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A Szegedi E6tvés Jozsef
Gimnazium és Altalanos Iskola
szervezeti és miikédési szabdlyzata

A nemzeti kéznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, a pedagdgusok Uj eletpalyajarol sz6lé 2023. évi
LIl. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 17. § (1) bekezdésére, 67. § (1) bekezdésének 13.
pontjara és 73. § (1) bekezdésére figyelemmel, a Szegedi Edtvos Jézsef Gimnazium és
Altalanos Iskola féigazgatéjaként, a neveltestiilet véleményének, tovabba az Nkt. 48. § (4)
bekezdésére és a nevelési-oktatasi intézmeények mikodéserdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.) 4. § (5)
bekezdésére tekintettel a gimnaziumi és az altalanos iskolai diakonkormanyzat, valamint a
gimnaziumi és az altalanos iskolai szll6i szervezet véleményének kikérését kovetben, a
Szegedi  Tankerlleti Kozpont jovahagyasaval a kovetkezd szervezeti és mikdodési
szabalyzatot adom ki:

A szervezeti és miikédési szabalyzat tartalma, szabalyozasi kére
[a nemzeti kbznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdéséhez]

1. A szervezeti és mikoddési szabalyzat az intézmény mikddésére, belsé és kilsé
kapcsolataira vonatkozéan szabalyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény
(a tovabbiakban: kbznevelési torvény), a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél szolo
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R) és egyéb jogszabalyok — az
intézmény alapitd okiratara, szakmai alapdokumentumara figyelemmel — e szabalyzat
szabalyozasi korébe utalnak,

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

2. E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény, ezen belll minden tagintézmény
valamennyi dolgozdjara, tanuléjara és mindazokra a személyekre, akik belépnek az
intézménybe, az intézmény tagintézményébe.

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

3. Az intézmény a Szeged és Térsége Ebtvds Jozsef Gimnazium kdzvetlen jogutddjaként, a
Szegedi Tankeruleti Kézpont fenntartasaban, annak szervezeti egységeként mikodik.

4. Az intézmény neve:
a)  Hivatalos neve: Szegedi E6tvds Jozsef Gimnazium és Altalanos Iskola
b)  Roviditett neve: SZTEJKI
5. Feladatellatasi helyei
a)  Székhelye: Szeged, Csongor tér 1.
b) Tagintézmények megnevezése, cimei
SZTEJKI E6tvos Jozsef Gimnazium

ugyvitel cime: Szeged, Csongor tér 1.
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SZTEJKI Weéres Sandor Altalanos Iskola
tigyvitel cime: Szeged, Urhajés utca. 4.

c) Tagintézmények névhasznalata: a tagintézmények az intézmény roviditett
neveének feltlintetésével képzett tagintézményi nevet hasznalnak.

6. Alapité és fenntartdé neve és székhelye:
7. Tipusa: egységes iskola
8. OM azonosité: 200909
9. Alapfeladata (feladatellatasi hely szerinti bontasban):
SZTEJKI E6tvds Jozsef Gimnazium
— gimnaziumi nevelés-oktatas: 4 osztalyos gimnazium
— kulénleges pedagodgiai célok megvaldsitasa: nyelvi el6készité évfolyam
— nemzetiség gimnaziumi nevelés-oktatasa: szerb nemzetiségi nyelvoktatd
nevelés-oktatas
— a toébbi tanuldéval egyutt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényl tanuldk

iskolai nevelése-oktatasa: beszédfogyatékos, pszichés fejlédési zavarral
klzd8, mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi (latas, hallas) fogyatékos

SZTEJKI Webres Sandor Altalanos Iskola

— altalanos iskolai nevelés-oktatas: also tagozat, fels6 tagozat

— kulénleges pedagdgiai célok megvaldsitasa: integracios felkészités, képesség-
kibontakoztaté felkészités

— a toébbi tanuldval egyutt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényl tanuldk
iskolai nevelése-oktatasa: beszédfogyatékos, pszichés fejlédési zavarral
kizdd, mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi (latas, hallas) fogyatékos,
autizmus spektrumzavarral kiizdé

10. Iskolatipusonként és feladatellatasi helyenként az évfolyamok szama és a felvehetd
maximalis tanuldlétszam:

SZTEJKI Eétvds Jozsef Gimnazium
évfolyamok szama: 9-12. évfolyam
felveheté maximalis tanuldlétszam: 530 f6
SZTEJKI Weéres Sandor Altalanos Iskola
évfolyamok szama: 1-8. évfolyam
felveheté maximalis tanuldlétszam: 500 f6

11. Alapfeladatait az intézmény a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tdérvény alapjan
latja el

12. Az intézmény specialis jellemz6i:

a) angol nyelvi emelt szint(i oktatas: az oktatast az intézményben foglalkoztatott
angol nyelvi lektorok segitik,

b) informatikai emelt szintl oktatas: az oktatast az intézmény székhelyén mikddo
ICDL vizsgakdzpont segiti,

C)  uszasoktatas.

12/A. az intézmény a 2019/2020. tanévtdl a Szegedi Tankeruleti Kdézpont és a Szegedi
Tudomanyegyetem egyluttmikodési megallapodasa alapjan a Kinai Népkodztarsasag
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Konfuciusz Intézetek Kdzpontja, a Hanban tamogatasaval a Szegedi Tudomanyegyetem
Konfuciusz Intézetéhez rendelt Konfuciusz Tanteremként — az altalanos és kézépfoku iskolai
kinai nyelvoktatas bazisintézményeként — mikodik.

a) hivatalos neve: Szeged és Térsége E6tvds Jozsef Gimnazium, Altalanos Iskola
Konfuciusz Tanterem
b)  roviditett neve: SZTEJKI Konfuciusz Tanterem
13. Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.
14. Az intézmény szervezeti felépitését e szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

15. Azintézményt a féigazgato képviseli, gyakorolja a Szegedi Tankeruleti Kozpont igazgatoja
altal ra atruhazott munkaltatéi jogokat és kiadmanyozasi jogosultsagokat. A tagintézmények
vezet6i a tagintézménnyel l|étesitett tanuloi jogviszonyok vonatkozasaban rendelkeznek
kiadmanyozasi jogosultsaggal.

16. A féigazgaté magasabb vezetd beosztasban latja el intézményvezetdi feladatait, tovabba
vezeti az intézmény székhelyen mikodd tagintézményét. A féigazgato felelés az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, az intézmény egészének mikdodésével kapcsolatban
dont minden olyan dgyben, amelyet jogszabaly, a Szegedi Tankerlleti Kdézpont belsé
szabalyzata vagy e szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

17. Azintézmény tagintézményének vezetéje a tagintézmény-igazgatd, aki magasabb vezet6
beosztasban latja el feladatait. A tagintézmény-igazgaté a tagintézményben munkat vegzé
pedagdgusok és nem pedagdégus dolgozdék tekintetében gyakorolja a ra atruhazott,
munkaszervezéssel dsszefliggd jogokat, és dont a tagintézmény miikddésével kapcsolatban
minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly, a Szegedi Tankerlleti Kdzpont bels6é szabalyzata
vagy e szabalyzat nem utal mas hataskorbe. A tagintézmény-igazgaté munkakari leirasat a
féigazgatd késziti el és adja ki.

18. A tagintézmény vezetéje felel
a) a tagintézmény szakszer(i és tdérvényes mikddéséeért,
b) a tagintézményben folyd pedagdgiai munkaért,
c) a tagintézmény nevel6testiiletének vezetéséért,

d) a tagintézményre vonatkoz6 eljarasrendek elkészitéséért, kiadasaért, azok
rendelkezéseinek betartasaért és betartatasaért,

e) a tagintézmény vonatkozasaban

ea) a kdznevelési intézményben tarthatd foglalkozasok tartasara, vagy azok
torvényessége ellenérzésére vonatkozé rendelkezések betartasaért és
betartatasaért,

eb) az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért,
ec) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

ed) a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséeért,

ee) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
didakdnkormanyzattal, szil6i szervezettel valé megfeleld egyuttmikodéseért,

ef) a tanul6- és gyermekbaleset megelézéséért,

eg) a gyermekek, tanuldok rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak
megszervezéséeért.
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19. Az intézmény pedagogus és nem pedagogus foglalkoztatottjainak munkakéri leirasat a
munkavégzés szokasos helye szerinti tagintézmény-igazgatd véleményének kikérésével a
féigazgatd adja ki.

19/A. Az intézmény pedagdgus foglalkoztatottja neveléssel, oktatassal lekotott
munkaidejének és az déraaddk tanodrainak, foglalkozasainak beosztasat a tagintézmény-
igazgatd adja ki. A pedagogusok és az éraaddk kotelesek a tandrak, foglalkozasok teljesitését
a KRETA napldban naprakészen vezetni. A pedagdgusok neveléssel, oktatdssal lekotott
munkaidejének, tovabbd az éraaddk tandrainak, foglalkozasainak teljesitését a KRETA naplé
alapjan a tagintézmény-igazgatd havonta igazolja.

19/B. Az intézmény pedagogusa kotott munkaidejének neveléssel, oktatassal le nem kotott
részét a pedagogus — e szabdlyzat 19/C. pontjdban és a pedagdgus munkakori leirasaban
rogzitett szabalyok betartasaval — maga osztja be. A pedagdgus koteles a kotott munkaideje
neveléssel, oktatassal le nem kotdtt részének teljesitését a KRETA napléban naprakészen
vezetni. A pedagdgus kotdtt munkaideje neveléssel, oktatdssal le nem kotott részének
teljesitését a KRETA napld alapjan a tagintézmény-igazgaté havonta igazolja.

19/C. A pedagoégus a kotétt munkaidejének neveléssel oktatassal le nem kotoétt részében
koételes

a) a munkatervben, az eseménynaptarban, az ligyeleti beosztasban és a helyettesitési
beosztasban, tovabba a munkakdri leirasaban rogzitett, illetve az intézményvezeté,
tagintézmény-igazgato és helyettesei utasitasa szerinti idépontokban és idétartamban,
a felsorolt dokumentumokban, illetve a vezetd utasitasaban meghatarozott feladatokat
ellatni,

b) a tanédrait, foglalkozasait megel6zéen legalabb 15 perccel a munkakéri leirasa
szerinti munkavégzési helyen megjelenni, és a foglalkozasok, tanitasi 6rak
elékészitésével, illetve a gyermekek, tanulok felligyeletével dsszefligg6é feladatokat
ellatni,

c) a kotétt munkaidejének neveléssel oktatassal le nem kotott részébél fennmaradd
id6ben, sajat id6beosztasa szerint a munkakorével 6sszefliggd feladatait ellatni,

d) a kététt munkaidejének neveléssel oktatassal le nem kotott részét a fenti szabalyok
betartasaval gy beosztani, a feladatait teljesiteni, és a teljesitést a KRETA napléban
ugy dokumentalni, hogy a kotott munkaid6ben teljesitett 6sszes feladat (tandra, eseti
helyettesités, egyéb feladatok) egyuttes id6tartama a targyhdnapra szamitva
megegyezzen a targyhonapra meghatarozott kétdétt munkaideje mértékével. A
targyhavi kotott munkaidét a pedagogus munkakori leirasa szerinti kotott heti
munkaid6bél szamitott atlagos napi munkaid6 és a pedagogus targyhdnapban
teljesitett munkanapjai szamanak a szorzata adja.

19/D. A nem pedagogus alkalmazott munkaidejét négyhavi munkaidékeretben teljesiti,
szokasos munkaid6-beosztasat a munkakori leiras tartalmazza. A tagintézmény-igazgatd vagy
az e feladattal megbizott helyettese a szokdsos munkaidd-beosztastdl eltér6 munkaidd-
beosztast irasban elrendelhet. A nem pedagdgus alkalmazott koteles jelenléti ivet vezetni. A
tagintézmény-igazgaté a nem pedagoégus alkalmazott munkaidejének teljesitését a munkaidd-
beosztas és a jelenléti iv alapjan havonta igazolja.

19/E. Tantermen kivuli digitalis oktatas elrendelése esetén a tagintézmény-igazgatd irasban
elrendelhet tAvmunkaban térténd foglalkoztatast a tagintézményben foglalkoztatott pedagogus
szamara. A pedagdgus kotott munkaidejének beosztasara, teljesitésére és igazoldsara
tantermen kivlli digitalis oktatas elrendelése esetén is alkalmazni kell az SZMSZ 19/A-19/C
pontjaban foglalt rendelkezéseket. A tavmunkaban foglalkoztatott pedagogus




SZTEJKI SZMSZ

a) a munkavégzés helyét — a munkavégzéshez szikséges, egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkakoriimények biztositasara is tekintettel — maga
valasztja meg,

b) a tagintézménybe, annak nyitva tartasi ideje alatt — a belépésre, benntartézkodasra
€s munkavégzeésre vonatkozd szabalyok megtartasaval — beléphet, ott munkavégzés
céljabdl, illetve azzal 6sszefiiggésben tartdzkodhat.

19/F. A tantermen Kivuli digitalis oktatast tavmunkaban végz6 pedagogus esetén a munkaltatéd
az ellenbrzési jogat tavolrdl szamitastechnikai eszkdz alkalmazasaval gyakorolja.

20.
21.

22. Az intézmény vezetését, a tagintézmeények munkajanak dsszehangolasat a tagintézmény-
igazgatobdl, intézményvezetd-helyettesekbdl és tagintézményigazgato-helyettesbdl  alld
Igazgatotanacs segiti. Az Igazgatétanacs — jogszabalyban, a Szegedi Tankertleti Kézpont
bels6 szabalyzatdaban meghatarozottak szerint — részt vesz a munkaltatdi jogkor
gyakorlasaban, dontéseit igazgatétanacsi értekezleten, szo6tdbbséggel hozza. Az
Igazgatotanacs munkarendjét maga hatarozza meg, értekezleteit a féigazgatd hivja 6ssze és
vezeti.

23. A tanuldi Ugyvitel és iratkezelés intézményi szintli feladatait, a statisztikai adatgydijtés és
adatszolgaltatas feladatait, az igazgatétanacs mikddésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat az intézmény székhelyén mikodo titkarsagon az iskolatitkar a féigazgatéd kozvetlen
iranyitasa és ellendrzése mellett latja el. A titkarsag az intézményi szintl Ugyviteli és
adminisztrativ feladatok ellatasa mellett ellatja az intézmény székhelyén mikoddé tagintézmény
ugyviteli, adminisztrativ feladatait.

A nevelbtestiilet, az alkalmazotti k6z6sség és a szakmai munkak6zosségek

[a kbznevelési térvény 70-71. §-ahoz]

24. Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nalld, szervezetével és mikoddésével
kapcsolatban minden olyan Ggyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskoérbe.

25. Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve a nevel6testilet, amely
a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében,
pedagoégus-munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevel6 és oktato
munkat kdzvetlenll segit6 munkakorben foglalkoztatottak kdzdssége. A nevelGtestilet a
toérvényben és mas jogszabalyban meghatarozott igyekben dontési vagy véleményezési jogot
gyakorol. Az intézmény nevelGtestiletének egyes jogositvanyait e szabalyzatban
meghatarozott médon és hataskorokkel tagintézményi nevelétestiletek gyakoroljak.

26. A testlleti dontések szempontjabdl az intézmény nevelbtestiletének tagja csak egy
tagintézmény nevelbtestuletéhez, az intézmény alkalmazottja csak egy tagintézmény
alkalmazotti kozosségéhez tartozhat, ezt a tagintézményt meg kell hatarozni minden dolgozo
munkakori leirasaban. A dolgoz6 koteles részt venni a munkakori leirasaban megjelolt
tagintézmény értekezletein. A tagintézményi testlletek tagjairdl az intézmény naprakész
nyilvantartast vezet.

27. Az intézmény nevelbtestuletének a tagintézményi nevelbtestuletekre at nem ruhazhato
dontési jogkdrébe tartozik

a)
b)
¢) a hazirend és mddositasanak elfogadasa;
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d) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggé szakmai
vélemeény kialakitasa;

e) jogszabalyban meghatarozott mas tgyek, amelyek az intézmény egészét érintik.
28. A tagintézményi nevel6testiletek dontési jogkorébe tartozik

a)

b) a hazirend tagintézményi mellékletének elfogadasa;

c)
d) a tagintézmény tanuléi magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

e) a tagintézmény tanuldinak fegyelmi ugyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozévizsgara
bocsatasa;

f) atagintézményi tantargyfelosztas tervezetének véleményezése;

g) atagintézményigazgaté-helyettes megbizasanak és a megbizas visszavonasanak elézetes
véleményezése;

h) minden olyan gy, amelyben az intézmény nevelbtestilete a dontési, véleményezési
jogkdrt a tagintézmény nevel6testiiletre atruhazta.

29. Az intézmény éves munkatervét a tagintézmények altal elfogadott munkatervek alkotjak.
Az intézmény egészére sz0l6 feladatok meghatarozasat és Utemezését az Ilgazgatétanacs
fogadja el, és minden tagintézmény beépiti az éves munkatervébe.

30. A tagintézmény nevelbtestilete, illetve alkalmazotti kozossége dontéseit tagintézmeényi
értekezleten hozza, az értekezletet a tagintézmény-igazgaté vezeti. Ha jogszabaly masként
nem rendelkezik, a tagintézmeényi nevelbtestlleti, illetve alkalmazotti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha a szavazasra jogosultak legalabb Otven szazaléka jelen van. Ha
jogszabaly masként nem rendelkezik, akkor a tagintézményi nevel6testilet, illetve az
alkalmazotti kozosség dontéseit sz6tdbbséggel hozza.

31. A tagintézményi nevelbtestuleti, illetve alkalmazotti értekezletrdl jegyz6kdnyv készul,
amely a jogszabalyban meghatarozottak szerint tartalmazza a jelenlévék szamat, a hatarozati
javaslatot, a javaslat mellett leadott szavazatok, az ellenszavazatok és a tartézkodasok
szamat, valamint a szavazas megallapitott eredményét. A jegyz6kdnyvet nyolc napon belll
meg kell kuldeni az intézmény féigazgatojanak.

32. Az intézmény nevelGtestuletének, illetve alkalmazotti k6zosségének hataskoreébe tartozé
ugyekben a szavazas eredményének megallapitasa a tagintézményi értekezleteken leadott
szavazatok Osszesitésével torténik. Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az intézmény
nevelbtestilete, illetve alkalmazotti koz6ssége dontéseit szavazattobbséggel hozza. Ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik, a szavazas érvényességéhez a tagintézmeényi
értekezleteken leadott szavazatok egylttes szamanak el kell érnie az intézményben
szavazasra jogosultak egyuttes szamanak legalabb 6tven szazalékat.

33. A tagintézmények nevelGtestulete az éves munkatervben, illetve a havi
eseménynaptarban meghatarozott idépontokban, ezen felll szikség szerint Ulésezik az
alabbiak szerint:

a) A tanévnyitd, a félévi és a tanév végi nevelGtestlleti értekezletek idépontjat a tanév
rendjéhez igazodva, a nevelbtestulet az éves munkatervében hatarozza meg.

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

c) Rendkivuli nevelbtestuleti értekezletet vagy rendkivili munkaértekezletet — az értekezlet
napirendjének és idépontjanak egyidejli meghatarozasa mellett — a tagintézmény-igazgaté
hivhat 6ssze sajat dontése alapjan, vagy ha a féigazgaté kezdeményezi.
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34. A nevel6testileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a nevelbtestiilet
minden tagja szamara kotelezé.

35. A tagintézményekben az 1. sz. mellékletben meghatarozott szakmai munkak6zésségek
segitik a tagintézmény pedagdgusainak szakmai munkajat. Egy pedagogus tébb szakmai
munkakozosségnek is tagja lehet. A szakmai munkak6z6sség dont sajat mikodeési rend;jérdl,
munkatervének elfogadasaral.

36. A tagintézményi szakmai munkak6zosség vezetdjét a tagintézmény-igazgatd javaslatara
a fbigazgatd bizza meg egy tanévre. A tagintézmény-igazgatd a munkakozdsség
véleményének kikérésével alakitja ki javaslatat. A munkakdzOsség vezetdje felelés a
tagintézmeényi tervezéshez, szervezéshez és ellenbrzéshez nyujtott szakmai, modszertani
tamogatas szakszeriiségeéert.

37. Az intézményben folyé nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését és ellenbrzését
szakmai, moddszertani kérdésekben az intézmény azonos szakot, szakcsoportot oktatd
tanaraibdl és a szaknak, szakcsoportnak megfeleld szakkollégiumi végzettséggel rendelkezd
tanitoibol Iétrehozott szakmai mihelyek segitik.

38. Az intézményi szakmai muihelyek mikodése valamennyi tagintézményre kiterjed. Az
intézmeényi szakmai miihelyek a kdvetkezék:

a) Magyar nyelv és irodalom;

b) Matematika, informatika;

c) ldegen nyelvi;

d) Ember és tarsadalom, mivészetek;

e) Ember a természetben, foldunk és kdrnyezetink;

39. Az intézményi szakmai mlhely vezetbjének személyére a szakmai mihely munkajaban
résztvevd pedagogusok tesznek javaslatot a tagintézmények munkakdzdsség-vezetbi kozdl,
javaslatuk alapjan a szakmai mihely vezet6jét a féigazgatd bizza meg egy tanévre. Az
intézményi szakmai mihely vezetdje felels az intézményi szintl tervezéshez, szervezéshez
és ellenbrzéshez nyujtott szakmai, mddszertani tamogatas szakszerliségéért.

A miikédés rendje, nyitva tartas
[az R. 4. § (1) bekezdésének a) pontjahoz]

40. Az intézmény tagintézményei a 6. sz. mellékletben meghatarozott rendben fogadjak a
gyermekeket, tanuldkat (nyitva tartas). A tanitasi szlnetek alatt a nyitva tartas szlinetel.
Indokolt esetben a tagintézmény-igazgaté ettdl eltérd nyitva tartast is megallapithat.

41. A tanitasi 6rakat és a tandran kivili foglalkozasokat a tagiskola nyitva tartasi ideje alatt
kell megszervezni. A csengetési rendet a hazirend tagiskolai melléklete tartalmazza. Indokolt
esetben a tagintézmény-igazgato ettdl eltéré tanitasi- és munkarendet is megallapithat.

42. Tanitasi szunetek alatt a tagintézmeényekben irodai ugyelet csak kijelolt napokon mikodik.
A tagintézmények Ugyeleti ugyfélfogadasanak rendjét az Igazgatotanacs koordinalja.

43. A tagintézmény nyitva tartasanak és Ugyeleti Ugyfélfogadasanak rendjérdl a szliléket és a
tanulokat a helyben szokasos modon tajékoztatni kell, a tajékoztatasrél a tagintézmény-
igazgat6 gondoskodik.

44. A nyitva tartas és az Ugyeleti Ugyfélfogadas ideje alatt a tagintézmény vezet6je és
helyettesei kdzll legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiliket a szervezeti és miikddési
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szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint ellaté dolgozo a tagintézményben
tartézkodik.

45. Az intézmény éplleteit, helyiségeit, eszkdzeit, berendezését és felszereléseit
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. A gyermekek, tanuldk az intézmény
letesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus vagy a neveld oktaté munkat segité alkalmazott
feligyeletével hasznalhatjak.

46. Az intézmény tanuldinak, dolgozéinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény, a
tagintézmeény teruletére kotelessége

a) az intézmény, a tagintézmény épuleteinek, helyiségeinek, eszkbzeinek, berendezési és
felszerelési targyainak, masok tulajdonanak megdévasa és védelme,

b) az intézmény rendjének, tisztasaganak megérzése,
c) atliz- és balesetvédelemi el6irasok betartasa,

d) a szervezeti és miikddési szabalyzat, a tagintézmény hazirendje és mas belsé szabalyzata
rajuk vonatkozo el6irasainak betartasa.

47. Az intézmény, tagintézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit — a pedagogus altal
irasban, megbrzésre atvett eszkdzok kivételével — a tagintézmény épuletébdl kivinni csak a
tagintézmény-igazgatoé engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

47/A. A panaszok és kozérdekl bejelentések kezelésének eljarasrendjét a 12. melléklet
tartalmazza.

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

48. A pedagdgiai munka belsd ellenérzését a tagintézmény éves munkatervében
meghatarozott ellenérzési terv szerint a tagintézmény vezetdje és helyettesei végzik, a helyi
és intézmeényi szakmai munkak6zosségek vezetbi segitik.

49. A tagintézmény-igazgatd nevelbtestuleti értekezleten beszamol a nevel6testiletnek a
tagintézmeényt érinté belsd ellenérzés megallapitasairdl és a megallapitasok alapjan hozott
intézkedéseirél, valamint értékeli azok végrehajtasat.

50. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszerei
a) a haladasi naplé, osztalyozé napld vezetésének tartalmi és formai ellenérzése;

b) a tanmenet tartalmi ellenérzése;

c) oralatogatas;

d) foglalkozasok megtartdsanak formai ellenérzése.

51. Az ellenbrzés szempontjai

a) a haladasi napld, az osztalyozé naplo vezetése és tartalma, a tanmenet tartalma megfelel-
e a pedagdgiai programban, a szervezeti és mikddési szabalyzatban, a pedagdgus
munkakéri leirdsaban, a hazirendben, egyéb belsd szabalyzatban, vezetéi utasitasban
meghatarozott feltételeknek;

b) a tandéra vezetése és tartalma megfelel-e az &ltaldnos pedagodgiai és a szaktargyra
vonatkozé specialis szakmai, médszertani kdvetelményeknek;

C) az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az elérehaladas megfelel-e a pedagdgus
tanmenetének;
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d) a foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti
és mikodési szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsé szabalyzatokban, a pedagdgus
munkakoéri leirasaban, vezet6i utasitasban meghatarozott feltételeknek.

52. A tagintézmény-igazgatdé az altala elrendelt belsd ellenérzés végrehajtasara az e
szabalyzatban foglalt szempontok és modszerek mellett tovabbi ellenérzési szempontokat és
modszereket is meghatarozhat.

A belépés és bent tartézkodas rendje, a pedagodgiai felligyelet
[az R. 4. § (1) bekezdésének c) pontjiahoz]

53. Nyitva tartasi id6ben a tagintézményben csak az ott ellatott gyermekek, tanulok és az
intézmény alkalmazottai tartézkodhatnak kilén engedély nélkil. A tagintézménybe belépni és
bent tartozkodni a nyitva tartasi id6n kiviul csak a tagintézmény-igazgaté engedélyével lehet.
Ez alol kivételt jelentenek az intézmény, a muikodtetd, illetve a vellk szerzédéses
jogviszonyban allé szolgaltatd azon dolgozodi, akiknek a tagintézménybe belépése és bent
tartézkodasa nyitvatartasi idén kival is munkakori, illetve szerzédéses kotelessége.

54. Az intézmény pedagogusainak tanérait, foglalkozasait az intézmény mas pedagogusai
szabadon latogathatjak. Kézoktatasi szakertd, szaktanacsado, mas intézmény pedagdgusa a
tandrakat, foglalkozasokat a tagintézmény-igazgatéval és a pedagogussal elére egyeztetett
idépontban latogathatja. Szul6k, mas vendégek a tanorakat, foglalkozasokat a tagintézmeényi
Nyilt napokon, illetve a tagintézmény-igazgatd engedélyével latogathatjdk. A tagintézményi
Nyilt napok idépontjat a tagintézmény éves munkatervében tervezi, és a helyben szokasos
maodon nyilvanossagra hozza.

55. Az intézmény minden tagiskolajaban tanitasi napokon az els6é érarendi 6rat megel6z6
gyulekezési id6 kezdetétdl az utolsé érarendi orat kovetd orakdzi szunet végéig — altalanos
iskolaban 18:00 é6raig — a foglalkozasok kozotti szlinetek ideje alatt, tovabba a foglalkozasok
ideje alatt teljes korl pedagdgiai felugyeletet kell biztositani. Az Ugyeletes nevel6 koteles a
rabizott épllet- vagy udvarrészben a hazirend alapjan a gyermekek tanuldk magatartasat, az
éplletek rendjének, tisztasaganak meg6rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
biztositani. A pedagédgiai fellgyelet megszervezésérdl, ellatasarol és ellenbrzésérdl a
tagintézmény-igazgatdé gondoskodik.

56. A foglalkozasok kdzétti szlinetekben a pedagdgiai feligyeletet ellaté Ggyeletes nevelSk
teenddiket a tagintézmény éves munkatervében meghatarozott beosztas szerint végzik.

57. Atandrak és az egyéb foglalkozasok ideje alatt a tanuldk felligyeletét a foglalkozast tartd
pedagogus latja el. Ha a tanulé nem jelenik meg a foglalkozason vagy elkésik, tovabba ha a
foglalkozasrol engedély nélkul tavozik, a pedagdgus megteszi a hazirendben el6irt
intézkedéseket.

58. Az iskolai rendezvényeken a tanuldk feligyeletét az osztalyfénokok és az 6ket seqitd,
kulon beosztas szerint tgyeleti teendbket ellatd pedagogusok biztositjak.

A vezetbk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formdja,
a vezetbk k6zétti feladatmegosztas, a szervezeti egységek k6zotti kapcsolattartas
rendje

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

59. Az intézményt a féigazgatd a féigazgatd-helyettesek kdzremikoddésével, az intézmény
egészére kiteriedd hataskorrel vezeti. A tagintézmény-igazgaté a tagintézmény-igazgatd
helyettes kdozremiikddéseével, a tagintézményre kiterjedé hataskorrel végzi a feladatait.
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60. A tagintézmény nevelbtestuletét a tagintézmény-igazgatd vezeti, a tagintézményigazgato-
helyettes kdzremikodéesével elbkésziti a nevelbtestllet jogkdrébe tartozéd dontéseket,
megszervezi és ellenérzi végrehajtasukat.

61. A pedagogusok, és a nevel6-oktatdé munkat kdzvetlenil segité alkalmazottak munkajat a
tagintézmény-igazgato, a tagintézményigazgato-helyettessel megosztva iranyitja és ellenérzi.

62. A tagintézmények kozotti kapcsolattartas, az adatszolgaltatas az intézmény informatikai
rendszerén keresztul torténik. A tagintézmény informatikai rendszerének megfelel$
mikodéseérdl és szakszerl hasznalatardl a tagintézmeény-igazgaté gondoskodik.

A helyettesités rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének f) pontjahoz]

63. A f6igazgatot féigazgato-helyettes, egyideji akadalyoztatasuk esetén a féigazgato altal
kijelolt koznevelésben foglalkoztatott helyettesitheti. A helyettesités tartalmardl és
terjedelmérdl a féigazgatd esetenként rendelkezik, ennek hianyaban a helyettes intézkedési
jogkdre az intézmény mikddésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak megovasaval
0sszefugg6 azonnali dontést igényld ugyekre terjed ki.

64. A tagintézmény-igazgatét a tagintézményigazgatd-helyettes helyettesitheti. Egyidejl
akadalyoztatasuk esetén a vezet6i, vezet6-helyettesi feladatokat a tagintézmény-igazgato
altal kijelolt koznevelésben foglalkoztatott latja el. Ha a tagintézmény-igazgatdé a vezetdk
helyettesitését ellaté kdznevelésben foglalkoztatottat nem tudta kijel®lni, akkor ezt a tényt a
tagintézményi iskolatitkar haladéktalanul jelzi a féigazgatonak, aki gondoskodik a vezeték
helyettesitésérél.

65. A tagintézmény-igazgatd helyettesitését ellatd kdznevelésben foglalkoztatott felel a
tagintézmény biztonsagos mikodéséért, feleléssége, intézkedési jogkdre — a tagintézmény-
igazgatd eltérf irasbeli intézkedésének hianyaban — a tagintézmény mikodésével, a tanulok
biztonsaganak megdvasaval 0sszefuggd azonnali dontést igényl Ugyekre terjed ki.

66. A vezetd helyettesitését ellat6  kdéznevelésben foglalkoztatott a  vezetd
akadalyoztatasanak megsziinése utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités
ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

67. Ha a pedagdgus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a foglalkozasat megtartani, a
tagintézmény-igazgato vagy az altala kijeldlt tagintézmény-igazgatd helyettes gondoskodik az
eseti helyettesitésrdl az alabbiak szerint:

a) a tanart elsésorban azonos szakot tanité tanarral, tanitét tanitéval kell helyettesiteni, aki a
helyettesitett pedagdgus tanmenete (munkaterve) szerint — lehetéleg a helyettesitett
pedagogussal egyeztetett médon — a foglalkozasok tananyagaval tovabb halad;

b) ha a helyettesités az a) pont szerint nem lehetséges, a tavollévé pedagdgus éraja helyett
az osztalyban tanité masik pedagdgusnak kell érat tartani, aki ilyenkor sajat szaktargyat
tanitja, és sajat tanmenete szerint kdteles a tananyaggal tovabb haladni — ebben az esetben
a helyettesités 6racserének minésul;

c) egyéb esetben a tagintézmény-igazgaté gondoskodik a gyermekek, tanuldk pedagdgiai
felugyeletérdl, ennek ellatdsara az intézmény barmely pedagogusa, pedagdgiai
asszisztense beoszthato, ellatasa az intézmény minden pedagogusanak, pedagogiai
asszisztensének munkakori kdtelessége.

A pedagoégusok helyettesitési rendszere
[az R. 4. § (1) bekezdésének u) pontjahoZz]
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68. Ha a pedagdgus tavolmaradasa el6relathatéan az egy hdénapot meghaladja, és a
pedagogus helyettesitése a tagintézményen belll nem oldhaté meg, akkor az intézmény a
tagintézmények kozotti helyettesités utjan — sziikség szerint az 6rarend médositasaval —
gondoskodik arrél, hogy a tavollévé pedagogust azonos szakos pedagogus tudja tartésan
helyettesiteni.

69. A helyettesitési rendszernek az intézmény minden pedagodgusa tagja. A rendszer
mikodéséhez sziikséges adatokat a féigazgaté altalanos helyettese gylijti 6ssze és kezeli, a
tagintézmény-igazgato altal jelzett helyettesitési igény alapjan javaslatot tesz a féigazgatonak
a tagintézményen kivuli helyettesités elrendelésére. A tagintézményen kivuli helyettesitést a
féigazgatd — az érintett tagintézmények vezetbivel egyeztetve — rendeli el hatarozott idére, de
legfeljebb a helyettesitett pedagogus tavollétének idétartamara.

70. A tagintézményen kivuli helyettesitést teljesité pedagogus munkajat ugy kell beosztani,
hogy egy tanitasi napon minden foglalkozasat lehetéség szerint ugyanabban a
tagintézményben teljesitse. A helyettesitést teljesitd pedagdgusnak a helyettesitéssel
Osszefliggésben felmerild utazasi koltségeit az intézmény megtériti.

71. Ha a tartds helyettesités az intézményen beliil nem oldhaté meg, a tavollévé pedagdgus
feladatainak ellatasarol a féigazgaté a tagintézmény-igazgato javaslatara helyettes pedagogus
alkalmazasaval gondoskodik.

71/A. A fentiektdl eltéréen a pedagogusok kinevezéstdl eltérd foglalkoztatésa 2024. januar 1-
jétdél a pedagogusok U] életpalyajardl szold torvényben és végrehajtasi rendeletében
foglaltaknak megfeleléen, megallapodas vagy utasitas keretében toérténik.

A vezetOk és az iskolaszék, az intézményi tanacs, valamint az iskolai sziil6i szervezet
kozotti kapcsolattartas formaja

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

72. A tagintézményekben tagintézményi iskolaszék szil6i szervezet hozhaté létre. A
tagintézmeényi szintl szervezetek mikodési feltételeit a tagintézmény biztositja.

73. A tagintézmeényi szuldi szervezetek intézmeényi szul6i szervezetet hozhatnak létre, az
intézmény mellett intézményi tanacs mikddhet. Az intézményi szintli szervezetek mikoddési
feltételeit az intézmény a székhelyén biztositja.

74. A tagintézményi szuldi szervezet a tagintézménybe jaré6 gyermekek, tanulok szileinek
k6z0ssége, sajat dontése alapjan delegal tagokat a tagintézmény szil6i munkakozésseégebe.

75. A tagintézményi szll6i munkakdzdsség dont miikddési rendjérél, munkaprogramjardl,
elndkének és tisztségviselbinek megvalasztasardl, a tagintézményi szuldi szervezetnek az
intézményi szervezetekben valo képviseletérdl.

76. A tagintézmény-igazgato szul6i értekezleteken rendszeresen tajékoztatja a tagintézmény
szul6i munkakdzdsségét a pedagdogiai munka aktualis kérdéseirdl, a szulbi értekezletek kdzotti
id6ben szlkség szerint tajékoztatja a tagintézményi szul6i munkakozosség elndkét a szul6i
munkakozosség dontését igénylo kérdésekrol.

77. A tagintézményi iskolaszék, intézményi tanacs létrehozasat az érdekeltek a kdznevelési
torvény szerint kezdeményezhetik. A tagintézményi iskolaszék, intézményi tanacs dont
mikodési rendjérdl, tléseinek idopontjarol, munkaprogramjarol, képviseletérdl.

78. Ha a tagintézményben iskolaszék miikddik, akkor a tagintézmény-igazgaté, ha az
intézmény mellett intézményi tanacs mikdodik, akkor az intézményvezetd rendszeresen
tajékoztatja azt a pedagogiai munka aktualis kérdéseirél, az ulések kozotti idoben szikség
szerint tajékoztatja annak elndkét a tagintézményi iskolaszék, illetve intézményi tanacs
dontését igényl6 kérdésekrdl.
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A nevelétestiilet feladatkérébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldasdra vonatkozé6 rendelkezések

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

79. A tagiskolai nevel6testilet dontési jogkorét atruhazhatja az osztalyban tanitd tanarok
értekezletére (osztalyoz6 értekezlet) a tanuld6 magasabb évfolyamra lépésének és —
jogszabalyban meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasa céljabal.

80. Az osztalyozé értekezletet a tagintézmény-igazgato vezeti, aki az osztalyozo értekezletet
kovetd nevelbtestileti értekezleten beszamol az osztalyozé értekezleten hozott ddntésekrdl a
tagintézmény nevelbtestiletének.

81. Az osztalyozd értekezlet atruhazott jogkdrét nem adhatja tovabb. Az osztalyozé
értekezleten hozott dontésekre egyéb kérdésekben a nevelbtestileti dontésekre vonatkozé
szabalyokat kell megfelel6en alkalmazni.

82. A tagintézmeényi nevelbtestllet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkorét a
tagintézmény-igazgatd gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e
jogkdérében hozott dontésekrél.

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

83. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart az intézmény fenntartéjaval. A kapcsolattartas
a féigazgato feladata. A kapcsolattartasban az intézmény mikddtetését érintd kérdésekben
kézrem(ikddik a tagintézmény-igazgato.

84. Az intézmény, valamint az egyes tagintézmények tamogatasara létrejott alapitvanyok
esetén a kapcsolattartas formajat és médjat ezen alapitvanyok alapitd okirata hatarozza meg.

85. Az intézmény jogszabalyban elbirt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal és az
iskola-egészségugyi ellatast biztositd egészségugyi szolgaltatoval, a pedagodgiai
szakszolgalatokkal és pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal. A kapcsolattartas az intézmény
egészeét érint6 kérdésekben a féigazgato, a tagintézményt érinté kérdésekben a tagintézmény-
igazgato feladata, a kapcsolattartasban kdzremikodik az érintett tagintézmeény ifjusagvédelmi
felelése.

86. A felsoroltakon kivil tovabbi tagintézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartasahoz a
tagintézmény nevelbtestiletének dontése szikséges, amely meghatarozza kapcsolat formajat
és maédjat. Fennall6 tagintézményi kapcsolataikat és uj tagintézményi kapcsolat 1étesitésének
szandékat a tagintézmény-igazgatd bejelenti az Igazgatdétanacsnak, amely e kapcsolatokat
intézményi szinten koordinalja.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

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

87. Az intézmény tagintézmeényei megdrzik és apoljak jogelédjeik mikodése soran kialakult
hagyomanyaikat, a tanév helyi rendjébe beépitik a jogszabalyban meghatarozott Unnepeket,
emléknapokat, iskolai megemlékezéseket. A tagintézmények hagyomanyos uUnnepélyeit,
megemlékezéseit és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatait a 7. sz. melléklet
tagintézmeényenként tartalmazza.

A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének i) pontjahoz]
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88. Az intézmény tagintézményeiben a rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas
megszervezése a tagintézmény-igazgaté feladata. A rendszeres egészségugyi ellatas
megszervezésével kapcsolatos tagintézményi feladatokat a 8. sz. melléklet tartalmazza.

Intézményi védé, 6vo elbirasok
[az R. 4. § (1) bekezdésének m) pontjahoz]

89. A nevelési-oktatasi intézmény minden tagintézményének egész terlletén tilos a
dohanyzas.

90. A gyermekekkel, tanulokkal az egészséguk és testi épségik veédelmére vonatkozo
eléirasokat, a foglalkozasokkal egyutt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté
magatartasformat, valamint a hazirend ezekkel 0Osszefliggé elbirasait a szorgalmi idd
megkezdésekor, valamint szikség szerint a tanorai és egyéb foglalkozas soran, iskolai
rendezvény el6tt életkoruknak és fejlettségi szintjuknek megfeleléen ismertetni kell. Az
ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény el6tt az osztalyfénok,
tandrai és egyéb foglalkozason a foglalkozast tarté pedagdgus kotelessége.

91. Az intézmény terlletére — ha van szabvany — csak ennek megfelel6 eszkdzdk és
felszerelések vihetdk be. A pedagdgus — e szabalyzatban és a hazirendben meghatarozott
védd, ovo elbirasok figyelembevételével — viheti be a foglalkozasokra az altala készitett,
hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

92. A tanuld az intézményben szamitégépet és a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges egyéb
eszkozt, berendezést csak pedagogus felligyeletével hasznalhat. Pedagégus felligyelete
mellett sem hasznalhaté olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkoz,
berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

93. Tandran és egyéb foglalkozason a foglalkozast tarté pedagégus, orakdzi sziinetekben és
iskolai rendezvényeken a tanuldk feligyeletét ellatd pedagogus felelés a tlz- és
balesetvédelmi elGirasok betartatasaért.

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

94. Tlz esetén a tagintézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanuldi baleset, illetve munkabaleset
esetén a tagintézmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a szikséges teenddéket.

95. Bombariadd esetén az épulet kilritésére, a gyermekek, tanuldk feligyeletére a
tagintézmeény tlzvédelmi szabalyzatanak elGirasait kell alkalmazni.

96. A tagintézmény tlizvédelmi szabalyzatanak, munkavédelmi szabalyzatéanak elkészitése,
valamint naprakész allapotban tartasa a tagintézmény-igazgaté kotelessége.

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

97. A tagintézmény szuldi szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesulését, a pedagogiai munka eredményességét. A tagintézmény szul6i szervezete a
tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben véleményt nyilvanithat, tajékoztatast
kérhet a tagintézmény vezet6jétdl, az e koérbe tartozd Ugyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a tagintézményi nevelbtestulet értekezletein.

98. Ha a tagintézményi iskolaszék egyetértési jogat nem gyakorolja, akkor a szll6i
szervezetet egyetértési jog illeti meg
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a) a tankonyvjegyzékben nem szerepl6 tankonyveknek a tankonyvrendelésbe torténd
felvételekor,

b) atanév rendjérél szol6 rendeletben nem szerepl6 versenyekre valo felkészitésnek az iskola
éves munkatervébe valé felvételekor.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és id6keretei
[az Nkt. 27. §-ahoz és az R. 4. § (2) bekezdésének a) pontjahoz]

99. Az intézményben a kdvetkezé egyéb foglalkozasok tarthatdk

a) differencialt képességfejlesztés — felzarkéztatd, IPR, tehetséggondozd, versenyre
felkészitd, erettségi elbkészitd céllal, egyéni vagy csoportos formaban,

b) iranyitott tanulas — a tanulok kovetkez® tanitasi napra vald felkészilésének segitése,
ellenérzése céljaval, osztalykeretben vagy csoportos formaban,

c) diakkor, szakkdr, énekkar — a tanuldk Onszervezédésének, dnképzésének tamogatasa
céljaval, csoportos formaban;

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

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

100. Egyéni foglalkozas egy-harom tanulé részvételével szervezhetd.

101. A tandrai és egyéb foglalkozasok megszervezésére egylttesen a tagintézménynek a
kdznevelési torvény 6. mellékletében meghatarozott idékeret all rendelkezésre, amely
kiegészll a kdvetkez6 idbkeretekkel:

a) egyéni foglalkozas keretében megvaldsitott tehetséggondozasra és felzarkdztatasra
osztalyonkeént tovabbi heti egy-egy 6ra biztositott a kdznevelési torvény 6. mellékletében
meghatarozott idékeret felett,

b) a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség vagy sajatos nevelési igény miatt a
szakeértdi bizottsag véleménye alapjan, vagy sulyos betegség miatt magantanuldként
tanulmanyokat folytatok egyéni foglalkozas keretében térténé felkészitésére tanulonként az
osztalyok heti id6keretén fellll atlag heti tiz 6ra all rendelkezésre, az idékeret az egyes hetek
és tanulok kdzott atcsoportosithato.

A diak-6nkormanyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezet6k k6zotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diakbnkormanyzat miik6déséhez sziikséges
feltételek

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

102. Az intézmény tagiskoldinak diakjai sajat dontésuk alapjan tagintézményi diak-
onkormanyzati szervet hozhatnak létre. Egy tagintézményben csak egy diak-6nkormanyzat
mikodhet. A tagintézményi szintl didk-Onkormanyzati szerv mikddési feltételeit a
tagintézmeény biztositja.

103. A tagintézményi didk-dnkormanyzat dént mikodési rendjérdl, munkaprogramjarol,
elnokének és tisztségviselbinek megvalasztasarol. Az intézményi szintl szervezetekben a
tagintézmeényi diagkonkormanyzatot az elnoke képviseli.
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104. A tagintézményi diak-onkormanyzati szerv munkajat diakonkormanyzatot segité
pedagogus segiti, aki részt vesz a didk-onkormanyzati szerv Ulésein, koordinalja, segiti, a
diakénkormanyzat munkajat.

105. A tagintézményi diak-onkormanyzat az elndke és tisztségvisel6i utjan rendszeres
kapcsolatot tart a tagintézmény vezetdjével, egyuttmikodnek a tagintézmény feladatainak
megoldasaban.

106. A tagintézményi diakdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen
hasznalhatja a tagintézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza a
tagintézmény makodéseét.

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

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

107. Az intézmény minden tagiskolajaban iskolai sportkor mikodik.

108. Az iskolai sportkor a kdznevelési torvényben foglaltak szerint részt vesz a mindennapi
testedzés és a mindennapos testnevelés feladatainak megvaldsitasaban. A tagintézmény
biztositia a tagintézményben szervezett mindennapi testedzés és a sportkdr mikddési
feltételeit.

109. A tagintézmény sportkdre sajat dnkormanyzattal rendelkezik, dont sajat mikdédésérdl.
A tagintézmény sportkorét az elndk képviseli.

110. Atagintézmény sportkore az elndke és tisztségviselbi utjan rendszeres kapcsolatot tart
a ftagintézmény vezet6jével, vagy a tagintézmény-igazgaté e feladattal megbizott
helyettesével, egylttmiikddnek a tagintézmény sporttevékenységének szervezésében.

111. Az egyes tagintézményekben szervezett mindennapi testedzés formait azokon az
évfolyamokon, ahol a mindennapos testnevelést nem az Nkt. 27. § (11) bekezdésében
meghatarozottak szerint szervezik meg, valamint a tagintézményben miikdédd sportkér és a
tagintézmény vezetése kdzotti kapesolattartas helyi rendjét a 9. sz. melléklet részletezi.

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

112. Az intézmény feladatait az intézmény szakmai alapdokumentuma hatarozza meg,
amely a Szegedi Tankerlleti Kozpont alapitd okiratanak része. Az intézmény szakmai
alapdokumentumaban  foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezd intézményi
alapdokumentumok alapjan folyik:

a) szervezeti és mikodési szabalyzat;
b) pedagodgiai program;
¢) hazirend.

113. Az intézményi alapdokumentumok rendelkezéseit — az egyes tagintézményekre
vonatkozé specialis rendelkezéseken kivul — az intézmény valamennyi tagintézményére
alkalmazni kell. Az egyes tagintézményekre vonatkozé specidlis rendelkezéseket az
alapdokumentumok mellékletében, vagy a tagintézmény-igazgaté altal, e szabalyzat
felhatalmazéasa alapjan kiadott tagintézményi belsd szabalyzatban kell szabalyozni.

114.
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115. Intézményi alapdokumentum rendelkezése nem alkalmazhato, ha ellentétes a Szegedi
Tankerileti Kézpont belsd szabalyzata vagy jogszabaly rendelkezésével, az ilyen rendelkezés
alapjan hozott minden intézkedés semmis.

116. Az intézményi alapdokumentum tagintézményre vonatkozé specialis rendelkezése
nem alkalmazhat6, ha ellentétes az intézményi alapdokumentumoknak az intézmény
egészére, illetve valamennyi tagintézményére vonatkozd rendelkezésével, az ilyen
rendelkezés alapjan hozott minden intézkedés semmis.

117. Az intézményi mikodés egyes teruleteit szabalyozd belsé szabalyzatokat — ha
jogszabaly, a Szegedi Tankeruleti Kozpont belsé szabalyzata vagy e szabalyzat masként nem
rendelkezik — a f6igazgaté adja ki. Az egyes tagintézményekre vonatkozd specialis
rendelkezéseket megallapité tagintézményi belsé szabalyzatokat a tagintézmény-igazgato
késziti el és adja ki. A tagintézményi belsd szabalyzat érvényességehez a fdigazgatod
jévahagyasa sziikséges.

118. Tagintézményi belsé szabalyzat rendelkezése jogszabaly vagy a Szegedi Tankeruleti
Kdzpont belsé szabalyzata intézményi alapdokumentum, intézményi belsd szabalyzat
rendelkezésével nem lehet ellentétes. A belsé szabalyzat e szabalynak ellentmondé
rendelkezése nem alkalmazhato, az ilyen rendelkezés alapjan hozott intézkedés semmis.

119. Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya a tagintézmények konyvtaraban
van elhelyezve, tovabba az intézmény internetes honlapjan olvashaté. A hazirend egy
példanyat és annak tagintézményi mellékletét a tagintézménybe torténé beiratkozaskor, illetve
lényeges mddositas esetén a szlldnek, tanulénak at kell adni, errél a tagintézmény-igazgaté
gondoskodik.

120. Az intézmény alapdokumentumairdl a tanuldk és a szul6k barmely tagintézményben
kérhetnek tajékoztatast a tagintézmény-igazgatotdl munkanapokon, a tanuloi tgyfélfogadas
ideje alatt vagy el6re egyeztetett idépontban.

»Esélyteremtési illetményrész

[a Puétv. 98. § (5) bekezdéséhez]

121. Az intézmény altalanos iskolai feladatot ellaté tagintézményének pedagdgusa és
pedagogiai asszisztens munkakdrben foglalkoztatott nevel6-oktatdé munkat kdzvetlendl segité
dolgozdja a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kodznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 171-172. §-aban foglalt szabalyok
szerint részt vesz az intézmény szakmai alapdokumentumaban a tagintézmény
alapfeladataként meghatarozott képességkibontakoztaté és integracios felkészités
ellatasaban.

122. A pedagogus és a pedagogiai asszisztens munkakdrben foglalkoztatott nevel6-oktato
munkat kozvetlenul segit6 dolgozo akkor jogosult a tanévre megallapitott esélyteremtési
illetményrészre, ha

a) az adott tanévben oktdber 1-jén a feladatellatési helyen a hatranyos helyzetli vagy a
halmozottan hatranyos helyzetl tanulok kulon vagy egyuttesen szamitott aranya eléri a tiz
szazalékot, és

b) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a kinevezésében feltlintettek szerint a
Puétv. 76. § (1) bekezdése szerinti altalanos teljes napi munkaidd alapulvételével
meghatarozott heti munkaidd legalabb 6tven szazalékaban a nevelési-oktatasi intézmények
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muakodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz6lé6 miniszteri rendeletben
meghatarozott képességkibontakoztatd, integracios felkészités keretébe tartozo feladatokat
lat el.

A 2023/2024. tanév tekintetében a jogosultsag 2024. januar 1-jétél szol.

123. A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szo6lé miniszteri rendeletben meghatarozott képességkibontakoztatd,
integracios felkészités ellatasanak biztositasa a tagintézmény-igazgatdé feladata. E
feladatkorén belul feladata kilondsen

a) a tagintézmeény tantargyfelosztasa, munkaterve és irasbeli tagintézmény-igazgatoi utasitas
utjan gondoskodik képességkibontakoztatd, integracios felkészités keretébe tartozo feladatok
ellatasarol, a feladatokat ellatok kozotti aranyos elosztasarol,

b) folyamatosan figyelemmel Kkiséri, ellen6rzi a képességkibontakoztatd, integracios
felkészités megvalodsitasat, adminisztraciojat,

c) a képességkibontakoztatd felkészités keretében gondoskodik az egyenlé banasmodd
kovetelményének érvényesitésérél,

d) megszervezi és feligyeli a képességkibontakoztatd felkészitésben részt vevé tanulok
egyéni fejlesztési terv alapjan toérténé fejlesztésének id6szakos értékelését, amelynek
keretében az osztalyfé6ndk és az egyeéni fejlesztésben részt vevé pedagoégusok a tanuld
haladasat, fejl6dését, tovabba az ezeket hatraltatdé okokat — a szll8, indokolt esetben a
gyermekjoléti szolgalat, a gyamhatosag és a nevelési tanacsado képviselbjének részvételével
— tanévenként legalabb harom alkalommal értékelik.

e) a tanév szakmai munkajarol sz6lé szakmai beszamold részeként a képessegkibontakoztatd
felkészitésben részt vevé tanuldk egyéni fejlesztési terv alapjan toérténé fejlesztésének
Osszesitett eredményeirdl.

Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje
[az Nkt. 43. § (1) bekezdéséhez, a Puétv. 9. §-ahoz és 133. §-ahoZ]

124. Az adatkezelés és -tovabbitas rendjét az e szabalyzat 11. sz. mellékleteként kiadott
adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

125. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

Tankényvkélcsbénzés, tankonyvtamogatas, iskolai tankényvellatas
[az Nkt. 93/A-93/F §-ahoz]

126. Az iskolai tankdnyvrendelést és tankdnyvterjesztést tankdnyvellatasi szerzédés
alapjan kell megszervezni. A tankonyvellatasi szerz6dést minden év januar utolso
munkanapjaig kell megkatni.

127. A tankényvterjesztdvel a tagiskolak tankdnyvfelel8sei tartjak a kapcsolatot, és ellatjak
a tagiskolara harulé feladatokat. A tankdnyvfelel6s feladatait a tagintézmény-igazgaté altal
megbizott pedagdgus latja el. A tagiskolai tankdnyvfelel6sok és a tankdnyvellatds egyes
tagiskolai feladataival megbizott dolgozok dijazasara a Kdnyvtarellatd altal biztositott keret
szolgal, amelyet a tagiskolak kozott a tankdnyvrendelés aranyaban kell felosztani. Ha a
tagiskolaban ezeket a feladatokat tobb dolgoz6 végzi, dijazadsukra a tagintézmény-igazgatd
tesz javaslatot.

128. A tankdnyvfelel6s gondoskodik arrél, hogy a tankényvjegyzék iddében alljon
rendelkezésre a tagiskola nevel6testlilete szamara.
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129. A tankonyvrendelést a szaktanari igények és munkakozosségi vélemények alapjan a
tankonyvfelelds késziti el, a tagintézmény-igazgatd hagyja jova.

130. A tankdnyvjegyzékben nem szerepl6é konyvek megvasarlasa a tanulék szamara nem
lehet kotelezb.

131. A tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy — az iskolatdl torténd tankonyv-
kdlcsbnzés, napkdziben, tanulészobaban elhelyezett tankdnyvek igénybevétele, hasznalt
tankdnyvek biztositasa, illetéleg tankényvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli tamogatas
utian — a nappali rendszerl iskolai oktatdsban részt vevé minden normativ
tankonyvkedvezményre jogosult tanuld részére a tankonyvek ingyenesen alljanak
rendelkezésre. A tagintézmény-igazgaté felel az ingyenes tankonyvellatas biztositasaért, az
erre a célra a tagintézmény rendelkezésre allé normativ, kététt felhasznalasu tdmogatas
torvényes és gazdasagos felhasznalasaért.

132. A tankdényveket hirdetményben kézzétett id6szakban, lehetéleg augusztus 20. és 30.
kozott kijelolt napokon kapjak meg a tanulék.

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

133. Ha a tanulo koételességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi blntetésben részesithetd. A fegyelmi jogkdr gyakorldja a tanulé
tagintézményének nevelbtestilete. A nevelbtestilet a tanuloé fegyelmi Ggyében targyalason
dont. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagadgiai célokat szolgal.

134. Afegyelmi eljaras meginditasardl a tagintézmény-igazgaté dont. A fegyelmi vizsgalatot
a tagintézmény-igazgatd, vagy az altala kijel6lt pedagdgus vezeti.

135. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulé szildje mindig részt vehet.

136. Afegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztett eljaras) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd koézotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

137. Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szild, valamint a koételességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 esetén a szil6 egyetért.

138. Az egyeztetd eljaras keretében egyeztetd targyalas lefolytatasara kerll sor, melynek
célja a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kdzotti megallapodas
létrehozasa. A megallapodast az egyeztetd targyalason irasba kell foglaini.

139. Az egyeztet6 targyalast a tagintézmeény-igazgato, vagy az altala kijeldlt pedagogus
vezeti. Az egyeztetd targyalason részt vesz a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd tanuld, kiskoru tanulé esetén szlldje, a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenved6 tanuld osztalyfénokei.

140. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba térténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

141. Harmadszori kotelességszegés esetén, illetve a kotelességszegeés sulyara, jellegére
tekintettel a tagintézmény-igazgaté — a tagintézmény nevelbtestiilete altal e szabalyzatban
atruhazott jogkdrében eljarva — az egyeztet6 eljaras alkalmazasat elutasithatja.

142. Ha az egyeztetd6 eljarasban létrehozott megallapodas a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuléval szemben a sérelem orvosladsara vonatkozdan kotelezettséget allapit
meg, akkor ennek teljesitését a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru tanulé sziiléje
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legkésdbb harom hoénapon bellil — a sérelmet elszenvedd fél irdsos nyilatkozatanak
bemutatasaval — igazolni kdteles a tagintézmény vezetdjénél, vagy a nyilatkozat az egyeztet6
targyalason jegyz6konyvbe foglalhaté. Ennek elmaradasa esetén a fegyelmi eljarast folytatni
kell.

143. Afegyelmi eljaras lefolytatasara, a fegyelmi bintetés megallapitasara egyebekben a a
nemzeti kdznevelésrél széldo 2011. évi CXC. térvény és a nevelési-oktatasi intézmények
mikodéseérdl szélo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

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

144. Az elektronikus uton eléallitott papir alapu nyomtatvanyokat a tagintézmény-igazgaté
alairasaval és a tagintézmény bélyegz4-lenyomataval hitelesitve lehet iktatni, és elhelyezni a
tagintézmény irattaraban.

145. Az elektronikus uton eléallitott dokumentumokat — amennyiben az intézményben
rendelkezésre allnak a hitelességszolgaltatéval biztositott kodzhiteles elektronikus alairas
hasznalatanak feltételei — a tagintézmény-igazgatod vagy a féigazgatoé elektronikus alairasaval
is hitelesitheti. Ebben az esetben az elektronikusan hitelesitett dokumentumot elektronikus
adathordozéon (CD, DVD) kell rogziteni, az elektronikus adathordozét lehet iktatni, és
elhelyezni a tagintézmény irattaraban.

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

146. Amennyiben az intézmény barmely dolgozdja a tanuldk egészségét veszélyeztetd
helyzetet észlel, koteles azonnal megtenni minden lehetséges intézkedést a kozvetlen veszély
elharitasara, ezt kdvetéen haladéktalanul — személyesen vagy telefonon — kételes tajékoztatni
a tagintézmény-igazgatot az észlelt veszélyhelyzetrdl és a kdzvetlen veszély elharitasara tett
intézkedéseirdl.

147. A tagintézmény-igazgatdé a tanulok egészségét veszélyeztetdé helyzetrél vald
tudomasszerzése utan haladéktalanul koteles megtenni a kdzvetlen veszély elharitasahoz
szikséges intézkedéseket, és haladéktalanul — személyesen vagy telefonon — tajékoztatni a
f6igazgatét a veszélyhelyzetrdl és a veszély elharitasara tett intézkedéseirdl.

148. A tagintézmény-igazgatd koteles kivizsgalni a tanuldk egészségét veszélyeztetd
helyzet létrejottének kortlményeit, és a hasonlo helyzetek kialakulasanak megel6zésére, a
veszély elhdritasara megtenni a sziukséges intézkedéseket, mindezeket jelenteni a
féigazgatonak.

Zaro rendelkezések

149. A Szegedi E6tvds Joézsef Gimnazium és Altalanos Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzata 2023. szeptember 1-jén lép hatalyba, ezzel egyidejlleg az intézmény jogeléd
intézményének szervezeti és mikodeési szabalyzata hatalyat veszti.
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Mellékletek jegyzéke

1. sz. melléklet: A Szegedi E6tvds Jozsef Gimnazium és Altalanos Iskola szervezeti
felépitése

2.

N o o A

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

. SZ.

. 8Z.

melléklet: Pedagégus munkakdri leiras (iratminta)
melléklet: Ifjlusagvedelmi felel6és munkakari leiras (iratminta)
melléklet: Szabadidd-szervezé munkakori leiras (iratminta)
melléklet: I1skolatitkar munkakdri leiras (iratminta)

melléklet: A tagintézmények nyitva tartasa

melléklet. A tagintézmények hagyomanyos unnepélyei, megemlékezései, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos tagintézményi feladatok

melléklet: A rendszeres egészségugyi ellatas megszervezésével kapcsolatos
tagintézmeényi feladatok

melléklet. A tagintézményekben szervezett mindennapi testedzés formai, a
tagintézményekben miikodd diaksportkor és a tagintézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas rendje

10. sz. melléklet: Az iskolai kdnyvtar szervezeti és mikoddési szabalyzata

11. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

12. sz. melléklet: A panaszok és kdzérdekl bejelentések kezelésének eljarasrendje
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1. sz. melléklet

1. sz. melléklet:
A Szegedi E6tvos Jozsef Gimnadzium és Altalanos Iskola szervezete

[az SZMSZ 14. pontjahoz]

|. Vezetési szerkezet

Féigazgatod

ICDL Vizsgakézpont

1. féigazgato-helyettes

2. f6igazgato-helyettes

3. f6igazgato-helyettes

Vizsgaztatd tanarok

Egységes gimndzium

Szegedi Eotvos Jézsef Gimnazium és Altalanos Iskola,

Konfuciusz Tanterem  --..., .

A 4

Eotvos Jozsef Gimnazium

Szegedi Eotvis Jozsef Gimnazium és Altalanos Iskola

A 4

Kinai vendégtanarok,
Magyar tarstanarok

»| Weores Sandor Altalinos Iskolaja

\ 4

Kinai vendégtanarok,
Magyar tarstanarok

.................. Titkarsag

Személyzeti, munkatigyi iskolatitkar

Pénziigyi, gazdasagi iskolatitkar

Titkarsagi asszisztens

A

Megjegyzés: a Titkarsag az Eotvés Jozsef Gimnazium szervezeti abrajaban is
megjelenik, mert ez a szervezeli egyseég intézményi szintii és tagintézmeényi

feladatokat egyarant ellat.
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Il. A tagintézmények szervezete

A tagintézmények szervezeti felépitését az intézmény szervezeti és mikddési
szabalyzata szerint, a fenntartd altal a tagintézménynek engedélyezett allashelyek
keretei kozott a tagintézmény-igazgatd késziti el, a tagintézmény nevelbtestulete
fogadja el. A tagintézmények szervezeti felépitése az intézmény szervezeti és
muUkodeési szabalyzatanak elvalaszthatatlan része, a szervezeti és miUkodési
szabalyzat fenntartéi jbvahagyasaval valik érvényessé.

1. E6tvos Jozsef Gimnazium

Igazgato
(f6igazgato)
. ,1' iga%gatéhel}/ettes 2. igazgatohelyettes
(&ltalanos foigazgato-helyettes) (nevelési foigazgato-helyettes)
3. igazgatdhelyettes
(oktatasi fGigazgato-helyettes)
Szerb nemzetiségi Gimnaziumi nevelés-oktatas Iskolai konyvtar
oktatas N . .
Pedagogusok (magyar nyelv és Kényvtaros tanar
Tagozatvezetd irodalom, ember és tarsadalom -
, mivészetek, idegen nyelvi, real,
Pedagdgusok matematika — informatika,
osztalyfénoki munkakozosség),
Didkonkormanyzatot segitd tanar
Ko6zosségi szolgalat koordinator tanar
Kinai nyelvoktatas — Konfuciusz Tanterem
Kinai vendégtanarok, magyar mentortanarok
Titkarsag Rendszergazda
Személyzeti, munkaiigyi iskolatitkar
Pénziigyi, gazdasagi iskolatitkar
Laborans
Intézménymiikodtetés
Gazdasagi dolgozo,
Gondnok,
Karbantarto,
Portasok,
Takaritok
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2. Weéres Sandor Altalanos Iskola

Igazgatd
Igazgatohelyettes
Iskolatitkér Iskolai nevelés, oktatis Intézménymikodtetés
Pedagogusok (alsé tagozatos, real, human, Gazdasagi dolgozo,
A Koz Kakdzssé

osztalyfénoki, napkozis munkakozosség) Gondnok,
D- yk.. k 7 t t ’t” t 4

1akonkormanyzatot segito tanar Karbantarto,
Kénvvtaros tand

Onyvtaros tanar Portasok,
Fejleszté pedagd

¢jleszto pedagogus Takaritok
Rendszergazda

Pedagodgiai asszisztens

Kinai nyelvoktatas — Konfuciusz Tanterem

Kinai vendégtanarok, magyar tarstanarok
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SZTEJKI SZMSZ
6. sz. melléklet:
A tagintézmények nyitva tartasa
[az SZMSZ 40. pontjahoz]
Hétfo Kedd Szerda Csitortok Péntek
Intézmény
-tol -ig -tol -ig -tol -ig -tol -ig -tol -ig
1. E6tvos Jozsef Gimnazium 7:.00 | 16:00 | 7:00 | 16:00 | 7:00 | 16:00 | 7:00 | 16:00 | 7:00 | 15:00
3. Wedres Sandor Altalanos Iskola 7:.00 | 18:00 | 7:00 | 18:.00 | 7:00 | 18:00 | 7:00 | 18:00 | 7:00 | 18:00
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7. sz. melléklet.
A tagintézmények hagyomanyos linnepélyei, megemlékezései, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos tagintézményi feladatok

[az SZMSZ 87. pontjahoz]

A nevelési, oktatasi feladatot ellato tagintézmények hagyomanyos unnepélyeit,
megemlékezéseit, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos tagintézményi feladatokat az
intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata szerint a tagintézmény nevelbtestilete fogadja
el.

1. E6tvos Jozsef Gimnazium

Iskolai Ginnepségek, megemlékezések:

— tanévnyité Unnepség;

— karacsonyi Unnepseég;

— ballagasi Unnepség;

— tanévzard Unnepség.

— Aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.);

— Oktdber 23. nemzeti Gnnep;

— Kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja (februar 25.);

— Marcius 15. nemzeti Ginnep;

— Holokauszt aldozatainak emléknapja (aprilis 16.);

— Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)
Hagyomanyos iskolai versenyek:

— EO6tvos Joézsef iskolai vetélkedd

— William Blake angol nyelvi verseny
Hagyomanyos rendezvények:

— Golyabal

— Mikulas-party (a DT déntése szerint)

— Szalagavato bal

— Diaknapi bal (a DT déntése szerint)

— [Egészségnap

Az iskolai Unnepségeken Unnepi oltdzetben kell megjelenni. Az Unnepi Oltdzetet a hazirend
hatarozza meg.

Az iskolai Unnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a tanév rendje alapjan az
iskola éves munkaterve hatarozza meg. A rendezvények szervezésével, az unnepi misor
Osszeallitasaval és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a felel6s6k megnevezésével a
munkaterv hatarozza meg.
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7. sz. melléklet

Iskolai Unnepségek:

2. Weébres Sandor Iskola

tanévnyitdé Unnepség,
karacsonyi Unnepség,
ballagasi Ginnepség,

tanévzard Unnepség.

Iskola megemlékezések:

aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.)

— Oktéber 23. nemzeti Ginnep,

— Marcius 15. nemzeti Gnnep.

Hagyomanyos rendezveények, programok:

sportnapok,

adventi napok,
farsang,

Weores Hét,
alapitvany est,
osztalykirandulasok,
si- és nyari tabor,
Koltészet Napja(i),
Fold napja,

Zenei Vilagnap,
OVI-SULI valts,
tanulmanyi versenyek,
erdei iskola,
Halloween est,
Nyelvi est,

mivészeti bemutato.
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8. sz. melléklet.
A rendszeres egészségligyi ellatas megszervezésével kapcsolatos
tagintézményi feladatok

[az SZMSZ 88. pontjahoz]

A nevelési, oktatasi feladatot ellatdé tagintézményekben a rendszeres egészségugyi ellatas
megszervezésével kapcsolatos tagintézményi feladatokat az intézmény szervezeti és
mikodési szabalyzata szerint a tagintézmény nevel6testilete fogadija el.

1. E6tvos Jozsef Gimnazium

Az intézmény éplletében iskolaorvosi és iskolafogaszati rendeld mikodik, amely az iskola
tanuldin kivil a kérzetében |évd mas intézmények tanuldinak iskolaorvosi ellatasat is biztositja.

Az iskolaorvosi feligyelet és ellatas éves rendjét az igazgatd az iskolaorvossal és a védénével
egyezteti. Az egyuttmikodés elbkészitése és lebonyolitasa az intézmény ifjusagvédelmi
felel6sének kézremikddésével torténik.

2. Weéres Sandor Altaldnos Iskola, Szeged

Az iskolaorvos heti egy alkalommal rendel az iskoldban. Ellenérzi a tanuldk egészségugyi
allapotat, elvégzi a tanulok kotelezd szilirését és altalanos orvosi vizsgalatat.

A korzeti védonb szikség szerint higiéniai, tisztasagi szlirbvizsgalatokat végez. Az iskola
kérésére felvilagositd eléadasokat tartanak.
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9. sz. melléklet.
A tagiskolakban szervezett mindennapi testedzés formai, a tagiskolakban miik6dé
sportkér és a tagiskola vezetése kozotti kapcsolattartas helyi rendje

[az SZMSZ 111. pontjahoz]

A tagiskolakban szervezett mindennapi testedzés formait, a tagintézményekben mikodd
didksportkdr és a tagintézmeény vezetése kozotti kapcsolattartas rendjét az intézmény
szervezeti és mikoddési szabalyzata szerint a tagintézmény nevel6testilete fogadija el.

1. Eotvos Jozsef Gimnazium

Az iskola a tanuldok szamara a mindennapi testedzést a kotelezé heti 2 vagy 3 testnevelés 6ran
és a szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkdr és a tdmegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken a foglalkozasokon az iskola minden tanuléja jogosult részt venni.

A tdmegsport foglalkozasokon az iskola biztositja, hogy a tanuldk testneveld tanar felligyelete
mellett valamennyi tanitasi napon, amennyiben az intézmény nyitva tartasa ezt lehetve teszi
14.30-161 16:00-ig igénybe tudjak venni a tornatermet, a kondicionald termet vagy j6 id6 esetén
a sportudvart.

Az iskolai diaksportkdr sajat dnkormanyzattal rendelkezik, évente egyszer kuldotigy(ilés
keretében elnOkot és tisztségviselbket valaszt, dont sajat mikodésérdl. A didksportkort az
elndk keépviseli.

Az intézmény részér8l az iskolai sportkdr vezetésével a nevelési igazgatéhelyettes tart
kapcsolatot.

Az iskolai sportkdr kozgylilése altal a lehetéségek és adottsagok figyelembevételével
meghatarozott sportagakban a foglalkozasokat felnétt vezetd iranyitasaval kell megtartani

2. Weéres Sandor Altaldnos Iskola, Szeged

Az iskola a tanuldék szamara a mindennapi testedzést a kotelezd heti testnevelés éran és a
szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskolai diaksportkdr diakdnkormanyzatként mikodik, melynek munkajat az iskola igazgatéja
altal megbizott testnevel6 tanar segiti. Munkajardl félévente szamol be az iskola
igazgatojanak.

Az iskolai diaksportkdr foglakozasait tanévenként az iskolai munkatervben meghatarozott
napokon, idében, az ott meghatarozott sportagakban felndétt vezetd iranyitasaval kell
megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja a sportudvar és
a tornaterem hasznalatat.
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A Szegedi E6tvos Jozsef Gimnazium és Altalanos Iskola
tagintézményeiben miikoédé iskolai kényvtar
szervezeti és miikodési szabalyzata

A nemzeti kbznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény (Nkt.) 25. § (4) bekezdésében és a
nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
sz0l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (R.) 4. § (2) bekezdésének g) pontjaban foglalt
felhatalmazas alapjan a nevelétestilet az iskolai kdnyvtar szervezeti és mikodési szabalyzatat
az alabbiak szerint fogadja el:

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

1. Az intézmény szakmai alapdokumentuma szerint az iskolai kdnyvtari feladatokat a
tagintézményeiben a kdvetkez6 mdédon latja el:

a) Eotvos Jozsef Gimnazium
sajat szervezeti egységgel
b) Wedres Sandor Altalanos Iskola

sajat szervezeti egységgel

2. Az iskolai kdnyvtaros tanar, tanité munkajat a sajat iskolai kdnyvtari szervezeti egységet
mikodtetd tagintézményekben a tagintézmény-igazgatd fellgyeli. Az iskolai konyvtari
feladatok szakszer(, torvényes ellatasaért, valamint — az e feladatokat telepulési illetéségi
konyvtarral kotott egyittmiikddési megallapodas alapjan ellaté tagintézmény esetén — a
telepllési konyvtarral val6 kapcsolattartasért a tagintézmény-igazgato felel6s.

Az iskolai kbnyvtar miik6dése
[az R. 4. § (2) bekezdésének g) pontjahoz és 163—167. §-ahoz]

3. A tagintézményi iskolai kdnyvtar biztositja a tagintézmény mikddésehez, pedagdgiai
programjanak megvalositasahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz szikséges
dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a kdnyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat, valamint koordinalja a tagintézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységeét.

4. Atagiskolai kdnyvtar a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvényben, a tankdnyvvé nyilvanitas,
a tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szolo 16/2013. (II. 28.)
EMMI rendeletben, valamint az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdban foglalt
rendelkezések szerint — tankonyvkolcsonzeés utjan — részt vesz a tagintézmény tanuldinak
biztositott téritésmentes tankdnyvellatasban.

5. A koényvtar nyitva tartdasa a tanév mindenkori rendjéhez igazodik, a nyitva tartast a
tagintézmeény éves munkatervében kell meghatarozni.

6. Atagintézményi konyvtar allomanyaba csak a kdnyvtar gy(ijtékdrébe tartozé dokumentum
vehetd fel. A tagintézményi kényvtar gyljtékori szabalyzatat a Kényvtari SZMSZ 1. sz.
melléklete tagintézmeényenként tartalmazza.
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7. Atagintézmény iskolai konyvtarat a tagintézmeény tanuldi és alkalmazottai hasznalhatjak.
Az intézmény pedagogusai barmely tagintézmeény iskolai konyvtaranak szolgaltatasait igénybe
vehetik. A kdnyvtarhasznalat szabalyait a Kényvtari SZMSZ 2. sz. mellékleteként kiadott
kényvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

8. Beiratkozasnal az alabbi adatokat kell felvenni:

a) nev,

b) mas tagintézmény allomanyaba tartozé pedagdgus esetén a tagintézmény neve,
c) tanuldk esetén osztaly.

9. A dokumentumok kdlcsonzése a kodlcsonzési nyilvantartasba valo rogzitéssel torténik. Az
atvételt a kdlcsdnzd alairasaval kell hitelesiteni.

10. A tagintézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

11. A tagintézményi konyvtar szolgaltatasainak biztositdsa, a konyvtari allomany
nyilvantartasa, rendezése, ellendrzése, gyarapitasa, selejtezése a konyvtaros, vagy a
tagintézmény-igazgato altal e feladattal megbizott pedagégus feladata. A kdnyvtaron kivdl, a
tagintézmény termeiben elhelyezett letéti allomanyt a kényvtaros évente egy alkalommal
ellendrzi.

12. A kdényvtaros pedagogus neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program
alapjan végzi. A konyvtar-pedagégiai program elkészitése, felllvizsgalata minden év
augusztus 31-ig a konyvtaros pedagoégus feladata. A konyvtaros pedagégus munkakori
leirasanak iratmintajat a Kényvtari SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza.

13. A tagiskolai kényvtari katalogus szerkesztése, karbantartasa a kényvtaros pedagogus,
vagy az iskolai kényvtar feladatait egyuttmikodési megallapodas alapjan ellaté telepulési
konyvtar feladata. A katalégus szerkesztési szabalyzatot a Kényvtari SZMSZ 4. sz. melléklete
tartalmazza.

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

A tagiskolakban m{kodé iskolai konyvtarak gytijtékori szabalyzatat az intézmény szervezeti
és mikodési szabalyzata szerint a tagintézmény nevelbtestllete fogadja el.

1. Eotvos Jozsef Gimnazium

Az iskolai konyvtar gyljtékérét az intézmény pedagdgiai programja hatarozza meg,
allomanyalakitdsanak szempontjait, kereteit a szervezeti és mikodeési szabalyzat rogziti. A
gyljtékori szabalyzat szerint gyarapitott allomany eszkézil szolgal a pedagdgiai program
megvaldsitasahoz.

l.
A gyljtés dokumentumtipusai

1. Kdnyvek és koényvijellegi kiadvanyok
2. Folydiratok, periodikak
a) pedagodgiai, médszertani szaklapok,
b) a tananyag kiegészitését szolgald ismeretterjesztd heti és havi folydira- tok,
c) az intézményvezetéshez sziikséges kdzlonyok,
d) orszagos és helyi didklapok.
3. Egyéb dokumentumok

a) kéziratok (pedagodgiai dokumentacio, tanari és tanuléi palyazatok, iskolai
rendezvények forgatdkdnyvei, iskolai Ujsag stb.),

b) egyéb nyomtatvanyok, prospektusok,
c) kartografiai segédletek,
d) kottak.
4. Audiovizudlis ismerethordozdk
a) oktaté-és miivészfilmek,
b) az iskolai eseményeket megorokité videokazettak,

¢) hangzé dokumentumok (pl. a zenetdrténet reprezentansai, Unnepélyekhez,
misorokhoz szilkséges anyagok, az idegen nyelvek oktatasat segité hangkazettak)

d) szamitastechnikai ismerethordozék: CD-k, CD-ROM-o0k, lemezek, szoftverek,
e) DVD-k és egyéb adathordozok

Il.
A gyilijtés kbére és mélysége allomanytestek szerint

1. Kézikonyvek
— kdzép- és felsbszintl altalanos lexikonok teliesség igényével, 1 pld
— kdzép- és felsbszintli enciklopédiak teljesség igényével, 1 pld

— az egyes tantargyak tananyagahoz kapcsolodo, a
tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
k6zépszintli ismeretkdzld irodalom, segédkdnyv, torténeti

Osszefoglald, fogalomgyUjtemény, monografia teliesség igényeével, 1 pld
— egy- és tobbnyelvi szétarak - kilonds tekintettel az oktatott teljesseg igenyével,
idegen nyelvekre (angol, német, francia, olasz, latin) lehetdség szerint tébb pld
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— dltaldnos és az iskola profiljanak megfelel adattarak,
atlaszok, statisztikak

— altalanos és tantargyi bibliografiak

— szemléltetéshez szilkséges mivészeti albumok

2. Ismeretkozl6 irodalom

— valamennyi tantargy tananyagahoz kapcsol6do alap- és
kozépszintli elméleti ismeretkdzl irodalom a konyvtari
szakcsoportoknak megfelel6en

— a specialis képzési formakhoz, szakkdri és
versenyigényekhez kapcsolodd irodalom (pl. mikrobiolégia,
informatika, idegen nyelvek, kommunikacid)

— a tantargyakban oktatott
ismeretterjesztd folyodiratok

ismereteket  kiegészitd

3. Szépirodalom
— lirai, prézai és dramai antoldégiak a tananyaghoz igazodva

— a gimnazium tanterveiben megjeldlt kotelezd és ajanlott hazi
olvasmanyok

— klasszikus és kortars szerz6k mivei, teljes életmiivei,
gyljteményes kotetei

— tematikus antolégiak (pl. nemzetek irodalma, tinnepek stb.)

— életrajzi és torténelmi regények

4. Pedagdgiai gyljtemény

— pedagogiai és pszicholégiai lexikonok,
enciklopédiak, fogalomgydjtemények, 6sszefoglaldk

szotarak,

— a nevelés és oktatas elméletével és gyakorlataval foglalkozé
szakirodalom

— az egyes tantargyak oktatasat segitd6 maodszertani
kézikdnyvek, segédletek, tantervek, tanmenetek, folydiratok

—azintézmény torténetével, életével, névaddjaval kapcsolatos

— felvételi kdvetelményekrél, a tovabbtanulas lehetéségeirdl
készitett kiadvanyok

— csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyok, kiadvanyok, folydiratok

— oktatassal, az iskola mikddésével és gazdalkodasaval
kapcsolatos jogszabalyok és egyéb kiadvanyok

— a konyvtari feldolgoz6 munkahoz szikséges szabvanyok,
segedletek, az olvasaspedagogia és konyvtarhasznalat-tan
modszertani kiadvanyai

5. Tankonyvek, érettségi-felvételi segédletek

valogatva, 1 pld
valogatva, 1 pld
valogatva, 1 pld
teljesség igényével, 1-
3 pld

ha szikséges, munkaltatd
oktatasnak megfeleldé pld
szamban is

valogatva, 1 pld
teljesség igényével, 1 pld
teljesség igényével,

5-20 pld

tejesség igényével, 1-2 pld

valogatva, 1 pld
valogatva, 1 pld
valogatva, 1 pld
valogatva, 1pld
teljesség igényével, 1-2
pld

teliesség igényével
teljesség igényével, 1-5
pld

valogatva, 1 pld
teljesség igényével, 1 pld
tejesség igényével, 1 pld
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— az altalanos iskola fels¢ évfolyamain és a gimnaziumban
hasznalt tankdnyvek, munkaflizetek, feladatlapok

— tartés tankonyvek igény szerint

— az egyes tantargyak érettségi-felvételi segédletei
(kidolgozott témakdrok, tételek, teszt- és feladatgyiljtemeények)

6. Helytorténeti gyljtemény

— Csongrad megye és Szeged multjara és jelenére vonatkozo
helyismereti, helytérténeti kiadvanyok, térképek, statisztikak
stb.

— tarsintézmények, szegedi oktatasi intézmények évkonyvei

2. Weéres Sandor Altalanos Iskola

tejesség igényével, 1 pld

valogatva, 1-20 pld
teljesség igényével, 2-5
pld

teljesség igényeével, 1-2 pld
teljesség igényével 1 pld

1. Akonyvtar az iskola oktatasi sziikségleteinek megfeleléen gydjti anyagat, tehat:

a) az altalanos iskolaban oktatott tananyaghoz szikségesdokumentumok:  magyar,
térténelem, bioldgia, féldrajz, matematika, fizika, kémia, angol, német, ének-

zene, rajz- mivészetek, testnevelés.

b) fakultacié, szakkor: vallalkozasi ismeretek, testnevelés, kézmiives, sakk,

szamitastechnika.

c) pedagdgiai szakirodalom az alapfoku oktatashoz.

d) az oktatott tantargyakhoz tartozo érvényes tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

legalabb egy-egy példanyban.
2. Témakorok szerint részletezve (kdnyvek):

a) kézikonyvek:

- kis- és kdzépszintl altalanos lexikonok, enciklopédiak - teliességgel

(1-1 pld.)

- atudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes mivelédéstorténet
alapszintl 6sszefoglaléi - teljességre térekvéen (1-1 pld.)

- egy- és tobbnyelvl szétarak, hatarozok a munkaltatdé oktatasanak
megfeleléen, pld. Magyar értelmezd kéziszotar, Kis ndvényhatarozo,
Helyesirasi kéziszotar - valogatva (10-15 pld.)

b) ismeretk6zl6 miivek:

- valamennyi oktatott tantargyhoz tartozé alapfoku, népszeri
ismeretterjeszté mivek a kutatasi céloknak megfeleléen - valogatva
(1-5 pld.)

- az egyes tantargyak kiegészit§ irodalma, pl. kérnyezetvédelem,
néprajz, onismeret, vallasok, vizualis kultura, mivészetek, zenei
irodalom, kottak - valogatva (1-3 pld.)

- atudomanyok és miveészetek nagy alakjairol szolo életrajzok, képes
monografiak, mivészeti albumok - vélogatva (1-1 pld.)

- az egyeéni érdeklédéshez kapcsolddo népszerl (alapszintl)
ismeretterjeszté munkak, pld. kisallattartas, ufok, ésallatok - erésen
valogatva (1 pld.)

- helytdérténeti és helyismereti kiadvanyok, térképek, pl. Magyarorszag
foldrajzaval, torténelmével foglalkozok - valogatva
(1-5 pld.)
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c) szépirodalom:

a fakultaciokhoz, szakkdréokhoz kapcsol6do irodalom:
szamitastechnika, biologia, technika, sakk, kézmives - valogatva (1-
1 pld.)

az Altalanos iskolai tantervekben megjeldlt hazi és ajanlott
olvasmanyok - kiemelten (20-30 pld.)

a tananyagban szerepld klasszikus és kortars szerz6k valogatott
mdvei, gyljteményes kotetei - teljességre térekvéen (1-2 pld.)

a magyar és kualféldi népkdltészet, meseirodalom antologiai -
teliességre térekvéen (-3 pld.)

a magyar és kulfoldi lira reprezentans alkotoi - teljességre térekvéen
(2-2 pld.)

a népszeri, féként magyar meseirdk gylijteményei, meseregényei,
mondagyjtemények - valogatva (1-2 pld.)

gyermek- és ifjusagi regények, kalandos és fantasztikus regények
- er6s valogatéassal (1-1 pld.)

életrajzi és torténelmi ifjusagi regények - erés valogatassal (1-1 pld.)
iskolank névadojanak, Wedres Sandornak mivei: versek, esszék
- valogatva (1-1 pld.)

(Megjegyzés: a modern, ugynevezett felnétt szépirodalomnak,
kriminek, bestsellernek egyaltalan nincs helye az altalanos iskolai
konyvtarban).

d) pedagdgiai szakirodalom:

pedagadgiai lexikonok, fogalomgyljtemények, szétarak - (1-1 pld.)

a legfontosabb pedagdgia- és neveléstorténeti dsszefoglalok, a
pedagogia klasszikusaira vonatkozé mivek - (1-1 pld.)

a nevelés és oktatas elméletével foglalkozo, elsésorban modszertani
tanulmanyok, gyUjtemények - (1-1 pld.)

a személyiségformalas egyes terlleteivel, a csalad és az iskola
kapcsolataval foglalkozd, a konfliktushelyzetek megoldasat segité
munkak - (1-2 pld.)

valamennyi tantargy oktatasat elésegité modszertani kdnyvek, tanari
kézikdnyvek - (1-3 pld.)

a pedagdgia hatartudomanyai, els6sorban a pszichologia,
szocioldgia és a tehetséggondozas szakirodalma - (1-2 pld.)

az iskola pedagodgiai programja, az egyes tantargyak tantervei
(kéziratok) - (1-2 pld.)

tartos tankonyvek, valamennyi tantargy érvényes tankonyvei,
munkaflizetei

e) egyéb szakirodalom:

az iskola mikodéséhez szikséges jogszabalyok (munkalgyi,

oktataslgyi, ifjusagpolitikai, csaladvédelmi, stb.) - teljességre
térekvéen (1-1 pld.)
az intézmeényi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos

dokumentumok - teljességre térekvéen (1-1 pld.)

kényvkereskeddi és kiaddi (tankdnyv) kataldégusok - (1-1 pld.)
fontosabb altalanos bibliografidk és tantargyi bibliografiak - (1-1 pld.)
a konyvtari feldolgoz6 munkahoz szikséges szabvanyok,
moddszertani segédletek - (1-1 pld.)

az olvasaspedagogia és koOnyvtarhasznalattan moddszertani
kiadvanyai, feladatgyijteményei - teliességre térekvéen (1-1 pld.)

3. Audiovizualis dokumentumok (1-1 pld-ban):
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- a tanordkon vald szemléltetéshez, szinesitéshez alkalmas
hanglemezek, magno- és videokazettak, CD lemezek, CD-ROM-ok

- a napkdzis és a szabadiddé hasznos kitoltéséhez mesék és ifjusagi
regények video-valtozatai - az iskolai eseményeket megorokité
videokazettak

4. Periodikak (1-1 pld-ban):

- napilap: Délmagyarorszag

- pedagodgiai, tantargy-metodikai szaklapok: Uj Pedagdgiai Szemle,
Matematikatanitas, Magyartanitas, Tanito, stb.

- atovabbi tajékozddashoz szikséges népszerli ismeretterjeszt6 heti-
és havilapok: Természet Vildaga, Természetbuvar, Nationale
Geografic, Filmvilag, stb.

- az intézményvezetéshez szikséges kozlony: Oktatasi Kozlony,
Magyar Kézlony (elektronikusan letoltve).
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Kényvtari SZMSZ 2. sz. melléklet:
Kényvtarhasznalati szabalyzata

A tagintézmények konyvtara nem nyilvanos konyvtar. Gyljteményével, szolgaltatasaival,
eszkodzeivel az iskola igényeit szolgalja, és lehet6séget biztosit az intézmeény tanuldi, tanarai,
és egyéb alkalmazottai szamara, hogy igénybe vegyék ezeket a szolgaltatasokat, amennyiben
a konyvtarhasznalati szabalyokat elfogadjak és betartjak.
Az iskolai kdnyvtarba a beiratkozas ingyenes, a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

I. A kbnyvtar szolgaltatasai és azok igénybevételének szabalyai

1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
folyd oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a koényvtarhasznalok szamara
lehetbévé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. Az osztalyok,
tanuldcsoportok, szakkoérok részére az osztalyfénokok, szaktanarok a konyvtari nyitva
tartasnak megfeleltetett Gtemterv szerint kdnyvtari szakérakat, foglalkozasokat tarthatnak.

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kézll csak helyben hasznalhatok:

- kézikdnyvtari allomanyrész;

- ktlén gydjtemények (pl. folyoiratok).

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi érara, indokolt

esetben (pl. versenyre val6 késziilés) a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére a tanulok is
kikdlcsdnozhetik.

2. Kolcsdnzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros-tanar tudtaval/kbzremikodésével

lehet kivinni. Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel szabad. A kdlcsdnzési nyilvantartas szamitogéppel torténik (SZIREN-program).

Az olvasok szama, az allomany nagysaga, valamint a kdlcsénzési fegyelem minésége alapjan
az iskolai kényvtarbél a tanuldk egy-egy alkalommal max. 3 kényvet kdlcsdénézhetnek 1
honapos id6tartamra. A pedagoégusok a dokumentumokat a szikséges idére (legfeljebb egy
tanévre) kolcsdndzhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhaték. Tankdnyvek, oktatasi
segédletek mindenki szamara a szilkséges id6tartamra (legfeliebb egy tanévre)
kblcsonodzhetdk.

Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az olvaso
kételes egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar altal meghatarozott mas mavel pétolni,
illetve az értékét megtériteni. A tanitasi év végen, illetve az iskolabol torténd végleges tavozas
el6tt a konyvtari tartozasokat rendezni kell.

3. Tajékoztatas, informacioszolgaltatas

A kdnyvtaros informacidszolgaltatast nyujt a tanitas-tanulas folyamataban felmerdlt problémak
megoldasahoz, valamint a kdnyvtari rendszerrdl és szolgaltatasairdl.

Az informacidszolgaltatas alapja:
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— akoényvtar sajat gyljteménye
— mas koényvtarak adatbazisai

Il. A kényvtari viselkedés szabalyai

A konyvtar az elmélyult, csendes kutatdmunka helye. Ez mindenkitél megfelel6 magatartast
kovetel. Az iskolai kényvtarban olvasok kizarélag a kdnyvtaros jelenlétében tartézkodhatnak.
A koényvtarban folyd munkahoz sziikséges a csend megtartasa. A kabatokat és taskakat nem
szabad a polcok kézé vinni. A mobiltelefont csak kikapcsolva lehet behozni.

lll. A kbnyvtar egyéb szolgaltatasai

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

— Segiti az iskolai munkahoz, a kilonb6zé versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is végez.

— KobzremlUkoédik a konyvtarhasznalatra épulé tanitasi orak el6készitésében,
megtartasaban.

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

— Minden tanitasi év elején biztositja a 9. évfolyam minden osztalyaba jaré diakjanak,
hogy a konyvtaros-tanar vezetésével megismerkedhessen a konyvtarhasznalat
modozataival, szabalyaival, szolgaltatasaival.
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Koényvtari SZMSZ 3. sz. melléklete:
A kényvtaros pedagégus munkakéri leirasa (iratminta)

[az SZMSZ 9. pontjahoz]

Intézmény, tagintézmény (a munkavégzés szokasos helye):

A dolgozé neve, munkakoére, munkaideje:

Szokasos munkaid6 beosztasa:

Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgaté
Munkakori feladatok

Munkajat az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzata, Pedagdgiai programja,
Hazirendje, a munkajara vonatkozé belsé szabalyzatok és jelen munkakoéri leiras alapjan
végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrdl szold
2011. évi CXC. torvény, a pedagdgusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi LII. térvény, valamint
a munkavégzeés tartalmat és szabalyait meghataroz6 egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Kiemelt munkakori kotelességei

A konyvtar gyidjteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa.

Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

Az intézmény pedagdgiai programja és a konyvtaros pedagoégus altal a tanévre
készitett konyvtar-pedagogiai program szerinti tanorai foglalkozasok tartasa

A konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
pedagodgiai felugyelete

A konyvtari dokumentumok nyilvantartasba vétele, kdlcsbnzése, beleértve a tartés
tankdnyvek, segédkdnyvek kdlcsdnzését,

A konyvtari katalogus szerkesztése, karbantartasa.

A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas &llapotban megjelenik a tanodra,
foglalkozas megkezdése elbtt legalabb 10 perccel, egyéb esetben lgyeleti beosztasa,
illetve az igazgat6 utasitasa szerint.

Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatdsat — ha ez lehetséges — jelzi az igazgatonak telefonon, legkésébb a
munka megkezdése elbtt 15 perccel.

A munkaidejének teljesitésérél vezetett jelenléti ivet és a tanitasi idbkeretének
teljesitésérél vezetett nyilvantartast a targyhot kéveté hénap 3. napjaig leadja a
szemeélyzeti-munkaugyi el6adonak.

Az intézmény SZMSZ-ében és a koényvtari SZMSZ-ben meghatarozott feladatok
elvégzése.

Koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese
megbizza. Ha a munkavégzés az igazgato vagy helyettese utasitasara torténik, a
munka elvégzésérdl, annak befejezése utan késedelem nélkul beszamol az utasitas
kiaddjanak.

Titoktartasi kotelezettség
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A munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak min6ésulé informacidkat, adatokat
koteles megbrizni a vonatkozd torvényeknek és szabalyozasnak megfeleléen.
Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuloval, szulével valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig
Zaradék:

A munkakodri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezb,
az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztdsa esetén a dolgozéval szemben hatranyos
jogkdvetkezmény alkalmazhato.

Szeged,

tagintézmény-igazgato féigazgato

A munkakari leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,
betartasaért felelésséget vallalok.

Szeged,

pedagogus
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A Koényvtari SZMSZ 4. sz. melléklete:
A tagintézményi kényvtarak katalogus szerkesztési szabalyzata

1. Az allomanyba vétel munkafolyamata

A koényvtari allomanyba vétel menete idébeli sorrendben az alabbiak szerint torténik:
1.1. A szamla és a szallitmany 6sszehasonlitasa

Atvételkor 6ssze kell hasonlitani a szamla (szallitélevél) tartalméat a beérkezett killdeménnyel.
Ha a szallitmany hianyos, vagy kilalakilag hibas, akkor azt reklamalni kell, s bevételezni nem
szabad. Amennyiben a szamla (szallitolevél) és a kildemény tartalma kozoétt nincs eltérés,
akkor a dokumentumot leltarba kell venni.

1.2. Bélyegzés

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozé minden dokumentumot az iskola altal hasznalt
bélyegzbvel le kell pecsételni az alabbi mddon: kdnyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat,
valamint a kdnyv, kiadvany 17. és utols6 szamozott odalat,

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

1.3. Nyilvantartasba vétel

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

2. A katalégusszerkesztés szempontjai:

2.1. A kataléguskészités altalanos szabalyai
a) a kataléguskészités az iskolai kdnyvtaros feladata,

b) a barmilyen Uton gyarapitott allomanyi konyvekrél, dokumentumokral, ismerethordozokral
informacié a szamitdégépes adatbazisban talalhatdé (SZIREN-program).

2.2. A katalégusszerkesztés elvei
a) a dokumentumokat tudomanyteriletek, ismeretagak, targykérok, mifajok szerint a

szamitogépes rendszer Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) alapjan osztalyozza.
3. A konyvtari allomany feltarasa

A kdnyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 katalogus tartalmazza:

— araktari jelzetet,

— a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
— az ETO-szakjelzeteket,

— atargyszavakat.

3.1. A dokumentum leiras szabalyai
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A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok roégzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa

mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A kényvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

— f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

— szerzBségi kdzlés

— kiadas sorszama, minésége

— megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

— oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret

— (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

— megjegyzések

— kotés: ar

— ISBN-szdm
A besorolasi adatok biztositjak a katalégustételek visszakereshetéségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjuk:

— a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiletnév vagy a mi cime),
— cim szerinti melléktétel

— kozremikoddi melléktétel

— targyi melléktétel.

3.2. Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkdze az ETO és a targyszo.

3.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok vissszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat

Cutter-szamokkal (betlrendi jel), a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el (igy
biztositjuk a tartalmi elktlénitést). Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a mivek a polcokon
elrendezésre.

3.4. Az iskolai konyvtar katalogusai
A tételek belsé elrendezése szerint:

— betlrendes leir6 katalogus (szerzé neve és a mii cime alapjan),
— targyi kataldégus (ETO-szakkatalogus).

Dokumentumtipusok szerint:

— konyv,
— elektronikus dokumentumok.

Formaja szerint:

— +szamitégépes (SZIREN-program).

Az elektronikus katalégus szolgaltatasai

Az elektronikus katalégus integralt konyvtari nyilvantartasi rendszerként hasznalhato.
Alkalmas az allomany nyilvantartasara, feltarasara formai és tartalmi oldalrél egyarant, az
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olvas6i adatok és a kdlcsdnzések nyilvantartasara, statisztikai adatok (gyarapodas, torlés,
allomanyegységek alakulasa stb.) lekérdezésére, a konyvtari allomany ellenérzésére.

Az elektronikus katalogus szerkesztésének szabalyai

A katalégus SZIREN-programmal késziil.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teend a kataldgusok épitése
kézben észlelt hibak azonnali kijavitasa.
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A Koényvtari SZMSZ 5. sz. melléklete:
Tankényvtari szabalyzat

1. Tartés segédeszkoz

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

— formai szempontbdl: fliz6tt, lehetéség szerint kemény fedelli tankdnyvek, segédletek.

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

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

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

a) Elhelyezésiik

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

b) Nyilvantartas, kblcsénzés, tajékoztatas

A tartés hasznalatra szant segédletek nyilvantartasa és kolcsonzésbe adasa a kdnyvtaron
keresztul torténik. Felelés a konyvtaros-tanar.

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

A tankdnyvek és segédletek atvételét a tanuld alairasaval kételes igazolni.

A konyvtar mikoddése és a feladat id6ben torténd elvégzése érdekében a tartdés hasznalatra
szant tankdnyvek és segeédletek kdlcsOnzésére a tanév elején, visszaadasara a tanév végén
kerul sor.

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

c) A téritési dijakkal kapcsolatos tudnivalok

megtéritett kodveteléseket, valamint a rendeltetésszerlii hasznalat soran elhasznalédott
dokumentumokat intézményvezet6i engedéllyel le kell selejtezni.
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11. sz. melléklet:
Adatkezelési szabalyzat

[az SZMSZ 125. pontjahoz]

l.
A foglalkoztatottak adatai

1. Az intézmény a koznevelésben foglalkoztatottak adatait a Puétv. felhatalmazdsa alapjan
tartja nyilvan, a foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorét a Paétv. 4. melléklete hatdrozza
meg.

2. Az 1. pontban meghatarozott adatokat a fGigazgatd tekintetében a Szegedi Tankeriilet
Kézpont kezeli.

3. Az 1. pontban meghatarozott adatok — a Puétv. szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkozo célhoz kotottség megtartasdval — tovabbithatdk a fenntarténak, a kifizet6helynek,
a birésagnak, renddlrségnek, Ugyészségnek, a kozneveléssel 0Osszefliggé igazgatasi
tevékenységet végz6 kozigazgatadsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellen6rzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Il.
A gyermekek, tanulok adatai

1. A kéznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) a gyermek, tanulé neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag terlUletén valo tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama,

b) szlil6je, torvényes képviselbje neve, lakéhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek évodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megszinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,
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e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

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

ec) felnbttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulé diakigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
eh) a tanuléi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai.
2. A gyermek, tanul6 adatai kozul tovabbithatdk

a) a neve, szlletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, szliléje neve, térvényes
képviselbje neve, szuldje, torvényes képviselbje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabal, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendérség, ugyészseg, telepllési onkormanyzat jegyz6je, kdzigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) évodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz, fels6oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
fels6oktatasi intézményhez,

c) a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, szulbje, torvényes keépviselbje neve, szilbje, torvényes képviselbje
lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségugyi
dokumentacid, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészséglgyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd
intézménynek,

d) a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, szllbje, térvényes
képviselbje neve, szul6je, torvényes képvisel6je lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megszuntetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjlusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

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

f) a szamla kiéllitdsahoz szikséges adatai a tankényvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantart
szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez.

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

i) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez szikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a szllének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
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j) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon belll, a nevel6testuleten belll, a szllének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati
képzés szervezdjének, a tanulészerz8dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az
iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az (j iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzéjének,

k) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezel6je, a
diakigazolvany elkészitésében kézremiikddbék részére

3. A gyermek és a kiskoru tanul6é sziléjével minden, a gyermekével Osszefliggé adat
ko6zdlhetd, kivéve ha az adat kdzlése sulyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlédését.

4. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithaté a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

M.
Adatkezelés

1. A pedagodgust, a nevel6 és oktatdé munkat kdzvetlenul segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremikddik a gyermek, tanuld felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kételezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a
gyermekkel, tanuldval, szulbvel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megszinése utan is hataridé nélkal fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevel6testilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével
Osszefliggé megbeszélésre.

2. A pedagdgus, a neveld és oktatdé munkat kézvetlenll segité alkalmazott a tagintézmény-
igazgatd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanul6é - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe kerllhet vagy kerllt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szukséges.

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

4. Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanulét, kiskoru tanuld esetén a sz(ilét is tajékoztatni
kell arrdl, hogy az adatszolgaltatdsban vald részvétel nem kotelezd. Kiskoru tanulénak az
Oonkéntes adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz be kell szerezni a szulé engedélyét.

5. Az intézményben nyilvantartott személyes adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és
statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.
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12. melléklet:
A panaszok és kozérdekU bejelentések kezelésének eljarasrendje
[Az SZMSZ 47/A. pontjahoz]

1. A panaszokrol, a kozérdekl bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefliggl szabalyokrdl szél6 2023. évi XXV. torvény (a tovabbiakban: Panasz tv.) 1. § (1)
bekezdésének és a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény (a tovabbiakban:
Nkt.) 37. § (2) bekezdésének felhatalmazasa alapjan az intézmény miikodésére, nevels és
oktaté munkajdra vonatkozd panaszok és bejelentések kezelése az intézmény feladata.

2. APanasztv. 1. §(2)-(3) bekezdése szerint

a) a panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
irdnyul, és elintézése nem tartozik mas —igy kiilénosen birdsagi, kozigazgatdsi — eljaras
hatdlya al3,

b) a kozérdekl bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa
vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgdlja.

3. Panaszt vagy kozérdek( bejelentést irdsban vagy szdban lehet elGterjeszteni. A szébeli
panaszt vagy a szébeli kozérdekd bejelentést az intézmény jegyz6konyv formajaban irasba
foglalja és a panaszos vagy a kozérdeki bejelentd szdmara masodpéldanyban atadja.

4. A panaszok és kozérdekl bejelentések kezelését az intézmény az aldbbiak szerint végzi:

a) Tanuldkra vonatkozd panaszok és kozérdek( bejelentések kezelése sordn az ligyben
— a fGigazgatd jar el, ha a panasz vagy a kozérdek(i bejelentés a gimndzium
tanuldjara,
— afGigazgatd egyidejli tdjékoztatdsa mellett a tagintézmény-igazgaté jarel, haa
panasz vagy a kozérdekl bejelentés az altaldnos iskola tanuléjara
vonatkozik.

b) A f6igazgatd jar el az lgyben, ha a panasz, kozérdekl bejelentés az intézmény
pedagdgusara vagy egyéb koznevelésben foglalkoztatottjara vonatkozik.

c) A fGigazgatd jar el minden egyéb lgyben, ha a panasz, a kozérdek( bejelentés
elintézése az intézmény hatdskorébe és illetékességébe tartozik.

5. A 3. ponttdl és a 4. pont a) alpontjatdl eltéréen az ligyben az intézmény Hazirendjének A
fegyelmezé intézkedések formdi, alkalmazdsdnak elvei c. fejezetében foglaltak szerint kell
eljarni, ha a panaszt az intézmény tanuldja, pedagdgusa vagy egyéb kdznevelésben
foglalkoztatottja terjesztette el6, és a panasz az érintett az intézmény tanuldjara
vonatkozik. A fdigazgatd, a tagintézmény-igazgatd az gy elintézését a szaktanar,
osztalyfénok fegyelmezd hataskorébe utalja, vagy az ligyet sajat fegyelmez6 hatdskorében
intézi, feltéve, hogy a tanuld kotelezettségszegése fegyelmi eljaras elinditasat nem teszi
indokoltta. Tanuldi fegyelmi eljaras inditasdra a gimnaziumban a f6igazgato, az altaldanos
iskoldban —a f6igazgatdé egyidejli tajékoztatasa mellett — a tagintézmény-igazgatd jogosult.

6. Ha az intézmény a panasz vagy kozérdekl bejelentés elintézésére hataskorrel vagy
illetékességgel nem rendelkezik, a panaszt vagy a kozérdekd bejelentést a beérkezésétdl
szamitott nyolc napon bellil az eljarasra jogosult szervhez at kell tenni. Ha a hataskor vagy
illetékesség hianyat a tagintézmény-igazgaté allapitja meg, az lgy iratait haladéktalanul
megkildi a f6igazgatdnak. Az ligy attételérdl a féigazgatd gondoskodik.

51



SZTEJKI SZMSZ 12. sz. melléklet

7.

10.

11.

12.

13.

A panaszt és a kozérdekl bejelentést az intézményhez torténé beérkezését6l szamitott
harminc napon belll kell elintézni. Ett6l eltéréen, ha a panasz vagy a kozérdeki bejelentés
elintézését megalapozé vizsgalat el6reldthatdlag harminc napnal hosszabb ideig tart, err6l
a panaszost vagy a kozérdek( bejelent6t — az elintézés varhaté id6pontjanak és a vizsgdlat
meghosszabbitdsa indokainak egyidejl megjelolésével — tajékoztatni kell. A panasz vagy a
kozérdekl bejelentés elintézésének hatdrideje ebben az esetben sem haladhatja meg a
hat hénapot.

Ha az lgyintézés soran nyilvdnvaldva valik, hogy a panaszos vagy a kozérdekd bejelentd
rosszhiszemdien, valétlan adatot vagy informaciét kozolt, a panasz vagy a kozérdekd
bejelentés elintézését megalapozd vizsgalatot az intézmény intézkedés mellGzésével
befejezheti.

A panasz vagy kozérdek(i bejelentés vizsgalata mellézhetd, ha

a) az a korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kdzérdek( bejelentd altal
tett ismételt panasz vagy kozérdekd bejelentés,

b) a panaszos a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrdl valé tudomasszerzéstdl
szamitott hat hdnap utdn terjesztette el6 panaszat.

A panasz vagy a kozérdek( bejelentés vizsgalatat mell6zni kell, ha

a) a panaszos a sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztétdl szamitott egy
éven tul terjesztette el6 panaszat,

b) ha a panaszos vagy a kozérdek( bejelenté személye azonosithatatlan, kivéve, ha a
panasz vagy a kozérdek(i bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

Az intézmény a panasz vagy a kozérdek( bejelentés elintézésekor — a mingsitett adat,
illetve a torvény altal védett titok kivételével — a megtett intézkedésrél vagy annak
mell6zésérél az indokok megjel6lésével a panaszost vagy a kozérdekl bejelent6t
haladéktalanul irasban értesiti. Az irasbeli értesités mell6zhet6, ha a panasz vagy a
kozérdekl bejelentés elintézésérél a panaszost vagy a kozérdekl bejelentét széban
tdjékoztattdk, aki a tdjékoztatast tudomasul vette.

Ha a szll6, tanuld panasza az intézmény Nkt. 37. § (2) bekezdése szerinti dontése,
intézkedése vagy ezek elmaraddsa ellen irdnyult, és a sziil6, tanuld a panasziigy
elintézésével nem ért egyet, a szil6, tanuld jogszabalysértésre vagy az intézmény belsé
szabdlyzatanak megsértésére vald hivatkozdssal jogorvoslati kérelmet nyujthat be — az
Nkt. 37. § (3) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a mdasodfoku eljaras lefolytatdsara
hatdskorrel és illetékességgel rendelkezé Szegedi Tankeriileti K6zpontnak cimezve — az
intézménynek. Az intézmény a kérelmet az Uigy irataival egyltt tovabbitja a Szegedi
Tankerileti K6zpontnak.

Ha a sziilg, tanuld a panaszt érdeksérelemre valé hivatkozassal nyujtotta be, és a
panaszigy elintézésével nem ért egyet, akkor jogorvoslati kérelmet nyudjthat be — az Nkt.
38. § (2) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a masodfoku eljaras lefolytatdsara
hataskorrel és illetékességgel rendelkezé bizottsagnak cimezve — az intézménynek. A
bizottsag harom tagu, tagjait a szil6i munkakozosség és a nevel6testiilet tagjai koziil a
fGigazgato jeloli ki a jogorvoslati kérelem elbiralasara.
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14. Jelen Eljarasrendben nem szabdlyozott kérdésekben a Panasz tv. és az Nkt. valamint az
altalanos kézigazgatasi rendtartasrél sz616 2016. évi CL. térvény (Akr.) rendelkezéseit kell
megfelel6en alkalmazni.
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