésére.

e) A Magyar Diaksport Szévetség (székhelye: 1063 Budapest, Munkacsy Mihaly utca 17.) altal mikodtetett
Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Teszt INETFIT) nevid informatikai rendszerbe személyazonositasra
alkalmatlan médon rogzitésre keriilnek a tanulé Nkt. 44/B.§-ban rogzitett adatai.

f) Az oktatasi nyilvantartasrol szolé 2018. évi LXXXIX. t6rvényben meghatirozott adatok az Oktatasi
Hivatal (székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.) altal tzemeltetett oktatdsi nyilvantartasi
szakrendszerekbe kotelezéen tovabbitasra kertilnek.

@) Adatok atadasara kerilhet sor a Klebelsberg Kézpont (székhelye: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky at
42-46.), mint kézépiranyitd szerv részére, a kbzépiranyitdi feladatainak gyakorlasa céljabdl.

h) Adatok atadasara keriilhet sor az Oktatasi és Gyermektgyi Minisztérium, (székhelye: 1055 Budapest,
Szalay utca 10-14.), mint irdnyitd szerv részére, iranyitéi feladatainak ellatdsa céljabol.

i) Adatok keriilnek ataddsra az Educational Development Informatikai Zrt. (székhely: 1111 Budapest,
Budafoki ut 59., cégjegyzékszam: 01-10-140310), mint adatfeldolgozé részére a KRETA rendszerbe
(Kéznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszer), mely az intézmény oktatasszervez6i feladatait

timogatd, kdtelez6en hasznilandé informatikai rendszer.

Adatok tovabbitasira csak jogszabaly rendelkezései alapjan, vagy az érintett hozzajarulasa alapjan

kertlhet sor.
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7. Automatizalt dontéshozatal és profilalkotds, személyes adatok tovabbitisa harmadik orszdgba,

vagy nemzetkozi szervezethez

Automatizalt doéntéshozatal és profilalkotas, adattovabbitds harmadik orszagba vagy nemzetkozi

szervezethez nem torténik az adatkezelés soran.
8. Adatkezelés iddtartama

A kéznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem koételezd, a kéznevelési intézmény
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatinak mellékleteként kiadott adatkezelési szabdlyzataban hatarozza meg az
adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét, mely tartalmazza a személyes adatokat tartalmazé iratok
megdSrzésének idétartamat is. A Tankerileti Kézpont esetében a Tankeriileti Kézpont iratkezelési szabalyzata

tartalmazza az iratok meg6rzési idejét.

Az intézmény, valamint a Tankerileti Kézpont az iratokat a kozfeladatokat ellitd szervek iratkezelésére
vonatkoz6 jogszabalyi kévetelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok kozott a mindenkor hatdlyos irattari
tervben meghatarozott selejtezési id6ig, illetve — ennek hianyaban — levéltarba adasdig kezeli. Ezt kbvetSen, ha az
iratot nem kell levéltarba adni, az adat a megbrzési id§ lejartat kévetSen az iratok selejtezése altal térlésre kerdl.

A levéltar részére atadando iratok levéltarba addsaval a személyes adatok kezelése az intézménynél megszinik.

A koznevelési intézmény az adatokat a tanuldi jogviszony megszlinésétSl szamitott 10 évig 6rzi és kezeli,

amennyiben torvény eltéré hatarid6t nem allapit meg.
IV. HOZZAJARULASON ALAPULO ADATKEZELESEK
1. Az adatkezelés jogalapja

A GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja — az érintett 6nkéntes és kifejezett hozzéajarulasa adatainak
kezeléséhez. Kilonleges személyes adatok esetén tovabba (a tanuld esetleges specidlis taplalkozasara,
egészségl allapotara vonatkozé kilénleges adatok, nemzetiségi hovatartozas) a GDPR 9. cikk (2)

bekezdés a) pontja — az érintett kifejezett hozzajaruldsa.

14 év alatti gyermek esetében a sziilé (térvényes képvisel§) hozzajarulasa szitkséges, 14-18 év kozott tanuld
esetében a szul6 és a tanuld kbzosen jogosult nyilatkozni, 18 év £616tt a tanuld énalléan jogosult a hozzdjarulas

megadasara.

Kulonéls vagy elvalt szillék esetében csak az a sziil6é adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a sziléi
feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult - az intézménynek azonban nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében
vizsgalja, el kell fogadnia az err6l sz016 szll6i tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmondast az erre jogosult

hatésagnak (gyamhatdsag, birésag) kell megoldania.
Az érintett hozzédjarulasa alapjan kertlhet sor az alabbi adatok kezelésére:
2. Fotok és videok készitése

a) Az adatkezelés célja:
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Az intézmény az altala szervezett rendezvényeken fotokat és videofelvételeket készithet abbdl a célbdl, hogy

népszerlsitse magat a k6z6sségi oldalakon, weblapjan, és hogy dokumentalja a fontosabb iskolai eseményeket.
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 kertl, az érintett hangja.

Az adatkezelésre kizardlag abban az esetben kerill sor, ha az érintett ahhoz 6nkéntes, kifejezett nyilatkozataval
irasban hozzéajarult. Amennyiben a késébbiekben a tanuld, vagy térvényes képviselGje ugy dont, hogy a tényképek
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 el6tti

adatkezelés jogszertiségét.

Az intézmény altal szervezett rendezvények tdmegrendezvénynek mindsiilnek, ahol azonban bizonyos
esetekben nincs szitkség az érintettek hozzajarulasara. A Ptk. 2:48. § (2) bekezdése szerint nincs sziikség az
érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tOmegfelvétel és

nyilvanos kézéleti szerepléstél késziilt felvétel esetén.

Amennyiben tehat az elkésziilt foté nem emel ki egy adott érintettet, vagy azok kisebb csoportjat, Ggy nem

szitkséges hozzajarulas beszerzése.

Felhivjuk tovabba a figyelmet, hogy az intézmény altal szervezett rendezvényeken megjelent sziill6k és egyéb
résztvevlk is készithetnek fotokat, videofelvételeket, melyek felhasznalasara és elkészitésére vonatkozdan az

intézménynek rdhatasa nincs, ezért az ezzel kapcsolatos felelGsséget kizarja.

Az adatok forrasa: az érintett, azaz a gyermek/tanuld, illetve a szulS (torvényes képvisels). Az

adatszolgaltatas 6nkéntes, elmaraddsanak nincs jogkGvetkezménye.

3. A tanulok, sziil6k (torvényes képviselok) személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kétott

kezelése
a) Az adatkezelés célja:

Az Intézmény 1észérél az iskolai élet munkaszervezése, a hatékonyabb kapcsolattartds és a tanuldk

érdekében tovabbi személyes adatok kezelésének szitkségessége meriilhet fel.
b) A kezelt adatok kore, az adatok forrasa:

Az Intézmény a tanuldk, szilk személyes vagy a tanuldk kiildnleges adatai kozil a kételez6en nyilvantartandd

adatok mellett célhoz kototten kezeli tovabba az alabbi adatokat:

- atanuldk és a sziil6k e-mail cime, szil6k telefonszama a hatékony kapcsolattartds érdekében,

- a tanuld esetleges specidlis taplalkozasara, egészségi allapotara vonatkozé killénleges adatok a kirdnduldsok,

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében.

A sziil6knek fenti adatok kezelését az intézmény altal biztositott hozzajarulé nyilatkozat aldirasaval kell

megerdsiteniiik. A nyilatkozat nyomtatvany tajékoztatast tartalmaz a hozzajarulason alapulé érintetti jogokrol.
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Az adatok forrasa: az érintett, azaz a gyermek/tanuld, illetve a szilé (torvényes képviseld). Az

adatszolgaltatas 6nkéntes, nincs jogkdvetkezménye az adatszolgaltatds elmaradasanak.

Az intézmény folyamatosan vizsgilja az adatkezelések jogalapjat és amennyiben olyan személyes adat kezelése

sziikséges, mely az érintett hozzdjaruldsan alapul, a hozzajarul6 nyilatkozat beszerzésérél gondoskodik.
4. A tanulo nemzetiségi hovatartozdsira vonatkozo adatok
a) Az adatkezelés célja, kezelt személyes adatok kore, az adatok forrasa:

A pedagdgiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon kévetS rendszer (a tovabbiakban: INYR)
mikodtetése érdekében nyilvantartja a szilG, a torvényes képvisel§ 6nkéntes adatszolgaltatasa alapjan a
gyermek, a tanulé nemzetiségi hovatartozasara vonatkoz6 adatot. Az adatszolgaltatas 6nkéntes, nincs

jogkévetkezmeénye az adatszolgaltatas elmaradasanak.
5. A hozzijirulison alapulo adatkezelésre vonatkozo k6zos szabilyok
a) Kinek tovabbithatja az intézmény a tanulok adatait?
Az elkészitett felvételeket az intézmény kozzéteheti a honlapjan, az iskola falidjsagjain, tabloképeken.

A fényképek és videok az érintettek hozzdjarulasa alapjan kozzétételre kertilhetnek az interneten, az intézmény
weblapjan, Facebook oldalan, vagy egyéb online felileteken, ahol az intézmény megjelenik. Ennek megfelel6en

tovabbitasra keriil a weblap szolgaltatdja, az online feliilet szolgaltatdja, illetve a Facebook részére.

A tanul6 specialis taplalkozasara, egészségi allapotira vonatkozoan a hozzajarulasban megadottak szerint kertilhet

sor az adattovabbitasra.

A pedagogiai szakszolgalat az INYR rendszer, mint az Oktatdsi Hivatal 4ltal a 2018. évi LXXXIX. tv. alapjan
tzemeltetett oktatdsi nyilvantartasi szakrendszer részére tovabbitja a nemzetiségi hovatartozasra vonatkozé

adatokat.

b) Kik jogosultak az intézmény részér6l a gyermekek, tanuldk, illetve a sziil6k (térvényes
képvisel6k) személyes adatait kezelni?
A gyermekek, tanuldk, valamint a sziil6k (térvényes képviselSk) személyes adatait kizarélag az intézmény vezetdje

és az intézmény azon alkalmazottai jogosultak kezelni, akiknek a személyes adatok kezelése munkakéri feladataik

kozé tartozik.

c) Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas, adattovabbitas harmadik orszagba, nemzetkdzi

szervezethez

Automatizalt doéntéshozatal és profilalkotds, adattovabbitisra harmadik orszagba, nemzetkézi

szervezethez nem torténik az adatkezelés soran.
d) Adatkezelés idGtartama

A hozzajarulas az intézményben folytatott tanulmanyok lezarultaig, vagy a tanuldi jogviszony megsziinéséig, vagy

a hozzajarulas visszavonasaig érvényes. A visszavonas a korabbi adatkezelés jogszerliségét nem befolyasolja.
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V. TECHNIKAI ES SZERVEZESI INTEZKEDESEK AZ ADATKEZELES BIZTONSAGA
ERDEKEBEN

Az adatkezel6 minden észszerli intézkedést megtesz annak érdekében, hogy gondoskodjon az adatok
biztonsagar6l, megteszi tovabba mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, melyek a vonatkozé
el6irasok érvényre juttatasahoz szitkségesek. Az adatokat védi a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, tétlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sértilés

ellen.
VL AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODO JOGOK ES ERVENYESITESUK
1. Tajékoztatashoz valé jog

Az adatkezelés megkezdése el6tt minden tanulénak, illetve a sziilének, térvényes képviselének - azaz Ondknek
- akinek a személyes adatait adatkezelSként kezeljik, joga van az adatai kezelésével kapcsolatos

tajékoztatashoz. Tajékoztatasi kotelezettséglinket a jelen adatkezelési tdjékoztatd altal teljesitjik.
2. Hozzaféréshez val6 jog

Ondk tajékoztatast kérhetnek arrél, hogy a személyes adataikat kezeljiik-e; amennyiben igen, jogosultak
megtudni, hogy mely adataikat kezeljiik, illetve jogosultak tdjékoztatast kapni a kezelt adatokkal kapcsolatos
lényeges informacidkrol (példaul a kezelésik céljardl, idGtartamardl, stb.). A kezelt személyes adatokrdl

masolat kérhetd.
3. Helyesbitéshez, kiegészitéshez valé jog
Ha az altalunk kezelt személyes adataik nem pontosak vagy hidnyosak, kérésikkre azokat indokolatlan
késedelem nélkil helyesbitjik, illetve kiegészitjiik.
4. Torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez vald jog”)
A torléshez valé jog gyakorlisa esetén kérésiikre megsziintetjiik az Ondkre vonatkozé személyes adatok

kezelését és indokolatlan késedelem nélkul téréljiik ezeket a személyes adatokat, az alabbi kivételekkel.

Az adatok térlésére nincs lehetéség, ha:

- jogszabédly szerinti kotelezettségeink teljesitése, illetve koézérdekd feladataink vagy koézhatalmi

jogositvanyunk végrehajtasa céljabdl szitkséges az adatok kezelése,

- azadatok kezelése jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez szikséges.
5. Visszavonashoz val6 jog

Amennyiben az adatok kezelése az Onék hozz4jarulasin alapul, joguk van ahhoz, hogy az adatok kezeléséhez
adott hozzajarulasukat barmikor visszavonjak. A visszavonas azonban csak azokra az adatokra vonatkozhat,
melyeknek nincs més jogalapja, mint az Onok hozzijirulasa. A hozzajarulds visszavonisa nem érinti a

visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriségét.

109




Szegedi Radnoti Miklés Kisérleti Gimndzium - SZMSZ

6. Korlatozashoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasa esetén a személyes adatokat kizardlag taroljuk, azokon egyéb adatkezelési
miveletet (példaul rendszerezés, tagolas, Gsszekapcsolas, tovabbitis) nem végzink.

Az adatok kezelésének a korlatozasa az alabbi esetekben kérhetd:

- ha az Ondk véleménye szerint a nalunk kezelt adataik nem pontosak, amig az adatok ellenérzése
megtorténik,

- ha az adatkezelés jogellenes, és torlés helyett az adatok felhasznaldsanak korlatozasat kérik,

- mar nincs sziikségiink a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de Ondknek sziikségiik van az
adatokra jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

- amennyiben tiltakozik az adatkezelés ellen, addig, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6

jogos indokai elsébbséget élveznek-e az Onék jogos indokaival szemben.
7. Tiltakozashoz valé jog

Onok tiltakozhatnak személyes adataiknak folyamatban 1évé kezelése ellen és az adatkezelés tovabbiakban
torténd megszintetését kérhetik. Erre akkor van lehetSségiik, ha az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) vagy f) pontja (az adatkezelés az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez, vagy kézhatalmi jogositvany gyakorlasahoz sziikséges, vagy az adatkezelés kézérdekd).

Tiltakozasuk esetén megvizsgaljuk kérelmiiket és megszlntetjiik az adatok tovabbi kezelését, kivéve, ha

igazolni tudjuk azt, hogy

- az adatok kezelését olyan kényszeritS erejd jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az

Onok érdekeivel, jogaival és szabadségaival szemben, vagy

- azadatok jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak.
8. Az érintetti jogok biztositasa

Jogaik gyakotlasaval kapcsolatos kérelmiket, panaszukat az intézmény I. pontban irt cimére kuldott
clektronikus levélben, az intézmény cimére eljuttatott postai levélben, illetve az intézmény székhelyén
személyesen is benyujthatjdk.
Jogosultak tovabba kérelmet benyijtani a Szegedi Tankertleti Kézpont alabbi elérhetéségein:

Postai uton: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

e-mailen: szeged.adatvedelem@kk.cov.hu

A kérelmet annak beérkezésétdl szamitott lehetd legrovidebb idén belil, de legfeljebb 1 hénapon belil

elbiraljuk, és arrdl irasban, illetve ha kérelmiiket elektronikus uton nyujtottak be, elektronikus Gton értesitjiik.

Amennyiben kérelmiiket, panaszukat megitélésiik szerint nem orvosoltuk megfeleléen, lehet6ség van arra,
hogy birésaghoz forduljanak. A per elbiraldsa térvényszéki hataskorbe tartozik. A per az érintett valasztdsa
szerint a Szegedi Torvényszéken, vagy a lakohelye vagy tartézkodasi helye szerinti torvényszék el6tt is

megindithato.
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Panasz nyujthaté be tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal, ha véleményik
szerint az Onék személyes adatainak kezelése sérti a hatalyos jogszabélyi rendelkezéseket. Kérjitk azonban,
hogy problémajukat ezt megel6z6en felénk jelezzék!

Panaszt nydjthat be tovabbd a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésagnal (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), ha az Onre vonatkozd

személyes adatok kezelése véleménye szerint sérti a hatalyos jogszabalyi rendelkezéseket.

Jelen adatkezelési tajékoztaté 2026. szeptember 01. napjatdl hatdlyos. Az adatkezel$ fenntartja maganak a
jogot, hogy a jelen tajékoztatét barmikor, egyoldalian megvaltoztassa. A tijékoztaté modosuldsa esetén az

érintetteket irasban tdjékoztatja.
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