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L. Bevezeto

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 25. § (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a Mérahalmi Méra Ferenc Altaldnos Iskola nevelStestiilete a kovetkezs szervezeti és
miikodési szabalyzatot fogadja el

A szervezeti és miikddési szabdlyzat tartalma, szabdlyozasi kére

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat az intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkozéan szabdalyozza mindazokat a kérdéseket,

e amelyeket 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél (a tovabbiakban:
koznevelési torvény), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szélé 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.),) és egyéb jogszabalyok e szabalyzat
szabalyozasi korébe utalnak,

e tovabba nevelési-oktatasi intézmény miikodésével 6sszefiiggd minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem
lehet szabalyozni.

E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény dolgozoira, tanuldira és mindazokra
a személyekre, akik belépnek az intézménybe.

Intézményi adatok

Az intézmény neve: Mérahalmi Méra Ferenc Altaldnos Iskola
Az intézmény székhelye: 6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Alapito és a fenntartd neve és székhelye
Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Szegedi Tankeriileti K6zpont
Fenntarto székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

Tipusa: altalanos iskola
OM azonosité: 029633
Szervezeti egység kod: CA3201

Ko6znevelési alapfeladatai
o Aaltalanos iskolai nevelés-oktatas nappali rendszerti (felveheté6 maximalis tanul6i
létszam: 500 f6)
e alsé tagozat, felsd tagozat
e 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
e atobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési
igényii gyermekek, tanul6k nevelése-oktatasa (mozgésszervi fogyatékos,
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beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejl6dési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - 1atasi fogyatékos) nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuléi
létszam: 65 f6)
e kiilonleges banasmddot igényl6 tanuldk nevelése-oktatasa: az inkluziv
nevelés-oktatas megvaldsitasa
o egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldszoba
iskolai kdnyvtar: iskolai / kollégiumi kdnyvtar
e mindennapos testnevelés biztositasanak médja: sajat tornaterem, egyiittmiikodésben,
megallapodas alapjan
e atestnevelésorak keretében megvalositott tiszasoktatas modja: egylittmiikodésben,
megallapodas alapjan

A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
6782 Mérahalom, Barmos Gydrgy tér 2.

Helyrajzi szama: 604

Hasznos alapteriilete: 5345 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény feladatait az alapdokumentumaban megfogalmazottak szerint latja el.
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II. Az intézmény szervezete

Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgatd
VezetGi testilet

(Igazgatéh?lygtt?sek, Iskolatitkar,
munkak6z6sség- e rendszergazda,
vezetdk) Kisegito gondnok
dolgozdk

Altaldnos Szakmai
igazgatohelyettes igazgatohelyettes

peaTon Iskolapszicholdgus

asszisztensek

Pedagdgusok

Fels6s Alsés Napkozis
munkakozosség munkakozosség munkako6z6sség

Pedagogiai
asszisztensek

Pedagdgusok Pedagdgusok Pedagogusok

Az intézmény vezetése

Az intézmény szakmai tekintetben 06nalld, szervezetével és miikodésével kapcsolatban
minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal méas hataskorbe.

Az intézmény élén igazgatoé all, az intézményvezetés tagjai az igazgatod, az igazgatohelyettesek.
Az igazgato felelds az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

Az igazgaté munkakori leirasat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntarté
hatarozza meg. Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakori leirasat jogszabalyban és a
szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések alapjan az igazgat6 hatarozza meg.
(Munkakori leirds mintak - Melléklet)

Az igazgato helyettesei az altalanos igazgatohelyettes és a szakmai igazgatohelyettes.
Az igazgatOhelyettesek az e szabalyzatban megallapitott munkamegosztas és helyettesitési

rend szerint latjak el vezetdi feladataikat.

Az intézmény pedagbgusai munkajukat az Nkt.-ben, az intézmény pedagoégiai programjaban, e
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szabdlyzatban, a hazirendben, valamint a munkakori leirdsukban foglalt rendelkezések szerint
végzik.

A vezetdk és a szervezeti egységek kiozétti kapcsolattartds rendje, formdja, a vezeték
kézotti feladatmegosztds, a szervezeti egységek kézotti kapcsolattartds rendje

A nevel6testiiletet az igazgatd vezeti, az igazgatohelyettesek kozremiikodésével el6késziti a
nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.

A pedagoégusok nevel6-oktatdé munkajat és a pedagégiai munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkajat az igazgaté az igazgatohelyettesekkel megosztva iranyitja és ellendrzi.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén jogkorét az altalanos igazgatohelyettes gyakorolja. Az
igazgatdhelyettesek egymast kolcsonosen helyettesitik.

Barmely koznevelési foglakoztatott koteles vezetdi feladatokat ellatni, ha a vezetdk
akadalyoztatisa esetén ezzel széban vagy irdsban megbizzak. Vezet6i feladatokat ellato
személy - amennyiben iskolaval tanuléi jogviszonyban all6 gyermek tartézkodik az
intézményben - addig nem hagyhatja el az intézményt, mig jogkorét egyértelmiien, névhez
kotve at nem adta mas kéznevelési foglakoztatottnak.

Az igazgato vagy igazgatéhelyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Akadalyoztatdsa esetén a vezetdi,
vezetGhelyettesi feladatokat az igazgaté vagy az igazgatohelyettesek altal kijel6lt pedagdgus
latja el. Ha a vezet6 helyettesitését nem tudtak kijeldlni, akkor a vezetdk helyettesitését az
intézményben tartézkodé pedagdégusok koziil munkakozosség vezetd vagy pedagogus latja el.

A vezetOk helyettesitését ellato felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodéséért,
felel6ssége, intézkedési jogkore - az igazgatd eltér6 irasbeli intézkedésének hianyaban - az
intézmény miikodésével, a tanuldk biztonsaganak megdovasaval 6sszefiigg6 azonnali dontést
igényl6 tigyekre terjed ki.

A vezet0 helyettesitését ellat6 a vezetd akadalyoztatdsdnak megsziinése utdn haladéktalanul
koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagégiai munka belsd ellen6rzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terve szerint az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettesek végzik, munkajukat a
szakmai munkakdzosségek-vezetdi segitik.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének az intézményben alkalmazott médszerei
e ahaladasi napl6, osztalyozé naplé vezetésének tartalmi ellen6rzése;
e Oralatogatas sordn mindségi ellendrzés;
o foglalkozasok megtartasanak formai ellendrzése.
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e tématervek, munkatervek tartalmi ellenorzése
o munkakori leirasban szerepl6 feladatok teljesitésének ellendrzése

Az ellendrzés szempontjai:

e a haladasi napld, az osztilyozd napld vezetése és tartalma megfelel-e a pedagégiai
programban, a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagdégus munkakori
lefrasaban, a hazirendben, egyéb belsé szabalyzatban, vezet6i utasitdsban
meghatarozott feltételeknek;

e a tandra vezetése és tartalma megfelel-e az altalanos pedagégiai és a szaktargyra
vonatkoz6 specialis szakmai, modszertani kovetelményeknek;

e az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az el6rehaladas megfelel-e a
pedagdgiai kovetelményeknek;

e afoglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti
és miikodési szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsé szabalyzatokban, a pedagdégus
munkakori lefrasaban, vezet6i utasitdsban meghatarozott feltételeknek.

e tématervek, munkatervek pedagégiai programmal valé megfelelése

A bels6 ellen6rzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére az igazgaté haladéktalanul
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

III. A miikédés rendje

Nyitva tartds

Az iskola munkanapokon hétf6tol péntekig, 6:00 6ratél 20:00 6raig tart nyitva.

A tanitasi sziinetek alatt az iskolaban a nyitva tartas sziinetel. Indokolt esetben az igazgaté
ettdl eltérd nyitva tartast is megallapithat.

A tanitasi 6rakat 7:45 és 13:45 kozott, a tandran kiviili foglalkozasokat az iskola nyitvatartasi
ideje alatt kell megszervezni. A tanitasi 6rak és a tanéran kiviili foglalkozasok hossza 45 perc,
az 6rakozi sziinetek hossza 15 perc. A csengetési rendet a hazirend tartalmazza. Indokolt
esetben az igazgato ettdl eltérd tanitasi- és munkarendet is megallapithat.

Az iskola dolgozéinak munkarendjét az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Szorgalmi id6ben a tanul6i hivatalos tligyek intézése az iskolatitkarnal a nyitva tartasi id6 alatt
torténik. Tanitasi szlinetek alatt az intézményben irodai iigyelet csak kijelélt napokon
miikodik. Az tigyeleti ligyfélfogadas rendjét az igazgat6 allapitja meg.

A nyitva tartds és az ugyeleti tlgyfélfogadds rendjét az intézmény Kkifiiggesztéssel
nyilvanossagra hozza.

A nyitva tartds és az lgyeleti lgyfélfogadas ideje alatt az intézmény igazgatdja és
igazgatohelyettesei kozil legaldbb egy személy, vagy a helyettesitésiiket a szervezeti és
miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint ellatdé dolgozé az
intézményben tartézkodik.

Az intézmény éplileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek



M¢érahalmi Méra Ferenc Altaldnos Iskola 7

megfeleléen kell haszndlni. A tanulék az iskola létesitményeit, oktatdssal és étkezéssel
kapcsolatos helyiségeit csak pedagogus vagy a nevel6 oktatd munkat segité alkalmazott
feltigyeletével hasznalhatjdk. A tanuldk helyiségekben torténd kozvetlen felligyelet alatti és
feliigyelet nélkiili id6szakait és teriileteit a Hazirend szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasakor és mddositdsakor a nyitva tartas
kérdésében a sziil6i munkakozosséget véleményezési jog illeti meg.

A belépés és benntartézkodds rendje, a pedagdgiai feliigyelet

Az intézménybe belépni, az intézményben tartézkodni a portai szolgalat koordinalasaval
lehetséges.

Az intézmény bejaratait és az intézmény udvarara nyil6 ajtokat a vagyonvédelem biztositasa
érdekében zarni kell, amennyiben dolgoz6 nem tartézkodik az intézményben.

Az intézmény éplileteiben az iskola dolgozdin és tanuldin, tovabba az itt szervezett
rendezvények meghivottain kiviil masok csak tigyintézés céljabdl vagy az intézménnyel
fennall6 bérleti szerz&dés alapjan, az abban meghatarozott id6ben és helyen tart6zkodhatnak.

Az iskola tanuléinak, dolgozdinak és mindazoknak, akik belépnek az iskola teriiletére
kotelessége

e az iskola épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megévasa és védelme,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megérzése,
e atliz- és balesetvédelemi el6irasok betartasa,
e a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend és mas belsd szabalyzatok rajuk
vonatkozd el6irasainak betartasa.
Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit — a pedagdgus altal irdsban, megbrzésre
atvett eszkozok kivételével - az épiiletbdl kivinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Az iskoldban tanitasi napokon 7:00 6rat6l 18:00 drdig, az orakozi sziinetek idején tanari
ugyelet miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott éptilet- vagy udvarrészben a Hazirend
alapjan, a tanulék magatartasat, az épililetek rendjének, tisztasdganak megérzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni, sziikség esetén haladéktalanul intézkedni.

Az intézményre vonatkozdan lgyeleti beosztds késziil. Amennyiben barmely ok miatt az
tgyeleti beosztastol eltérd személy lat el ligyeletet és a felelds személye vitatott ennek
bizonyitasa az eredeti beosztasban szerepl6 személy feladata, amennyiben ez nem lehetséges
a beosztast készit6 igazgatohelyettes feladata.

A Hazirendben meghatarozott tantermeket és egyéb helyiségeket a mosddk kivételével a
vagyon- és balesetvédelem biztositdsa érdekében zarni kell. A tantermet a foglalkozast tart6
tanar nyitja ki és zarja be. A Hazirendben meghatarozott termekben a tanul6k csak pedagégus
feliigyeletével tartézkodhatnak.
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A tanul6k pedagoégiai felligyeletét az intézmény az iskolaba érkezést6l az drarendi o6rak
befejezéséig az drakozi szlinetek alatt és a tandrakon az aldbbiak szerint biztositja:
e a tanulék felligyelete az aulaban és az udvaron az 6rakozi sziinetek alatt az ligyeletes
nevel6k kotelessége;
e ha a tanulé nem jelenik meg a tandéran vagy elkésik, tovdbba ha a tanérarol engedély
nélkil tavozik, a pedagogus megteszi a Hazirendben el8irt intézkedéseket;
e haatanul az 6rarendi 6rak befejezése el6tt engedély nélkiil tavozik az intézménybdl,
az 6 felligyeletét ellaté pedagdgus figyelmezteti a tdvozas kovetkezményeire.

Ha a tanulé nem jelenik meg a tandran, a mulasztast a szaktanar bejegyzi a napléba. Ha a tanul6
becsengetés utdn megérkezik a foglalkozas helyszinére, elkésett az 6rarol. A késést a szaktanar
bejegyzi a napléba, a tdvolmaradas idejét beirja percekben kifejezve. Az elkésé tanul6 nem
zarhato ki a tanorarol. A késések idejét ossze kell adni. Amikor ez az id6 eléri a negyvenot
percet, igazolt vagy igazolatlan 6ranak mindgstl.

Az iskolan kiviil szervezett 6rarendi foglalkozasok esetén az iskolai tandrakra vonatkozo
rendelkezéseket és a Hazirend szabalyait kell alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy a pedagoégiai
felligyelet a tanorat megel6z6 és az azt kovetd drakozi szlinetekre csak abban az esetben terjed
ki, ha az iskola és a foglalkozas helyszine kozotti kozlekedés a foglalkozast tarté tanar altal
el6re bejelentett, szervezett formaban torténik. Amennyiben a kiils6 helyszin foglalkozasaira
torténd eljutds a sziilé felel6sségére és koltségére torténik, a feltételek ismertetése utan,
rendszeres foglalkozas esetén annak inditasa el6tt egyszer, alkalmankénti foglalkozas esetén
mindegyik el6tt a szl egyetértését be kell szerezni.

Az orarendi 6rak befejezése utdn az intézmény a tanédran kiviili foglalkozasokon biztosit
pedagdgiai feliigyeletet a tanuldknak. A tanéran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanuld
feltigyeletét a foglalkozast tarté pedagdgus latja el. Ha a tanul6 nem jelenik meg a tan6ran kiviili
foglalkozason vagy elkésik, tovabba ha a foglalkozasrol engedély nélkiil tavozik, a szaktanar
megteszi a hazirendben el6irt intézkedéseket.

Az iskolai rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét az osztalyfonokok és az 6ket segitd, kiilon
beosztas szerint ligyeleti teend6ket ellaté pedagogusok biztositjadk. Amennyiben egészségre
artalmas szer hatasa alatt all6 tanul6 akar iskolai rendezvényre bejutni, akkor azt nem lehet
beengedni, a sziil6, sziikség esetén a hatdsag értesitése sziikséges, addig a gyermek feliigyeletét
biztositani kell.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsakor és mddositasakor a belépés és bent
tartozkodas rendje kérdésében az Intézményi Tanacsot és a Sziil6i Szervezetet egyetértési jog
illeti meg.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldasdval kapcsolatos feladatok

Az intézményi innepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok és a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok: Az intézmény arculatat tiikr6zé hagyomanyrendszert a
Pedagdgiai program rogziti.

Az iskolai lnnepségeken ilinnepi Oltozetben kell megjelenni. Az oltdzettel kapcsolatos
szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a tanév rendje alapjan az
éves munkaterv hatarozza meg. A rendezvények szervezésével, az iinnepi misor
Osszedllitdsaval és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a felel6sok megnevezésével a
munkaterv hatarozza meg.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasakor és modositdsakor az iinnepélyek,
megemlékezések rendje és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok kérdésében az
iskolai didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

s

Intézményi véda, 6vé eldirasok

Ko6znevelési intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabadlyairol sz616 1999. évi XLII. Torvény modositasarol szolé 2011. évi XLI. torvény 3. § 4) a
(2) bekezdés a) és b) pontjaban foglaltakon tilmendéen nyilt 1égtérben sem jelolhetd ki
dohanyzoéhely kéznevelési intézményben.

A tanulékkal az egészségiik és testi épségliik védelmére vonatkozd el6irasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tanorai, tanoran kiviili foglalkozas
soran, iskolai rendezvény el6tt életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelel6en ismertetni
kell. Az ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény el6tt az
osztalyfénok, tandrai és tandéran kivili foglalkozdson a foglalkozast tarté pedagdgus
kotelessége.

Az iskolaba - ha van szabvany - csak ennek megfelel6 eszkdzok és felszerelések vihetdk be. A
pedagogus - az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, hazirendjében meghatarozott
védo 6vo elbirdsok figyelembevételével - viheti be az iskolai foglalkozasokra az ltala készitett,
hasznalt pedagogiai eszkozoket.

A tanulé az iskolaban szamitégépet és a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhat. A pedagégus feliigyelete mellett sem
hasznalhat6 azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszk6z, berendezés
hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Tanoran és tanéran kiviili foglalkozason a foglalkozast tart6é pedagoégus, 6rakozi szlinetekben
és iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellaté pedagdgus felelés a tiiz- és
balesetvédelmi el6irasok betartatasaért.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az intézményi védg, 6vo
el6irasok kérdésében a sziil6i szervezetet egyetértési jog illeti meg,.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendbk

Tlz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanul6i baleset, illetve munkabaleset esetén
az intézmény munkavédelmi szabdlyzata hatdrozza meg a sziikséges teenddket. A
gyermekbalesetek bekovetkeztekor a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. § szerint jarunk
el.

Ha az intézményben tartézkod6 az épililetben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelent6 ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhet6 vezet6jének vagy az iskolatitkdrnak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni
a bombariadét. Bombariadé esetén az épiilet kiliritésére, a tanuldk feliigyeletére a tlizvédelmi
szabalyzat el6irasait kell alkalmazni.

A bombariaddt elrendelé személy a riad6 elrendelését kovet6en haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek és a fenntarténak.
A hat6sag intézkedésének befejezéséig az épiiletben tart6zkodni tilos!

IV. A kapcsolattartas rendje

IV.1. Abelsé kapcsolattartas

A nevelétestiilet és a szakmai munkakézdosségek

Az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve a nevel6testiilet, amely a
koznevelési torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott ligyekben dontési vagy
véleményezési jogot gyakorol. A nevelGtestiilet értekezleteit az igazgato6 vezeti.

A nevel6testiilet az éves munkatervben rogzitettek illetve ezen feliil sziikség szerint iilésezik
az alabbiak szerint:

e A tanévnyitd, a félévi és a tanév végi nevelGtestiileti értekezletek id6pontjat a tanév
rendjéhez igazodva, a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

o Aféléviés évvégi osztalyozd értekezletekre tagozatonként keriil sor, id6pontjat az éves
munkaterv hatarozza meg.

e A havirendszerességgel munkaértekezleteket tart az intézmény.

e Rendkivili nevel6testiileti értekezletet vagy rendkiviili munkaértekezletet - az
értekezlet napirendjének és id6pontjanak egyidejii meghatarozasa mellett - az
igazgatd hivhat 6ssze, ha az intézmény feladatainak ellatasa sziikségessé teszi, vagy ha
a nevelbtestiilet egyharmada kezdeményezi.

A nevelGtestiilet értekezleteire fenntartott idépont a szerda, erre az idépontra sem tanérai,
sem rendszeres tanoran kiviili foglalkozas nem szervezhet6. A nevel6testiilet értekezletei
indokolt esetben, mas id6pontban is 6sszehivhaték.
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AnevelGtestiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a nevelGtestiilet minden
tagja szamara kotelez6. Igazolt hianyzas esetén a hianyzo6 pedagdgus visszaérkezését kovetden
haladéktalanul koteles tajékozédni az értekezleten elhangzottakrdl és ezt alairdsaval igazolni
kell a jelenléti iv megjegyzés rovataban.

A nevel6testiilet - ha jogszabadly masként nem rendelkezik - akkor hatdrozatképes, ha
tagjainak legaldbb 6tven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

A nevel6testiilet dontéseit nevelStestiileti értekezleten - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet elrendelni,
ha azt jogszabaly eléirja, vagy allasfoglalast igényld személyi ligyben az érintett kéri.

Az intézményben foly6 nevel$-oktaté munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
moédszertani  kérdésekben az intézmény pedagégusaib6l létrehozott szakmai
munkakozosségek segitik. A szakmai munkakozosség dont sajat mikodési rendjérd],
munkatervének elfogadasarol.
Az intézményben a koévetkezd szakmai munkakézosségek miikodnek:

e als6s munkakozosség

o fels6s munkakozosség

e napkdzis munkakozosség

A munkakozosség vezet6jét a munkakozosség javaslata alapjan az igazgatd bizza meg
legfeljebb 6t tanévre. A munkakozosség vezetbje felel6s a tervezéshez, szervezéshez és
ellendrzéshez nyujtott szakmai, mddszertani tAmogatas szakszertiségéért.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakoézosség alapfeladata a palyakezd6 pedagégusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok mentortanaranak megbizasara. A munkakozosség
- az igazgatd megbizdsara - részt vesz az iskola pedagoégusainak és gyakornokainak belsé
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A munkakozosségeken
beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram moédszereinek alkalmazasaban,
oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsit asitasaban, éralatogatassal, szakmai
megbeszélésekkel.

A nevelétestiilet feladatkérébe tartozo iigyek dtruhdzdsdra, tovabbd a feladatok
ellatdsdval megbizott beszamoldsdra vonatkozé rendelkezések

A nevelGtestiilet dontési jogkorét a tanulé magasabb évfolyamra 1épésének és - jogszabalyban
meghatarozott esetben - osztalyzatanak megallapitasakor az osztalyban tanité tandrok
értekezlete (osztalyoz6 értekezlet) gyakorolja.

Az osztalyozo6 értekezletet az igazgatd vagy igazgatohelyettes vezeti.

Az osztélyoz6 értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo értekezleten
hozott dontésekre egyébként a nevelGtestiileti dontésekre vonatkozé szabdlyokat kell
megfelelden alkalmazni.

A nevel6testiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkoz6 jogkorét az igazgat6 gyakorolja,
aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkdrében hozott dontésekrol.
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A szakmai munkakézdsség egyiittmiikodésének, kapcsolattartdsanak rendje, részvétele
pedagdégusok munkdjdanak segitésében

A nevelési-oktatdsi intézményben legaldbb 6t pedagégus hozhat létre szakmai
munkakozésséget. A szakmai munkako6zosség létrehozasat igazgatd javaslatara a fenntarté
engedélyezheti.

A szakmai munkak6zdsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak
irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegz6 véleménye
figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkako6zosség éves munkaterve alapjan végzi munkajat, melynek elkészitéséért a
munkakozosség vezetdje felel.
A szakmai munkako6zosségi értekezletet évente minimum harom alkalommal kell szervezni.

A szakmai munkako6zosség vezetSje a belsd értékelésben és ellenérzésben részt vesz. A
szakmai munkakozosség tagjai szamara az igazgatdovel egyetértésben az éves munkatervében
hatarozza meg a nevel§-oktaté munkajukkal kapcsolatos szakmai segitségnytjtas mddjat.

Azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkako6zosség hozhaté 1étre.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zosség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.

A didkénkormdnyzati szerv, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kézotti
kapcsolattartds formdja és rendje, a didkénkormdnyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek

Az intézmény tanul6i képviseletének legfébb szerve a Didkénkormanyzat (DOK), amely
osztalyonként két f6 didkképvisel6bdl all. A didkképvisel6ket az osztalyok tanévenként,
osztalyfénoki 6ran, egy évre valasztjak meg. A tisztségvisel6k visszahivhatok.

A DOK titkart és tisztségvisel6ket valaszt, dont sajat miikodésérsl. A DOK-ot a titkara képviseli.
A Diadkénkormanyzatot segité pedagdgus részt vesz a DOK iilésein, koordindlja, segiti, a
didkonkormanyzat munkajat.

A DOK iilésein és az évi rendes Diakkozgyiilésen az iskola igazgatdja személyesen vagy a segitd
pedagdguson keresztiil rendszeresen tajékoztatja a DOK-6t a tanulékat érint8 kérdésekrél.

A didkonkormdnyzat feladatainak elldtdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a diak 6nkormanyzati
szerv, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas kérdésében a
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
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IV.2. A kiilsé kapcsolattartas rendje

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és médja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéva, a kapcsolattartas az igazgato feladata.
A kapcsolattartasban kézremiikodnek az igazgatohelyettesek tovabba az ligyek meghatarozott
korében az iskolatitkar.

Az intézmény tamogatasara létrejott alapitvany esetén a kapcsolattartas formajat és mddjat az
alapitvany alapité okirata hatarozza meg.

Az intézmény jogszabalyban el6irt kapcsolatot a sziildi szervezetekkel, az intézményi
tanaccsal.

Az intézmény jogszabalyban el6irt kapcsolatot tart fenn a pedagogiai szakszolgalattal, a
pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal és az iskola- egészségiigyi
ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatéval. A kapcsolattartds az igazgaté feladata, a
kapcsolattartdsban kozremiikodnek az igazgatohelyettesek a gyermek és ifjusagvédelmi
felel6sok, a gydgypedagdgusok és a fejlesztépedagdgusok.

A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartasahoz
nevel6testiileti dontés szlikséges, amely meghatdrozza a kapcsolat formajat és modjat.

A vezetbk és az intézményi tandcs, sziildi szervezet kézétti kapcsolattartds formdi és
rendje

Az iskolai sziil6i szervezetet az osztalyok sziil6i kozosségei alkotjak. Az iskolai sziil6i szervezet
dontéshozo testiilete az iskolai sziil6i munkak6zdsség, amelybe az osztalyok sziil6i kozosségei
osztalyonként két-két sziil6t delegalnak. Az iskolai sziil6i munkakoézosség delegalt tagjainak
megbizasa visszavonasig érvényes. Az iskolai sziil6i munkak6zosség dont miikodési rendjérdl,
munkaprogramjarol, elnokének és tisztségvisel6inek megvalasztasarol.

Az igazgato sziil6i értekezleteken rendszeresen tajékoztatja az iskolai sziil6i munkako6zosséget
az osztalyfénokokon keresztiil a pedagdgiai munka aktualis kérdéseirdl, a sziil6i értekezletek
kozotti id6ben sziikség szerint tajékoztatja az iskolai sziil6i munkakozosség elnokét az iskolai
sziil6i munkakozdsség dontését igényl6 kérdésekrol.

Az iskoldban a neveld és oktat6 munka segitésére, a nevelGtestiilet, a szill6k és az
onkormanyzat egyiittmiikodésének el6dmozditdsdra intézményi tandcs miikodik. Az
intézményi tanacs delegalt tagjainak megbizasa visszavonasig érvényes. Az intézményi tanacs
dont miikodési rendjérdl, iiléseinek idépontjarol, munkaprogramjarodl, elnokének és
tisztségvisel6inek megvalasztasarol.

Az igazgat6 rendszeresen tajékoztatja az intézményi tanacsot a pedagoégiai munka aktualis
kérdéseirdl, felkérésre személyesen, egyébként a tantestiileti delegalt tagokon keresztiil. Az
iilések kozotti idében sziikség szerint tajékoztatja az intézményi tanacs elnokét az intézményi
tanacs dontését igényl6 kérdésekrol.
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A szervezeti és mikodési szabdlyzat elfogadasakor és modositasakor a vezetdk és az
intézményi tanacs, valamint az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas kérdésében az
intézményi tanacsot egyetértési jog illeti meg

A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joga

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét.

A sziil6i szervezet a tanulék nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben véleményt
nyilvanithat, tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétol, az e korbe tartozo
ugyek targyalasakor képviselGje tandcskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

A Szil6i Szervezet dontési jogkorébe tartozik a képviseletében eljaré személyek
megvalasztasa, a sziil6k korében tarsadalmi jellegli munka szervezése, onalléan dont sajat
miikodési rendjérol és munkatervérdl.

Ha az intézményi tanacs egyetértési jogat nem gyakorolja, akkor a sziil6i szervezetet
egyetértési jog illeti meg: a tankonyvjegyzékben nem szereplé tankdnyveknek a
tankonyvrendelésbe torténd felvételekor, a tanév rendjérél sz6l6 rendeletben nem szerepl6
versenyekre valé felkészitésnek az iskola éves munkatervébe val6 felvételekor.

A hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat, éves munkaterv elfogadasakor és
modositasakor a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldatds rendje

Az iskolaorvosi felligyelet és ellatas éves rendjét az igazgat6 az iskolaorvossal és a védénoével
egyezteti.

Az iskolaorvos feladatait a K6znevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol sz6l6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az intézményben a rendszeres egészségligyi feliigyeletért a védénd felel, aki munkajanak
végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. El6segiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges
szlir6vizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat,
az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat
megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védo6no szoros munkakapcsolatot tart fenn a felelés igazgatohelyettesel.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

A pedagdgiai szakszolgdlatokkal és pedagdgiai szakmai szolgdltatékkal valo
kapcsolattartds rendje és formadi

A pedagégiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartdas az igazgatdé és a szakmai
igazgatohelyettes feladata.

Az igazgatéhelyettes minden év junius 15-ig kiildi meg a szakértdi bizottsagnak, azoknak a
tanuléknak a vizsgalat iranti igényét, akiknek a fellilvizsgalata a kovetkezd tanévben esedékes.
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V. Eljarasrendek

A tanuléval szemben lefolyatdsra kertiil6 fegyelmi eljdrds rendje

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztet6
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljards célja a
kotelességét megszeg6 tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozé révén
ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehet6ségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilt a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetl eljaras lehet6ségérél, a tajékoztatdsban meg kell jel6lni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztet( eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziil6t nem
kell értesiteni.

Az egyeztet( eljaras idépontjat - az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérol elektronikus titon és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetSje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithaték a zavartalan targyalas feltételei.

Az igazgato az egyezteto eljaras lebonyolitasara az intézmény barmely pedagdégusat felkérheti,
az egyeztetd eljaras vezetGjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy
sziil6jének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza. Az egyeztetd személy az egyeztet( eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezet6je a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfdljebb harom hdnapra
felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras - lehet6ség szerint - 30 napon beliil irdsos megéallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet0 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagodgus irnak ala.

Az egyeztet eljaras id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
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hozzajarulasat kovetden, az osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfelel6 mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetl eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6koényvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik. A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat
a felek hozzajaruldsat kovetéen a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovdbba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet
hozni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz6l6 informacié megszerzését koveté 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel&testiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tiz6
nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlé nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat - mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziil6je (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idGtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzO6konyv késziil, amelyet a
targyalast kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziil6jének.

Afegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi targyalast kovetSen az els6fokd hatarozat
meghozatalat célzé nevelGtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni.

7 7

Elektronikus tton eléadllitott papiralapti nyomtatvdnyok hitelesitésének és kezelésének
rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
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229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelel6en.
Az elektronikus uton el6allitott papiralapd nyomtatvanyt - az igazgatd utasitidsa szerinti
gyakorisaggal - papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapil nyomtatvany kinyomtatasat kévetéen:
o el kell latni az igazgatd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
e azt vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.
A papiralapu irattadrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A tanulbbalesetek elektronikus titon torténd bejelent6lapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje:

A digitalis napld elektronikus tton tarolja a tanulék adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzdékat, valamint a tanul6kkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, a
tanarok munkajat segitd informacidkat.

A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagégusok 4ltal az adott munkaidd
nyilvantartasat, azt az igazgaté vagy az igazgatOhelyettes alairja, az intézmény
korbélyegzi6jével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en
kell tarolni.

e A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesit6t kiildeni az iskola
korbélyegzdijével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

e A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatirozza meg. A
megjelolt személyek alairasaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuléi
jogviszony mdas megsziinésének eseteiben.

Az egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formdi, idékeretei

Az intézményben tartandd tandérankiviili foglalkozasokat, azok tematikajat és szervezési
rendjét a pedagogiai program részletesen tartalmazza. Az intézményben tartott tandrankiviili
foglalkozasok.

o differencialt képességfejlesztés (felzarkoztato, tehetséggondozo, versenyre felkészitd

foglalkozas);

e napkozi az 1.-6. évfolyam tanuldi szamara;

e tanuldszoba 7-8. évfolyam;

e szakkor, énekkar;

e iskolai sportkor, tomegsport foglalkozas;
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e az iskola pedagbgiai programjadban szerepld, tanitdsi 6rak keretében meg nem
valosithaté foglalkozds (kornyezeti nevelési, egészségnevelési, kulturalis és
sportrendezvény);

e alprogrami foglalkozasok;

e ,Tedrad”.

Alprogrami foglalkozasok: az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszt
tartalommal megt6ltott foglalkozdsaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az
adott alprogram, specialitdsanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara,
annak elemeire, technikaira, médszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsdgban
heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ
technikadk, médszerek alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak
a tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik
Minden tanéran kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden
évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében
felkészitett pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az altalanos igazgaté-
helyettes rogziti a tanéran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egytitt. A foglalkozasok az
elektronikus napléban keriilnek dokumentalasra.

Te 6rad: az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdekl6déshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthat6, a
tanul6 érdeklédéséhez, az és az iskola lehet6ségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd
ora, jaték, egyéni differencialas, felzarkdztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar
kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdekldési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok

Iskolai Lemorzsolédds Megeldzését Tamogaté Pedagdgiai Rendszer (ILMT PR)

Intézménylink a Tankeriileti Esélyegyenl6ségi Intézkedési Tervvel Osszhangban kiemelt
figyelmet fordit a tanul6i eredményesség novelésére, a lemorzsoldédassal veszélyeztetettség
megel6zésére, illetve a kiemelt figyelmet igényl6 tanul6k tdmogatasara. Ennek érdekében - a
jogszabalyi kotelezettségeknek, valamint az intézmény aktudlis helyzetének és korabbi
fejlesztési gyakorlatanak megfelel6en - folyamatosan fejleszt6 tevékenységet végziink.

A fejlesztési tevékenységeink a helyi sajatossagokhoz, valamint a tankeriileti kézpont altal
meghatarozott célokhoz igazodnak. Ezek megvalosulhatnak intézményi szinti dokumentalt
fejlesztési terv alapjan, vagy egyéb - az intézmény szamara relevans - fejlesztési, értékelési,
elemzési és optimalizalasi folyamatok keretében. A fejlesztéseket rendszeresen értékeljiik, és
a tapasztalatokat beépitjiik a mindennapi pedagogiai gyakorlatba.

Az iskolai kényvtar miikédési rendje

Az iskolai konyvtarat az intézmény tanuldi és alkalmazottai hasznalhatjak.
A konyvtar nyitva tartasa a tanév mindenkori rendjéhez igazodik.
A konyvtar szolgaltatasai
e azintézmény minden tanuldja és alkalmazottja szdmara: kdnyvtarlatogatas, a konyvtari
gylijtemény  helyben  haszndlata, Aallomanyfeltdr6  eszk6zok  haszndlata,
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informacionyujtas a konyvtar szolgaltatasairol;

e Dbeiratkozott tagjai szamara: kdlcsonzés, a konyvtarban talalhaté szamitogép hasznalata,
a szaktargyhoz, illetve témakorho6z kapcsolddo témafigyelés, irodalomkutatas.

e a konyvtar az oktatd-nevel6 munka segitése érdekében letéti allomanyt helyezhet el a
szaktantermekben;

e akonyvtarban lehet6ség van tanérak és egyéb csoportos foglalkozasok lebonyolitasara.

A dokumentumok kélcsonzése a kdlcsonzési nyilvantartasba valé rogzitéssel torténik.

Az atvételt a kolcsonz6 alairdsaval kell hitelesiteni.

A kélcsonzési id6 - az ingyenes tankonyvellatas keretében biztositott tankonyveket kivéve két
hét, ez indokolt esetben meghosszabbithaté. Az ingyenes tankonyvellatas keretében biztositott
tankonyvek a tanév végéig, de legkés6bb a tanuldi jogviszony megsziinéséig kolcsonozhetdk.

A konyvtari szolgaltatdsok biztositdsa, a konyvtari allomany nyilvantartdsa, rendezése,
ellendrzése, gyarapitasa, selejtezése a konyvtaros feladata. A konyvtaron kiviil elhelyezett
letéti dllomanyt a konyvtaros évente egy alkalommal ellen6rzi.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabdalyzatat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Tankényvkolcsénzés, tankonyvtdmogatads, iskolai tankényvelldatds

A tankonyvellatas feladatai a tankdnyv megrendelése és a tanuldékhoz vald eljuttatasa. a
Konyvtarellatoval egyiittmiikodve latja el az intézmény.

Az iskolai a tankonyvrendelést a Konyvtarellato elektronikus feliiletén a fenntart6 jovahagyasa
utan kiildi el.

A szakmai munkakozosségek véleményezik a pedagégus altal kivalasztott tankdnyvek és
segédletek felhasznadlhatésagat, a pedagdgiai program elvei alapjan lehetéség szerint
tankonyvcsalddban gondolkodva.

A szakmai munkakoézosségek a tankonyvjegyzék alapjan leadjak a tankdnyvfelel6snek a
munkakdzosségi tankdonyvrendelési igényeket.

A tankonyvfelel8s a feladatat megbizas alapjan végzi.

Az adatkezelés és -tovabbitds intézményi rendje

Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét az e szabalyzat 2. sz. mellékleteként kiadott
Adatkezelési, ligyviteli és iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Intézményi alapdokumentumok és belsé szabdlyzatok

Az intézmény alapit6 dokumentumaban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezo intézményi
alapdokumentumok alapjan folyik:

e pedagdgiai program;

e szervezeti és miikodési szabalyzat;

e hazirend
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e Dbels6 szabalyzatok.

Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya az igazgatéi irodaban van elhelyezve. A
hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének, tanulénak at kell adni.
Az adott tanévre érvényes aktudlis valtozat az intézmény honlapjan a Dokumentumok
meniiben és a fentebb felsorolt helyeken megtalalhato.

Az intézmény alapdokumentumair6l a tanulék és a sziil6k a titkarsagon kérhetnek
tajékoztatast munkanapokon, a tanuléi, illetve sziil6i ligyfélfogadas ideje alatt vagy el6re
egyeztetett id6pontban.

Az intézményi miikodés egyes teriileteit szabalyozd bels6 szabalyzatokat - ha jogszabaly
masként nem rendelkezik - az igazgat6 adja ki. A belsé szabalyzatok tervezetét az intézményi
alapdokumentumok alapjan az igazgaté késziti el.

Intézményi bels6 szabalyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi
alapdokumentumok tartalmaval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.

Pedagdgiai Programmal kapcsolatos tdjékoztatds meghatdrozdsa

A pedagégiai program nyilvanos az intézmény honlapjan, az igazgaté6 irodajaban
megtekinthetd.

A pedagdégiai programmal kapcsolatos tajékoztatast az intézmény igazgatoja vagy helyettesei
az intézmény honlapjan meghirdetett fogadddrajuk idépontjaban vagy elére egyeztetett
idépontban nyujtanak.

Az egyes tantargyak helyi tantervével kapcsolatos kérdésekben a szaktanar is tajékoztathatja
az érintettet.

Hidnyzé pedagdgus helyettesitésének rendje

Ha a pedagoégus betegség vagy egyéb ok miatt munkahelyén nem tud megjelenni, azonnal
értesiteni kell az altalanos igazgatohelyettest, aki gondoskodik a megfelel6 helyettesitésrol.
Amennyiben a pedagogus allapota lehet6vé teszi, Ugy a tanitas zavartalansaganak érdekében
e-mail-en eljuttatja az 6éra anyagat az igazgatdhelyettesnek.

Az igazgatohelyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrdl az alabbiak szerint:

e a pedagoégust elsGsorban azonos szakot tanité pedagoégussal kell helyettesiteni, aki
lehet6ség szerint a helyettesitett pedagdégussal egyeztetett mddon koteles a
tananyaggal tovabbhaladni; a pedagogus helyettesitése csoportfoglalkozas esetén a
parhuzamos csoportok 6sszevonasaval is megszervezhetd;

e mas szakos is tovdbbhaladhat a tananyaggal, ha a vezet6 a kijel6lt pedagogust, a kijelolt
pedagoégus 6nmagat erre alkalmasnak tartja;

e egyéb esetben az intézmény gondoskodik a tanulék pedagogiai feliigyeletérdl, ennek
ellatadsara az intézmény barmely pedagogusa beoszthato.

A hidnyz6 pedagbégus orakozi lgyeletét automatikusan az a pedagdégus latja el, aki
kozvetleniil az ligyelet utani tanéran helyettesiti.

Ha a pedagégus tavolmaradasa el6relathatéan az egy hdénapot meghaladja, akkor az
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intézmény - sziikség szerint az o6rarend modositasaval - gondoskodik arrdl, hogy a
tavollévo pedagodgust azonos szakos pedagogus tudja tartdsan helyettesiteni.

A tan6rak helyettesitését az osztaly- illetéleg csoportnapléban a helyettesité pedagégus jegyzi
be, miutan az arra kijel6lt kdznevelési foglakoztatott az e-napléba bejegyzi a helyettesités
tényét.

Hatdlybalépés

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézmény nevelGtestiiletének jovahagyasaval
valik érvényessé. Ekkor az intézményben érvényben 1év6é Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat hatalyat veszti.

Mellékletek jegyzéke

. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
. 5z. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

. sz melléklet: Iratkezelési szabdalyzat

. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

. sz. meléklet: Munkakori leiras mintak
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Zdro rendelkezések

1. Az SZMSZ feliilvizsgalatat és modositasat a nevel6testiilet véleményezte. Az igazgat6
nyilatkozik, hogy jelen médositas a fenntartéra tobbletkotelezettséget nem harit.

Az SZMSZ 2025. 09. 01. napjan 1ép hatdlyba, visszavonasig érvényes.

Kelt: Mérahalom, 2025. 06. 30.

2.Véleményezte a nevelétestiilet

Kelt: Mérahalom, 2025. 06. 30.

igazgat6

3. Véleményezte az iskolai sziil6i kozosség

Kelt: Mérahalom, 2025. 06. 30.

4. Véleményezte a didkonkormanyzat

Kelt: Mérahalom, 2025. 06. 30.

5. Véleményezte az Intézményi Tanacs

Kelt: Mérahalom, 2025. 06. 30.

DOK képviselGje
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I. Bevezeto

Iskolai konyvtarunk neve: Bagolyvar.

Cime: Mérahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

A konyvtar a Mérahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola épiiletének tetSterében Keriilt
kialakitasra.

Il. A konyvtar mikodésének célja, a mikodés feltételei

Konyvtarunk SZMSZ-e a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 16. § alapjan késziilt.

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalésitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(ijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gy(jt6korébe tartoz6 dokumentum vehetd
fel. A tankdnyveket kiilon gyGjteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

* a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére, olvasdtermi résszel kiegészitve,

* alkalmas egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara, maximalis befogad6képessége
100 f8,

* legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

* tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfeleld id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,

* rendelkezik a kiilonb6z6 informaciéhordozdék hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Koényvtarunk Kkapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

I11. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai - a jogszabalyoknak megfelelen - a kovetkezok:

* gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatésa,

* t3jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

* aziskola pedagégiai programja szerinti tanoérai foglalkozasok tartasa,

* konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

*  konyvtari dokumentumok koélcsonzése,

* tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara,
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* a konyvtari dllomany pedagégiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagégusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:
* akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
* szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
* mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
* részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében.

IV. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar - részben munkakéri feladatként, részben
megbizasos formaban - a kovetkezo feladatokat latja el:

* el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
el6készit6 felmérést végez, és lebonyolitja azt,

* kozremiikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

* folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulék
szamanak valtozasat,

* koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

* koveti a kiadott kdnyvek elhasznal6dasanak mértékét,
* azéves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzé
vagy Ujonnan kiadott tankoényveket.

Az iskolai konyvtar allomanyadba veszi az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanulék
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuléknak.

V. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamdra vdsdrolt dokumentumok nyilvdantartdsa
* az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni,
* akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni,

* az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldok szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

A kényvtdr szolgdltatdsai

* szépirodalmi Kkonyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és
szdtarak kolcsonzése,



1. sz melléklet - Az iskolai kényvtdr miikodési szabdlyzat 5

* tankonyvek, tartés tankonyvek, kilonb6z6, a tanulmanyi munkat el6segitd
segédeszkozok kolcsonzése,

* informéciogytjtés az internetrdl a konyvtaros-tandar segitségével,
* lexikonok és Kkiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

* tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatardl,

* mas kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

* konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa,

* tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

A kényvtdr haszndléinak kére, a beiratkozds modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallal6ja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe
vehetik.

A szolgdltatdsok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi
haszndlata, a szamit6gép- és internethasznalat téritésmentes.

A kényvtdrhaszndlat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének idGtartama szorgalmi idében két hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinid6re torténd kdlcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idétartama a szilinid6é egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezo
tanév els6 tanitasi hetében Kkell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiilé
diakok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanulé az
adott targyat adott évfolyamon tanulja. Egyéb ismerethordozodk kdlcsonzésének idGtartama a
mindenkori lehet6ségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartds és a kélcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6r6l a tanulék az olvasdterem ajtajara illetve hirdetGjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozdédhatnak.

A kényvtdrban elhelyezett szamitégépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabalyozott m6don hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos.
A tanulodk felel6sséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibas, miikodésképtelen,
hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuléi gépek forgalmat
ellendrizziik.
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V1. Gyijtokori szabalyzat

Az iskolai kényvtdr feladata

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
és informaciohordozdkat, melyekre az oktatd nevel6 tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kilonb6zd informacidhordozok hasznalatdhoz, az djabb
dokumentumok el6allitaisdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a koényvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gy(jt6kord szakkonyvtar, amelynek legalapvet&bb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyfijti, feltarja, meg6rzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai kényvtar gyiijtékére, az adllomdnybdévités fé6 szempontjai

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszer( és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijt6kori
szabalyzata. A gy(ijtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijt6kori
szabdlyzatban leirt f6- és mellék gy(ijt6kor hatarozza meg.

Konyvtarunk gy(ijtékore eszkoze a pedagogiai program megvaldsitdsanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagodgiai program megval6sitasaban, illetve
altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diadkok és a pedagégusok felkésziilését
tandraikra, illetve a tehetséggondozdé tevékenységet, a tanulmanyi versenyekre valo
felkésziilést. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és
irodalom valamint informatika tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari 6rak
megtartasra keriiljenek, és a gytijt6kori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a
katalogus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A kényvtdr gyiijtékori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gytijt6kort, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
meg0Orzi, feltarja, szisztematikusan gyjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskoldban folyé oktaté - nevelémunkat. A tanuldk részérdl
teljességre torekvd, a pedagdgusok részérol értékel valogatassal gylijt.

Gyarapitds
* a konyvtar az iskola helyi tantervéhez igazodva fejleszti dllomanyat, az intézmény
pedagogusai és a konyvtarhasznalok javaslatai alapjan - a gytijtékori szabalyzat
figyelembe vételével,
* akonyvtar dllomanya vasarlas, ajandék, palyazat utjan gyarapodik,

* az iskolai kdnyvtar dllomanyaba csak a gytijt6korbe tartozé6 dokumentumok vehet6k
fel.
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Fé gyfijtokor
A torzsanyag f6 gy(ijtési szempontja a viszonylagos teljességre valé torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
* lirai, prézai, dramai antol6gidk
* egy és kétnyelvii szétarak az oktatott idegen nyelvekhez igazodva
* tematikus antolégidk
* ifjusagi regények
* altalanos lexikonok
* enciklopédidk
* atananyaghoz kapcsol6dd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkozlé miivek
* az altalanos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
* ahelyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
* anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
* akiilonféle tantargyak oktatasat segit6 mddszertani kézikonyvek, segédletek
* pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana
* felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
* aziskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglaldsok
* csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei
* az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytlijteményei
* azintézmény torténetével, névadojaval kapcsolatos anyagok

Mellék gyiijtokor

* af6 gytijtékort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
* audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok
* periodikumok: pedagogiai, modszertani folyoéiratok.

Tipolégia/dokumentumtipusok

[rasos nyomtatott dokumentumok
* konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankényv
* periodikumok: folydiratok
* térképek, atlaszok
Audiovizualis ismerethordozok
* képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
* hangz6 dokumentumok (magnékazetta, CD, bakelitlemez).

Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashatoé ismerethordozok

e (CD-ROM
*  Multimédias CD-k.
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Egyéb dokumentumok

* pedagébgiai program
* pAalyazatok @ oktatbcsomagok.

A gyiijtemény tartalmi ésszetétele, a gyfiijtés témakore, szintje, mélysége
A teljesség igényével gy(jti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok kozil A
Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

* lirai, prézai és dramai antolégiak

* klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

*  Kkozép- és felsGszinti altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kézvetleniil nem kapcsoléddan a teljesség igénye nélkiil:

* atananyaghoz kapcsol6dd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

* az altalanos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
* ahelyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

* az Ujonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitasahoz
sziikséges dokumentumok

* anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

* akiilonféle tantargyak oktatasat segit6 mddszertani kézikonyvek, segédletek

* afelvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

* aziskolai kdnyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

* csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gy(jteményei

* az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

* a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei.

VIl. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A kényvtdr haszndléinak kéore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kdnyvtar. Az iskolai kényvtarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztiill a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanul6i szamara el6adast, foglalkozast tart6 kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartadsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illetleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
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A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

* név (asszonyoknal sziiletési név),

* szlletési hely és idg,

* osztalya,

* allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé Kkoteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuléknak az iskoldbol torténd eltavozasi szandékar6l az igazgatod
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabol eltavozo
kollégak az altaluk koélcsonzott anyagokat az intézménybdl valé eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valé kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a koényvtari tagsdg megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

A kényvtdrhaszndlat médjai

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
* akézikonyvtari dllomanyrész,
* a kilongy(jtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folyo6iratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

* azinformaciok kozotti eligazodasban,

* azinformacidk kezelésében,

* a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban, a technikai eszkozok
hasznalataban.

Kolcsonzés
* A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad
kivinni.
* Dokumentumokat kélcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel
szabad.

* Akolcsdnzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzheté két hét
id6tartamra. A kolcsonzési hatdrid6 egy - indokolt esetben két - alkalommal
meghosszabbithat6. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési
hatarideje és hosszabbitdsa szilikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

Az iskoldbodl tavozé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
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szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szilikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
poétolni.

Konyvtarkozi kolcsonzés
A gylijteményilinkbdl hidnyz6 miiveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbél meghozatjuk.

Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokaok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épiil6 szakérakat, foglalkozasokat
tarthatnak.
A szakdrak, foglalkozasok megtartdsara az oOsszedllitott, a konyvtari nyitva tartadsnak
megfeleltetett litemterv szerint Keriil sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A kényvtadr egyéb szolgdltatdsai

* informdacidszolgaltatas,

* szakirodalmi témafigyelés,

* irodalomkutatas,

* ajanlo bibliografiak készitése @ internet-hasznalat.

VIIl. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A kényvtdri dllomdny feltardsa

Az iskola kényvtaranak allomanyat a HUNTEKA integralt konyvtari rendszer segitségével
tarjuk fel. Az allomanyr6ol semmilyen cédulakatalégust nem épitiink, a feltaras és a
visszakeresés teljes egészében a szamitdgépes programmal valdsul meg.

IX. Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankényvi elldtds rendjérol

* atankonyvpiac rendjérél sz6l6 2001. XXXVIL. torvény

* 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tank6ényvellatas rendjérol.

Az intézmény a kovetkez6 mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds
kételezettségének



1. sz melléklet - Az iskolai kényvtdr miikodési szabdlyzat 11

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

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiil6 didkok altal atvett tankdnyvek arra
az id6tartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznélja folyamatosan,
a tanév végén junius 15-ig minden kolcsénzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba.

A kélcsonzés rendje

A tanul6k a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbdl kolcsonzik. Alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozoéan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az aldirdsommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az aldbbiakrdl:
Az iskolai kényvtdrbdl a ......... as tanévre kaptam tartds tankényvi keretbdl beszerzett

kényveket, melyet dtvettem az iskolai kényvtdrban, és az dtvételt aldirdsommal igazoltam.

.......... junius 15.-ig az iskolai kényvtdrnak visszaszolgdltatom az dtvett tartds tankényveket
A tankényvek épségére, tisztasdgdra vigydzok. Amennyiben megrongdlédik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, pétolnom kell mds forrdsbdl, végsé esetben pedig
a vételdrat meg kell tériteni.

Sorszdm Aldirds osztdly

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésSbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanul6 sziil6je koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdényv, munkatankényv stb.
rendeltetésszer( hasznalatabol szarmazé értékcsokkenést.

A tankényvek nyilvantartdsa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyvellatds biztositasahoz
sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:
* azegyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
* anapkoziben és a tanulészoban letét 1étrehozasa (szeptember)
* Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankényvekrél (szeptember-oktober)
* Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankényvekrdl (junius 15-ig)
* listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktéber-november)

* listat készit a konyvtarban talalhaté 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol
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Kdrtérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles meg6rizni és rendeltetésszerlien

hasznalni. Ebbdl fakadéan elvarhat6 téle, hogy az altala haszndlt tankényv legaldbb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznal6das mértéke ennek megfeleléen:

* azels6 évvégére legfeljebb 25 %-os
* amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s @ a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

* anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbdl tankonyvet, tartés tankonyvet kolcsondz, a
kiskoru tanuld sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabodl szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.
Médjai:

* ugyanolyan konyv beszerzése

* anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a  tankonyv  elvesztésével, = megrongalasaval  okozott
karmegtéritésével, a Kkartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankoényvek rongalasabol ered6 kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

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

Jelen tajékoztatas célja, hogy a Szegedi Tankertileti Kézpont kéznevelési intézményeinek tanuloi
és torvényes képvisel6i tajékoztatast kapjanak a személyes adataikat érinté adatkezelésrdl,
figyelemmel az altalanos adatvédelmi rendelet, tovabbiakban: GDPR! 12-14. cikkében, valamint
az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény

(Infotv). 14.§ a) pontjaban foglaltakra.

I A SZEMELYES ADATOK KEZELOJE

Adatkezel6 megnevezése: Szegedi Tankeriileti K6zpont

Adatkezel6 képviselGje: Plesovszkiné Ujfaluczki Judit tankeriileti igazgaté
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 tisztviseld neve: Farkas Zsolt

Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdsége: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu

Koznevelési intézmény adatkezelé megnevezése: Mérahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola
Adatkezel6 képviselGje: Kazi Maria igazgato

Adatkezel6 székhelye: 6782 Mérahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Adatkezel6 postai cime: 6782 Moérahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Adatkezel§ elektronikus cime: iskola@morahalom.edu.hu

I1. AZ ERINTETTEK KORE

Az a gyermek, tanuld, aki az intézményben folytatja vagy folytatni kivanja tanulmanyait, illetve
kiskoru gyermek esetén a sziil6je (torvényes képviselGje), értesitendd hozzatartozoja, akinek a
személyes adatait az intézmény, illetve a Tankeriileti Kozpont kezeli. Erintettnek minésiil tovabba

a gyermek, tanul6 utan csaladi p6tlékra jogosult személy, ha az nem a sziil6 (térvényes képviseld).

II. JOGSZABALYON ALAPULO ADATKEZELES ESETEN KEZELT SZEMELYES
ADATOK

1. Az adatkezelés jogalapja

A koznevelési feladatok ellatasahoz sziikséges mértékli adatkezelést a nemzeti koznevelésrol

! a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szol6 2016. aprilis 27-1 2016/679 eurdpai parlamenti és
tanacsi rendelet
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sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a kapcsol6dd jogszabalyok rendelkezései irjak el6 az
intézmény, illetve a Tankeriileti Kdzpont szamdara. Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) pontja: az adatkezelés az intézmény esetében az Nkt. 21.§ (1) bekezdése, illetve a
Tankertileti Kézpont esetében az allami kdznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként részt
vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrol sz616 134/2016. (VI.10.) Korm. rendelet 1-

2.§-a szerinti kozérdek feladatainak ellatasahoz szlikséges.
A személyes adatok kiilonleges kategdriai esetében az adatkezelés jogalapja:

- egészségligyi adatok esetén (a kiemelt figyelmet igénylé gyermek, tanulé vonatkozasaban, a
tanuld mulasztdsa esetén, ha annak egészségiigyi oka van, a sajatos nevelési igény,
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi zavar, a tartdés gyogykezelés ténye; a tanulébaleset,
valamint a diabéteszes allapot, a fokozott kockazatu allergias betegség diagndzisa esetében):
az adatkezelés tovabbi jogalapja a GDPR 9. cikk (2) bekezdés g) pontja, mely szerint az
adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, jogszabaly rendelkezése alapjan (Nkt. 41.§ (2)
dd)-df) alpontjai, valamint az Nkt. 25.§ 5a)-5d) alpont szerint). Az adatok forrasa a sziilo,
torvényes képviseld, a nagykoru tanuld lehet, a sajatos nevelési igény és a beilleszkedési,

tanulasi, magatartasi zavar esetében a Pedagdgiai Szakszolgalat.
2. Az adatkezelés célja

Az Nkt.-ban meghatarozott, és a kapcsolédé tovabbi jogszabalyokban részletezettek szerinti

koznevelési feladatok, mint kozfeladatok ellatasa.
3. A kéznevelési intézmény dltal kezelt adatok kére, az adatok forrdsa

Az Nkt. 41.§ (2) bekezdése alapjan a koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja

nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmanyanak megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén

valo tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) a gyermek, tanul6 sziil6jének, értesitend6 hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi p6tlékra
jogosult személynek a neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési és csaladi utoneve, lakdhelye,

tart6zkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,
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db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok,
df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb)a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) feln6ttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuléi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6 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.
Az Nkt. 41.§ (3) bekezdése szerint a fentieken tdl a pedagégiai szakszolgalati intézmény - az
integralt nyomon kovetd rendszer (a tovabbiakban: INYR) miikddtetése érdekében nyilvantartja
annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositéjat, amellyel a gyermek, a
tanulé 6vodai nevelési vagy tanuléi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban all, valamint a

gyermek, a tanul6 altal igénybe vett pedagogiai szakszolgalati ellatds megnevezését.

A kozépiskola az Nkt. 4.§ 15. pontja és az Nkt. 6.§ (4) bekezdése alapjan nyilvantartja a tanul6nak

a kozosségi szolgalat teljesitésére vonatkozo adatait.

A nevelési-oktatasi intézmény az Nkt. 41.§ (9) bekezdése alapjan nyilvantartja tovabba azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl

megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adatok forrasa az a) pont (az érintettek személyazonosité adatai, allampolgarsaga és
elérhet6sége), a b) pont (értesitend6 hozzatartozé) a dd) alpont (a tanulé mulasztasa), illetve a
kozosségi szolgalat adatai valamint a kedvezményekre vonatkoz6 jogosultsag esetében az adatok

forrasa az érintett. Az a) és b) pont szerinti adatokat az intézmény els6dleges vagy masodlagos
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informaciéforrasnak mindsiilé szervtdl is beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen
elérhetd szabélyozott elektronikus és kozponti szolgaltatisok (SZEUSZ) tutjan. Ha a csaladi
potlékra jogosult személy a b) pont szerinti adatait nem adja meg, azokat az intézmény a

csaladtamogatasi ligyben eljar6 hatosagtol is beszerezheti.

Az érintetten kiviili adatok nem nyilvanos forrasbdl szarmaznak, forrasuk az oktatasi azonosité
szam (dg) alpont), illetve az egyéni munkarend (ea) alpont), a didkigazolvany sorszama (ee)
alpont) esetében az Oktatasi Hivatal, a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldk korébdl (de) alpont) a

hatranyos helyzetre, halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozéan a helyi 6nkormanyzat
jegyzéije.
Az intézmény a jogszabaly altal eldirt nyilvantartisokat a KRETA tanulmanyi rendszeren

keresztiil vezeti. A KRETA rendszerhez kapcsolédé adatkezelési tijékoztaté elérhetSsége:

https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=4064926

4. A Tankeriileti Kézpont dltal kezelt adatok kére, az adatok forrdsa

A Tankertileti Kézpont a tanuld, illetve a szil6, torvényes képvisel6 azon adatait kezelheti, amely

sziikséges a koznevelési fenntart6i kozérdekii feladatai ellatasa céljabdl, ezen beliil:

a) atanul6 adatait az intézmény els6fokt hatarozata ellen benyujtott fellebbezés elbiralasa
céljabol, az Nkt. 37.§-ban rogzitett hataskorében eljarva (ennek keretében a tanulé neve
és természetes személyazonositd adatai, lakcime, a torvényes képvisel6 neve, a dontéshez
sziikséges tovabbi személyes adatok),

b) az Nkt. 47.§ (6) bekezdésében rogzitett eljaras lefolytatasa érdekében, melynek soran
kotelezi a torvényes képvisel6t, hogy a gyermekkel jelenjen meg szakért6i vizsgalaton,
illetve hataroz arrdél, hogy a torvényes képviseld a szakért6i vélemény alapjan a gyermeket
a megfelel6 nevelési-oktatasi intézménybe irassa be, valamint dont a szakért6i vélemény
felilvizsgalata targyaban (ennek Kkeretében a gyermek, tanul6 természetes
személyazonosité adatait, torvényes képvisel6jének nevét, a dontéshez esetlegesen
sziikséges egyéb adatokat),

c) az Nkt. 83.§ (3)-(4) bekezdésében meghatarozott véleményezési eljaras esetében a
véleményezésben részt vevék adatait (kezelt adatok kiillonodsen az érintett neve, a jelenléti
iven szerepl$ alairasa, a jegyz6konyvben, hatarozatban sziikség szerint megtalalhat6
tovabbi személyes adatok),

d) az Nkt. 45.§ (8) bekezdése alapjan a Tankertleti Kézpont altal fenntartott intézmények
felvételi korzetébe tartozd tankoteles tanuldok Oktatasi Hivatal altal atadott adatait, az

altalanos iskolai felvétellel kapcsolatos feladatai ellatasa érdekében,
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e)

az NKkt. 83.§ (2) bekezdés e) pontja és a 370/2011. (XI.31.) Korm. rend. szerinti
ellendrzések lefolytatdsa céljabol az adott ellen6rzés célja szerint feltétleniil sziikséges
személyes adatokat,

panasz, kozérdekii bejelentés esetén a kivizsgalashoz sziikséges adatokat, a panaszokrol
és a kozérdekd bejelentésekrd], valamint a visszaélések bejelentésével Osszefliggd

szabalyokrol sz6l6 2023. évi XXV. torvény 1.§ szerint.

Az adatok forrasa az a) pont az érintett, a tobbi esetben részben az érintett, részben az

Intézmény. Az adatok megadasanak elmaradasa az érintett részérél a fellebbezés, feliilvizsgalat

elbiralasat, a panasz kivizsgalasat akadalyozza meg, adott esetben teszi lehetetlenné.

5.

Kik jogosultak az érintettek személyes adatait kezelni?

A gyermekek, tanuldk, valamint a sziil6k (torvényes képvisel6k) személyes adatait az intézmény

kizarélag az intézmény vezetSje, helyettesei és az intézmény azon alkalmazottai jogosultak

kezelni, akiknek a személyes adatok kezelése munkakori feladatai kozé tartozik.

A Tankeriileti Kdzpont részérdl az adatok kezelésére jogosult a tankeriileti igazgat6, helyettesei,

illetve az adott feladat ellatasara kijelolt munkatarsak feladatkoriikben eljarva.

6.

a)

Kinek tovabbithatok az adatok?

Az Nkt. 41. § (5) bekezdése szerint a tanulok személyes adatai - a jogszabalyokban
foglaltak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval
- tovabbithaték a fenntarténak, a Kkifizet6helynek, a birdsagnak, rendérségnek,
ugyészségnek, a kdzneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellen6rzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

b) Az Nkt. 41. § (8) - (8a) bekezdése alapjan a gyermek, tanul6 adatai koziil az alabbi adatok

tovabbitisara kerilhet sor:

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkoz6 adatai, tovabba a gyermek, tanuld specidlis koznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai
a pedagdgiai szakszolgdlat, a nevelési-oktatdsi intézmények és az egészségligyi

szakellato kozott,

ovodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos

adatai a sziil6nek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
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d)

g)

h)

j)

magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziil6nek, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai

ellen6rzés végzojének,

didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata az Oktatdsi Hivatal, a

didkigazolvany elkészitésében kozremiikod6k részére,

iskolavaltas esetén az atvevd iskolanak a tantargyi el6rehaladassal kapcsolatos adatok

és tanév kozbeni iskolavaltas esetén az évkozbeni érdemjegyek.

Az Nkt. 41.§ (11)-(12) bekezdése értelmében, ha térvény alapjan a kiskoru gyermek,
tanul6é adatai a sziil6 részére tovabbithatok, torvény eltérd rendelkezése hidnyaban a
sziil6i felligyeleti jog gyakorlasatdl fiiggetlentil az adatokat mindkét sziilének tovabbitani
kell, ezek az adatok azonban nem tovabbithaték annak a sziilének, akinek a bir6sag a
gyermek sorsat érint6 lényeges kérdésekben a sziléi feliigyeleti jogat korlatozta vagy
megvonta.

A tanul6 mulasztasa esetén 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § -ban, valamint a
csaladok tAmogatasardl szolo 1998. évi LXXXIV. tv. 15.§-ban rogzitettek szerint sor keriil
a jogszabalyban meghatarozott intézmények, szervezetek és hatosagok értesitésére.
Atanulé felvételére, atvételére vonatkozo adatoka 20/2012. (VIII.31.) EMMIrendelet 23.§
(3) bekezdése és a 42.§ (1)-(2) bekezdése alapjan tovabbithatok az érintett intézmény
részére.

A Magyar Diaksport Szovetség (székhelye: 1063 Budapest, Munkacsy Mihaly utca 17.)
altal miikodtetett Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Teszt (NETFIT) nevii informatikai
rendszerbe személyazonositasra alkalmatlan médon rogzitésre keriilnek a tanuldé Nkt
44 /B.§-ban rogzitett adatai.

Az oktatasi nyilvantartasroél szo6l6 2018. évi LXXXIX. torvényben meghatarozott adatok az
Oktatasi Hivatal (székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.) altal iizemeltetett oktatasi
nyilvantartasi szakrendszerekbe kotelez6en tovabbitasra kertilnek.

A tanul6, gyermek veszélyeztetettsége esetén a veszélyeztetettséggel kapcsolatos adatok
atadasara keriilhet sor a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997.
évi XXXI. torvény 17.§ (2) bekezdésében foglalt jelzési kotelezettségre tekintettel az
illetékes gyermekjoléti szolgalat, gvamhatosag részére.

Adatok atadasara keriilhet sor a Belligyminisztérium (székhelye: 1051 Budapest, J6zsef
Attila utca 2-4.), mint iranyit6 szerv részére, iranyitoi feladatainak ellatasa céljabol.
Adatok atadasara kertilhet sor a Klebelsberg Kézpont (székhely: 1054 Budapest, Bajcsy-
Zsilinszky ut 42-46.), mint kozépiranyité szerv részére, a kozépiranyitoi és oktatas-

igazgatasi feladatainak gyakorlasa céljab6l. A KRETA rendszer tekintetében
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adatfeldolgozdéként miikédik kozre, az adatminGség-ellen6rzés és a rendszertamogatas
érdekében.

k) Adatok keriilnek atadasra az Educational Development Informatikai Zrt. (székhely: 1111
Budapest, Budafoki at 59. cégjegyzékszam: 01-10-140310), mint adatfeldolgoz6 részére a
KRETA rendszer miikodtetésére tekintettel.

1) Az érettségi vizsga torzslapjanak és borit6janak az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasardl szo6lé 100/1997. (VI.13.) Korm. rend. 47.§ (9) bekezdés szerinti 6sszefiizése
érdekében ezek a dokumentumok az 6sszefiizést végz6 részére megkiildésre keriilnek, ha

az Osszefiizést az intézmény nem tudja elvégezni.

7. Automatizdlt dontéshozatal és profilalkotds, személyes adatok tovdbbitdsa

harmadik orszdgba, vagy nemzetkézi szervezethez

Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas, adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkdzi

szervezethez nem torténik az adatkezelés soran.
8. Adatkezelés idotartama

A Kkoznevelési intézmény iratkezelési szabdlyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a
koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak mellékleteként kiadott
adatkezelési szabalyzataban hatarozza meg az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét,
mely tartalmazza a személyes adatokat tartalmaz6 iratok megérzésének idétartamat is. A
Tankeriileti Kézpont esetében a Tankeriileti K6zpont iratkezelési szabalyzata tartalmazza az

iratok meg0rzési idejét.

Az intézmény, valamint a Tankeriileti Kézpont az iratokat a kozfeladatokat ellaté szervek
iratkezelésére vonatkozd jogszabalyi kovetelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok kozott a
mindenkor hatalyos irattari tervben meghatarozott selejtezési iddig, illetve — ennek hidnyaban -
levéltarba adasaig kezeli. Ezt kovetSen, ha az iratot nem Kkell levéltarba adni, az adat a meg6rzési
id6 lejartat kovetden az iratok selejtezése altal torlésre keriil. A levéltar részére atadando iratok

levéltarba adasaval a személyes adatok kezelése az intézménynél megsziinik.

A koznevelési intézmény az altalanos szabalyok szerint az adatokat a tanuldi jogviszony
megsziinésétdl szamitott 10 évig 6rzi és kezeli, amennyiben torvény az adatkezelésre eltérd

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 hozzajarulasa adatainak

kezeléséhez. Kiilonleges személyes adatok esetén tovadbbd (a tanulé esetleges specidlis
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taplalkozasara, egészségi allapotara vonatkozd kiilonleges adatok, nemzetiségi hovatartozas) a

GDPR 9. cikk (2) bekezdés a) pontja — az érintett kifejezett hozzajarulasa.

14 év alatti gyermek esetében a sziil6 (térvényes képvisel6) hozzajarulasa sziikséges, 14-18 év
kozotti tanuld esetében a sziil6 és a tanuld kozodsen jogosult nyilatkozni, 18 év folott a tanuld

onalléan jogosult a hozzajarulds megadasara.

Kiilonélé vagy elvalt sziil6k esetében csak az a sziilé6 adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot,
aki a sziil6i feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult - az intézménynek azonban nem feladata, hogy
ezt a kérdést mélységében vizsgdlja, el kell fogadnia az errél sz616 sziil6i tajékoztatast azzal, hogy

vita esetén az ellentmondast az erre jogosult hatdsagnak (gyamhatdsag, bir6sag) kell megoldania.
Az érintett hozzajarulasa alapjan kertilhet sor az alabbi adatok kezelésére:

2. Fotok és videok készitése

a) Az adatkezelés célja:

Az Intézmény az altala szervezett rendezvényeken fotokat és videofelvételeket készithet, abbol a
célbol, hogy dokumentdlja az iskola munkajat, a fontosabb iskolai eseményeket. Kiilon
hozzajarulas megadasa esetén, az iskola népszer(isitése céljabol a fotok és a videofelvételek

kozzétehet6k online feliileteken, az iskola és/vagy a fenntarté weboldalan, a k6zosségi oldalakon.
b) Kezelt személyes adatok kore, az adatok forrasa:

A kezelt adatok kore a fotokon és videofelvételeken rogzitett személyek (érintettek) képmasa,

cselekvése, videofelvétel esetén, amennyiben hang rogzitésére is sor Keriil, az érintett hangja.

Az adatkezelésre kizardlag abban az esetben Kkeriil sor, ha az érintett ahhoz dnkéntes, kifejezett
nyilatkozataval irasban hozzajarult. Amennyiben a késGbbiekben a tanuld, vagy torvényes
képviseldje gy dont, hogy a fényképek és videodk készitésére adott hozzajarulasat vissza kivanja
vonni, barmikor megteheti az intézmény elektronikus cimén vagy székhelyén. A hozzajarulas

visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét.

Az intézmény altal szervezett rendezvények tomegrendezvénynek mindsiilnek, ahol azonban
bizonyos esetekben nincs sziikség az érintettek hozzajarulasara. A Ptk. 2:48. § (2) bekezdése
szerint nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel

felhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén.

Amennyiben tehat az elkésziilt foté6 nem emel ki egy adott érintettet, vagy azok kisebb csoportjat,

ugy nem sziikséges hozzajarulas beszerzése.

Felhivjuk tovabba a figyelmet, hogy az intézmény altal szervezett rendezvényeken megjelent

szulok és egyéb résztvevok is készithetnek fotékat, videofelvételeket, melyek felhasznalasara és
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elkészitésére vonatkozdan az intézménynek rahatasa nincs, ezért az ezzel kapcsolatos felel6sséget
Kizarja.
Az adatok forrasa: az érintett, azaz a gyermek/tanulg, illetve a sziil6 (térvényes képviseld). Az

adatszolgaltatas 6nkéntes, elmaradasanak nincs jogkdvetkezménye.

3. A tanuldk, sziil6k (torvényes képviselok) személyes vagy kiilénleges adatainak célhoz

kotott kezelése
a) Az adatkezelés célja:

Az Intézmény részérdl az iskolai élet munkaszervezése, a hatékonyabb kapcsolattartas és a

tanulok érdekében tovabbi személyes adatok kezelésének sziikségessége meriilhet fel.
b) A Kkezelt adatok kére, az adatok forrasa:

Az Intézmény a tanuldk, sziil6k személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil a kotelezden

nyilvantartandé adatok mellett célhoz kétotten kezeli tovabba az alabbi adatokat:

- atanul6 esetleges specialis taplalkozasara, egészségi allapotara vonatkozo6 kiilonleges adatok

a kirdndulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében.

A sziil6knek a fenti adatok kezelését az intézmény altal biztositott hozzajarulé nyilatkozat

alairasaval kell megerdsitenie.

Az adatok forrasa: az érintett, azaz a gyermek/tanulg, illetve a sziil6é (térvényes képviseld). Az

adatszolgaltatas onkéntes, nincs jogkdvetkezménye az adatszolgaltatas elmaradasanak.

Az intézmény folyamatosan vizsgalja az adatkezelések jogalapjat és amennyiben olyan személyes
adat kezelése sziikséges, mely az érintett hozzajaruldsan alapul, a hozzajarulé nyilatkozat

beszerzésérol gondoskodik.
4. A tanulé nemzetiségi hovatartozdsdra vonatkozo adatok
a) Az adatkezelés célja, kezelt személyes adatok kore, az adatok forrasa:

A pedagogiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon kovet6 rendszer (a tovabbiakban:
INYR) miikodtetése érdekében nyilvantartja a sziild, az értesitendd hozzatartoz6é onkéntes
adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanul6 nemzetiségi hovatartozasara vonatkozé adatot. Az

adatszolgaltatas 6nkéntes, nincs jogkovetkezménye az adatszolgaltatas elmaradasanak.
5. A hozzdjdruldson alapulé adatkezelésre vonatkozo kézoés szabdlyok
a) Kinek tovabbithatja az intézmény a tanul6k adatait?

A fényképek és videdk az érintettek hozzajarulasa alapjan kozzétételre keriilhetnek az interneten,

az intézmény weblapjan, Facebook oldalan, vagy egyéb online feliileteken, ahol az intézmény
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megjelenik. Ennek megfelel6en a weblap szolgaltatoja, az online feliilet szolgaltatoja, illetve a

Facebook részére keriilnek az adatok tovabbitasra.

A tanulé specidlis taplalkozasara, egészségi allapotdra vonatkozdéan a hozzajarulasban

megadottak szerint keriilhet sor az adattovabbitasra.

A pedagoégiai szakszolgalat az INYR rendszer, mint az Oktatasi Hivatal altal a 2018. évi LXXXIX. tv.
alapjan tlizemeltetett oktatasi nyilvantartasi szakrendszer részére tovabbitja a nemzetiségi

hovatartozasra vonatkozé adatokat.

b) Kik jogosultak az intézmény részérol a gyermekek, tanuldk, illetve a sziillok

(térvényes képvisel6k) személyes adatait kezelni?

A gyermekek, tanulék, valamint a sziil6k (térvényes képvisel6k) személyes adatait kizarélag az
intézmény vezet6je és az intézmény azon alkalmazottai jogosultak kezelni, akiknek a személyes

adatok kezelése munkakori feladataik kozé tartozik.

c) Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas, adattovabbitas harmadik orszagba,

nemzetkozi szervezethez

Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas, adattovabbitasra harmadik orszagba, nemzetkdzi

szervezethez nem torténik az adatkezelés soran.
d) Adatkezelés idétartama

A hozzajarulas az intézményben folytatott tanulmanyok lezarultaig, vagy a tanuléi jogviszony
megsziinéséig, vagy a hozzajarulas visszavonasaig érvényes. A visszavonas a korabbi adatkezelés

jogszeriiségét nem befolyasolja.

V. TECHNIKAI ES SZERVEZESI INTEZKEDESEK AZ ADATKEZELES
BIZTONSAGA ERDEKEBEN

Az adatkezel6 minden észszer(i intézkedést megtesz annak érdekében, hogy gondoskodjon az
adatok biztonsagardl, megteszi tovabba mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
melyek a vonatkozé el6irasok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védi a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy

megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sériilés ellen.
VL AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODO JOGOK ES ERVENYESITESUK
1. Tajékoztatashoz valé jog

Az adatkezelés megkezdése el6tt minden tanuldnak, illetve a sziilének, torvényes képvisel6nek
- azaz Onoknek - akinek a személyes adatait adatkezel6ként kezeljiik, joga van az adatai

kezelésével kapcsolatos tdjékoztatashoz. Tajékoztatasi kotelezettségiinket a jelen adatkezelési
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tajékoztato altal teljesitjiik.
2. Hozzaféréshez valo jog

Onok tajékoztatast kérhetnek arrél, hogy a személyes adataikat kezeljiik-e; amennyiben igen,
jogosultak megtudni, hogy mely adataikat kezeljik, illetve jogosultak tajékoztatast kapni a
kezelt adatokkal kapcsolatos lényeges informacidkrél (példaul a kezelésiik céljardl,

id6tartamarol, stb.). A kezelt személyes adatokrdl masolat kérhetd.
3. Helyesbitéshez, kiegészitéshez valo jog

Ha az altalunk kezelt személyes adataik nem pontosak vagy hidnyosak, kéréslikre azokat

indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitjiik, illetve kiegészitjik.
4. Torléshez valé jog (,az elfeledtetéshez valo jog”)

A torléshez val6 jog gyakorlasa esetén kérésiikre megsziintetjilk Ondkre vonatkozo6 személyes
adatok kezelését és indokolatlan késedelem nélkiil toroljiik ezeket a személyes adatokat, az
alabbi kivételekkel.

Az adatok torlésére nincs lehetdség, ha:

- jogszabaly szerinti kotelezettségeink teljesitése, illetve kozérdekii feladataink vagy
kozhatalmi jogositvanyunk végrehajtasa céljabol sziikséges az adatok kezelése,
- az adatok kezelése jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez

szlikséges.
5. Visszavonashoz vald jog

Amennyiben az adatok kezelése az Onék hozzajarulasan alapul, joguk van ahhoz, hogy az
adatok kezeléséhez adott hozzajarulasat barmikor visszavonjak. A visszavonas azonban csak
azokra az adatokra vonatkozhat, melynek nincs mas jogalapja, mint az Onok hozzajarulasa. A

hozzajarulas visszavonasa nem érinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszertiségét.
6. Korlatozashoz val6 jog

Az adatkezelés korlatozasa esetén a személyes adatokat kizarolag taroljuk, azokon egyéb
adatkezelési miiveletet (példaul rendszerezés, tagolds, 6sszekapcsolas, tovabbitids) nem
végziink.

Az adatok kezelésének a korlatozasa az alabbi esetekben kérheto:

- ha az Onok véleménye szerint a nalunk kezelt adataik nem pontosak, amig az adatok
ellendrzése megtorténik,
- ha az adatkezelés jogellenes, és torlés helyett az adatok felhasznalasanak korlatozasat

kérik,
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- mér nincs sziikségiink a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de Onéknek
sziikségiik van az adatokra jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez,

- amennyiben tiltakozik az adatkezelés ellen, addig, amig megallapitdsra nem kertil, hogy

az adatkezel jogos indokai els6bbséget élveznek-e az Onék jogos indokaival szemben.
7. Tiltakozashoz valé jog

Onok tiltakozhatnak személyes adatainak folyamatban 1év§ kezelése ellen és az adatkezelés
tovabbiakban torténd megsziintetését kérhetik. Erre akkor van lehet6sége, ha az adatkezelés
jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) vagy f) pontja (az adatkezelés az adatkezel$ vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez, vagy kézhatalmi jogositvany gyakorlasdhoz
sziikséges, vagy az adatkezelés kozérdeki).

Tiltakozasuk esetén megvizsgaljuk kérelmiiket és megsziintetjiik az adatok tovabbi kezelését,

kivéve, ha igazolni tudjuk azt, hogy

- az adatok kezelését olyan kényszerité erejii jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget
élveznek az Onok érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
- az adatok jogi igények -el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez

kapcsol6dnak.
8. Az érintetti jogok biztositasa

Jogaik gyakorlasaval kapcsolatos kérelmiiket, panaszukat az intézmény I. pontban irt cimére

kiildott elektronikus levélben, az intézmény cimére eljuttatott postai levélben, illetve az

intézmény székhelyén személyesen is benyujthatjak.

Jogosultak tovabba kérelmet benytjtani a Szegedi Tankertileti Kozpont alabbi elérhet6ségein:
Postai Gton: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

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

A kérelmet annak beérkezésétdl szamitott lehetd legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 1
hoénapon beliil elbiraljuk, és arrél irasban, illetve ha kérelmét elektronikus tuton nyujtotta be,

elektronikus tton értesitjiik.

Amennyiben kérelmét, panaszat megitélésiik szerint nem orvosoltuk megfelelGen, lehetdség
van arra, hogy birésaghoz forduljanak. A per elbiralasa torvényszéki hataskorbe tartozik. A per
az érintett valasztasa szerint a Szegedi Torvényszéken, vagy a lakéhelye vagy tartdézkodasi

helye szerinti torvényszék el6tt is megindithato.

Panasz nyujthaté be tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsagnal, ha
véleményiik szerint az Onok személyes adatainak kezelése sérti a hatalyos jogszabalyi

rendelkezéseket. Kérjiik azonban, hogy problémajukat ezt megel6z6en felénk jelezzék!
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Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Telefon: +36 1/391-1400

Fax: +361/391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: http://www.naih.hu
Jelen adatkezelési tajékoztatd 2024. szeptember 16. napjatol hatalyos. Az adatkezel6 fenntartja
maganak a jogot, hogy a jelen tajékoztatot barmikor, egyoldalian megvaltoztassa. A tajékoztato

modosulasa esetén az érintetteket irasban tajékoztatja.
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A SZEGEDI TANKERULETI KOZPONT ALTAL FENNTARTOTT KOZNEVELESI
INTEZMENYEKBEN FOGLALKOZTATOTTAK RESZERE

Jelen tajékoztatd célja az altaldnos adatvédelmi rendelet? (a tovabbiakban: GDPR) 12-14. cikke,
tovabba az Info tv.3 16. §-a szerinti tajékoztatas adasa a Szegedi Tankeriileti Kézpont koznevelési

intézményeiben foglalkoztatottak részére személyes adataik kezelésérol.

A személyes adatok kezeldje:

Adatkezel6 megnevezése: Szegedi Tankeriileti K6zpont

Adatkezel6 képviselGje: Plesovszkiné Ujfaluczki Judit tankeriileti igazgaté
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 tisztvisel§ elérhetdsége: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu

Adatvédelmi tisztvisel6 neve: Farkas Zsolt

Intézményi adatkezel6 megnevezése: Mérahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola
Adatkezel6 képviselGje: Kazi Maria igazgat6

Adatkezel6 székhelye: 6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.
Adatkezel6 postai cime6782 Mérahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Adatkezel6 elektronikus cime: iskola@morahalom.edu.hu

L A KOZERDEKU FELADATOK ELLATASA ERDEKEBEN SZUKSEGES ADATKEZELES

1. Az adatkezelés célja:

Az adatkezelés célja az intézmény rendeltetésszerii miikddésének biztositasa, a
foglalkoztatassal, a juttatasokkal, kedvezményekkel kapcsolatos munkaltatoéi és dolgoz6i jogok
gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése, a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasok
vezetése, a jogszabalyokban és a bels6 szabalyzatokban biztositott kedvezményekre vald
jogosultsag megallapitasa, elbiralasa és igazolasa.

2. Az adatkezelés jogalapja:

A Szegedi Tankertileti Kézpont (a tovabbiakban: Tankertileti Kézpont) illetve a fenntartasaban
1év6 kdznevelési intézmények a foglalkoztatottak 3. pontban foglalt személyes adatait a nemzeti

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

% az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény
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koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.), tovabba a kozalkalmazottak
jogallasarol szdlo 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt), valamint a Munka
torvénykonyvérol szold 2012. évi I. torvény (Mt.) el6irasai alapjan kezelik, a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) pontja alapjan, tekintettel arra, hogy az adatkezelés az adatkezel6k Nkt. 21.§ (1)
bekezdése, illetve a Tankertileti Kézpont 134/2016. (VI.10.) Korm. rendelet 1-2.§-a szerinti
kozérdeki feladatainak ellatasahoz sziikséges.

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

- a 3. e) pont (bilinligyi adatok - hatosagi erkoélcsi bizonyitvany adatai) a 3. k) pont
(egészségiigyi adatok - keres6képtelenség) és a 3. q) pont esetén (szakszervezeti
tagsagra utalé személyes adatok) a GDPR 9. cikk (2) bekezdés b) pontja: az
adatkezelés az adatkezel6nek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocidlis biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyoz6 jogi el6irasokbol fakadé
kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorldsa érdekében sziikséges;

- a3.h) pont esetén (egészségiigyi adatok) a GDPR 9. cikk (2) bekezdés h) pontja: az
adatkezelés munkahelyi egészségligyi célokb6l, a munkavallalé munkavégzési
képességének felmérése miatt sziikséges, egészségligyi szakemberrel kotott
szerz6dés alapjan, a GDPR 9. cikk (3) bekezdésében foglaltakat figyelembe véve.

3. AKkezelt adatok kore a jogi kotelezettségen alapul6 adatkezelés esetében:

a) Kozalkalmazottak foglalkoztatdsa, juttatdsok, kedvezmények, Kkotelezettségek
megallapitasa és teljesitése, személytligyi nyilvantartas vezetése
A Kjt. 5. szama mellékletének (kozalkalmazotti alapnyilvantartas) adatkore, az Nkt. 41.§ (2)
bekezdése szerinti adatokkal kiegészitve (oktatasi azonositdé szam, pedagdgus igazolvany szam,
jogviszony id6tartama, heti munkaidé mértéke);

Kinevezési okmany adatai a Kjt. 21.§ szerint, prébaid6re vonatkoz6 adatok a Kjt. 21/A.§ szerint;
Kozalkalmazott bankszamlaszama: Kjt.79/A.§ szerint.

b) Kozalkalmazotti  jogviszony  megsziintetése:  kozalkalmazotti  jogviszonyban
foglalkoztatottak esetén a Kjt. 36.§ szerinti adatok; munkavégzés aldli mentesités
id6tartamara vonatkoz6 adatok, igénybe vett szabadsag mértékére vonatkoz6 adatok;
végkielégités adatai, ha relevans;

athelyezéssel torténd megsziintetés esetén a Kjt. 26.§ szerinti adatok;
felmentéssel torténd megsziintetés esetén tovabba a Kjt. 30-33/A.§ szerinti adatkor;

Jogviszony megsziinéskor az elszamolasra, munkakor-atadasra vonatkozé dokumentumok adatai
az Mt. 80.§ szerint;

€) Mt hatdlya ala tartozé foglalkoztatottak foglalkoztatasdhoz, személytligyi nyilvantartas
vezetéséhez sziikséges adatai: munkavallalé természetes személyazonosité adatai, TA]
szama, adoazonosité jele, lakdéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama, iskolai
végzettsége(i), szakképzettsége(i), meghatdrozott munkakor betoltésére jogositd
okiratok adatai, csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje, legutdbbi jogviszonya
adatai, személyi juttatdsokra vonatkozé adatok (jogcime, Osszege, esedékessége),
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d)

f)

9)

h)

)

K)

m)

bankszamlaszama, munkaviszony kezdete, FEOR-szama, id6tartama, munkavégzés helye,
munkakore, dllampolgarsaga, prébaidé adatai;

Mt. hatalya ala tartozo foglalkoztatottak munkaviszonyanak megsziinésével kapcsolatos
adatok: név, sziiletési hely, id6, ad6szam, TA] szam, munkaviszony megsz(inésének
jogcime, napja és madja, jogviszony tipusa, munkakorre, beosztasra vonatkozé adatok,
munkavégzés aloli mentesités id6tartamara vonatkozd adatok, igénybe vett szabadsag
mértékére felmondasi idbre, végkielégitésre vonatkozé adatok.

Valamennyi foglalkoztatott cselekv6képessége, valamint a biintetlen el6élet és annak
ténye, hogy nem all bilintet6eljaras hatdlya alatt, illetve a tevékenység folytatasatol nem
Kertilt eltiltasra, az Nkt. 66/A.§ (2) bekezdés szerint;

Biztositotti bejelentés adatai: valamennyi foglalkoztatott esetén az addzas rendjérdl szo6l6
2017. évi CL. torvény (Art.) 1. melléklet 3. pontjaban meghatarozott adatok;

Munkaltat6 irasbeli tajékoztatasi kotelezettsége: valamennyi foglalkoztatott esetén az Mt.
46.§ szerinti adatok;

Foglalkozas-egészségiigyi alkalmassag adatainak kezelése: a munkavédelemrdl szold
1993. évi XCIII. tv. 49.§ alapjan a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 14. - 15. melléklete
szerinti adatok minden foglalkoztatott esetén;

Fizetési jegyzékekkel kapcsolatos adatok: valamennyi foglalkoztatott esetén a
kozpontositott illetményszamfejtési feladatai korében a Magyar Allamkincstar altal
meghatarozott adatok, az Aallamhaztartasrdl sz6lo torvény végrehajtasarol szold
368/2011. (XI1.31.) Korm. rend. (Avr.) 62/D.§ szerint;

Tavollétek engedélyezése, nyilvantartasa, rogzitése: az Mt. 134.§, a Kjt. 5. mell. VII. alapjan
valamennyi foglalkoztatott esetén az érintett neve, munkakor, lakéhely/tartézkodasi hely,
addészam, TAJ szam, éves szabadsag mértéke, tavollét jogcime, idStartama; fizetés nélkiili
szabadsag esetén tovabba a kérelem és az engedélyez6 hatarozat adatai;

Keres6képtelenségre vonatkozé adatok: valamennyi foglalkoztatott esetén a név,
munkakdr, lakéhely/tartézkodasi hely, ad6szam, TA] szam, tavollét jogcime, idGtartama;
keres6képtelenségi igazolasok adatai a 102/1995. (VIII. 25.) Korm. rendelet 5. szamu
mellékletében meghatarozottak szerint;

Utazasi koltségtéritések (munkaba jaras, hazajaras, kikiildetés) megallapitdsanak,
kifizetésének adatai: 39/2010. (11.26.) Korm. rendelet szerinti munkdaba jaras illetve
hazajaras elszdmoldsdhoz a dolgoz6 természetes személyazonositd adatai, lakéhelye,
tartézkodasi helye, az igénybe vett eszkoz, a tavolsag, a koltségtérités dsszege, valamint
kikiildetés esetén a 1995. évi CXVIL. torvény (Szja tv.) 3.§ 83. szerinti kikiildetési
rendelvény adatai minden foglalkoztatott esetén;

Utazasi igazolvanyok kiallitasa: valamennyi foglalkoztatott esetén a 85/2007. (IV. 25.)
Korm. rendeletben meghatarozott adatok;

Munkaidé-nyilvantartds, munkaid§-elszamolas adatai: Nem pedagégus dolgozok esetén a
jelenléti iv adatai, pedagdgus esetén a KRETA munkaidé-elszamolasaban szereplé adatok
az Mt. 134.§ alapjan;
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p)

q)

Y

Mozgdbérrel kapcsolatos adatok (rendkiviili munkavégzésre, helyettesitésre, iligyeletre,
készenlétre vonatkoz6 adatok) kezelése: személyazonosité adatok, az érintett napok
jelenléti iv szerint, mozgobér jogcime, esetszama, %-os mértéke, pedagdgus esetén a
KRETA munkaidé-nyilvantartas szerinti adatok az Mt. 110.§, 326/2013. (VIIL.30.) Korm.
rend. 33.§ szerint;

Pedagogus elémenetelre vonatkozé adatok: A 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 12/B.
(6)-(7) bekezdése szerinti adatok;

Szakszervezeti tagsagra utalé adatok: a szakszervezeti tagdij levonasaval kapcsolatos
adatok a munkavallaldi érdekképviseleti tagdijfizetés onkéntességérol szoldo 1991. évi
XXIX. tv. 1-2.§ szerint, szakszervezeti munkaid4-kedvezmény adatai az Mt. 274.§ alapjan;

Kartérités és hatranyos jogkovetkezmény megallapitasara vonatkozé adatok: természetes
személyazonositd  adatok, lakcim, munkakér, az alkalmazott hatranyos
jogkovetkezménnyel Kkapcsolatos személyes adatok az Mt. 56.§, Mt. 166-167.§
rendelkezései alapjan;

Intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos személyes adatok: az intézményi
feladatellatassal Osszefiigg6 dokumentumokon, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet
szerinti intézményi nyomtatvanyokon sziikségszertiien feltiintetend6 személyes adatok,
kiilondsen a név, munkakor vagy beosztas, alairds minden érintett dolgozé esetén;

Orarend, tantargyfelosztas adatai: a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 105.§-ban szereplé
adatok az érintett pedagogusok esetén;

Kotelez6en vezetett oktatadsi nyilvantartasokban szereplé adatok: az oktatdsi
nyilvantartasokrol szé6l6 2018. évi LXXXIX. térvényben meghatarozottak szerint;

Tliz-és munkavédelmi oktatassal kapcsolatos adatok: érintett neve, oktatds datuma,
alairas a 1996. évi XXXI. torvény 22.§ és a 1993. évi XCIIL térvény 55. § rendelkezései
alapjan;

w) Levonasok, letiltasok esetén a birdsagi végrehajtasrol szl 1994. évi LIII. térvény 24.§-a

szerinti adatok.

4, Az adatok forrasa:

- a 3. pont h) esetében: a foglalkozas-egészségiigyi alkalmassag tekintetében a
foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi vizsgalatot végzd szakorvos;

- a 3. b) és d) pont esetében: a megsziinés jogcimétdl fiiggben az érintett, illetve a
munkaltato;

- a3.i) pont esetében a Magyar Allamkincstar

- a3.g), m),s) pontok esetében a munkaltatd

- a3.p) pont esetén az Oktatasi Hivatal

- a 3. q) pont esetén a munkaidd-kedvezményt illetéen a szakszervezet, a tagdij
levonasaval kapcsolatos adatok tekintetében a Magyar AllamKincstar

- a3.w) pont esetén az érintett vagy a végrehajtd.
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A tobbi esetben az adatok forrasa érintett. A nem az érintett6l szarmazé adatok nem nyilvanosan
hozzaférhetd forrasbél szarmaznak.

5. A foglalkoztatott adatszolgaltatasanak elmaradasahoz kapcsolodé kovetkezmények:

Az érintett altal rendelkezésre bocsatott adatok esetében az adatok dtadasanak elmaradasa a
jogviszonyhoz kapcsolédd jogszabdlyi rendelkezések betartdsat, a jogok gyakorlasat és a
kotelezettségek teljesitését teszi lehetetlenné.

6. Az adatkezelés idotartama:

Mind a Tankertleti Ko6zpont, mind a kéznevelési intézmény a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és
a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény, valamint a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél széoléo 335/2015. (XII. 29.) Korm.
rendeletben foglaltak szerint kozfeladatot ellat6 szervnek mindsiil, és a fent hivatkozott torvény
szerint kozirat a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fliggetlentil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott. Ezért az adat kezelése az azt
tartalmazé irat mindenkor hatalyos irattari tervben meghatarozott selejtezési idejének lejartaig,
illetve - ennek hidnyaban - levéltarba adasaig tart.

Az iratok, illetve az abban szereplé adatok pontos megérzési idejét az intézmény, illetve a
Tankeriileti Kozpont iratkezelésre vonatkozd szabdlyzata tartalmazza. A torlésre a
szabalyszer(en lefolytatott selejtezési eljarast kovet6en az irat megsemmisitésével keriil sor,
vagy a maradandd értékii irat levéltarba adasaval, mellyel az adat kezelése a Tankeriileti
Kozpontban, illetve az intézményben megsziinik.

7. A személyes adatokhoz hozzaféré személyek:

Az Nkt. 61.§ (6) bekezdésének rendelkezései szerint a tankeriileti kozpont altal fenntartott
koznevelési intézményben a munkaltatoi jogokat részben az igazgato, részben a Tankeriileti
Kozpont igazgatdja gyakorolja. Ennek megfeleléen adatkezelésre keriil sor az intézményben,
illetve a Tankertileti Kézpontban is.

A Tankeriileti Kézpont részér6l az adatokhoz hozzafér a tankeriileti igazgaté és helyettesei, a
Szegedi Tankeriileti K6zpont Kdznevelési, Jogi, Humanpolitikai és Palyazati F6osztalyanak
vezet6i és munkatarsai, a Gazdalkodasi, Uzemeltetési, Beszerzési és Palyazati Féosztaly vezetsi
és munkatarsai, a titkarsagi feladatokat ellat6 munkatarsak, valamint az ellenérzést végzo
munkatarsak feladatkoriikben eljarva.

A koznevelési intézmény részérdl az adatokhoz hozzafér az igazgatd, helyettese, illetve az
igazgat6 megbizasabdl az adminisztrativ feladatokat ellaté dolgozdék, munkakoriikben eljarva.

8. Adattovabbitas; személyes adatok cimzettjei, a cimzettek kategoriai:

Jogszabaly rendelkezése alapjan az adatok tovabbithatok a fenntarténak, a kifizet6helynek, a
birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel dsszefiiggd igazgatasi tevékenységet
végz6 Kkozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellenGrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D.§-ban rogzitettek jogosultak betekinteni,
illet6leg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozdé jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa

céljabél.

A foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat elvégzése céljabdl tovabbitasra keriil a
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munkatars neve, sziiletési helye, ideje, munkavégzési helye, munkakore, a felmeriil6
kockazatokra vonatkoz6 adatok a foglalkozas-egészségiigyi feladatok ellatasara szerzdédéssel
rendelkez6 foglalkozas-egészségligyi szakorvos részére.

Tliz-és munkavédelmi oktatds elvégzése céljabol a munkatars neve, szervezeti egysége
tovabbitasra keriil a tliz-és munkavédelmi oktatas megtartdsara szerz6déssel rendelkez6
vallalkoz6 részére.

A kozalkalmazott athelyezése esetén adatai az athelyezési megallapodasban foglaltak szerint,
valamint személyi anyagdnak tovabbitdsdval az abban taldlhat6 személyes adatok is
tovabbitasra kertilnek.

A Magyar Allamkincstar altal megkiildott, a szakszervezeti tagdij levonasaval kapcsolatos adatok
a tagdijfizetéssel érintett szakszervezet részére megkiildésre keriilnek.

Az oktatasi nyilvantartasrél szélé 2018. évi LXXXIX. torvényben meghatarozott adatok az
Oktatasi Hivatal (székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.) altal lizemeltetett oktatasi
nyilvantartasi szakrendszerekbe kotelez6en tovabbitasra keriilnek.

Az oktatasi igazolvanyokrol szé616 362/2011. (XI1.30.) Korm. rend. 40/D.§ (2) bekezdése szerint
tovabba a pedagégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagédgusigazolvany kiallitdsahoz
szlikséges valamennyi adat a pedagoégusigazolvany elkészitésében kozremiikodé részére
tovabbithato.

Adatok atadasara keriil sor a Magyar Allamkincstar (székhely: 1054 Budapest, Hold u. 4.)
részére, a kozpontositott illetményszamfejtési feladatok elldtdsara tekintettel, jogszabdlyi
rendelkezések alapjan.

Adatok atadasara kertilhet sor a Klebelsberg Kozpont (székhely: 1054 Budapest, Bajcsy-
Zsilinszky Ut 42-46.), mint kozépiranyito szerv, valamint a Beliigyminisztérium (székhelye: 1051
Budapest, Jézsef Attila utca 2-4.) mint irdnyitd szerv részére, jogszabalyban meghatarozott
feladataik gyakorlasa céljabol.

Adatok keriilnek atadasra az eKRETA Informatika Zrt. (székhely: 1111 Budapest, Budafoki tt 59.
cégjegyzékszam: 01-10-140310), mint adatfeldolgozé részére a KRETA rendszer és a KRETA
rendszerhez tartozé egyes kiemelt modulok (Gazdalkodasi, Humaneréforrasi, Pénziigyi
modulok) miikodtetésére tekintettel.

IL 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
onkéntes hozzajarulasan alapul, mely hozzajarulast az érintettek az adatvédelmi tajékoztatod
ismeretében tett nyilatkozatukkal adjak meg.

2. Az adatkezelés célja:

A foglalkoztatottakrol a rendezvényeken készitett fényképek, videofelvételek kezelésének célja az
intézmény feladatainak dokumentalasa, kozzétételiik esetén a nyilvanossag tajékoztatasa az
Intézmény rendezvényeirdl, eseményeirdl. A foglalkoztatottakrdl az Intézmény honlapjara,
Facebook oldalara felkeriil6 fotok célja a foglalkoztatottak bemutatidsa az intézmény irant
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érdekl6dok szamara.

3. Kezelt adatok kore: A foglalkoztatottrdél késziilt 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 kapcsolddé kovetkezmények:

Az adatszolgaltatas onkéntes, elmaradasanak nincs kovetkezménye.

6. Adattovabbitas; személyes adatok cimzettjei, a cimzettek kategoriai:
Az elkészitett fotokat az Intézmény kozzéteszi honlapjan, az iskola faligjsagjain.

A fényképek, videofelvételek az érintettek hozzajaruldsa alapjan keriilhetnek kozzétételre az
interneten, az intézmény weblapjan, Facebook oldalan, vagy egyéb online feliileteken, ahol az
intézmény megjelenik. Ennek megfelel6en a weblap szolgaltatoja, az online feliilet szolgaltatdja,
illetve a Facebook részére keriilnek az adatok tovabbitasra.

A Ptk. 2:48. § (2) bekezdése szerint nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasdhoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti
szereplésrol késziilt felvétel esetén.

Bizonyos esetekben az intézmény altal szervezett rendezvények tomegrendezvénynek
mindsiilnek, és ha az ott elkésziilt fot6 nem emel ki egy adott érintettet, vagy azok kisebb
csoportjat, nem sziikséges hozzajarulas beszerzése az adatok kezeléséhez.

sz

7. A személyes adatokhoz hozzaféré személyek:

Az adatkezelésre az érintett koznevelési intézmény altal keriil sor. Az Intézmény azon vezet6i és
munkatarsai jogosultak a hozzaféréshez, akik a fényképeket az Intézmény honlapjan
nyilvanossagra hozhatjak.

8. Az adatkezelés idotartama:

Az adatkezelés a foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinéséig vagy a hozzajarulasa
visszavonasaig tart. A hozzajarulé nyilatkozat barmikor, kdvetkezmény nélkiil visszavonhaté.

II. VALAMENNYI ADATKEZELESRE EGYARANT VONATKOZO TAJEKOZTATAS

1. Technikai és szervezési intézkedések:

Az adatkezel6 minden észszer(i intézkedést megtesz annak érdekében, hogy gondoskodjon az
adatok biztonsagarol, megteszi tovibba mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, melyek
a vonatkozé elbirasok érvényre juttatdsahoz sziikségesek. Az adatokat védi a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,

valamint a véletlen megsemmisiilés és sértilés ellen.

2. Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas, személyes adatok tovabbitasa harmadik
orszagba, vagy nemzetkozi szervezethez:

Az adatkezelés sordn nem Keril sor sem automatizalt dontéshozatalra, sem profilalkotasra.
Adattovabbitasra harmadik orszagba, nemzetkozi szervezethez nem keriil sor.
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3. Tajékoztatas az érintettet az adatkezeléssel kapcsolatban megillet6 jogokrol:

Tajékoztatashoz valo jog:

Az adatkezelés megkezdése elétt Onnek joga van az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatashoz.
Tajékoztatasi kotelezettséglinket a jelen adatkezelési tajékoztaté altal teljesitjiik.

Hozzaféréshez valé jog:

Tajékoztatast kérhet, hogy az adatkezel6nél a személyes adatainak kezelése folyamatban van-e;
amennyiben igen, jogosult megismerni az On vonatkozasaban az adatkezel6 altal kezelt adatok
kategdriait, az adatok forrasat, az adatkezelés céljat, jogalapjat, az adatkezelés id6tartamat, az
érintetti jogokat és gyakorlasuk feltételeit, az igénybe vehetd jogorvoslati lehet6ségeket.
Igényelheti a kezelt személyes adatai masolatat.

Helyesbitéshez, kiegészitéshez vald jog:
On kérheti, hogy az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az Onre vonatkoz6
pontatlan személyes adatokat, valamint kérheti hidnyos személyes adatainak kiegészitését.

Korlatozashoz valé jog:

Az adatkezelés korlatozasa esetén az adatkezel az On személyes adatait illetve személyes adatai
egy részét kizarélag tarolja, azokon egyéb adatkezelési miiveletet (példaul rendszerezés, tagolas,
osszekapcsolas, tovabbitas) nem végez. On az alabbi esetekben jogosult arra, hogy kérje adatai
kezelésének korlatozasat:

amennyiben vitatja adatai pontossagat, azon id6tartamra, amig adatkezel6 ellendrzi azt,

- az adatkezelés jogellenes, és torlés helyett On a felhasznaldsanak korlatozasat kéri,

- az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabél, de On
igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

- amennyiben az adatkezelés ellen tiltakozik, azon id6tartamra, amig megallapitasra nem

kertil, hogy az adatkezeld jogos indokai els6bbséget élveznek-e az On jogos indokaival

szemben.

Torléshez valé jog (,az elfeledtetéshez valo jog”):
On jogosult arra, hogy kérésére megsziintessiilk személyes adatai kezelését és indokolatlan

késedelem nélkiil toréljiikk az Onre vonatkozo6 személyes adatokat.

On abban az esetben nem gyakorolhatja a torléshez valé jogat, amennyiben az adatkezelés
sziikséges:
- az adatkezel6re alkalmazandé uniés vagy tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése,
illetve kozérdekbdl vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa
keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

- jogiigények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Tiltakozashoz valé jog:

On tiltakozhat személyes adatainak folyamatban 1évé kezelése ellen és annak a tovabbiakban
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tortén6é megsziintetését kérheti, ha az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitéséhez, vagy kozhatalmi jogositvany gyakorldsdhoz sziikséges, vagy az
adatkezelés kozérdekd. llyen esetben megvizsgaljuk kérelmét és megsziintetjiik az adatok tovabbi
kezelését, kivéve, ha igazolni tudjuk, hogy

- az adatkezelést olyan kényszerit6 erejli jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
- az adatok jogi igények -el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez

kapcsoldédnak.

Adathordozhatdsaghoz valé jog:

Ha az adatkezelés alapja az On hozzajaruldsa vagy valamely szerzddés teljesitése, és az
adatkezelés automatizalt médon térténik, On jogosult arra, hogy az Onre vonatkozé, az On 4ltal az
Adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatairdl tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashat6 formatumban masolatot kapjon. Jogosult tovabba arra, hogy ezeket az adatokat egy
masik adatkezel6nek tovabbitsa, vagy kérje az Adatkezel6t, hogy az adatokat a masik adatkezel6
részére tovabbitsa, amennyiben az technikailag megoldhato.

Az emlitett jog nem alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekii vagy az
adatkezel6re ruhdzott koézhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak Kkeretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

Visszavonashoz valé jog:

On jogosult arra, hogy az adatai kezeléséhez adott hozzajarulasat barmikor visszavonja. A
hozzajarulas visszavondsa azonban nem érinti a hozzajaruldson alapuld, a visszavonas eldtti
adatkezelés jogszer(liségét.

4. Az érintetti jogok biztositasa:

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

Jogosult kérelmet, panaszt benyujtani tovabba a Szegedi Tankeriileti Kozpont alabbi
elérhetdségein:

Postai titon: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
e-mailen: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu

A kérelmet annak beérkezésétdl szamitott lehet6 legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 1 hénapon
beliil elbiraljuk, és arrol irasban, illetve ha kérelmét elektronikus iton nytjtotta be, elektronikus
uton értesitjik.
Amennyiben kérelmét, panaszat megitélése szerint nem orvosoltuk megfelelGen, lehetésége van
arra, hogy birésaghoz forduljon. A per elbirdlasa torvényszéki hataskorbe tartozik. A per az On
valasztasa szerint a Szegedi Térvényszéken, vagy az On lak6helye vagy tartézkodasi helye szerinti
torvényszék el6tt is megindithato.

Panaszt nyujthat be tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal
(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 vonatkozo személyes adatok kezelése véleménye szerint sérti a
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hatélyos jogszabalyi rendelkezéseket.

Jelen adatkezelési tajékoztatd 2023. szeptember 01. napjatdl hatalyos. Az adatkezel6 fenntartja
maganak a jogot, hogy a jelen tajékoztatot barmikor, egyoldalian megvaltoztassa. A tajékoztato
médosulasa esetén az érintetteket irdsban tajékoztatja.
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
A SZEGEDI TANKERULETI KOZPONT ALTAL FENNTARTOTT INTEZMENYEK
ALLASHELYEIRE BENYUJTOTT ALLASPALYAZATOK ELBIRALASA VONATKOZASABAN
KEZELT SZEMELYES ADATOKROL

Jelen tajékoztatod célja az altaldnos adatvédelmi rendelet? (a tovabbiakban: GDPR) 12-14. cikke,
tovabba az Info tv.> 16. §-a szerinti tdjékoztatds megaddsa a Szegedi Tankeriileti Kézpont

koznevelési intézményeibe allaspalyazatot benyujtok részére személyes adataik kezelésérol.
1. A személyes adatok kezel6je

Adatkezel6 megnevezése: Szegedi Tankeriileti K6zpont

Adatkezel6 képviselGje: Plesovszkiné Ujfaluczki Judit tankeriileti igazgaté
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 tisztvisel§ elérhetésége: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu
Adatvédelmi tisztviseld neve: Farkas Zsolt

Intézményi adatkezel$ megnevezése: Mérahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola
Adatkezel6 képviselGje: Kazi Maria igazgaté

Adatkezel6 székhelye: 6782 Moérahalom, Barmos Gyorgy tér 2.
Adatkezel6 postai cime6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Adatkezel6 elektronikus cime: iskola@morahalom.edu.hu
2. Az adatkezelés célja

A Szegedi Tankeriileti K6zpont intézményeiben foglalkoztatasra iranyulé jogviszony létesitése
érdekében a palyazatot benyujtdé természetes személy palyazataban, oOnéletrajzaban,

motivacios levelében és ezek mellékleteiben szerepl6 személyes adatok kezelése.
3. Az adatok forrasa, az adatszolgaltatas megadasa elmaradasanak kovetkezményei

Az adatkezel6k a palyazo altal rendelkezésre bocsatott adatokat kezelik. A sziikséges adatok
megadasa nélkill a munkavégzésre irdnyulé jogviszonyt megel6z6 kivalasztasi eljaras

lefolytatasa nem lehetséges.

4 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
aramlésarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl

% az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény
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4.  Erintetti kKor

A Szegedi Tankeriileti Kozpont fenntartdsaban 1évé intézményben foglalkoztatasra iranyulo
jogviszony létesitése érdekében palyazatot benyujtd természetes személy, fiiggetleniil attol,

hogy sor keriilt-e allashely meghirdetésére.

5.  AKkezelt személyes adatok kore

Az allaspdlyazatban és az ahhoz kapcsol6dé dokumentumokban megadott adatok, igy
kilondsen a palyazé neve; neme; sziiletési helye és ideje; anyja neve, allampolgarsaga;
lakoéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama és e-mail cime; végzettségével, szakképesitésével,
szakképzettségével és szakmai tapasztalatival kapcsolatos adatok; hatésagi erkolcsi
bizonyitvanyaban szerepldé adatok; arcmasa (fényképe); palyazataban vagy a kapcsol6do

dokumentumokban k6zolt, személyes adatnak tekintend6 egyéb adatai.

6. Az adatkezelés jogalapja

A személyes adatok kezelésének jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) pontja, mivel az
adatkezelés a Szegedi Tankeriileti K6zpont, illetve az ltala fenntartott intézmények kézérdeki
jogositvanyainak gyakorlasahoz sziikséges, tekintettel a kozalkalmazottak jogallasarol szél6
1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.) 20. §-ara és a nemzeti koznevelésrél szolé6 2011. évi CXC.
torvény 66. § és 66/A.§-ra, tovabba a személyes adatok kilonleges kategoridja (erkolcsi
bizonyitvanyban szerepld biiniigyi adatok) esetében az Infotv. 5. § (7) bekezdése alapjan a

GDPR 9. cikk (2) bekezdés b) pontjara is.

A palyazoénak lehet6sége van arra, hogy hozzajaruljon ahhoz, hogy palyazatat, az abban
szerepld adatait tovabb kezeljiik, hogy kés6bbi esetleges allasajanlatainkkal megkereshessiik.
Ebben az esetben az adatkezelés id6tartama a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, az érintett
hozzajarulasa személyes adatainak kezeléséhez, a személyes adatok kiilonleges kategoridira

tekintettel a GDPR 9. cikk (2) bekezdés a) pontja.

7. Az adatkezelés id6tartama

Az adatkezelés sikeres palyazat esetén a személyi anyagok selejtezésére el6irt szabalyok
szerint torténik; sikertelen palyazat esetén a palyazat elbiralasaig tart. Amennyiben
foglalkoztatasra nem kertil sor, a Kjt. 20/A. § (7) bekezdése alapjan a dontést kovetd legkésébb

90 napon beliil visszakiildésre vagy megsemmisitésre keriil a megkiildott palyazati anyag.

Amennyiben hozzajarul ahhoz, hogy palyazatat, az abban szerepl6 adatait tovabb kezeljiik,
hogy késObbi esetleges allasajanlatainkkal megkereshessiik, a tovabbi adatkezelésre a

hozzajarulé nyilatkozatban foglaltak szerint legfeljebb 6 honapig keriil sor.
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8. A személyes adatokhoz hozzaféré személyek

A Szegedi Tankeriileti Kdzpont igazgatdja, helyettesei, a Tankeriileti Kézpont személyiigyi
terlileten dolgoz6 munkatarsai, vezet6i, titkarsagi feladatokat ellaté ligyintézok, ellen6rzési
feladatokat ellat6 munkatarsak, valamint az allaspalyazattal érintett intézmény vezetdje,

helyettese, adminisztrativ feladatokat ellat6 munkatarsa(i).

9, Technikai és szervezési intézkedések

Az adatkezel6 minden észszer( intézkedést megtesz annak érdekében, hogy gondoskodjon az
adatok biztonsagardl, megteszi tovabba mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
melyek a vonatkozé el6irasok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védi a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy

megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sértilés ellen.

10. Automatizalt doéntéshozatal és profilalkotas, személyes adatok tovabbitasa
harmadik orszagba, vagy nemzetkoézi szervezethez vagy egyéb Magyarorszagon

talalhaté szervezethez, illetdleg a személyes adatok cimzettjei, a cimzettek kategoriai

Az adatkezelés soran nem kertil sor sem automatizalt dontéshozatalra, sem profilalkotasra. Az
adatok a Szegedi Tankertileti K6zponton, valamint a fenntartasiaban 1év6 intézményeken kiviil

nem Keriilnek tovabbitasra.
11. Tajékoztatas az érintettet az adatkezeléssel kapcsolatban megillet6 jogokrol

Tajékoztatashoz valo jog:

Az adatkezelés megkezdése el6tt Onnek joga van az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatashoz. Tajékoztatasi kotelezettséglinket a jelen adatkezelési tajékoztato altal
teljesitjiik.

Hozzaféréshez valo jog:

Tajékoztatast kérhet, hogy a személyes adatainak kezelése folyamatban van-e; amennyiben
igen, jogosult megismerni az On vonatkozasaban az adatkezel§ altal kezelt adatok kategériait,
az adatok forrasat, az adatkezelés céljat, jogalapjat, az adatkezelés idGtartamat, az érintetti
jogokat és gyakorlasuk feltételeit, az igénybe vehetd jogorvoslati lehetdségeket. Igényelheti a

kezelt személyes adatai masolatat.
Helyesbitéshez, kiegészitéshez vald jog:
Kérheti, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitsiik az Onre vonatkozé pontatlan

személyes adatokat, valamint kérheti hidnyos személyes adatainak kiegészitését.

27
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Korlatozashoz valo6 jog:

Az adatkezelés korlatozasa esetén az On személyes adatait, illetve személyes adatai egy részét
kizaro6lag taroljuk, azokon egyéb adatkezelési miiveletet (példaul rendszerezés, tagolas,
osszekapcsolas, tovabbitas) nem végziink. On az alabbi esetekben jogosult arra, hogy kérje

adatai kezelésének korlatozasat:

e amennyiben vitatja adatai pontossdgat, azon idétartamra, amig adatkezel6
ellendrzi azt,

e az adatkezelés jogellenes, és torlés helyett On a felhasznalasanak korlatozasat
kéri,

e azadatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl,
de On igényli azokat jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez,

e amennyiben az adatkezelés ellen tiltakozik, azon id6tartamra, amig
megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai els6bbséget élveznek-e

az On jogos indokaival szemben.

Torléshez valé jog (,az elfeledtetéshez valo jog”):

Jogosult arra, hogy kérésére megsziintessiik személyes adatai kezelését és indokolatlan
késedelem nélkiil toréljiikk az Onre vonatkozé személyes adatokat.

On abban az esetben nem gyakorolhatja a torléshez vald jogat, amennyiben az adatkezelés

szlikséges:

e az adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség
teljesitése, illetve k6zérdekbdl vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

e  jogiigények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Tiltakozashoz valo jog:

Tiltakozhat személyes adatainak folyamatban 1év6 kezelése ellen és annak a tovabbiakban
torténé megsziintetését kérheti, ha az adatkezelés az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitéséhez, vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasahoz sziikséges, vagy az
adatkezelés kozérdekd. Ilyen esetben megvizsgaljuk kérelmét és megsziintetjiik az adatok

tovabbi kezelését, kivéve, ha igazoljuk, hogy

e az adatkezelést olyan kényszerité ereji jogos okok indokoljak, amelyek
els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
e az adatok jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez

kapcsolodnak.
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Visszavonashoz valé jog:
Jogosult arra, hogy az adatai kezeléséhez adott hozzajaruldsat barmikor visszavonja. A
hozzajarulas visszavonasa azonban nem érinti a hozzajaruladson alapuld, a visszavonas el6tti

adatkezelés jogszertiségét.

12. Az érintetti jogok biztositasa

Jogainak gyakorlasaval kapcsolatos kérelmét, panaszat a Szegedi Tankeriileti K6zpontndl, az
alabbi elérhet6ségeken nyujthatja be:
Postai Gton: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

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

A kérelmet annak beérkezésétdl szamitott lehetd legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 1
hénapon beliil elbiraljuk, és arrol irasban, illetve ha kérelmét elektronikus aton nyujtotta be,

elektronikus tton értesitjiik.

Panaszt nydjthat be tovdbbad a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsagnal
(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 vonatkoz6 személyes adatok kezelése véleménye szerint

sérti a hatalyos jogszabalyi rendelkezéseket.

Jelen adatkezelési tajékoztaté 2023. szeptember 01. napjatol hatalyos. Az adatkezel6
fenntartja maganak a jogot, hogy a jelen tajékoztatot barmikor, egyoldalian megvaltoztassa. A

tajékoztatd mdédosulasa esetén az érintetteket irasban tajékoztatja.
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HOZZAJARULO NYILATKOZAT
A SZEGEDI TANKERULETI KOZPONT, ILLETVE AZ ALTALA FENNTARTOTT INTEZMENYEK
URES ALLASHELYEIRE BENYUJTOTT ALLASPALYAZATTAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELESHEZ

AIUIIOtt v , kijelentem, hogy az 4llaspalyazatok benyujtasaval
kapcsolatos személyes adatok kezelésérdl szélé tajékoztatot jelen hozzajarulé nyilatkozat

alairasa el6tt megismertem.

Kijelentem, hogy hozzajarulok a palyazatomban taldlhat6 személyes adataimnak a palyazattal,

annak elbiralasaval kapcsolatos kezeléséhez, tovabbitasahoz.

Tovabba kijelentem, hogy

nem jdarulok hozzd - hozzdjdrulok (a megfelel6 alahtizandd)6é

ahhoz, hogy jelen nyilatkozat keltét6l szamitott .... hdnapig, de legfeljebb 6 honapig kezeljék az
allaspalydzatomban, oOnéletrajzomban, az ahhoz benyujtott mellékletekben taldlhato
személyes adataimat, azzal a céllal, hogy esetleges késdbbi allasajanlataikkal velem a
kapcsolatot felvegyék, és az azzal kapcsolatos informacidkat részemre tovabbitsak.

datum

alairas

® Amennyiben egyik lehetéséget sem hlizza ala, azt ugy tekintjiik, hogy nem jarult hozz4 a tovabbi adatkezeléshez.
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATO A SZEGEDI TANKERULETI KOZPONT ES AZ ALTALA
FENNTARTOTT INTEZMENYEK SZERZODESES PARTNEREI RESZERE

Jelen tajékoztatod célja az altaldnos adatvédelmi rendelet” (a tovabbiakban: GDPR) 12-14. cikke,
tovabba az Info tv.8 16. §-a szerinti tajékoztatds addsa a Szegedi Tankeriileti Kozpont és

intézményei szerz6déses partnerei részére személyes adataik kezelésérol.
1. Az adatkezel6 megnevezése

Az adatkezel neve: Szegedi Tankeriileti Kézpont
Cime: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
Telefon: 62/795-242

E-mail: szeged@kk.gov.hu

Honlap: http://kk.gov.hu/szeged

Képviseldje: Plesovszkiné Ujfaluczki Judit tankertleti igazgat6
Adatvédelmi tisztvisel6 neve: Farkas Zsolt

Adatvédelmi tisztvisel$ e-mail cime: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu

Koznevelési intézmény adatkezel megnevezése: Mérahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola
Adatkezel6 képvisel6je: Kazi Maria igazgaté

Adatkezel6 székhelye: 6782 Mérahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Adatkezeld postai cime: 6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Adatkezel§ elektronikus cime: iskola@morahalom.edu.hu

2. Az adatkezelés célja

A Tankeriileti Kézpont, valamint az altala fenntartott intézmények feladatainak eredményes
ellatasahoz sziikséges aruk beszerzésére, szolgaltatasok, épitési beruhdzasok megrendelésére,
vagyonértékesitésre és -hasznositasra, vagyon vagy vagyoni értékii jog megszerzésére vonatkozo
szerz6dések el6készitése, megkotése és teljesitése, beleértve a megkotott szerzédésekbdl eredd
kotelezettségek nyilvantartasara, Kkifizetésére, konyvelésére vonatkozé feladatok ellatasat,
valamint a szerz6désbdl eredd kotelezettségek érvényesitését is. Ide tartozik tovabba az
intézményi feladatellatdshoz kapcsolddd egylttmiikodési megdallapodasok el6készitése,

megkotése, teljesitése, nyilvantartasa is.
3. Az érintettek kore

A Tankeriileti Kézponttal, illetve intézményeivel szerz6d6 vagy egylittmiikodési megallapodast

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

8 az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény
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kot6 természetes személyek, vagy jogi személyek képviseldi, illetve kapcsolattartéi, valamint a
szerz6désben megnevezett, a szerz6dés teljesitése sordn koézremiikods személyek, akiknek
személyes adatai a megkotott megallapodasok, szerzédések, megrendelések kapcsan a

szerz6désbdl, megrendelésbol eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa érdekében sziikséges.
4. Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az adatkezel6k a jelen tajékoztato szerinti adatokat a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapjan
kezelik, tekintettel arra, hogy az adatkezelés az adatkezel6k kozérdekii feladatainak ellatdsdhoz
szlikséges, figyelemmel a nemzeti kéznevelésrdl széld 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 94.§ (4)
bekezdés n) pontjara, az allami kozfeladat ellatdsaban fenntartéként részt vevd szervekrol,
valamint a Klebelsberg Kézpontrél szé6l6 134/2016. (VI.10.) Korm. rendelet 2.§ (1) e-f) pontjara,
az allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény (Aht.) 41.§ (6) bekezdésére, a szamvitelrsl
sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Sztv.) 169. § (2) bekezdésére és az ad6zas rendjérdl

sz616 2017. évi CL. torvény 77-78. §-ara.
A kezelt adatok kore a kovetkezd:

a) az adatkezel6vel szerz6ds, illetve megallapodast kotd természetes személy
szerz6déskotéshez vagy megallapodas megkotéséhez sziikséges személyes adatai (igy
példaul sziiletési neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve, addszama, illetve addazonosito
jele, személyi igazolvany szama, nyilvantartasi szama, lakcime, székhely-, telephely cime,
levelezési cime, telefonszama, e-mail cime, honlap cime, bankszamlaszama, bels6

nyilvantartasokban hasznalt azonositéja),

b) a szerz6d6 vagy megallapodas kot6 jogi személy képviselGjének szerzédéskotéshez
sziikséges személyes adatai (igy kiilondsen: a neve, beosztasa, e-mail illetve telefonos

elérhetdség),

C) a szerz6dd jogi személy kapcsolattartdjaként megjelolt (nem alairé) személy
szerz6désben vagy megallapodasban megjel6lt személyes adatai, igy kiilondsen e-mail

cime és telefonszama, online azonositéja a kapcsolattartas érdekében,

d) a szerz6dés vagy megallapodas teljesitése soran kozremiikod6 személyek adatai
(k6zremiik6do neve, cime, elérhet6ségi adatai, egyéb, a szerz6dés teljesitéséhez sziikséges

személyes adatok),

e) az allamhaztartasrél szdl6 torvény 55.§-ban meghatarozott személyes adatok

(atlathatosagra vonatkozo adatok, szerzédéshez kapcsol6do atlathatdsagi nyilatkozat),

f) a szerz6désben, megallapodasban foglalt kotelezettségek esetleges érvényesitéséhez

sziikséges személyes adatok.
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5. Az adatok forrasa; az adatszolgaltatas elmaradasanak jogkovetkezményei

Az adatok forrasa az a-e) pontokban foglalt adatok tekintetében az érintett. Az adatszolgaltatas
elmaradasa a szerz6édés megkotését, illetve teljesitését lehetetlenné teszi. Az f) pont szerinti

adatok forrasa az adatkezel®.
6. Az adatkezelés idotartama

A Tankeriileti K6zpont és intézményei a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz6l6 1995. évi LXVI. torvény, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolé 335/2015. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglaltak szerint kozfeladatot
ellato szervnek mindésiilnek, és a fent hivatkozott torvény szerint kozirat a keletkezés idejétdl és
az 6rzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a kozfeladatot ellat6 szerv irattari anyagaba

tartozik vagy tartozott.

Ezért az adat kezelése az azt tartalmazo irat mindenkor hatalyos irattari tervben meghatarozott
selejtezési idejének lejartaig, illetve — ennek hidnyaban - levéltarba adasaig tart. Az iratok, illetve
az abban szerepl6 adatok pontos megérzési idejét az intézmény, illetve a Tankeriileti Kézpont
iratkezelésre vonatkoz6 szabdlyzata tartalmazza. A torlésre a szabdlyszeriien lefolytatott
selejtezési eljarast kovet6en az irat megsemmisitésével kertl sor, vagy a maradandé értékii irat
levéltarba adasaval, mellyel az adat kezelése az intézménynél, illetve a Tankertileti K6zpontnal
megsziinik.

7z

7. Az adatokhoz hozzaféré személyek

* aTankertleti Kozpont és a szerzédéssel, megrendeléssel vagy megallapodassal érintett, a
Tankeriileti Kozpont fenntartdsdban 1év6 koznevelési intézmény vezetdi, illetve

adminisztrativ feladatokat ellaté munkatarsai,

* a Tankeriileti Kdzpont jogi ligyintéz6i, valamint a kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre,
szakmai teljesitésigazolasra, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult, tovabba szamfejtési,
konyvelési, ad6zasi feladatokat ellaté munkatarsai, valamint az adminisztrativ feladatokat
ellatdo munkatarsak,

* azadatkezel6(k) kapcsolattartai.
8. Adattovabbitas; személyes adatok cimzettjei, a cimzettek kategoriai

Adatok Keriilnek atadasra az eKRETA Informatika Zrt. (székhely: 1111 Budapest, Budafoki tit 59.
cégjegyzékszam: 01-10-140310) részére a KRETA rendszer és a KRETA rendszerhez tartozé
egyes kiemelt modulok (Gazdalkodasi, Pénziligyi modulok) miikodtetésére tekintettel a pénziigyi,

szamviteli feladatok ellatasa soran.

Adatok atadasara keriil sor a Magyar Allamkincstar (székhely: 1054 Budapest, Hold u. 4.), mint



2. sz melléklet - Adatkezelési szabdlyzat 34

szamlavezetd részére, a szerz6dés alapjan torténd kifizetések teljesitése soran.

Az Info tv. 27. § (3)-(3a) bekezdéseire figyelemmel a kozérdekili vagy kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismerhetéségére vonatkozé szabdlyok szerint az adatok kozzétételére, illetve

kozérdeki adatigénylés esetén az adatigényl6 részére atadasra keriilhetnek.
9. Technikai és szervezési intézkedések:

Az adatkezel6 minden észszer(i intézkedést megtesz annak érdekében, hogy gondoskodjon az
adatok biztonsagarol, megteszi tovibba mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, melyek
a vonatkoz6 el6irasok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védi a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvinossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,

valamint a véletlen megsemmisiilés és sértilés ellen.

10. Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas, személyes adatok tovabbitasa harmadik

orszagba, vagy nemzetkozi szervezethez:

Az adatkezelés sordn nem Kkeriil sor sem automatizalt dontéshozatalra, sem profilalkotasra.

Adattovabbitasra harmadik orszagba, nemzetkozi szervezethez nem Kkeriil sor.
11. Tajékoztatas az érintettet az adatkezeléssel kapcsolatban megillet6 jogokrol
Tajékoztatashoz valo jog:

Az adatkezelés megkezdése el6tt Onnek joga van az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatashoz. Tajékoztatdsi kotelezettségiinket a jelen adatkezelési tajékoztatd altal
teljesitjiik.

Hozzaféréshez valé jog:
Tajékoztatast kérhet, hogy az adatkezel6nél a személyes adatainak kezelése folyamatban van-
e; amennyiben igen, jogosult megismerni az On vonatkozasiban az adatkezel altal kezelt
adatok kategoéridit, az adatok forrasat, az adatkezelés céljat, jogalapjat, az adatkezelés

id6tartamat, az érintetti jogokat és gyakorlasuk feltételeit, az igénybe vehet6 jogorvoslati

lehetdségeket. Igényelheti a kezelt személyes adatai masolatat.
Helyesbitéshez, kiegészitéshez vald jog:
Kérheti, hogy az adatkezel$ indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az Onre vonatkozé
pontatlan személyes adatokat, valamint kérheti hidnyos személyes adatainak kiegészitését.

Korlatozashoz valé jog:

Az adatkezelés korlatozasa esetén az adatkezeld az On személyes adatait illetve személyes
adatai egy részét kizardlag tarolja, azokon egyéb adatkezelési miveletet (példaul

rendszerezés, tagolas, 6sszekapcsolas, tovabbitas) nem végez. On az alabbi esetekben jogosult
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arra, hogy kérje adatai kezelésének korlatozasat:

- amennyiben vitatja adatai pontossagat, azon id6tartamra, amig adatkezel6 ellen6rzi
azt,

- az adatkezelés jogellenes, és torlés helyett On a felhasznalasanak korlatozasat kéri,

- az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de On
igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

- amennyiben az adatkezelés ellen tiltakozik, azon idétartamra, amig megallapitasra
nem keriil, hogy az adatkezel§ jogos indokai els6bbséget élveznek-e az On jogos

indokaival szemben.
Torléshez valé jog (,az elfeledtetéshez valo jog”):

Jogosult arra, hogy kérésére megsziintessiik személyes adatai kezelését és indokolatlan
késedelem nélkiil toréljiikk az Onre vonatkozo személyes adatokat.
On abban az esetben nem gyakorolhatja a toérléshez val6 jogat, amennyiben az adatkezelés

sziikséges:

- azadatkezel6re alkalmazand6 unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése,
illetve kozérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasa

keretében végzett feladat végrehajtasa céljabdl;
- jogiigények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.
Tiltakozashoz valé jog:

Tiltakozhat személyes adatainak folyamatban 1évé kezelése ellen és annak a tovabbiakban
tortén6 megsziintetését kérheti, ha az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitéséhez, vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasahoz sziikséges, vagy az
adatkezelés kozérdekii. Ilyen esetben megvizsgaljuk kérelmét és megsziintetjiik az adatok

tovabbi kezelését, kivéve, ha igazolni tudjuk, hogy

- az adatkezelést olyan kényszerit6 erejl jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget
élveznek az On érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
- az adatok jogi igények -elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez

kapcsoldédnak.
12. Az érintetti jogok biztositasa

Jogainak gyakorlasaval kapcsolatos kérelmét, panaszat a Szegedi Tankeriileti K6zpont aldbbi
elérhet6ségein nydjthatja be:
Postai Uton: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

e-mailen: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu
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A kérelmet annak beérkezésétdl szamitott lehet6 legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 1 hénapon
beliil elbiraljuk, és arrdl irasban, illetve ha kérelmét elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus

Uton értesitjiik.

Amennyiben kérelmét, panaszat megitélése szerint nem orvosoltuk megfelel6en, lehetdsége van
arra, hogy birésaghoz forduljon. A per elbiralasa torvényszéki hataskérbe tartozik. A per az On
valasztasa szerint a Szegedi Térvényszéken, vagy az On lakohelye vagy tartézkodasi helye szerinti

torvényszék eldtt is megindithato.

Panaszt nyujthat be tovdbba a Nemzeti Adatvédelmi és Informdaciészabadsag Hatdsagnal
(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 vonatkozo személyes adatok kezelése véleménye szerint sérti a

hatalyos jogszabalyi rendelkezéseket.

Jelen adatkezelési tajékoztaté 2023. szeptember 01. napjatél hatalyos. Az adatkezel6 fenntartja
maganak a jogot, hogy a jelen tajékoztatot barmikor, egyoldaliian megvaltoztassa. A tajékoztatd

modosulasa esetén az érintetteket irasban tajékoztatja.
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATO A PANASZOK, KOZERDEKU BEJELENTESEK
ADATKEZELESEVEL KAPCSOLATBAN

Jelen tajékoztatds célja, hogy a panaszt, illetve kozérdekili bejelentést benyujték tajékoztatast
kapjanak személyes adataik kezelésérél, figyelemmel az Aaltaldnos adatvédelmi rendelet,
tovabbiakban: GDPR® 12-14. cikkében, valamint az informaciés onrendelkezési jogrol és az

informaciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény (Infotv.) 16.§-ban foglaltakra.

1. Az adatkezel6 megnevezése

Intézményi adatkezel6 megnevezése: Mérahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola
Adatkezel6 képviselGje: Kazi Maria igazgato

Adatkezel6 székhelye: 6782 Moérahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Adatkezel6 postai cime: 6782 Moérahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Adatkezel6 elektronikus cime: iskola@morahalom.edu.hu

Adatvédelmi tisztvisel6 neve: Farkas Zsolt

Adatvédelmi tisztvisel§ elérhetdsége: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu
2. Az adatkezelés célja

Az intézménybe a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrol szold 2023. évi XXV. torvény (Panasz tv.) alapjan
benytjtott panaszok, kozérdekl bejelentések kivizsgaldsa, valamint a panaszossal, illetve a

kozérdekii bejelentével torténd kapcsolattartas.
3. Az érintettek kore

Az intézménybe panaszt, kozérdeki bejelentést benyujtd természetes személyek, valamint a

panasszal, kozérdeki bejelentéssel érintett természetes személyek.
4. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja: az adatkezelés az intézmény
kozérdekli feladatainak ellatdsdhoz sziikséges, a Panasz tv. 1.§ (1) bekezdésének

rendelkezéseire figyelemmel.
5. AKkezelt adatok kore

A panaszos vagy kozérdekii bejelentd neve, bejelentéshez sziikséges személyes adatai,
képvisel6vel eljar6 panaszos vagy bejelent6 esetén a képviseld neve, sziiletési neve, a képviselet

igazolasdhoz megadott egyéb személyes adatai, a panaszos vagy bejelentd altal a kérelmében

% a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szol6 2016. aprilis 27-1 2016/679 eurdpai parlamenti és
tanacsi rendelet
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megadott egyéb személyes adat.

A panasszal vagy kozérdekii bejelentéssel érintett személy neve, illetve a panasz vagy kozérdeki

bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges tovabbi személyes adatai.
6. Az adatok forrasa; az adatszolgaltatas elmaradasanak jogkévetkezményei

Az adatok forrasa a panaszt, illetve kozérdekii bejelentést benyujté személy. Amennyiben az
adatok megadasara nem Kkeriil sor, az a panasz, kozérdekii bejelentés kivizsgalasat teszi

lehetetlenné.
7. Az adatkezelés idétartama

Az intézmény a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi LXVI.
torvény, valamint a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz6l6 335/2015. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglaltak szerint kozfeladatot ellaté szervnek
mindsiil, és a fent hivatkozott térvény szerint kozirat a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétol
fliggetleniil minden olyan irat, amely a kézfeladatot ellato6 szerv irattari anyagaba tartozik vagy

tartozott.

Ezért az adat kezelése az azt tartalmazé irat mindenkor hatalyos irattari tervben
meghatarozott selejtezésiidejének lejartaig, illetve - ennek hianyaban - levéltarba adasaig tart.
Az iratok, illetve az abban szerepl6 adatok pontos megdrzési idejét az intézmény iratkezelésre
vonatkoz6 szabalyzata tartalmazza. A torlésre a szabalyszer(ien lefolytatott selejtezési eljarast
kovetéen az irat megsemmisitésével keriil sor, vagy a maradand6 értékii irat levéltarba

adasaval, mellyel az adat kezelése megsziinik.
8. Az adatokhoz hozzaférod személyek

Az intézmény vezetGje, helyettesei, a panasz, illetve a kozérdekidi bejelentés kezelésére,

megvalaszolasara kijel6lt munkatarsak.
9. Adattovabbitas; személyes adatok cimzettjei, a cimzettek kategoriai

A személyes adatok tovabbitasara keriilhet sor jogszabdlyi rendelkezések alapjan, vagy az

érintett hozzajarulasa alapjan keriilhet sor.
10. Technikai és szervezési intézkedések

Az adatkezel6 minden észszer( intézkedést megtesz annak érdekében, hogy gondoskodjon az
adatok biztonsagardl, megteszi tovabba mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
melyek a vonatkozé el6irasok érvényre juttatisdhoz sziikségesek. Az adatokat védi a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy

megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.
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11. Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas, személyes adatok tovabbitasa

harmadik orszagba, vagy nemzetkozi szervezethez

Az adatkezelés soran nem keriil sor sem automatizalt dontéshozatalra, sem profilalkotasra.

Adattovabbitasra harmadik orszagba, nemzetkdzi szervezethez nem Kkeriil sor.
12. Tajékoztatas az érintettet az adatkezeléssel kapcsolatban megillet6 jogokrol
Tajékoztatashoz valé jog:

Az adatkezelés megkezdése elétt Onnek joga van az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatashoz. Tajékoztatasi kotelezettségiinket a jelen adatkezelési tdjékoztatod altal
teljesitjiik.

Hozzaféréshez valé jog:

Tajékoztatast kérhet, hogy a személyes adatainak kezelése folyamatban van-e; amennyiben
igen, jogosult megismerni az On vonatkozasaban az adatkezeld altal kezelt adatok kategériait,
az adatok forrasat, az adatkezelés céljat, jogalapjat, az adatkezelés id6tartamat, az érintetti
jogokat és gyakorlasuk feltételeit, az igénybe vehetd jogorvoslati lehetéségeket. Igényelheti a

kezelt személyes adatai masolatat.
Helyesbitéshez, kiegészitéshez vald jog:

Kérheti, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitsiik az Onre vonatkoz6 pontatlan

személyes adatokat, valamint kérheti hidnyos személyes adatainak kiegészitését.
Torléshez valé jog (,az elfeledtetéshez valé jog”):

On jogosult arra, hogy kérésére megsziintessiik személyes adatai kezelését és indokolatlan

késedelem nélkiil toroljitkk az Onre vonatkozoé személyes adatokat.

Abban az esetben nem gyakorolhatja a tdrléshez valé jogat, amennyiben az adatkezelés

szlikséges:

- azadatkezel6re alkalmazando unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése,
illetve kozérdekbdl vagy az adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorlasa
keretében végzett feladat végrehajtasa céljabdl;

- jogiigények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Korlatozashoz valé jog:
Az adatkezelés korlatozasa esetén az On személyes adatait, illetve személyes adatai egy részét

kizardlag taroljuk, azokon egyéb adatkezelési miiveletet (példdul rendszerezés, tagolas,

dsszekapcsolds, tovabbitas) nem végziink. On az alabbi esetekben jogosult arra, hogy kérje
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adatai kezelésének korlatozasat:

amennyiben vitatja adatai pontossagat, azon idétartamra, amig adatkezeld ellendrzi

azt,

- az adatkezelés jogellenes, és torlés helyett On a felhasznalasanak korlatozasat kéri,

- az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de On
igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

- amennyiben az adatkezelés ellen tiltakozik, azon idétartamra, amig megallapitasra

nem keriil, hogy az adatkezel§ jogos indokai els6bbséget élveznek-e az On jogos

indokaival szemben.

Tiltakozashoz valoé jog:

Tiltakozhat személyes adatainak folyamatban 1évé kezelése ellen és annak a tovabbiakban
tortén6 megsziintetését kérheti, ha az adatkezelés az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitéséhez, vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasahoz sziikséges, vagy az
adatkezelés kozérdekd. Ilyen esetben megvizsgaljuk kérelmét és megsziintetjiik az adatok

tovabbi kezelését, kivéve, ha igazolni tudjuk, hogy

- az adatkezelést olyan kényszerit6 erejli jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget

élveznek az On érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy

- az adatok jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez

kapcsolédnak.
13. Az érintetti jogok biztositasa

Jogainak gyakorlasaval kapcsolatos kérelmét, panaszat az intézmény vezet6jének az 1. pontban
leirt elérhet6ségein nyujthatja be, vagy panaszt tehet az intézmény fenntart6janal, a Szegedi
Tankeriileti K6zpontnal az alabbi elérhetdségeken:

Postai uton: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
e-mailen: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu

A Kkérelmet annak beérkezésétdl szamitott leheté legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 1
hénapon beliil elbiraljuk, és arrél irasban, illetve ha kérelmét elektronikus uton nyujtotta be,

elektronikus tton értesitjiik.

Amennyiben kérelmét, panaszat megitélése szerint nem orvosoltuk megfeleléen, lehet6sége
van arra, hogy birésaghoz forduljon. A per elbiralasa torvényszéki hataskorbe tartozik. A per
az On valasztasa szerint a Szegedi Térvényszéken, vagy az On lakéhelye vagy tartézkodasi

helye szerinti torvényszék el6tt is megindithaté.

Panaszt nydjthat be tovdbbd a Nemzeti Adatvédelmi és Informdaciészabadsag Hatdsagnal
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(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 jogszabdlyi rendelkezéseket.

Jelen adatkezelési tajékoztaté 2023. szeptember 01. napjatél hatalyos. Az adatkezeld
fenntartja maganak a jogot, hogy a jelen tajékoztatét barmikor, egyoldalian megvaltoztassa. A

tajékoztaté mdédosulasa esetén az érintetteket irdsban tajékoztatja.
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Bevezetés

Jelen Szabélyzat a Mérahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola (a tovabbiakban: intézmény)
iratkezelését szabalyozza.

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kézokiratokrol,
a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szélé 1995. évi LXVI. torvény
rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet el6irasai
alapjan készilt.

A jelen Szabalyzatot az Intézmény igazgatdja a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat II. szamu
mellékleteként adja ki.

Az intézményben végzett ligyintézés, tovabba az iratkezelés szabalyait a fentiek figyelembe
vételével az aldbbiak szerint hatarozom meg.

Altalanos rendelkezések
A szabdlyzat hatdlya, érvényessége

E Szabalyzat hatalya a Mérahalmi Méra Ferenc Altaldnos Iskola irattari anyagéara terjed ki. Az
intézménybe beérkezd és az intézményben keletkezett papir alapu és elektronikus iratok
kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza.

A jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései az intézményben érvényesek. Betartasukért az
igazgato felel.

Az iratkezelés szabdlyozdsa

Az irattdri terv az iratkezelési szabdalyzat kotelezé mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési id6
megvaltozasa esetén modositani kell.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az Intézmény iratkezelési feladatait elektronikus uton az Irat és Dokumentumkezel
Rendszerben (a tovabbiakban: Poszeidon) latja el.

Az igazgat6 az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggé tevékenységekre vonatkozé
feladat- és hataskoroket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezd kiildemény
érkeztetésének rendjét, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetot.

Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasdért, a szervezeti, miikodési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszer( és biztonsdgos meg6rzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
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targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény vezetdje:

Biztositja az iratkezelés targyi és személyi feltételeit, és évente ellendrizni az iratkezelési
szabalyzatban foglalt kovetelmények intézményen beliili betartasat.

Kezdeményezi az iratkezelési szabdlyzat, irattari terv modositasat a mindenkor hatalyos
jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével.

Az intézmény iratkezelését gy szervezi meg, hogy az intézményhez érkezett, ott
keletkezg, illetve onnan tovabbitott irat:

= Azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellenOrizhet6 és visszakereshetd
legyen;

= Tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

= Kezeléséért fennallo személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato legyen;

= Szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

= Abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

* Arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasa
megel6zhetd, a maradandd értéki iratok meg6rzése biztositott legyen;

= Az lgyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
miikddéséhez megfelel6 tAmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

Az

Az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

Az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérdl;

Az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név-és targymutatd, kézbesitdkonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasarol;

Egyéb, jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrdl.

iratkezelésben kozremiikodé valamennyi foglalkoztatott koteles betartani a

munkavégzésére vonatkozé szabalyokat, igy koteles kiilonosen az alabbiakra tekintettel:

A munkaja végzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és azokat a munkavégzés soran
alkalmazni

Az iratkezelés sordn az iratkezelési rendszert haszndlni (Poszeidon) a felhasznaloi
segédletek igénybevétele mellett,

Az iratkezeléssel kapcsolatos oktatason, képzéseken és ellen6rzéseken személyesen részt
venni,



3. sz melléklet - Iratkezelési szabdlyzat 5

* Aziratkezelési tevékenység soran tapasztalt problémat, veszélyt jelentd rendellenességet,
lizemzavart haladéktalanul jelezni kdzvetlen felettesének, és itmutatasanak megfelel6en
eljarni.

* Az iratokkal, igyiratokkal elszamolni;

* A rabizott iratokat teljes korlien nyilvantartani, az tgyiratokat szakszerlien kezelni,
megfelel6en tarolni.

* Minden a munk3ja sordn, illetve azzal Osszefiiggésben tudomaéasara jutott informaciot
bizalmasan kezelni.

A Poszeidon hasznalatiahoz kapcsolddo jogosultsagok, szerepkorok kezelésének altalanos
szabalyai

* A felhasznal6 regisztralasa, felvétele, jogosultsaganak kiosztasa, illetve adatainak,
jogkorének modositasa, tovabba a felhasznald torlése irdasban (e-mail utjan) az adott
felhasznalé kozvetlen felettese irasbeli hozzajarulasa alapjan, a jovahagyast kovetGen a
Poszeidon {lizemeltetését ellatd, bels6 adminisztratori szerepkorrel felruhazott
felhasznalé feladata, aki a bedllitds megtorténtérdl az adott szervezeti egységet emailben
értesiti.

* A Poszeidon alkalmazasa soran egy felhasznal6 tobb szerepkorrel is felruhazhaté és egy
szerepkor tobb felhasznalonak is kioszthato.

* A felhasznaléi szerepkorok funkcionalis jogosultsagok, ezért a felhasznal6 csak a szamara
engedélyezett funkcidhoz férhet hozza.

Az irat védelmével kapcsolatos egyes szabdlyok

Az intézmény iratkezelési rendjét ugy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fennall6 személyi
felel6sség egyértelmiien megallapithato legyen.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sértilés
ellen.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozzj,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségliik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

Az intézmény koteles gondoskodni az iratai meg6rzésérdl, valamint a tulajdonaban 1év6 levéltari
anyag megdvasarol.

Koéziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb modon hasznalhatatlanna tenni, tovabba - a
szabdlyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve - megsemmisiteni tilos.

Iratot munkakori feladat ellatasan kivill az intézményi munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgat6 engedélyével lehet,
tgyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Tanulénak, sziilonek és az altala meghatalmazott személynek a ra vonatkozé iratba valé
betekintés lehet6ségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak
sérelme nélkiil lehetséges.

Az ligykezel6nél 1év6 iratba mas személy - nem intézményi dolgozo6 - abban az esetben tekinthet
be, ha azt munkajaval, tevékenységével dsszefliggd feladatok ellatasa sziikségessé teszi.
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Az irattari terv
Az irattari tételek kialakitasa

Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket - az intézmény tigykoreit
az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék segitségével - targyi
alapon kell tételekbe sorolni.
Az irattdri tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithaté, annak
figyelembevételével, hogy:
* Egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari meg6rzést igénylé vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;

* Az egyes irattari tételek megfelel6 alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

* Az intézmény hatékony miikddtetése egy adott funkciot illetéen az iligykorok milyen
mélységli attekintését igényli.

Kilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan:

* A jogszabalyban vagy belsé utasitasban el6irt, kiilonb6zé céld és adattartalmu
nyilvantartasokbdl;

* A valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az intézmény miikodése szempontjabdl
meghatarozé jelent6ségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az
el6terjesztéseket, a jegyz6konyveket vagy emlékeztet6ket és a hatarozatokat is), tovabba
a belsd utasitasokbdl.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan
ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott idé eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek meg6rzésérol
az iratképz6 - hataridé megjel6lése nélkiil - helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhet6 és
levéltarba adandd irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jel6lni
az irattari 6rzés idétartamat.

A személyes adatot tartalmazo iratok Grzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba az intézmény ligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari tervet altalanos és kiilonds részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek megfelel6en
kell csoportositani. Az dltalanos részbe az intézmény miikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti
egységet is érintd irattari tételek, a kiilonds részbe pedig az intézmény alapfeladataihoz
kapcsolodo irattari tételek tartoznak.

Az intézmény ligykorei kozott meglévd tartalmi 6sszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
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eredményeként az irattari tételeket kiilonboz6 f6csoportokba, azon beliil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv Kkiilonos részén beliil a f6csoportok szervezeti
egységenként is kialakithatok.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helytiknek megfelel6 azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozé iligyek intézésének attekinthet6sége érdekében az
azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni.
A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek,
tigyiratdarabnak mindsiilnek.

Az lgyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentdlasa

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iratot a jellemz6 adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett Poszeidon rendszerben, kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili atja pontosan kovethet6 és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelés folyamata
A kiildemények dtvétele

A kiildemény atvételére jogosultak kore:
* A cimzett vagy az altala megbizott személy;
* Az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
* Aziratkezelést feliigyel6 vezet§ vagy az altala megbizott személy;
* A postai meghatalmazassal rendelkezd személy;

Az intézmény részére érkez6 iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket rendszerint
az iskolatitkar, tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese veszi at.

A kiilldemények atvevdjének kotelességei:

* Aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségének ellendrzése.
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* A papir alapu iratok esetében az atvétel elismerése: a kézbesitéokmanyon olvashaté
alairassal és az atvétel dadtumanak feltiintetésével.

* Az ,azonnal” és ,slirg6s” jelzésli killdemények esetében az atvétel idejét 6ra, perc
pontossaggal meg kell jeldlnie a kézbesitdokmanyon és az atvett kiilldeményen is rogziteni
egyarant.

*  Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jel6lni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hidnyzé iratokrol vagy mellékletekrél a felad6t értesiteni kell.

* Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiilldeményt, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol atadni.

* A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,siirgés” jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illet6leg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

* Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a
feladé nem allapithaté meg, irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

* Az elektronikus dton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kildemények
esetében az atvev6 a feladdnak - amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét
megadja - haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazol6 és az érkeztetés egyedi
azonositojat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

A kiildemények felbontadsa, érkeztetése

A kiilldemények felbontasara az igazgat6 vagy az altala megbizott dolgozé (iskolatitkar) jogosult.

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiildeményeket:
*  Anévre sz0l6 iratokat,

* A didkdnkormanyzat, az intézményi tanacs, a sziil6i szervezet, a munkahelyi
szakszervezet részére érkezett leveleket,

* Tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény
cimzetthez valé eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az
esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiild6t is.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt - kivéve a kdzponti rendszeren érkezett kiilldeményeket -
iktatas el6tt megnyithatdsag (olvashatdsag) szempontjabdl ellendrizni kell.

Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastarban
kozzétett formatumokat kezeld programokkal nem nyithaté meg, ugy a kiild6t - amennyiben
elektronikus valaszcimét megadta - az érkezést6l szamitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az intézmény altal
hasznalt formatumokrol.



3. sz melléklet - Iratkezelési szabdlyzat 9

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az egységes kozigazgatasi
informatikai kovetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal, dgy a
kiildét értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekr6l és a hidnypotlas sziikségességérdl,
lehet6ségeirdl.

Szignalas utdn a leveleket az iskolatitkdra Poszeidonba vezeti az érkezett kiildeményeket,
érkeztetd bélyegzdvel latja el a kiilldeményt (kitdltve annak rovatait) tovabbitja a megfelel
illetékesnek, ligyintézdnek.

Kiildemények kezelése

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

Ha az 1ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben
vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetSk. Tavbeszélén vagy
személyes tdjékoztatds keretében torténd iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz6 alairasat.
Soron kiviil kell tovabbitani a kdvetkezd kiilldeményeket:
* Az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint a miikodtet6tdl/fenntartotdl
érkezett megkereséseket soron kiviil az igazgatohoz kell tovabbitani.

* Avezet6k részére érkez6 kiildeményeket.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyekben a felbontas jelei
megallapithaték, ra kell vezetni, hogy ,sériilten érkezett” vagy ,felbontva érkezett” és e
megjegyzést ala kell irni.

Ha a felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetéleg a kiildemény egyéb értékét
koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és kiilldeményhez csatolt egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak kell atadni és az elismervényt kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra kertil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiilldeményhez csatoltak
és az illetéket illetékbélyeggel kell lerdni, az intézmény rendelkezhet annak a kiildeményre
torténd felragasztasarol és értéktelenitésérdl.

Amennyiben a killdemény benyujtasanak id6pontjahoz jogkdvetkezmény fiiz6dik vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak id6pontja megallapithaté legyen.

Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékr6l allapithaté meg az ugy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkoévetkezménnyel birhat, a boritékot a
kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a kildeménybdl nem lehet megallapitani, a
hidnyos adatmegadasra vonatkoz6 bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

A soron Kkiviili bontast igényl6é kiilldeményeket megérkezésekor, haladéktalanul at kell adni a
postabontast végzd vezetdnek.

Iktatas

Az intézménybe érkezett, illet6leg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.
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Az iktatads célja az érdemi lgyintézést igényld irattal kapcsolatos valamennyi lényeges adat és
intézkedés irdsos rogzitése, az iratok helyének megdllapithatésidga, a munkajogi felelGsség
megallapithatdsaga, a torvényesség érvényesiilésének és a hatadrid6k megtartdsanak ellen6rzése,
az lgyintézés folyamatanak dokumentalasa és segitése, a szervezeti egység iratforgalmanak
dokumentalasa (bizonyithatdsag).
Az iktatds soran az iktatészamot az iratkezelési szoftver (Poszeidon) generalja. Az iratokat az
Intézmény altal hasznalt iktatészam formatumban kell iktatni, ahol az iigy indulasakor kiadott
iktatészam jelenti az ligy f6szamat, az ligyben keletkezett tovabbi pedig a f6szam alszamain
keriilnek nyilvantartasra.
A Poszeidon az iktatasi idé6pontot automatikusan adja, az a késébbiek soran nem modosithatd, a
rendszer rogziti az iktatast végzo személy nevét, szervezeti egységét.
Az iktatas soradn az aldbbiakat rogzitik:

* azirattargya;

* {igyintézo neve (els6dlegesen az ligyiraton rogzitendo);

* az irat irattari tételszama (f6szam esetén kotelez6 megadni, alszamos iktatas esetén a

fészamrol 6roklédik);

Az iktatas soran lehetdség van egyéb tovabbi informaciok megadasara is a Poszeidonban, annak
érdekében, hogy az ligyintézéssel kapcsolatos, azt el6segitd informacidkat rogzitsék:

* mellékletek szama, megnevezése, tipusa (papiralapu, elektronikus);

* tovabbi hozzaférd személy;

* tovabbi hozzaférd szervezeti egység;

* elintézés mddja;

* irat tipusa;

* irat fajtdja;

* hivatkozasi szam;

e hataridé;

* kulcsszavak;

* feljegyzések;

* egyéb megjegyzés.
Iktataskor az ligyirat témajat, targyat ugy kell megjeldlni, hogy az az ligyirat 1ényegét roviden és
szabatosan fejezze ki, és annak alapjan a visszakeresés elvégezhet6 legyen.
Az e-mailen érkez6 anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal kapcsolatosan
az intézmény vezet6je masképp nem rendelkezik.
Nem sziikséges iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

* konyveket, tananyagokat;

* reklamanyagokat, tajékoztatdkat;

* meghivokat;

* nem szigord szamadasu bizonylatokat;

* bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

* nyugtédkat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlakat;
* munkatgyi nyilvantartasokat;

* anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

* kozlonyoket, sajtotermékeket;

* visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
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Iktatoszam nélkiili iratok
Nem Kkeriil iktat6szam:

* Anapi levelezés alkalmaval keletkez6 iratokra
Ezen dokumentumok tartalmuk miatt nem kertilnek iktatasra. Az év végén jegyz6konyv
nélkiil megsemmisithet6ek.

* Személyzeti dossziék anyagaira
E dokumentumok bizalmas jelleglikb6l adéddan csak a munkatigyi feladatokkal foglalkozé
ugykezel6 és az igazgatd szamara megtekinthet6ek. A dossziékat a munkatigyi ligykezel6
rendszerezi, zarhaté helyen tarolja. Az iratokbol harmadik fél részére adat nem
szolgaltathato Kki.

Téves iktatds

Téves iktatds vagy téves adat bevitele esetén - amennyiben a beirt adat nem médosithat6 - az
iktatott tételt az iktatokonyvben sztornézni kell. Ebben az esetben a sztornézas indokat meg kell
adni az irathoz tartozé “Megjegyzés” mezSben. A sztorndzott tétel a Poszeidonban atkeriil a
Sztornozott tételek kozé és metaadatai a késébbiekben is visszakereshetdk. Sztornézott tételt
nem kell irattarba adni.

Az iktatokényv nyitdsa, zdrdsa

A Poszeidonban az iktatokonyv évenkénti megnyitasa minden év januar elsején és lezarasa
minden év december 31-én automatikusan torténik. A lezart iktatokonyvbe 1j irat iktatasa nem
lehetséges, meglévd, nem irattarozott iligyirathoz alszamos irat iktatdsa az ligyirat irattarba
adasaig lehetséges.

Az iktatékonyvet az év utolsé munkanapjan ki kell nyomtatni olyan médon, hogy minden kitoltott
mez6 tartalma lathato legyen. A kinyomtatott dokumentumot 6sszef(izéssel, keltezéssel, alairassal
és a hivatalos bélyegz6 lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni.

A zaras részeként az iratkezelésért felelés vezetOnek el kell készittetnie az elektronikus
iktatokonyv hiteles masolatat.

Kiildemények iigyintézésének szabdlyai

Az intézmény vezetdje altal szignalt iratokat még a szignalas napjan at kell adni az ligyintéz6nek
(tavolléte esetén a jelenléte napjan).

Az Ugyintéz6 az lgyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével koteles
elintézni.

Kiadmdnyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
Kils6é szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadménynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az iktatészamroél szolo
elektronikus tajékoztatads, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.
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Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
* aztazilletékes kiadmanyozdé sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
* a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.
Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 személy hitelesitési zdradékolassal jogosult
papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz haszndlt bélyegz6krdl, érvényes alairas-bélyegz6krdl és a hivatalos célra
felhasznalhaté elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedidlas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezel6ének
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentdlni kell a nyilvantartassal,
tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

Irattarazas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott
irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl
kell szamitani.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.

Az dtmeneti irattdr

Atmeneti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényls, irattari
tételszammal ellatott ligyiratokat. Az intézmény atmeneti irattaraban az iratok 6rzési ideje 1 év.
Az dtmeneti irattarban 1évé iratokbdl azokat, amelyeknek a selejtezési ideje 5 évnél nem hosszabb,
a kozponti irattarba torténd dtadasuk elétt le kell selejtezni.

Az irattdrba helyezés alkalmaval az iigykezel6 koteles ellen6rizni, hogy az ligykezelés
szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezel6 hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja
az ligyintézonek, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kovet6en az iktaté megfelelS rovataba be
kell vezetni az irattarba helyezés id6pontjat.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovatdban, a honap, nap bejegyzésével fel kell
tlintetni.

Az dtmeneti irattarban az egy tételszam ala tartozd iratokat dossziékban elkiilonitetten, az Irattari
terv tételszamai szerinti csoportositdsban, ezen beliill a sor(iktat6)szamok, illetve alapszamok
novekvd sorrendjében kell elhelyezni és 6rizni.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott ligyiratok adhaték le.
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A kozponti irattdr

A Kkozponti irattdri Orzésre és kezelésre az atmeneti irattdréval megegyez6 szabalyok
vonatkoznak.

A kozponti irattarat olyan szaraz, tiszta, tlizt6l, kartevoktdl és er6szakos behatastol védett helyen
kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszerii hasznalata biztosithato.

Az 5 évnél hosszabb meg6rzési idejd, illetve nem selejtezhetd iratokat - az 6rzési hataridd
elteltével - az tmeneti irattarbol a megfelel6 nyilvantart6 konyvekkel egytitt a kozponti irattarba
kell elhelyezni.

Barmely iratrol az ligyben nem érdekelt személy részére masolat vagy felvilagositas nem, vagy
csak illetékes vezet6i engedéllyel adhaté.

Az intézmény dolgozoéi az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcson6zhetnek iratokat. A kdlcsonzést utélagosan is
ellenérizheté médon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt iratok esetében az irattarbdl kiadott
ugyiratrol tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt
ugyiratpotlé lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

A barmilyen okbdl hianyzé iratrél jegyzéket kell késziteni, és azt az atadasi jegyz6konyvhoz kell
csatolni. Ha a hidnyzé iratok kozott olyan is van, amelyet késébb levéltarba kell adni, akkor a
hidnyjegyzék 1 példanyat az irathoz tartoz6 iktatokonyvben a levéltari dtadasig meg kell 6rizni.
Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

A hatarid6 nélkiili 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

A hataridé nélkiili 6rzés id6vel megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutdd nélkiili
megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes (Csongrad-Csanad megyei) Levéltarnak.

Selejtezés

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellen6rzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legaldbb harminc nappal megel6z6en be kell jelenteni
az illetékes levéltarnak.

Az Ugyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 3
tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6
leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény korbélyegz6jének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet iktatds utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyz6konyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l az intézmény vezetGje az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik.

A meg0rzési hataridé lejaratdnak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjelolt megbrzési id6t az ligyirat lezarasat koveto év els6 napjatdl kell szamitani.
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Levéltarba adds

A levéltdr szamara atadand¢6 lgyiratokat az tgyviteli segédletekkel egylitt terv szerint,
atadasatvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
ugyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokroél
készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett moédon - elektronikus formaban is at kell adni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem Kkeril sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra az intézménynek tigyviteli szempontb6l még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez szilikséges raktari férdhellyel nem
rendelkezik, az irattari meg6rzési id6 feltilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridé a
levéltarral egyeztetett id6tartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idépontjat és a tovabbi
Orzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

A kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

* Nyomdai tuton eléallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszef(izott
papiralapd nyomtatvany,

* Nyomdai Gton eléallitott papiralapd nyomtatvany,

* Elektronikus uton el8allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:
*  Dbeirasi naplo,
* abizonyitvany,
* atorzslap kiilive, belive,
* tajékoztatd flizet (ellendrzd),
* az osztalynaplo,
* acsoportnaplo,
* ajegyz6konyv a tanulmdanyok alatti vizsgahoz,
* az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
* az oOrarend,
* atantargyfelosztas,

A beirdsi naplé

Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni.

A beirasi napldt az adott iskola kezd§ évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell vezetni.
A beirasi naplot az iskola vezet6je altal kijelolt iskolatitkar vezeti.

A tanulo6t akkor lehet a beirasi naplébél torolni, ha a tanuléi jogviszonya megszilint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd vagy sajatos nevelési igényi
tanulé nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd
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nevelési tanacsadoéi feladatot, a szakért6i bizottsagi feladatot ellaté intézmény, nevét, cimét, a
szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd
kotelez6 feliilvizsgalat id6pontjat.

Az iskola meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes szakért6i
bizottsagi feladatot ellaté intézmény részére azon tanul6k nevét - a szakvéleményt kiallito
intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben
esedékes.

A beirasi napléban szerepeltetni kell azokat a tanulékat is, akik tankotelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelez6 tandrai foglalkozadsokon valé részvétel al6l
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szadmaval szerepeltetni kell a beirasi naplé
megjegyzés rovataban.

A beirdsi naplo tartalma

A beirasi napléban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositéjat és cimét, a megnyitas és
lezaras id6pontjat, az igazgatd alairasat, valamint papiralapi nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegz6jének lenyomatat is.

A tanulé
* Naplobeli sorszamat,
* Felvételének id6pontjat,
* Nevét, oktatasi azonosité szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnyaban
tart6zkodasi helyét,
* Anyja szlletéskori nevét,
« Allampolgarsagat,
* Jogviszonya megsziinésének id6pontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét,
ahova felvették vagy atvették,
. Evfolyamismétlésére vonatkozdé adatokat,
* Sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait,
Az egyéb megjegyzéseket.

Az év végi bizonyitvdany

A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol a térzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

A bizonyitvdny tartalma

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és az iskola
korbélyegz6jének lenyomatat is.
Valamint tartalmazza:
* Sajat sorszdmat,
* Abizonyitvany pétlap sorozatszamat,
* A tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevét,
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* Atanul6 torzslapjanak szamat,

* Atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

* A tanulé altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

* Atanul6 szorgalmanak és magatartasanak értékelését,

* Atanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

* Asziikséges zaradékot,

* A nevelGtestilet hatarozatat,

* AKkidllitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

* Azigazgaté és az osztalyfé6nok alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél - kérelemre - a toérzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithaté ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilén jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leréni.

Torzslap, péttorzslap hidnyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithat6 ki. A pdtbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot
mikor végezte el.

A torzslap

A torzslap két részbdl all, a tanuldkrol kiillon-kiilon kiallitott egyéni térzslapokbdl és az egyéni
torzslapok 6sszefiizését szolgald boritobdl (torzslap kiiliv). Az iskola a tanul6krol - a tanévkezdést
kovet6 harminc napon beliil - egyéni torzslapot allit ki.
Az egyéni térzslap tartalmazza
* Atorzslap sorszamat,
* Atanul6 nevét, dllampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcimét,
a jogszeri tartézkodast megalapozé okirat szamat, oktatasi azonosité szamat, sziiletési
helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,
* Atanul6 osztalynaploban szerepld sorszamat,
* atanuld altal elvégzett évfolyamot,
* atanuld magatartadsanak és szorgalmanak értékelését,
* atanuld altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,
* akodzosségi szolgdlat teljesitésével kapcsolatos adatokat,
* az Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,
* anevelGtestiilet hatarozatat,
* atanulmanyok alatti vizsgara vonatkozé adatokat,
* atanulotérintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet megallapitadsaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol kovetkezd dontéseket,
hatarozatokat, zaradékokat.

Az egyéni torzslapokat a kozépfokd iskolai tanulmanyok befejezését kovetben, a torzslap
kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell flizni, és ilyen moédon kell tarolni. A
torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas és
lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok és az igazgatd alairasat és az intézmény korbélyegz6jének



3. sz melléklet - Iratkezelési szabdlyzat 17

lenyomatat.
A torzslap kiilive tartalmazza
* Az osztaly megnevezését,
* Az osztdly egyéni torzslapjainak az osztalynapléval és bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazold dsszesités évenkénti hitelesitését,
* Ahitelesitést végz6 osztalyfénok és az 6sszeolvaso tanarok, valamint az igazgato alairasat,
* A torzslap kiilivének lezarasakor hatadlyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).
A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan -
pottorzslapot kell kiallitani.

Az osztalynaplé, csoportnaplo

A pedagégus a tanérai foglalkozasokrél az érarendnek megfeleléen elektronikus naplét (KRETA)
vezet.

A naplét az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.

Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilondsen a fakultacids foglalkozasrdl, a szakkorrdl, a sportkorrdl
a pedagdgus egyéb csoport naplot vezet.

A jegyzokéonyv

A tanulmanyok alatti vizsgakroél tanulénként és vizsganként jegyzékonyvet kell kiallitani.
A jegyz6konyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM azonositéjat és cimét.
A jegyz6konyv
* a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuléi jogviszonyban all,
* avizsgatargy megnevezése mellett o az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,
O aszdbeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd
tanar alairasat,
o avégleges osztalyzatot,
* ajegyz6konyv kidllitdsadnak helyét és idejét,
* azelnok, ajegyz6 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat
tartalmazza.

A tantdrgyfelosztds és az érarend

Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.
A tantargyfelosztas

* atanév évszamat,

* aziskola nevét,

* a pedagdgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat,

* az osztalyok, csoportok megjelolését és oratervi éraik szamat,

* apedagogus altal ellatott 6ratervi 6rak szamat osztalyonként és tantargyanként,

* apedagogus 0sszes dratervi 6rdjanak szamat,
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* pedagdégusonként a kotelezd 6raszamba beszamithaté egyéb feladatok 6raszamat,
* pedagdégusonként az Osszes dratervi ora és a kotelez6 draszdmba beszamithatd egyéb
feladatok 6raszamat,

* pedagdgusonként az dsszes draszambol a tartds helyettesitések szamat,

* azegyes pedagogusok kotelez6 6raszamat,

* pedagdgusonként a kotelez 6raszam feletti tobbletérak szamat,

* az orakedvezményre jogositd jogcimeket,

* afenntart6 altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat
tartalmazza.
A tantargyfelosztast jovahagyas céljabdl meg kell kiildeni a fenntartonak.
A tantargyfelosztas alapjan készitett 0sszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tanérai és az egyéb
foglalkozasok id6pontjat, osztdlyonként és tandranként az adott tantargy és a tanar
megnevezésével.

A taniigyi nyilvantartdsok vezetése

Az osztalyf6nok vezeti az osztalynaplét, a torzslapot, kidllitja a bizonyitvanyt.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztalyfénok
és az iskola igazgatdéja altal kijelolt két Osszeolvasd-pedagdgus felels. A torzslapra és a
bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozé
bejegyzéseket a megfelel zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal alkalmazhat6 zaradékokat az
iratkezelési szabalyzat II. melléklete tartalmazza.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel és papiralapil nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni.

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara szolgalg, a
torzslap tartalmaval megegyezd, a kiallitdsanak id6pontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak - szovegh(ien - tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talalhato
minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallité iskola vagy
jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait
elhelyezték (a tovabbiakban egyutt: kidllitdé szerv). A bizonyitvanymdasodlaton zaradék
formajaban fel kell tiintetni a masodlat kiaddsanak az okat, tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét, a
kiad4ds napjat, valamint el kell 1latni iktatészdmmal, a kidllitd szerv vezetSjének (vagy
megbizottjanak) alairasaval és korbélyegzojének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiadisa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatdszamat, a kiadas napjat, tovadbba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottak.

A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvdnynyomtatvanyokat koteles zart helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz
csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzékodnyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola
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az Ures bizonyi{tvidnynyomtatvanyokrdl, tantsitvanyokrdl,
a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantusitvanyokral,
az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrdl, tantsitvanyokrol

nyilvantartast vezet.

Bélyegzo nyilvantartas
Az intézmény csak a hivatalos szévegii és formaju bélyegz6ket hasznalhatja.
A bélyegz6k nyilvantartasarol a titkarsag gondoskodik. A titkarsag gondoskodik tovabba az

elavult bélyegz6k megsemmisitésérol.

A bélyegzbk nyilvantartasat jelen Szabalyzat II1. sz. melléklete tartalmazza.

A bélyegz6 hasznaldja felelds annak rendeltetésszeri hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért.
A bélyegzét:

Csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,

Hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valé tavozaskor el kell zarni,
Elvesztésérdl vagy eltlinésérdél az igazgatot soron kiviil irdsban kell tajékoztatni.

A bélyegz6 eltlinésérél, a bélyegz6 felkutatasara illetve érvénytelenitése tligyében
lefolytatott eljarasrél az igazgatot soron kiviil értesiteni kell.

Ertelmez6 rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

Atadds: irat, ligyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtruhazasa;
Csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

Elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadmanynak nem mindgstlé elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrol, az eljaras meginditasanak napjardl, az tigyintézési hatarid6rél,
az ligy UgyintézG6jérdl és az ligyintézo hivatali elérhetéségérdl értesiti az tigyfelet;
Elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus tuton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamardl értesiti annak kiild6jét;

Iktatds: az irat iktatészammal torténé nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden;

Iktatészdm: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellaté szerv latja el az
iktatandé iratot;

Irat: minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval Kkésziilt konyv jellegli kézirat kivételével —, amely valamely szerv
miikddésével, illetleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett
Iratkdlcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbdl;

Irattdri anyag: a szerv miikodése soran keletkezett vagy hozzd érkezett és
rendeltetésszer(ien az irattarba tartozo iratok 6sszessége.

Irattdri tétel: az iratképz6 szerv vagy személy iligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe
tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;
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* [rattdri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

* [rattdrba helyezés: az irattari tételszdmmal ellatott {gyirat irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az ligyintézés
befejezését kovetd idore;

* Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelének
sz616 vezet6i vagy ligyintéz6i utasitasok;

* Kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

* Kiildemény: az irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -,
amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozd listan cimzéssel lattak el;

* Kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény biztonsagi ellen6rzése, felnyitasa, olvashatdva
tétele;

* Levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idejii, maradandé értéki iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

* Mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek;

* Mdsolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhli formaban, utélag késziilt egyszeri
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

* Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio6 helyreallitasanak
lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

*  Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséré irattdl -
elvalaszthato;

*  Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan
attol;

* Selejtezés: a lejart megbrzési hatarideji iratok kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre torténd el6készitése;

* Szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa;

* Szigndlds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz§ személy
kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

* Tovdbbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési pontt6l a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megval6sulhat az irathoz valé hozzaférés
lehet6ségének biztositasaval is;

* Kezddirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az tigyinditoé irata;

» Ugykezelé: iratkezelési feladatokat végz személy.
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Zaro rendelkezések
A Szabalyzat hatalyba lépése

A Szabalyzat az igazgat6 alairasaval 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Szabalyzatban nem szabalyozott tovabbi kérdések

A szabdlyzatban nem meghatarozott illetve vitas kérdések esetén a nevelési-oktatasi intézmény a
kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolé 1995. évi LXVIL
torvény rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l
sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valaminta 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet iranyadé.

Moérahalom, 2020.08.28.

Kazi Maria

igazgato
Mellékletek
I. szamu melléklet - Irattdri terv
Irattari Ugykor megnevezése Irattari
tételszam Targy megorzési
idé (év)
Vezetési, igazgatasi- és személyi iligyek
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés dokumentumai Nem
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Nem
selejtezhetd

3. Személy-, bér- és munkaligyi dokumentumok, 50
Szabadsagkérelem

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, polgari védelem, 10
Katasztréfavédelem, egészségvédelem, egészségiigyi
vizsgdalattal kapcsolatos jegyz6konyvek, dokumentumok,
Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos jegyzékonyvek

5. Fenntartoi iranyitas 10
EMMI, Tankertlet, OH, Kormanyhivatal
Igazgatoi utasitas

6. Szakmai ellendrzés, belsé ellendrzés, éralatogatas 10
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7. Megallapodasok, birésagi-, allamigazgatasi-, rend6rségi ligyek, 10
tanari fegyelmi, tanarokkal kapcsolatos feljegyzések,
Egylttmiikodési megallapodas, Kozosségi szolgalat
teljesitésérol sz616 dokumentum, Egyiittmiikodési
megallapodas
8. Bels6 szabalyzatok, értekezletek jegyz6konyvei, 10
Jegyz8konyvek
9. Unnepélyek, rendezvények tandcskozasok, konferenciak, 5
értekezletek, borze, szeminariumok, tanfolyamok,
tovabbképzések, projektek
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak, adatszolgaltatas 5
11. Panasziigyek, kérelmek, kikérd, tanulmanyi hatarozatok 5
12. Tantestlileti jegyz6konyvek Nem
selejtezhetd
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Nevelési-oktatasi iigyek

13. Nevelési-, oktatasi kisérletek, Gjitasok, programok 10
Mérés, Monitoring mérés

14. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok Nem

selejtezhetd

15. Felvétel, atvétel 20
Hatarozat tanuldi jogviszony létesitésérol

16. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
Renddrségi-, birdsagi-, szocidlis tigyek, értesitések, feljegyzések

17. Naplék 5

18. Didkonkormanyzat szervezése, miikddése 5
Didkparlament jegyz6konyve

19. Kimaradas 5
Hatarozat tanuléi jogviszony megsziintetésérdl

20. Sziil6i munkakozosség szervezése, miikodése 5
Iskolaszék szervezése, miikodése

21. Vizsgajegyz6konyvek: osztalyozo vizsga, javitdvizsga, Nem
javitovizsga engedély, kiillonbozeti vizsga selejtezhetd

22. Tantargyfelosztas 5

23. Gyermek és ifjusagvédelem. Sziil6i értesitések 3
Mulasztas, jegyz6 értesitése

24. Tanul6k dolgozatai, témazaré dolgozatok, vizsgadolgozatok 1

25. Tanulmanyi versenyek, vetélkedo, stb. 5

26. Egyéb iskolai ligyek, Szakmai szolgaltatas, Megbizolevél 5

27. Megrendelések, eszkozbeszerzések 5
Tankdnyvmegrendelés, Nyomtatvany-megrendelés
Konyvtar és egyéb megrendelések

28. Magantanuldi jogviszony, kérelem, hatarozat 5
Tanuléi jogviszony sziineteltetése

29. Felmentések, mentesit6 hatarozatok 5

30. Igazolas (Tanul6i jogviszony, nyugdijbiztositd, maganszemély 5
nyugdijazas)

31. Bizonyitvany masodlat (Kérés-masodlat) 5
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32. Kozalkalmazotti Tanacs Nem
selejtezhetd
33. Mas osztalyba torténd athelyezés 5
34. Allas palyazat megjelenése 5
35. Sajatos nevelési igény, szekértbi vélemény, rendszeres 10
gyermekvédelmi kedvezmény, szakorvosi vélemény,
Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok
Gazdasagi ligyek
36. Ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiiletrajzok, Hataridé6
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili
37. Tarsadalombiztositas 50
38. Leltar, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
39. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok Nem
selejtezhetd
40. A gyermekek, tanul6k ellatasa Juttatasai, téritési dijak 5
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II. szamu melléklet - Az intézmény dltal haszndlt zaradékok

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szerint
Beirasi naplé: Bn., Osztalynaplé: N., Torzslap: Tl.,, Bizonyitvany: B.

Zaradék Dokumentumok

1. | Felvéve [atvéve, a(Z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola | Bn, N., TL, B.
Cime) wveveeernennens iskolaba.

2.1 A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait
a(z) (bettivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., TI.

3. | Felvette a(z) (iskola cime) ....cccccouuernen. iskola Bn,, TL, N.

4. | Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozé | Bn, TI, N.
vizsga letételével folytathatja.

5.0 tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., T, B.

6. | Mentesitve ..... tantargybdl az értékelés és a mindsités aldl N., T, B.

7. e tantargy .... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette | N., Tl, B.
a kovetkezdk szerint: ....

8. | Egyes tantargyak tandrai latogatdsa aldl az 20...../... tanévben
felmentve ......oeveeeeervereeercesesens miatt N., TL, B.
Kiegésziilhet: osztalyozo vizsgat koteles tenni

9. | Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakért6i vélemény alapjan) egyéni | N., TL
munkarend keretében folytatja.

10.| Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ... tantargy tanuldsaalol. | N, TL, B.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11.| Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ..o évfolyam
tantargyaibdl osztalyozoé vizsgat koteles tenni. N., TI.

12.| A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi
id6 megroviditésével teljesitette. N., TL, B.

13, A(Z) cooreereerreerreenns tantargy drainak latogatésa aldl felmentve
.................... 170 [ -4 N.
Kiegésziilhet: Osztalyozé vizsgat koteles tenni.

14.| Mulasztasa miatt nem osztalyozhat6, a nevelGtestiilet hatarozata | N, TL
értelmében osztalyozd vizsgat tehet.

15.] Aneveldtestiilet hatarozata: a (bettivel) ....c....... évfolyamba léphet, vagy | N., TI, B.
A nevelGtestiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait ......c.cooeeeseeseenna. évfolyamon folytathatja.

16. A tanuld az ... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél | N, TL
hosszabb ideig, .......cccconeen. hoénap alatt teljesitette.
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felszoélitottam.

17.) A(Z) coorervreereernnns tantargybol javitdvizsgat tehet. N, TL, B,
A javitovizsgan ... tantargybol ... osztalyzatot kapott | TI, B.
....................... évfolyamba léphet.

18 A s évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot | N, TL, B.
meg kell ismételnie.

19.| A javitévizsgan ... tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott. | TIL, B.
Evfolyamot ismételni koteles.

20, A(Z) crrrrrerrrerrnerseeenne tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat tett. N., TL

21.| Osztalyozo vizsgat tett. TIL, B.

YA -\ () J— tantargy aldl ............... okbol felmentve. TL, B.

RN -\ (A J— tanora alol ............... okbdl felmentve. TL, B.

24. Az osztalyozé (beszamoltato, kiillonbozeti, javito-) vizsga letételére TL, B.
............................. -ig halasztast kapott.

25.| Az osztalyozé (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) .o TIL, B.
iskoldban fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le.

L -\ [ — szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. TIL, B., N.

27.| Tanulmanyait ... okbo6l megszakitotta, a tanuléi | Bn., TL
J10T20% 6740 11772 R -ig sziinetel.

28.| Atanuld jogviszonya Bn., TI,, B,, N.
a) kimaradassal,

) R oraigazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
2] S iskolaba valé atvétel miatt
megsziint, a létszambol torolve.

29, fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.

R 10 fegyelmi bilintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa | TI
...................................... -ig felfliggesztve.

31.| Tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TI, N.
a) A tanuld ... 6ra igazolatlan mulasztdsa miatt a szil6t




3. sz melléklet - Iratkezelési szabdlyzat

27

b) A tanul6 ismételt ........coonuuuneeee. 6ra igazolatlan mulasztasa
miatt a sziil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a)
pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.

32.| Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33/ A szt  (szavakat) osztidlyzato(ka)t ..o -ra | TL,B.
helyesbitettem.

34. Abizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

35.| Ezt a pottorzslapot a(Zz) ..ceeereevrmeennees kovetkeztében elvesztett Pot. Tl
(megsemmisiilt) eredeti helyett ... adatai (adatok) alapjan
allitottam ki.

36.| Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti | Pét. TI
helyett .....cccece.... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

37.| A bizonyitvanyt ... kérelmére a ... szamu bizonyitvany alapjan, téves | Tl, B
bejegyzés miatt allitottam ki.

38.| Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név Pot. B.
...................................................................... , anyja neve
................................................................................................... a(z)
.............................................. 15 :(0] : (R - /- | ¢
(szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat)
...................... évfolyamat a(z) ... tanévben eredményesen
elvégezte.

39.| Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelked6
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredményeinek  bejegyzéséhez ... vizsga eredményének
befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuléval
kapcsolatos kozlés dokumentadlasahoz a zaradékokat megfelelen
alkalmazhatja, tovabba megfelel$ zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. TIL, B.

41.| Gyakorlati képzésr6l mulasztasat ... Ol e -ig | TL, B, N.
potolhatja.

42, Belrtam a .....eeoenneeneeens iskola elsé osztalyaba.

43. Ezt a naplot ... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

45. Ezt az osztalyoz6 naplot ............... F-V22V A (bettivel) osztalyozott
tanuloval lezartam. N.
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PANASZKEZELESI SZABALYZAT
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1. Altalanos rész

Az intézmény hasznaldi és partnerei (tovabbiakban partnerek) panaszainak egységes szabalyok
szerint torténd atlathato, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében készitette el egységes
panaszkezelési szabalyzatat.

Jelen szabdlyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége, igényeinek magasabb szintii kielégitése
érdekében a panaszok nyilvantartadsanak, kezelésének, kivizsgalasanak, értékelésének rendje az
intézmény tevékenységének szerves részévé valjon.

2. Panaszkezelési rend az iskolaban

- Az iskola tanuléit, sziileiket/gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog

illeti meg.

- Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve jogosult
intézkedésre.

- A panaszt, okaval kapcsolatos koriilményeket az igazgaté vagy helyettesei kételes
megvizsgdlni.

- Alapos panasz esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezet6jénél, iranyitd testiileténél intézkedést kezdeményezni.

- A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rél az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulét,
sziileiket, és minden 1j dolgozdt tajékoztatni kell.

2.1. A panaszkezelés lépcsofokai

- Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul.
- Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyettesekhez fordul.

- Azigazgatdhelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatéhoz fordul.

- A panasztev6 kozvetleniil az igazgatéhoz fordul.

3. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel§ felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:

- személyesen

- telefonon

- {irasban

- elektronikusan

- apartneri elégedettségi mérésre szolgald kérd6iveken

A panaszok kezelése - a panasz targyatdl fliggéen - az osztalyf6nok, vagy az igazgatdhelyettes
hataskorébe tartozik.

4. Panaszkezelés tanulo, sziilo esetében

- A panaszos problémajaval az osztalyf6nokhoz fordul.
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- Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panaszt, amennyiben az alaptalan, a
panaszt elutasitja. Alapos panasz esetén az osztdlyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma lezarul.

- Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az igazgato felé.

- Azigazgaté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irdsban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

- Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

- Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képvisel6je tovabbitja a panaszt a fenntarté
felé.

- A panasz tovabbitat kovet6en a fenntarté 30 napon beliil elbiralja a panaszt, majd dont rola.
Alapos panasz esetén meghozza a szlikséges intézkedéséket, alaptalan panasz estén elutasitja
azt.

- A folyamat gazdaja az igazgato, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamoloéjat az éves értékeléshez.

5. Panaszkezelési eljarasrend a dolgozok részére

- A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténé munkavégzés soran esetlegesen fel-
meriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelel6bb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

- A dolgoz6 eljuttatja panaszat az igazgatéhoz, akinek 30 nap all rendelkezésére az iigy
kivizsgalasdhoz.Alapos panasz esetén az igazgaté dont a megfeleld intézkedésekrél, és az
esetleges felel6sségre vonasrol.

- A fenntarté abban az esetben jarhat el, ha a panaszos szdmara sérelmes a helyi szinten
sziiletett dontés, vagy a panasziigyben az igazgato is érintett. A fenntarténak 30 napja van az
uigy elbiralasara. Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi bir6saghoz,
akkor most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

- Afolyamat gazdaja az igazgato, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi
a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidékat az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamoloéjat az éves értékeléshez.

6. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az igazgato ,Panaszkezelési nyilvdntartds”-t kételes vezetni, melynek a kovetkez6
adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasz tételének id6pontja
A panasztevl neve
A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az {rott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztasa
A panasz kivizsgalasdnak médja, eredménye
Az esetleg szlikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye

7 17

Az intézkedés végrehajtasaért felels személy neve

NSk W
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8. A panasztevd tajékoztatasanak idépontja

9. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzékonyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol.

7. Panaszkezelési Nyilvantart6 Lap - melléklet
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

Panasz fogadé

neve:

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtaseért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatasanak idépontja:
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MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos igazgatéhelyettes

Munkaltato:
Munkaltato6 neve: Szegedi Tankertileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi  jogkor | a pedagégusok Uj életpalyajarol szélé 2023. évi LII. térvény
gyakorloéja: (tovabbiakban: Puaétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi

jogokat a tankeriileti kozpont igazgatéja gyakorolja a
bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas
esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatéi jogok

gyakorloja.

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

...................................... igazgato

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
végzettsége:

iskolai

A munkakor betoltéséhez
szlikséges szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének

kezdete:

Szervezeti egység

megnevezése:

Morahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola

Munkavégzés helye:

6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

SZMSZ szerint
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A munkakor célja:

Az igazgatohelyettes alapvetd feladata az igazgatdé munkajanak tdmogatdsa, részvétel az
intézmény operativ iranyitasaban az irdnyado6 jogszabalyok, valamint, a Puétv. 2.§-dban
megfogalmazott alapelvek mentén.

Vonatkozd jogszabalyok, eléirasok:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl,

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl,

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

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél,

a Szegedi Tankeriileti Kézpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerz6dése, valamint
Szervezeti és Mlikddési Szabalyzata,

a Mérahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje,
az aktualis tanévre vonatkozd érarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Alapveté felelosségek és feladatok:

Az igazgat6 utasitasanak megfelel6en részt vesz az intézmény operativ iranyitasaban.

Részt vesz az iskola pedagbgiai programjanak kialakitasadban, végrehajtasaban.
Felel6sséggel jar el az atruhazott feladatkorokben.

Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelés-oktatasi témakorben altalanos
beszamolo6t tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére.

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

Az igazgatdval egyeztetett 6ralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi 6rdkat, ellenérzi az
egyéb foglalkozasok tevékenységét.

Részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek megszervezésében.

Ugyviteli iranyit6 feladatai:

Gondoskodik a mulaszték helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitési naplot, minden honapban
oOsszesiti a helyettesitést és a rendkiviili munkavégzéseket.

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, az odrarend és a helyettesitési rend
kialakitasaban.

Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat.

Iranyitja, ellendrzi a nevel6k adminisztraciés munkajat (naplok, torzskonyvek, stb.).
Elkésziti a kiillonféle honap végi, tanév végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat.

Az iskolaorvossal, védéndvel, iskolafogaszattal val6é kapcsolattartas.

Felel6s az informaci6-aramlas gyors és pontos koordinalasaért.
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Pedagdgiai feladatok:

Az igazgaté iranymutatdsa alapjan részt vesz a tanév el6készitésében és lezarasaban,
valamint a tanévet értékel6 munkaban.

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo vizsgakon.

Felmérések el6készitése és elemzése.

Tanuléi ligyek folyamatos intézése, rendezése, kimutatas, statisztika.

Neveld-oktaté munkajaval kapcsolatos kotelezettségei:

Igazgatoi feladatainak ellatasa kapcsan a szamara meghatarozott nevelés-oktatassal lekotott
munkaidé mértékét a Puétv. 2. sz. melléklete tartalmazza. Ennek kapcsan az ismereteket
targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos moédszerekkel kozvetiti, oktatbmunkajat éves és
tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi, iranyitja a
tanulok tevékenységét.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgatd altal meghatarozott id6pontban jovahagyasra bemutatja.

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

Az irasbeli dolgozatokat, a felmér6 és témazar6é feladatlapokat az intézményi
szabalyzataiban rogzitettek szerint javitja. A hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a
tanuloékkal javittatja és kozosen értékelik.

Nevel6-oktatd munkdja soran gondoskodik a gyermekek, tanulék személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden téle
elvarhatot, figyelembe veszi a gyermekek, tanuldk egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmaédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egyuttmiikodik gyogypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanulé felzarkdzasat el6segiti.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges tanuldkat.
Elémozditja a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Egymdas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanuldkat.

A gyermek, tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megdovasa érdekében megtesz
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - és
sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval.

A gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldalian, a kdvetelményekhez igazoddan értékeli a tanul6k munkajat.
iranyitja.

A pedagédgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagoégiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesiti.

Hivatasahoz mélté magatartast tanusit.
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Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatér$ alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakérho6z kapcsolddé eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,
amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorloja, valamint a kozvetlen vezet6(i) megbizzak.

A munkakori leirds a mindkét fél alairasanak napjatol 1ép életbe.
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Moérahalom,.....c..coevevueee.

Ph.

igazgatd
Alulirott ..o, kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

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

Moérahalom, ....cccoveveennn.

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEiRAS

Szakmai igazgatohelyettes

Munkaltato:
Munkaltato6 neve: Szegedi Tankertileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi  jogkor | a pedagégusok Uj életpalyajarol szélé 2023. évi LII. térvény
gyakorloéja: (tovabbiakban: Puaétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi

jogokat a tankeriileti kozpont igazgatéja gyakorolja a
bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas
esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatéi jogok

gyakorloja.

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

.............................. igazgato

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
végzettsége:

iskolai

A munkakor betoltéséhez
szlikséges szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének

kezdete:

Szervezeti egység

megnevezése:

Morahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola

Munkavégzés helye:

6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

SZMSZ szerint
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A munkakor célja:

Az igazgatohelyettes alapvetd feladata az igazgaté munkajanak tdmogatdsa, részvétel az
intézmény operativ iranyitasaban az irdnyado6 jogszabalyok, valamint, a Puétv. 2.§-dban
megfogalmazott alapelvek mentén.

Vonatkozd jogszabalyok, eléirasok:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol,

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl,

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

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél,

a Szegedi Tankeriileti Kézpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerz6dése, valamint
Szervezeti és Mlikddési Szabalyzata,

a Mérahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és M{ikddési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje,
az aktualis tanévre vonatkozd érarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
Alapveté felelésségek és feladatok:

Az igazgat6 utasitasanak megfelel6en részt vesz az intézmény operativ iranyitasaban.

Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban.
Felel6sséggel jar el az atruhazott feladatkorokben.

Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelés-oktatasi témakorben altalanos
beszamolo6t tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére.

Az igazgatdval egyeztetett 6ralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi 6rakat, ellenérzi az
egyéb foglalkozasok tevékenységét.

Ellendrzi a sziil6i értekezletek és a fogadddrak megtartasat.

A munkakdzosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az also- és fels6 tagozat szakmai,
pedagdgiai munkajat.

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

Részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek megszervezésében.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6 tanaroknak,
tanarjelolteknek.

Ugyviteli iranyit6 feladatai:

[rdnyitja a munkakozosségek tagjainak szakmai fejlédését.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladast.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, részt vesz iiléseiken és az aktudlis iskolai
kérdésekrol folyamatos tajékoztatast ad.

Tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megbizas szerinti teljesitése.

Az iskolaorvossal, védéndvel, iskolafogaszattal val6 kapcsolattartas.

Felel6s az informdaci6-aramlas gyors és pontos koordinalasaért.



5. sz melléklet - Munkakori leirds mintdak 7

Pedagdgiai feladatok:

Osszefogja és iranyitja az osztalyfénokok munkajat.

Az igazgaté iranymutatdsa alapjan részt vesz a tanév el6készitésében és lezarasaban,
valamint a tanévet értékel6 munkaban.

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo vizsgakon.

Hazirend el6készitése.

Tanuléi ligyek folyamatos intézése, rendezése, kimutatas, statisztika.

Fegyelmi ligyek esetén el6készités, egyeztetés.

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

Nevel4-oktaté munkajaval kapcsolatos kotelezettségei:

Igazgatoi feladatainak ellatasa kapcsan a szamara meghatarozott nevelés-oktatassal lekotott
munkaidé mértékét a Paétv. 2. sz. melléklete tartalmazza. Ennek kapcsan az ismereteket
targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos mddszerekkel kozvetiti, oktatdmunkajat éves és
tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi, irdnyitja a
tanul6k tevékenységét.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgat6 altal meghatarozott id6pontban jévahagyasra bemutatja.

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

Az irasbeli dolgozatokat, a felméré és témazaré feladatlapokat az intézményi
szabalyzataiban rogzitettek szerint javitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a
tanulokkal javittatja és kozdsen értékelik.

Nevel6-oktatd munkaja soran gondoskodik a gyermekek, tanulék személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden téle
elvarhatot, figyelembe veszi a gyermekek, tanul6k egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmoédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egyuttmiikodik gydgypedagdgussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanuld felzarkézasat el6segiti.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges tanuldkat.
Elémozditja a gyermek, tanulo erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmi{ikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanul6kat.

A gyermek, tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében megtesz
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - és
sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval.

A gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaldan, a kdvetelményekhez igazod6an értékeli a tanul6k munkajat.

s sz

iranyitja.
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e A pedagégiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagégiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesiti.
e Hivatasdhoz mélté magatartast tanusit.

Zaradék:

A kéznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakérho6z kapcsolddé eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,
amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorloja, valamint a kdzvetlen vezet6 (i) megbizzak.

A munkakori leirds a mindkét fél alairasanak napjatol 1ép életbe.
A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo,

végrehajtasanak elmulasztasa felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Moérahalom, .....oocevvvvevieninne

Ph.

igazgatd
Alulirott .....ccoovvviniiiens kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Moérahalom, ....cccoveveenen.

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS
Pedagodgus
Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatéi
gyakorloéja:

jogkor

a pedagégusok 1Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény
(tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltato6i
jogokat a kozpont
bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas
esetben a kdznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatdi jogok
gyakorloja.

tankeriileti igazgatdja gyakorolja a

A  munkakori feladatok
ellatasa kapcsan a feladatok

koordinalasaért felel6s

személy neve:

............................. igazgato

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges iskolai

végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

pedagbgus

Munkakor betoltésének

kezdete:

Szervezeti
megnevezése:

egység

Morahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola

Munkavégzés helye:

6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

SZMSZ szerint pedagdgus végzettséggel rendelkez6 dolgozé
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A munkakoér célja:
A pedagbégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatisa a

kerettantervben el8irt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényii
tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével, a Puétv. 2.§-aban
megfogalmazott alapelvek mentén.

Vonatkozd jogszabalyok, eléirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,

2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL.30) Korm.rend. a pedagoégusok uj életpalyajardl szold LII. torvény
végrehajtasarol

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

a Szegedi Tankeriileti Kozpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerzddése, valamint
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

a Mérahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagoégiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje,
az aktualis tanévre vonatkozé érarend és terembeosztas, ligyeleti rend

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos fé feladatai:
Alapveté felel6sségek és feladatok

A pedagoégus felel6sséggel és onalléan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti koznevelésrél sz616 torvény
és a pedagogiai szaktargyd utmutatdk, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az Igazgato, illet6leg a felettes szerveknek az Igazgatd
utjan adott utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktaté munkajat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
A pedagbégus munkaideje neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre, neveléssel-oktatassal
nem lekotdtt munkaiddre és szabad felhasznalasu (kotetlen) munkaiddre oszlik. A kotott
munkaid6 terhére el6irhaté feladatokrél a Puétv. 80. § (1) bekezdése, valamint a
pedagbgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LI torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet 28. § (1) bekezdése rendelkezik.
Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkot6 moédon részt
vallal:
= akozos vallalasok teljesitésébd],
= azlinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
= aziskola hagyomanyainak apolasabdl,
= atanulok folyamatos felzarkéztatasabol,
= atehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,
= palyavalasztasi feladatokbdl,
= gyermekvédelmi tevékenységbd],
= adidkonkormanyzat szervezésébdl.
Tanitasi (foglalkozasi) Oran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).
Onképzésen, tovabbképzésen, munkakozdsségi munkaban aktivan részt vesz.
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Pontosan és aktivan vesz részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogad66rakon, az
iskolai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel6-
oktaté munkaja tesz szilikségessé, illetve az érvényben 1év jogszabalyok el6irnak.
Nevel6-oktatdo munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgato altal meghatarozott id6pontban bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at is hasznalhatja.
Sajat tanmenettel minden pedagégusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre
be kell mutatni.

Az f{rasbeli dolgozatokat, a felmérd és témazaré feladatlapokat legkésébb 10
munkanapon beliil kijavitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulékkal
javittatja és kozosen értékelik. Az alsé tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkezd drara
javitja.

A tanul6knak adott érdemjegyet szdbeli értékeléskor azonnal ismerteti a tanulékkal. Az
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a digitalis napléba.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogaddorat tart.

Munkakérével 6sszefiiggésben a kévetkezo kotelességei vannak:

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

Nevel6-oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

A kiillénleges banasmaodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szilikség szerint
egyitt mikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést-oktatdst segit6 mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulé
felzarkozasat el6segitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanulékat.
Mozditsa el6 a gyermek, tanuldé erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 -
és szlikség esetén mas szakemberek - bevonasaval.

A gyermekek, a tanulék és a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

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

irdnyitsa.
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A pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagoégiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Hatarid6re megszerezze a kotelezé mindsitést.

Hivatdsahoz mélté magatartast tanudsitson.

Mikodjon koézre a gyermekvédelmi feladatok ellatdasaban, a tanuld fejlédését
veszélyeztet6 koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében!
Rendszeresen tajékoztassa a tanuldkat és sziil6ket az 6ket érint6 kérdésekrdl, s sziikség
esetén a tanul6k jogainak, vagy fejlédésének érdekében megteendd intézkedésekrol!

A szil6ét (torvényes Kképvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdél, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrol.

Az érdemjegyet nem hasznalja fegyelmezési eszkdzként.

Jelzi az osztalyfénoknek, ha valamely tanul6 teljesitményében jelentés hidnyossagok
mutatkoznak.

E-napl6, munkaid4-nyilvantartas és helyettesités adminisztracios feladatainak elvégzése.
A jogszabalyban meghatarozott gyakorisaggal, a torvényi el6irdsoknak megfelelen
tovabbképzésben vegyen részt! Ennek elmulasztisa esetén a pedagdgus jogviszonya
megsziintethetd.

Munkdja soran torekedjen harmonikus, korrekt egyilittm{ikédésre az intézmény
dolgozdival.

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

Munkahelyén érarendje és munkakori feladatainak megkezdése el6tt 15 perccel jelenik
meg.

A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy
nappal el6tte, de legkésébb az adott munkanapon 7 éra 40 percig koteles jelenteni az
altalanos igazgatohelyettesnek.

A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, nevel6-oktaté tevékenységét értékeljék és
elismerjék.

Megvalaszthatja a nevelési, pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés és tanitds mddszereit.

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

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsol6dé jogokat.

Részt vegyen az oktatdsi intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében,
értékelésében.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovibbképzés utjan gyarapitsa.

Az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa.
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e Az iskola konyvtaran keresztiill hasznalatra megkapja a munkajdhoz sziikséges
tankdnyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket.

e Az oktatdsi jogok biztosahoz forduljon.

Munkakorének ellatasa melletti tobbletfeladatok végzése:
e Kiilon beosztasban meghatarozott ligyeleti feladatok ellatasa.

e Eves munkatervben meghatarozott osztalyszintli rendezvények elGkészitése és
lebonyolitasa.

e Nyari tabor és testvériskolai kapcsolat el6készitése és lebonyolitasa.

e A Sziil6i Kozosség és az iskola kozotti kapcsolattartasban valé kozremiikodés.

e Beiskolazasi programok szervezése, lebonyolitasa.

e Tanuldk felkészitése a tanitott tantargyaval kapcsolatos szaktargyi versenyre.

e Eves munkatervben meghatarozott iskolai rendezvények el6készitése és lebonyolitasa.

o Sziikség esetén az iskolabuszon gyermekek kisérete.

e Szinhazlatogatasok szervezése.

e Palyazatok irasa, nyertes palyazatok megvaldsitasa.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,
amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorléja, valamint a kdzvetlen vezet6 (i) megbizzak.

A munkakori leirds a mindkét fél alairasanak napjatol 1ép életbe.

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

Moérahalom, ....cccocueveerrenneee.

PH

igazgato
Alulirott oo kijelentem és alairdasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne

foglaltakat kotelez6nek elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Moérahalom, .....ccoveeeen..

kdznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS
Gyoégypedagodgus
Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatéi
gyakorloéja:

jogkor

a pedagégusok 1Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény
(tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltato6i
jogokat a kozpont
bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas
esetben a kdznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatdi jogok
gyakorloja.

tankeriileti igazgatdja gyakorolja a

A munkakori feladatok
ellatdsa kapcsan afeladatok | .......ccccoviviecenenne. igazgato
koordinalasaért felel6s
személy neve:
Foglalkoztatott:
Foglalkoztatott neve:
A munkakér betoltéséhez
szlikséges iskolai
végzettsége:
A munkakor betoltéséhez
sziikséges szakképzettsége:
Munkakér:
Megnevezése: gyogypedagdgus
Munkakor betoltésének
kezdete:
Szervezeti egység | Mérahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola
megnevezése:

Munkavégzés helye:

6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

Az intézmény pedagdgus végzettséggel rendelkez6 dolgozdja az
SZMSZ szerint
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A munkakoér célja:
A pedagbégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatisa a

kerettantervben el8irt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényii

tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével, a Puétv. 2.§-aban
megfogalmazott alapelvek mentén.

Vonatkozd jogszabalyok, eléirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

401/2023. (VIIL.30) Korm.rend. a pedagoégusok Uj életpalyajardl szolé LII. torvény
végrehajtasarol

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

a Szegedi Tankeriileti Kdzpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése, valamint
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

a Mérahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagdgiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje,
az aktualis tanévre vonatkozé érarend és terembeosztas, ligyeleti rend

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
Alapvet6 felel6sségek és feladatok

A pedagoégus felel6sséggel és onalléan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti koznevelésrol szold torvény
és a pedagogiai szaktargyu utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az Igazgatd, illet6leg a felettes szerveknek az Igazgaté
utjan adott utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktaté munkajat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
A pedagbégus munkaideje neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére, neveléssel-oktatassal
nem lekotdtt munkaiddre és szabad felhasznalasu (kotetlen) munkaiddre oszlik. A kotott
munkaid6 terhére elGirhaté feladatokrdl a Puétv. 80. § (1) bekezdése, valamint a
pedagogusok 1j életpalyajardl szolé 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szl 401/2023.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet 28. § (1) bekezdése rendelkezik.
Koézremiikédik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkoté moédon részt
vallal:
= akozos vallalasok teljesitésébdl,
= azlinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
= aziskola hagyomanyainak apolasabdl,
= atanulok folyamatos felzarkéztatasabol,
= atehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,
= palyavalasztasi feladatokbdl,
= gyermekvédelmi tevékenységbd],
= adiakonkormanyzat szervezésébol.
Tanitasi (foglalkozasi) O6ran minéségi munkat végez (felkésziilés, szervezés,
ellendérzés, értékelés).
Onképzésen, tovabbképzésen, munkakozdsségi munkaban aktivan részt vesz.
Pontosan és aktivan vesz részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogad66rakon, az
iskolai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
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Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktaté munkaja tesz szilikségessé, illetve az érvényben 1év§ jogszabalyok el6irnak.
Nevel6-oktaté munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgatd altal meghatarozott idépontban bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at is hasznalhatja.
Sajat tanmenettel minden pedagégusnak rendelkeznie kell, melyet ellen6rzéskor kérésre
be kell mutatni.

Az f{rasbeli dolgozatokat, a felmérd és témazaré feladatlapokat legkésébb 10
munkanapon beliil Kijavitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulékkal
javittatja és kozosen értékelik. Az alsé tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkezd drara
javitja.

A tanul6knak adott érdemjegyet szdbeli értékeléskor azonnal ismerteti a tanulékkal. Az
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a digitalis napléba.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogaddorat tart.

Munkakérével 6sszefiiggésben a kovetkez6 kotelességei vannak:

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos mdodszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét.

Nevel6-oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

A kiilénleges banasmaodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szilikség szerint
egyiutt mikoédjon gyogypedagogussal vagy a nevelést-oktatdst segité mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulé
felzarkézasat el6segitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanuldkat.
Mozditsa el6 a gyermek, tanuldé erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 -
és szlikség esetén mas szakemberek - bevonasaval.

A gyermekek, a tanul6k és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

A kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat.

irdnyitsa.

A pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést.
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Hivatasahoz mélt6 magatartast tanusitson.

M@kodjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltardsaban, megsziintetésében!
Rendszeresen tajékoztassa a tanuldkat és sziiléket az 6ket érinté kérdésekrdl, s sziikség
esetén a tanulok jogainak, vagy fejlédésének érdekében megteend6 intézkedésekrol!

A szil6ét (torvényes Kképvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseird], a gyermek tanulmanyait érintd lehet6ségekrol.

Az érdemjegyet nem haszndlja fegyelmezési eszkozként.

Jelzi az osztalyf6noknek, ha valamely tanuld teljesitményében jelentés hidnyossagok
mutatkoznak.

E-napl6, munkaid§-nyilvantartas és helyettesités adminisztracios feladatainak elvégzése.
A jogszabalyban meghatarozott gyakorisaggal, a torvényi el6irdsoknak megfelelGen
tovabbképzésben vegyen részt! Ennek elmulasztdsa esetén a pedagdgus jogviszonya
megsziintethetd.

Munkija soran torekedjen harmonikus, korrekt egyiittm{ikédésre az intézmény
dolgozéival.

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

Munkahelyén érarendje és munkakori feladatainak megkezdése el6tt 15 perccel jelenik
meg.

A pedagégus a munkabol valoé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy
nappal elé6tte, de legkés6ébb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig koteles jelenteni az
altalanos igazgatohelyettesnek.

A pedagégust munkakorével 6sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és

személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelG-oktaté tevékenységét értékeljék és

elismerijék.

Megvalaszthatja a nevelési, pedagégiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés és tanitds mddszereit.

Munkaja soran figyelembe veszi, hogy az oktatdsi intézménynek vallasi, vilagnézeti

kérdésekben semlegesnek kell maradnia.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsol6dé jogokat.

Részt vegyen az oktatdsi intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében,
értékelésében.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzés itjan gyarapitsa.

Az allami szervek és a helyi 6nkormdanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzedlis

intézményeket és mas kiallito termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott

kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa.

Az iskola konyvtadran keresztiil haszndlatra megkapja a munkajdhoz sziikséges

tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak

szerinti informatikai eszkdzoket.

Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
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Munkakoérének ellatasa melletti tobbletfeladatok végzése:
e Kiilon beosztasban meghatarozott ligyeleti feladatok ellatasa.

e Eves munkatervben meghatarozott osztalyszintli rendezvények elGkészitése és
lebonyolitasa.
e Nyari tabor és testvériskolai kapcsolat el6készitése és lebonyolitasa.
e A Szul6i Kozosség és az iskola kozotti kapcsolattartasban valé kozremiikodés.
e Beiskolazasi programok szervezése, lebonyolitasa.
e Tanulodk felkészitése a tanitott tantargyaval kapcsolatos szaktargyi versenyre.
e Eves munkatervben meghatarozott iskolai rendezvények el6készitése és lebonyolitasa.
o Sziikség esetén az iskolabuszon gyermekek kisérete.
e Szinhazlatogatasok szervezése.
e Palyazatok irasa, nyertes palyazatok megvaldsitasa.
A gyogypedagoégust érintd specialis feladatok:
e oEgyéni fejlesztési terv készitése.
e oTerapias, rehabilitacids eljarasokkal csokkenti az akadalyozottsagot, korlatozottsagot.
e e«Fogyatékos tanulok személyiségének komplex fejlesztése.
e eDiagnosztikus mérések el6készitése, lebonyolitasa, elemzése.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolddé eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,
amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorlodja, valamint a kézvetlen vezet6(i) megbizzak.

A munkakori leiras a mindkét fél alairasanak napjatdl 1ép életbe.

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

Moérahalom, .....cocevveveveerinnne

PH

igazgato
Alulirott ..o kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne

foglaltakat kotelez6nek elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Moérahalom, ....cooovveeeenen.

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1., Intézmény
2., Kéznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS
Konyvtaros
Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi  jogkor | a pedagégusok U] életpalyajardl szold 2023. évi LIL. torvény
gyakorloéja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoéi

jogokat a tankeriileti kozpont igazgatdja gyakorolja a
bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas
esetben a kdznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatdi jogok

gyakorloja

A munkavallalé kozvetlen
felettese:

Az intézmény igazgatdja, annak helyettese

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges iskolai

végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

konyvtaros

FEOR szdma:

Munkakor
kezdete:

betoltésének

Munkavégzés helye:

Mérahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola
6782 Mo6rahalom, Barmos Gyorgy tér 2

Heti munkaideje:

Munkaideje:
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Vonatkozd jogszabalyok, eléirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol,

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedag6gusok 1j életpalyajarol szo6lé 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol,

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

a Szegedi Tankeriileti K6zpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerz6dése, valamint a
Szegedi Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

aMoérahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje,
az aktualis tanévre vonatkozé érarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

Feladatai:
A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

e Szervezi a konyvtari dllomany pedagogiai célu felhasznalasat.

e Részt vesz a konyvtar id6szakos vagy soros leltdrozasaban, nyilvantartja,
katalogizdlja a konyvtar dllomanyat.

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

e Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit 6nképzés atjan is gyarapitja.

Az iskola igazgatoéjaval és a munkakozosségekkel kozosen elkésziti a konyvtar

miikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak tervét.

 Eves munkatervet, tanév végi beszamolét, statisztikai jelentést készit az iskolai
munkatervnek megfelelGen.

o Tajékoztatast ad a kollégaknak a tanul6k konyvtarhasznalatarol

o El6késziti az dllomany folyamatos, tervszer( és aranyos gyarapitasat.

¢ A megrendelésrdl, a felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

e Naprakészen tartja a konyvtar katalogusait.

e A Kkonyvtari allomanyt rendszeresen gondozza, Kigyljti az elhasznalddott,

tartalmilag elavult konyveket, kezdeményezi azok selejtezését.

Olvasészolgalat, tajékoztatas:

¢ Biztositja a kdnyvtari allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

e Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalatdban, t3jékoztat a konyvtari
szolgaltatasokrol, végzi a kolcsonzést.

» Figyeli a palyazati lehet6ségeket.

A Kkoznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait a jogszabalyoknak megfelel6en

végrehajtani. A munkakoéri lefrds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakérhoz kapcsolodé eseti
feladatokat is, tovdbba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorloja,
valamint a kézvetlen vezet6(i) megbizzak.
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A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo,
végrehajtdsanak elmulasztasa felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Moérahalom, .........

Ph.

igazgaté
AIULIOtt oo (név) kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen
munkakdri leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan

a benne foglaltakat kotelezének elismerem. A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Moérahalom, .......cueeeun..

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIiRAS

Pedagdgiai, gyogypedagodgiai asszisztens

Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi  jogkor | a pedagdégusok 1Uj életpalyajarol szélé 2023. évi LIL. térvény
gyakorloéja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltat6i

jogokat a tankeriileti kozpont igazgatdja gyakorolja a
bérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas
esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatéi jogok

gyakorloja

A munkavallalé kozvetlen
felettese:

Az intézmény igazgatdja, annak helyettese

Munkavallalé:

Munkavallalé neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

pedagogiai, gydgypedagogiai asszisztens

FEOR szama:

Munkakor betoltésének

kezdete:

Munkavégzés helye:

Moérahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola
6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Heti munkaideje:

Munkaideje:
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Vonatkozd jogszabalyok, eléirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol,

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagogusok 1j életpalyajarol szo616 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol,

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

a Szegedi Tankeriileti K6zpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerz6dése, valamint a
Szegedi Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

a Mérahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje,
az aktualis tanévre vonatkozé érarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

Feladatai:

A pedagégiai, gydgypedagogiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a
gyermek- vagy tanuldcsoporttal valé foglalkozast latja el.

Feliigyeletet 1lat el az oOrakozi szilinetekben, étkezések alatt, valamint az iskolai
rendezvényeken.

Kiséri a tanulékat az uszoddba, fogaszati kezelésre, orvosi vizsgalatokra, kiils6
rendezvényekre beosztas szerint.

A tanulasi nehézséggel kiizd6knek egyéni segitséget nyujt, a napkozis idészak alatt segiti a
tanulékat a tanuldsban, vagy foglalkoztatja azokat a tanul6kat, akik mar befejezték a tanulast.
A testnevelés 6rak el6tt és utdn segitséget nyujt az elsésoknek az 6ltdzésben.

A gyerekekkel valé kozvetlen foglalkozas mellett elvégzi a tanitas-tanulds eszkozeinek
elkészitését (fénymasolas, szemléltets eszkozok, stb.), a foglalkozasokra valé felkésziilést.

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

Beosztas szerint részt vesz az iskolai rendezvények, programok megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Segitséget nyujt a faligjsag, dekoraciok elkészitésében.

Sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi és az 6szi szlinetben a tanuldk feliigyeletét.

Aktiv szerepet vallal a napkozis tanuldk részére szervezett szabadidds programokban.
Hospitalasokkal, a szakirodalom tanulmanyozasaval folyamatosan gondoskodik a
munkajahoz sziikséges pedagodgiai-pszicholdgiai ismeretek gyarapitasarol.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénias szabalyok betartasara, betartatasara.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

Az egyéni banasmaddot igényld tanuldknak segit a hazi feladatok elkészitésében.
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A Kkoznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait a jogszabalyoknak megfeleléen
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodoé eseti
feladatokat is, tovdbba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja,
valamint a kozvetlen vezet6(i) megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltjére nézve kotelezo,
végrehajtdsanak elmulasztasa felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Moérahalom, ....coovvveveerinnnns

Ph.

igazgaté

AlUlirott oo kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Moérahalom, ....cccoveeeenen.

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEiRAS

Iskolatitkar

Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi  jogkor | a pedagégusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIL. torvény
gyakorloéja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatéi

jogokat a tankeriileti kozpont igazgatdja gyakorolja a
bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas
esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatdi jogok
gyakorloja

A munkavallald kozvetlen
felettese:

Az intézmény igazgatdja, annak helyettese

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai

végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

iskolatitkar

FEOR szama:

Munkakor betoltésének

kezdete:

Munkavégzés helye:

Mérahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola
6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Heti munkaideje:

Munkaideje:
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Vonatkozd jogszabalyok, eléirasok:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél,

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl,

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagoégusok uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. torvény
végrehajtasardl,

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelési torvény végrehajtasarol,
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,

a Szegedi Tankertleti Kézpont k6znevelési intézményeinek kollektiv szerz6dése, valamint a
Szegedi Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Milikodési Szabalyzata,

a Moérahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje, Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje,
az aktualis tanévre vonatkozd érarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

Az oktatasi intézményben dolgozdk altalanos jogai:

igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
az elérend6 célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

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

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Mi{ikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolédd
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok el6irasait,

kotelesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban télteni,

torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtdsa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozéival,

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

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola igazgat6janak felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos
adatokat.

Feladatai:
Altaldnos szakmai feladatok:

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.

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

Feladatat tanulék6zponti szemlélettel végzi.

Munkaja sordn - ha annak jellege indokolja - egyiittmiikodik a sziil6kkel.

Feladatellatasa korében koézremiikodik a tanulék kdznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziil6k jogainak biztositasaban.
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Részletes szakmai feladatok:

o Szovegszerkesztdi és levelezési feladatok:

O

O

Feladatellatdsa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és
tablazatkezel6i alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

e Ugyviteli tevékenységek:

O

o

O
O
O

O

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hatarid6
betartasat.

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

Kezeli az tgyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Kezeli az intézmény munkavallaléinak rabizott személyi anyagat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a tanulék adminisztracids jellegi ligyeit.

e Titkari feladatok:

O
O

O
O

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

Feladatellatdsa soran alkalmazza a kommunikaciés alapismereteket, az
irodatechnikai alapismereteket, a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Koézremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

e Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok:

O
O
o

o

o O

@)
@)
@)

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Osszegytijti a dolgozoktdl a kozlekedési kéltségtéritéshez sziikséges
bérletszelvényeket, illetve szamlakat, és megkiildi a Tankeriileti Ké6zpontnak.

Ellatja az adott intézmény gazdasagi iratkezelési feladatait, kapcsolatot tart a
Tankertileti Koézpont illetékes iligyintézojével.

A dolgozodk utazasi kedvezményre jogosité igazolasaival kapcsolatos iigyintézést
végez.

Gondoskodik a dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol.

Feladatellatdsa soran alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfokd munkajogi ismereteket.

Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
Kezeli az oktatads dokumentacidit és eszkozeit.

Koézremiikodik a kiilonb6z6 adatszolgaltatasok teljesitésében.

e Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok:

O

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

Az igazgat6 utasitasra ellat bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begy(ijtésében.

e Adminisztracios feladatok:

o
o

Ko6zremiikodik a tantigyi nyilvantartasok vezetésében.
Gondoskodik arrél, hogy a szilikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6
mennyiségben rendelkezésre alljanak.
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A koznevel

Kozremlikodik az intézmény palyazatokhoz kapcsolédé adminisztraciés
tevékenységében.

Az intézményben felmeriil6 lizemeltetési, karbantartasi, kisjavitdsi munkakhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkozok iizemeltetéséhez,
javittatasahoz kapcsol6dé adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakoréhez kapcsolédé feladatokat, amelyeket a
az iskola igazgatéja elrendel.

Kozremiikodik a leltarozasi, a selejtezési feladatokban, részt vesz a végrehajtasban és
a kiértékelésben.

ési foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait a jogszabdlyoknak megfelelGen

végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakérhéz kapcsol6dé eseti

feladatokat

is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkér gyakorldja,

valamint a kézvetlen vezet6(i) megbizzak.

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

Moérahalom,

Alulirott ....

Ph.

igazgato

........................ kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne

foglaltakat kotelezének elismerem. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Moérahalom,

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEiRAS

Rendszergazda

Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatdi jogkor | a pedagégusok 1j életpalyajardl szoldé 2023. évi LII. torvény
gyakorloéja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a
munkaltatéi jogokat a tankeriileti kozpont igazgatdja

gyakorolja a bérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a
koznevelési  foglalkoztatotti
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény
igazgatdja a munkaltatoéi jogok gyakorléja

jogviszony  megsziintetése

A munkakoéri  feladatok

ellatdsa kapcsan a feladatok | ....ccccceeeviennnne igazgato
koordinalasaért felel6s

személy neve:
Foglalkoztatott:

Munkavallalé neve:

A munkakér betoltéséhez

sziikséges iskolai

végzettsége:

A  munkakér betoltéséhez

szlikséges szakképzettsége:
Munkakor:

Megnevezése: rendszergazda
Munkakor betoltésének

kezdete:

Szervezeti egység | Mérahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola
megnevezése:

Munkavégzés helye:

6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Munkaidé
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

informatika tanar
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A munKkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Az intézményben hasznalt informatikai eszkdzok miikod6képességének biztositasa, az allandd
oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola nevelési-oktatasi feladatainak alarendelve, az
intézmény alkalmazottaival egylittm{ikddve végzi. Kapcsolatot tart a tankeriileti informatikai

szakemberrel.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos altalanos feladatai:

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

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

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabdlyok alapjan, az anyagi lehet6ségek
felmérésével, kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Az 4allandé miikod6képesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutas lehet8sége, kiillondsen indokolt
esetben munkaiddn kivil is, 0-24 6raig. A munkaidén kiviil végzett munkat napléba kell
jegyeznie.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozé programokrdl, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellen6rzi, felel6sséggel tartozik értiik.

Hardver

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, rendszeres ellenérzéseket végez
az el6fordul6 hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat - ha javitasa kiilsé
szakembert igényel - jelenti az igazgatonak.

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

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

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartoz6 licencszerzédéseket nyilvantartja.

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

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

A szabalyzatoknak megfelel6en biztonsagi adatmentést végez.

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



5. sz melléklet - Munkakori leirds mintdak 31

Halozat

o Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halézat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

e Megtervezi a hdalézat optimalis struktirijat, a kés6bbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

o Felhasznal6i dokumentaciét készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyujtott
fébb lehetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikodéséral.

e A szabalyzatoknak megfelel6en 0j hal6zati azonositokat ad ki, a hal6zati felhasznalékat, a
felhasznaléi jogokat karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

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

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:
Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozé jogszabalyokat, a koznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltaté altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilonosen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
e apedagodgusok j életpalyadjardl sz6l6 2023. évi LII. torvény,
e apedagbégusok 4j életpalyajarol szolé 2023. évi LIl torvény végrehajtasarol sz616 401,/2023.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet,
e anemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
e a nemzeti kdznevelésrdl szl torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII.28.) Korm.
rendelet,
e a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet,
e a munkaltatondl érvényben 1évé kollektiv szerzédés, valamint a Szegedi Tankertileti
Kozpont Szervezeti és M{ikddési Szabalyzata,
e az aktudlis tanév rendjérol sz616 miniszteri rendelet.
A munkavallalé felel6s a munkavégzés soran tudomdasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerl kezeléséért.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait a jogszabalyoknak megfelelGen
végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakérhdz kapcsolodé eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja,

valamint a kézvetlen vezet6(i) megbizzak.
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A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltjére nézve kotelezo,
végrehajtdsanak elmulasztasa felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Morahalom, .....eeeeevevveveeveereeeeenens

Ph.

igazgato

AIUTOtt e kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori
lefras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkoz6an a benne
foglaltakat kotelezének elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Moérahalom, .......ccueeeun....

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEiRAS

Gondnok

Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatéi  jogkor
gyakorloéja:

a pedagdgusok 4j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény 17. § (3)
bekezdése alapjan a munkaltatéi jogokat a tankeriileti kdzpont
igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érint6 dontések, a
munkaszerzédés megkotése és a jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a kdznevelési intézmény igazgatoja
a munkaltatéi jogok gyakorloéja.

A munkakori feladatok

ellatasa kapcsan a feladatok | ..occoveveiiiiennnnne igazgato
koordinalasaért felelds
személy neve:

Munkavallalé:

Munkavallalé neve:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges iskolai
végzettsége:

A munkakér betoltéséhez
sziikséges szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

gondnok

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezése:

Moérahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola

Munkavégzés helye:

6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

SZMSZ szerint
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

e A tanitds megkezdése el6tt az iskola bejarasa, esetleges hibak feltarasa, elharitasa,
elharittatasa

e Szakipari munkat igényl6 javitasok ellen6rzése, a munka elvégzésének igazolasa.

o Felujitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.

e Udvaros, karbantarto, takaritdé munkakorben foglalkoztatott munkijanak iranyitasa,
ellenérzése.

e Az iskolai rendezvények munkaltatéi utasitds szerint részvétel az el6késziileti
munkalatokban és a lebonyolitasban.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e Kapcsolatot tart az intézményi szallitékkal, bérl6kkel.

o Vezeti a készletnyilvantartasokat.

o Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkozmozgasokat, nyilvantartja és kezeli a
leltarral kapcsolatos adminisztracidkat.

e Mérdora allasok leolvasasa, nyilvantartasa.

o A beérkezett kis- és nagy értékli targyi eszkozoket nyilvantartja, atvételét alairatja az
atvevovel.

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

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

o El6késziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

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

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

a munka torvénykonyvérol szolé 2012. évi L. torvény,

a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,

a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LII. torvény,

a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL.28.) Korm.

rendelet,

e a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

e az aktudlis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,

e amunkaltatonal érvényben 1év6 kollektiv szerz6dés rendelkezései.

A munkavallalé felel6s a munkavégzés sordn tudomdasara jutott mindsitett adatok, valamint

7 17 7 7

bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

A munkavallal6 koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia
a munkakorhoz kapcsolddoé eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatdi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezet6 (i) megbizzak.
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A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo,
végrehajtdsanak elmulasztasa felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Morahalom, .....eeeeeeeeveneevrereeeeerenns

Ph.

igazgato
ATUIIOtE e kijelentem és alaifrasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan

a benne foglaltakat kotelezének elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Moérahalom, .......ccueeeen..

munkavallalo
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MUNKAKORI LEiRAS

Portas

Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatdi jogkor | a pedagégusok 1j életpalyajardl szoldé 2023. évi LII. torvény
gyakorloéja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a
munkaltatéi jogokat a tankeriileti kozpont igazgatdja

gyakorolja a bérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a
koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszony  megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény
igazgatdja a munkaltatoéi jogok gyakorléja

A munkakéri  feladatok
ellatasa kapcsan a feladatok

igazgatd, igazgatéhelyettes

koordinalasaért felel6s
személy neve:
Foglalkoztatott:
Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez

szlikséges szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

portas

Munkakor betoltésének

kezdete:

Szervezeti
megnevezése:

egység

Morahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola

Munkavégzés helye:

6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Munkaidé
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

portds, gondok, takaritd
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A munKkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

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

A portai szolgalat ellatdsa, aminek keretében rogziti a ki- és belépl személyeket,
szervezeteket, gépjarmi és személyi mozgas ellendrzése.

Az iskola beléptetési rendjének betartasa és betartatasa; kiilonos tekintettel a tanulok ki-
és beléptetésére, a sziil6kkel torténé kommunikaciora, utba igazitasra.

Az iskola nyitasa és zarasa, a létesitmény tobbszori kdrbejarasa, riasztorendszer kezelése.
Az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti.

A kijelolt kulcsok kiadasardl naplét vezet.

Rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el az igazgatdhelyettes vagy az igazgatd
megbizasa alapjan.

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

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

Kezeli a telefonokat, a kimen6 és bejové hivasokat.

Ezen feliil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 megbizza.
Amennyiben portai feladatait nem akadalyozza egyéb udvarosi, takaritoi feladatokat lat
el.

Bérlok be- és kiléptetése, érkezés és tavozas id6pontjanak rogzitése.

Bérl6 tevékenységét, bérleti idd betartasat ellendrzi, a szabalytalansagot vezetdjének jelzi.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozé jogszabalyokat, a koznevelési intézmény
szabadlyzatait, a munkaltaté altal kiadott szabalyzatokat.

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

a munka torvénykonyvérdl szélé 2012. évi L. térvény,

a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,

a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LII. torvény,

a nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a Kkoznevelési intézmények
névhaszndlatardl szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

az aktualis tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet,

e

a munkaltatonal érvényben 1év6 kollektiv szerz6dés rendelkezései.

A munkavallalé felel6s a munkavégzés sordn tudomadasara jutott mindsitett adatok, valamint

bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.
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Zaradék:

A munkavallal6 koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia
a munkakdérhoz kapcsolédéd eseti feladatokat is, tovdbba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatéi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezet6(i) megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betolt6jére nézve kotelezo,
végrehajtdsanak elmulasztasa felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Morahalom, .......eeevevveveennenen

Ph.

igazgatd

AIUHTOtt e kijelentem és aladirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Moérahalom, ........cccouneeee

munkavallalo
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MUNKAKORI LEiRAS

Takarito

Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatéi  jogkor
gyakorloja:

a pedagogusok Uj életpalyajardl szo6l6 2023. évi LII. torvény 17. § (3)
bekezdése alapjan a munkaltat6éi jogokat a tankeriileti koézpont
igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érint6 dontések, a
munkaszerz6dés megkotése és a jogviszony megsziintetése esetében.

Minden mas esetben a koznevelési
munkaltatéi jogok gyakorléja.

intézmény igazgatdja a

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

[gazgato, igazgatohelyettes, gondnok

Munkavallalé:

Munkavallalé neve:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

takarito

Munkakor betoltésének

kezdete:

Szervezeti egység
megnevezése:

Morahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola

Munkavégzés helye:

6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Munkaidé
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

takarito
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A munKkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Naponta végzendé teenddk:

A helyiségek felsOprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.

Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, lemosasa.

Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szeméttartok kiliritése, szemetek konténerbe valé gyiijtése.

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

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

Hetenként végzendoé teenddk:

A padok, asztalok belsejének kimosasa, feliiletfert6tlenitése.
P6khal6zas minden helyiségben.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Ajtok lemosasa, kilincsek fert6tlenitése.

Radiatorok portalanitasa.

MOP mosas.
Kézfert6tlenitd adagolok feltoltése.
Porsziv6zas.

Alkalmanként végzendé teenddk:

Rendezvények utdn takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendoé teenddk:

Minden szilinetben (8szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

A fiiggdnyok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlézat felmosasa,
fényezése, a radiatorok lemosasa, korlatok tisztitasa.

A nyari szlinet alatt a viragok ontdzése.

A viragladak rendben tartasa.

Karpitozott butorok kézi tisztitasa.

Sz6ényegtisztitas.

Csempék lemosasa.

Hiit6k takaritasa.

A tanitasi sziinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritdson kiviil felelds:

A védelmi eszkozok kotelez6 hasznalatanak betartasa.

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

A munkavallal6 az altala haszndlt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen koteles tarolni, ezekért teljes anyagi felelGsséggel
tartozik.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleldssége, kotelezettsége:
Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozé jogszabalyokat, a koznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
e amunka torvénykonyvérol szl 2012. évi I. torvény,
e anemzeti koznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény,
e apedagogusok aj életpalyajarol szolé 2023. évi LII. térvény,
e a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,
e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
e az aktudlis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,
e amunkaltatonal érvényben 1év6 kollektiv szerz6dés rendelkezései.

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

Zaradék:

A munkavallal6 koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia
a munkakorhoz kapcsolédoé eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatdi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezet6 (i) megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Moérahalom, .....cccoeevveeeeeinee

Ph.

igazgato

Alulirott oo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozbéan a benne
foglaltakat kotelez6nek elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Moérahalom, ......cooevvevenne

munkavallalé
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MUNKAKORI LEiRAS

Karbantarto

Munkaltato:
Munkaltato neve: Szegedi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkdaltatéi  jogkor
gyakorloéja:

a pedagbgusok uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény 17. §
(3) bekezdése alapjan a munkaltatéi jogokat a tankeriileti
kozpont igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd
dontések, a munkaszerz6dés megkotése és a jogviszony
megsziintetése esetében. Minden mas esetben a kodznevelési
intézmény igazgatdja a munkaltatoi jogok gyakorldja.

A  munkakori feladatok
ellatasa kapcsan a feladatok

[gazgato, igazgatohelyettes, gondnok

koordinalasaért felel6s
személy neve:
Munkavallalo:

Munkavallalé neve:

A munkakor betoltéséhez
szlikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

karbantarté

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezése:

Morahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola

Munkavégzés helye:

6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Munkaid8
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:
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A munKkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

e Kazanok, mérédrak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellenérzése, az ezzel
kapcsolatos dokumentaci6 vezetése.

e Azépiiletben elirt h6mérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen - figyelembe véve
a kornyezeti h6mérsékletvaltozasokat.

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

e Az iskola épliletének Kinyitasa a tanuldk szamara.

e Az épilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitasa, zarasa.

o Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése és javitasa.

e Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényl6 hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet6jének.

e Karbantartja a keritést, kapukat.

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

e Az éplilet eresz- és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

e Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatésagat biztositja (az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja és fels6zza), az udvarossal egylttmiikddve.

e Nyariidényben a z6ldovezet dpolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola kornyékét
az udvarossal egylittm{ikodve (flinyiras, gyomtalanitas, felsoprés, stb.).

e Karbantartd miihely rendjérdl gondoskodik.

e Karbantartasi anyag igényét minden esetben elGzetesen egyezteti felettesével, az
anyagfelhaszndalast nyilvantartja. A karbantartashoz sziikséges anyagokat felhasznalasra
atveszi.

e Munkavédelmi eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalata.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:
Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozé jogszabalyokat, a koznevelési intézmény
szabadlyzatait, a munkaltaté altal kiadott szabalyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilonosen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
e amunka torvénykonyvérol szl 2012. évi I. torvény,
e anemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
e apedagodgusok 4j életpalyajardl sz6l6 2023. évi LII. torvény,
e anemzeti k6znevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIII.28.) Korm.
rendelet,
e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet,
e az aktualis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,
e amunkaltatonal érvényben 1év6 kollektiv szerz6dés rendelkezései.

o

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

Zaradék:

A munkavallal6 koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a rendszeresen
visszatéré alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia
a munkakorhoz kapcsolédé eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatéi jogkor gyakorléja, valamint a kozvetlen vezet6 (i) megbizzak.
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A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve kotelezo,
végrehajtdsanak elmulasztasa felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Morahalom, ......eeeeeeeveneeneeneeneeneenens

igazgato

AIUlTOtt o kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri
lefras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkoz6an a benne
foglaltakat kotelezének elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Moérahalom, ....cccovvevennn.

munkavallal6
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Munkakori leiras 1. sz. melléklete

Megbizas osztalyfonoki feladatok ellatasara

Alulirott ....cccveeeirieeeeee, , mint a Mérahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola igazgatéja megbizom
................................ pedagogust az osztalyfénoki feladatok ellatdsara az alabbi feltételek alapjan
............ -tol ............-ig terjedd idGszakra.

A megbizas célja:

Az osztalyfénok felel6s vezetbje a rabizott tanuldcsoportnak. Munkajat a Pedagoégiai Program és
az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben
meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi. Feladata
a tanulék személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi
tevékenységiik irdnyitdsa, Onallésaguk, oOntevékenységik és oOnkormanyz6é képességiik
fejlesztése.

Legfontosabb felel6sségek és feladatok

o Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.

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

o Nevelémunk3jat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

o FelelGs a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

o Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

o Ahataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

Osztdlyfonéki feladatok (nem érintve az osztdlyfénéki nevelémunka tartalmi részeit):
[. Adminisztracids jellegii feladatok:

e A tanulék személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

o Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

e A haladasi naplé kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi érabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hianyok poétoltatdsa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

o Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplé kitoltésének ellendrzése.

e A tanuléi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend elbirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellen6rzi a tanul6éi hidnyzasok mértékét, maddjat, a vezet6knek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi el6menetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziil6ket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koéveti a tanuldék késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket.

o Elektronikus iizenetben, telefonon vagy egyéb moddon értesiti a sziiléket a tanuléval
kapcsolatos problémakrol.
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Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napléban a didkok adatainak valtozasat, a
bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezé valtozasokat.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teendbket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszer{ien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet( és a halmozottan hatranyos tanul6krol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkédd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

IL. Iranyitd, vezeto jellegii feladatok:
Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagégiai Program hataskorébe utal.
A koz0sségi nevelés dra tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere, az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életlik iranyitasara, ontevékenységiik, 6nkormanyzo képességiik
fejlesztésére.
Egytttmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokézosség kialakulasat.
Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes el6irasaira.
A tanév elején osztdlya szamdara megtartja a t{iz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatoét, az
oktatasrol szol16 feljegyzést alairatja a tanulékkal.
Kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanul6k tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidés foglalkozasait.
Kirandulasokat, kozoés kulturdlis programokat szervez osztdlya tanul6éi szamara. Ezek
tervérdl, programjar6l és tapasztalatair6l tajékoztatja az igazgatét vagy/és helyettesét,
valamint a sziil6ket.
Részt vesz osztalyat érint6é iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.
Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciodjara, a falidjsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).
Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kivili szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

I1I. Szervezd, 6sszehangolo jellegii feladatok:
Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelgsséggel kozrem{ikodik a programok
tervezésében, irdnyitasdban, megvaldsitasaban.
Koordindlja a sajatos nevelési igény(i tanulék ellatasat, segiti a tanulasban lemaradék
felzarkoztatasat.
Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara.
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o A gyermekekrél gy(jtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

o Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i kozosségével, a tanitvanyaival foglalkozd nevel tanarokkal,
a tanulok életét, tanulmanyait segit6 személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.). Egylittmiikodik az osztalydban
tanité szaktanarokkal, napkdzis nevel6kkel.

e A héatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzeti tanuldék segitése érdekében
egyuttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

o Segiti az osztalyaban tanité pedagégusok munkajat. Latogatja osztalya tanitasi 6rait, a tanitasi
oran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett
nevel6kkel megbeszéli.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban.

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

o Szilikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziil6k el6zetes értesitésével és beleegyezésével.

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

o Sziil6i értekezletek, fogaddérak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehet6ségekrdl tajékoztatja Gket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetencidkat.

o A szuldi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

o Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak O6sszehangolasara, egylittmiikodik a
sziil6kkel.

e Tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozodan.

o Az osztdlyozo értekezlet napjan ellen6rzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanul6 karara.

o Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

¢ Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.
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Jelen megbizas a munkakori leirds részét képezi, annak mddositassal nem érintett részei tovabbra
is hatdlyban maradnak. A munkakori leiras 1.sz. médositasa szlikség esetén feliilvizsgalatra kertil.

MOrahalom, .....eeeeeeeereveenrereeeeereeeeerenns
P.H.
igazgaté

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

Moérahalom, .....cocoveeevieeiiieieeee

koznevelési foglalkoztatott

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

munkakozosségvezetdi feladatok ellatasara

Alulirott ..o , mint a Mérahalmi Méra Ferenc Altalanos Iskola igazgatéja
MeZhIZOM ....ecvieiiiriiee e pedagogust az alsds munkakozosség vezet6i feladatainak
ellatasara az alabbi feltételek alapjan .........cccoevvvveecnieiienien -ig terjedd id6szakra.

A megbizas célja:
A munkakdzosség-vezetd {6 feladata az intézmény szakmai munkajanak az adott tertileten torténd
tervezése, szervezése, ellendrzése, a nevel9-oktatd munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

e részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak korszer(isitésében, végrehajtasaban,
részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében,

e modszertani szaktargyi értekezletet, bemutat6 foglalkozasokat szervez,

o szakteriiletén fejleszti a nevelés-oktatds mddszereit,

e versenyeket szervez,

e apdlyakezdd, valamint az 0j alkalmazasu pedagoégusok szakmai munkajat segiti,

e a tanul6i kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellenérzése érdekében vizsgalja - a
munkakozosségéhez tartozo6 tagok bevondasaval - a tanuldk tudds- és képességszintjét,

o elkésziti a munkakozosségi tagokkal egyiitt a munkako6zosség munkatervét, és ellendrzi
azok megvalésulasat,

o kozremiikodik az éves szakmai ellendrzési terv elkészitésében, az igazgatdé megbizasa
alapjan a szakmai ellenérzésben,

e szoros kapcsolatot tart a tobbi munkak6zosség vezet6jével, tagjaival,
e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkakozosség szakmai munkajaért,
o ellenérzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét, munkafegyelmét,

o évente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a nevelGtestiilet
szamara,

o kozremi(ikodik az intézmény adminisztracidos és szervezési feladatainak elldtdsaban,
adatszolgaltatasokban,

o képviseli Aallasfoglaldsdval a munkakozosséget az intézmény vezetSsége el6tt, az
intézményvezetés szakmai és vezetési koncepcidjat a munkakozosség eldtt.
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Jelen megbizas a munkakori leirds részét képezi, annak a megbizassal nem érintett részei
tovabbra is hatdlyban maradnak. A munkakori leirds 2. sz. médositasa sziikség esetén
feltlvizsgalatra keriil.

Moérahalom, ....cooevvvveeiee e

P.H.

igazgaté

A munkakori leirds 2. sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat
magamra nézve kotelezének elismerem. A munkakori lefras 2. sz. mellékletének egy példanyat
atvettem.

Moérahalom, .....ccocoveevieeinnee.

koznevelési foglalkoztatott

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

napkozis/tanuldszobai feladatok ellatasara

A megbizas célja:
Az intézményben napkoézis nevel6i/tanulészobai feladatok ellatdsa, melynek legfontosabb
feladata a tanuldk felkészitése a kovetkez6 tanitasi nap tanoéraira.

Alapveté kotelességek, feladatok

Legfontosabb feladata a tanul6ok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az onallé tanulas
feltételeinek megteremtése, a tanulds modszereinek megtanitisa és sziikség szerinti
segitségnyujtas.

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

A memoritereket lehet6ség szerint kikérdezi. A szobeli feladatokat a napkozis tanuldktdl
kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

A gyengébb tanuldkat egyénileg vagy csoportosan korrepetalja.

A szinvonalas szabadfoglalkozdsok érdekében csoportja szamadara legaldbb heti egy
alkalommal kulturalis, sport, jaték és KAP alprogrami foglalkozasokat szervez.

A tanuloktdl megkoveteli a fegyelmezett, udvarias magatartast, ebben jo példat mutat.
Egytttmiikodik a csoportjat tanito nevel6kkel.

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

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott eszk6zok gondos tarolasardl. A taneszkozoket,
jatékokat meg6rzi.

Mint a tantestiilet tagja részt vesz a csoportjdba tartoz6 tanuldk sziiléi értekezletein,
fogaddorain, egyiittmiikodik az osztalyfénokokkel.

Az iskolai rendezvényeken koteles az alkalomhoz ill6 m6édon megjelenni, és a rabizott
feladatot maradéktalanul elvégezni.

A tanév munkatervének megfelel6en értekezleteken vesz részt.

A gyermekek munkajanak Osztonzésére értékelési rendszert dolgoz ki, az értékelések
eredményérdl sziikség szerint tajékoztatja az osztalyfénokoket és a sziil6ket.

7 1z

Felel6s a gyermekek foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziinetében is.

A napkozis foglalkozdsok befejeztével - az oktatdsi intézmény rendjének megfeleléen -
csoportosan elkiséri a tanuldkat az intézmény kijarataig vagy atadja a tovabbi felligyeletet
ellaté pedagogusnak, pedagdgiai asszisztensnek.

Elvégzi a napkdzis nevel6 adminisztracios teenddit, felel a csoportnaplé szabalyszerd,
naprakész vezetéséért.

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

Morahalom, .....ceeeeeeveneenveneenn
P.H.
igazgato

A munkakori leiras 3. sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelez6nek elismerem. A munkakori leiras 3. sz. mellékletének egy példanyat atvettem.

Moérahalom, .....ccoceveerenneee.

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:

1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott
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Masodik ciklusos igazgat6 valasztas eljarasrendje

1. Masodik ciklusos igazgatdi palyaztatas nevel6testiileti
véleményalkotasanak menete

A pedagdégusok Uj életpalyajarol szo6lo 2023. évi LII. torvény (Puétv.) 37. § (1) bekezdése szerint
nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha allami fenntartasu koznevelési intézmény esetén az igazgato
javaslatara a fenntart6 dontése alapjan a munkakor betoltéséhez sziikséges. Igazgatoi megbizas
nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ett6] eltér6en, a masodik igazgatdi ciklus esetén a palyazat
mell6zhet6, ha az igazgat6é ismételt megbizasaval a fenntartd és a nevelGtestiilet kétharmada
egyetért. A nevelGtestiilet fogalmat a nemzeti koznevelésrol szél6 2011. évi CXC. térvény 4. § 20.
pontja definidlja, amely szerint a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagégus-munkakdrben, és fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevels-
oktaté munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

A masodik ciklusos vezetdi megbizasra irdnyul6 nevelGtestiileti dontés meghozatala az alabbi
eljarasrend alapjan torténik:

A nevelGtestiilet a masodik ciklusos megbizasrol értekezlet keretében dont. Az értekezlet
el6készitését egy haromtagu szervezd bizottsag latja el, melynek tagjai igazgatdhelyettesek, egy
f6 munkakozosségvezets. Elnoke az egyik igazgatohelyettes.

A szervezd bizottsag feladata a masodik ciklusos vezet6i megbizasra iranyuld nevelGtestiileti
dontésrdl szolé nevelbtestiileti értekezlet el6készitése. Az el6készités kapcsan a bizottsag
gondoskodik az értekezlet helyének és id6pontjanak meghatarozasarol, a nevel6testiilet tagjainak
értesitésérdl, meghivasarol, titkos szavazas esetén az urna és szavazolapok el6készitésérdl. A
szervezd bizottsag feladata tovabba a kapcsolattartas a tankertlet munkatarsaival.

A neveldtestiileti értekezletet a szervezd bizottsag elndke vezeti. A bizottsag elnoke megnyitja az
értekezletet, megallapitja annak hatarozatképességét, a szavazasra jogosultak szamat, és a
szavazasra jogosult jelenlévék szamat. Ezt kovet6en megvalasztasra kertil a jegyz6konyvvezeto és
a jegyzOkonyvet hitelesiték személye.

Az értekezleten a vélemény kialakitasa el6tt az igazgatdonak lehetdsége van 10 percben felszolalni.
A nevelGtestiileti értekezleten az igazgaté jelen lehet, de nem szavazhat a megbizasat illetGen.

A nevelGtestiilet tagjai hozzaszdlhatnak, 10 percben felszolalhatnak az értekezleten.

A nevel6testiileti szavazas titkosan torténik.

Tartézkodasra lehet6ség nincs.

A szervezd bizottsag ismerteti a szavazasra jogosultakkal a szavazas menetét, modjat.
Szavazasra bocsatand6 kérdés: Tamogatja - e az igazgaté masodik igazgatdi ciklusra torténé
megbizasat? Valasz: Igen/ nem

Titkos szavazas esetén érvényes a szavazat, ha az igen/nem kifejezést a szavazolapon a szavazasra
jogosult egyértelmtien alahtizza, bekarikdzza vagy bekeretezi. Ervénytelen a szavazat, ha a
szavazd tobb valaszt is aldhuz, karikaz vagy bekeretez vagy egyiket sem hizza al3, karikdzza vagy
keretezi be.

A titkos szavazast megel6z6en a szervez6 bizottsag bemutatja a nevelGtestiiletnek az urna
allapotat, valamint azt, hogy az lires, illetve azt meg is vizsgaljak és ellendrzik a bizottsag tagjai a
neveldtestiilet el6tt. Ezt kovet6en az urnat le kell zarni.
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A szavazoélapot a szervezd bizottsag elldtja az intézmény korbélyegzbjével, majd atadja a
szavazasra jogosult nevelGtestiileti tagoknak.

A titkos szavazas kilon helyiségben zajlik, melynek biztositasa a szervez6 bizottsag feladata. A
helyiségben egyszerre csak egy szavaz6 tartézkodhat.

A szavazast kovetSen a szavazatszamlalé bizottsag felbontja az urnat és megszamlalja a
szavazatokat.

A leadott szavazatok megszamlalasat a szavazatszamlalé bizottsag végzi, melynek tagjai: a
szervezObizottsag tagjai.

A szavazatszamlalas modja: titkos.

A szavazatszamlalas végeztével a szervezd bizottsag elnoke kihirdeti a szavazas eredményét. Az
értekezletrdl jegyz6konyvet kell felvenni, amit a kordbbiakban megvalasztott jegyz6konyvvezetd
és a hitelesit6k alairasukkal latnak el.

Az értekezleten lefolytatott titkos szavazas utan a szavazdlapokat zart boritékba kell helyezni, az
intézmény pecsétjével és a szavazatszamlalo bizottsag tagjainak alairasaval ellatva. A boritékra ra
kell vezetni a tankeriileti kdzpont nevét, az intézmény nevét, az igazgaté nevét és a titkos
szavazatok szamat.



