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I. Altaldnos rendelkezések
1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A nemzeti kdznevelésr6l szolé 2011. évi CXC. torvényben (Nkt.) foglaltak szerint a koznevelési
intézmény mikodésére, belsd €s kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikddési
szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ célja a Nkt. érvényre jutdsa, az intézmény jogszerli mitkodésének biztositdsa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki, tanuléi jogok érvényesiilése, a sziilék, gyermekek, tanuldk és
pedagogusok kdzotti kapesolat erésitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantélasa.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa, feladata és kitelessége az iskola minden vezet6jének,
pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak és novendékének.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapesolatba kertilnek
az. iskolaval, részt vesznek feladatainak megval6sitasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, Iétesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozds érdeke, ezért az abban foglaltak
megszegese esetén:
a) az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd hozhat intézkedést — munkaltatoi jogkdrben
eljarva,
b) a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetbleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség,
¢) a szillét vagy mas nem az iskolaban dolgozd, illetve tanuld személyt az iskola dolgozéjdnak
tajckoztatni kell a szabdlyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsat, s ha ez nem vezet
eredményre, az igazgatdt kell értesiteni — annak tdvollétében az arra illetékes személyt -, aki
felszolitja az illetdt az iskola éptiletének elhagyaséra.

A szervezeti és mikodési szabélyzat 1étrehozdsdnak jogszabalyi hattere:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol,

s 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (R) a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél,

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

2011. évi CXII. toérvény az informdcids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél,
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol.
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2. Az iskola alapadatai

Az intézmény hivatalos neve: TanCentrum Alapfoku Muvészeti Iskola

Az intézmény feladat-ellatasi helyei:
székhelye:

e 9700 Szombathely, Kisfaludy Sandor utca 1.
telephelyei:

e Ké&rmend, Bajesy-Zsilinszky ut 3.
Sarvar, Moricz Zsigmond utca 2.
Szombathely, Vaci Mihaly utca 11.
Szombathely, Széchenyi utca 2.
Szentgotthard, Szé€ll Kalman tér 2-4.
1135 Budapest, Reitter Ferenc utca 27.

Alapito neve: Flamenco Szeged Tancsportjaért Maganalapitvany
Alapité székhelye: 6725 Szeged, Kormanyos utca 9/B 1.em.1.
Fenntart6 neve: Flamenco Szeged Tancsportjaért Maganalapitvany
Fenntarto székhelye: 6725 Szeged, Kormanyos utca 9/B 1.em.1.

Az intézmény tipusa: alapfok( miivészeti iskola

Az intézmény oktatasi munkarendje: nappali rendszer(i iskolai oktatas
Az intézmény miikodési teriilete: Vas varmegye, Budapest

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek/tanuldlétszam: 1540 {6
Az évfolyamok szima:

Alapfoku miivészetoktatas: 12
Az évfolyamok bontasa: 2 év el6képzé
6 év alapfok és
4 év tovabbképzé.
Szakgimnéziumi nevelés-oktatas: 2
Az évfolyamok bontasa: 1/13

2/14
Az intézmény feladatai:

a) Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
I Alapfoki mlvészetoktatds - tincmiivészeti ag
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 4.§ 14.a 0)
b) Az intézmény alapfeladatahoz kapcsolddo egyéb tevékenysége:

Tehetséggondozas.

A tanulok szamdra versenyek, fesztivalok és fellépések szervezése.

A tanulok felkészitése, elkisérése versenyekre, fellépésekre €s fesztivalokra.
Tanctaborok szervezése.



Kiegészitd tevékenységek:

Mashova nem sorolhat6 egyéb oktatas.
Sajat, vagy bérelt ingatlan hasznositdsa, a haszndlatban 1év$ ingatlan bérbeadasa.
Egyéb tancos rendezvények szervezése.

Az intézmény tanszakai:

Alapfoku miivészetoktatas:
- balett
- moderntanc
- tarsastanc
- néptanc

Az oktatas rendszere:

Alapfok miivészetoktatas:
nappali rendszert( iskolai oktatés.

II. Az intézmény miikédési szabalyai

1. Az intézmény miikddésének rendje

A nyitva tartds rendje

A

az iskola szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig 15 6ratdl a tanitasi id6 végéig, de legkésébb 20 6raig tart
nyitva, a telephelyeken az drarendben szerepld elsé 6ra eldtt 30 perctdl, az utolsd éra befejezését
kdvetd 30 percig van nyitva.

az iskolat szombaton, vasadrnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani, kivéve, ha az érarend
szerint szombaton is vannak orak,

rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokdsos nyitvatartdsi rendtsl vald eltérésre
lehetéség van,

az iskoldban folyo oktatds — sziikség esetén — szombati napra is Kiterjedhet,

a gyermekeket kiséré személyek a folyoson tartézkodhatnak, a szaktandr engedélyével a névendék
orgjat is latogathatjak.

Szorgalmi idében a neveléi és tanuldi hivatalos {igyek intézése az iskolatitkdroknal, az
intézményvezetd helyettesnél torténik hétkdznap 15.00 és 20.00 kozott.

nyari sziinetben székhelyen irodai Ugyeleti napokat kell tartani, ennek kozzétételérdl az

intézményvezetd gondoskodik. Az {igyeleti idén kivill a beosztasuk szerint munkat végzok
tartozkodhatnak az épiiletben.

- A pedagogus kételes a rabizott épiiletben a hdazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasaganak meg6rzését a balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellendrizni.



A vezetok benntartozkoddsa
Az iskola nyitvatartdsi idején bellil, a tanitds megkezdésétél az utolsd tanuld tdvozdsdig az
intézmény vezetének, illetve helyettesének az iskoldban kell tartézkodnia.

Az alkalmazottak benntartozkoddsa
Az intézményben dolgozd személyek a szerzédésiikben, munkakdri leirasukban foglalt id6t kotelesek
benntdlteni az intézmény székhelyén, illetve telephelyeken.

A tanulok benntartozkoddsa
Iskolank névendékei kotelesek pontosan megjelenni tanitdsi 6rakon, az 6ra megkezdése elétt 5 perccel
kotelesek a tanterem el6tt varakozni. A tanitas befejezésével kotelesek elhagyni az iskola teriiletét.

2. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az ellenbrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évente elkészitendd munkaterv és
ellendrzési terv tartalmazza.

A nevelo-oktato munka belsé ellendrzésére jogosultak:
e az intézményvezetl €s helyettese,
e Kkiilon megbizas alapjan a szaktanérok.

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellenérzi az intézményvezet6-helyettes munkéjat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az intézményvezetd-helyettes ellenérzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat
teriiletén végzi.

Az ellendrzés modszerei:
e atanordk, a tanordkon kiviili foglalkozasok, versenyek latogatasa,
¢ apedagdgusok félévi és év végi beszamolodinak elemzése,
¢ atanuloi munkak vizsgélata,
e irdsos dokumentumok vizsgalata.

Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a neveldi kdzosség tagjaival kell
megbesz¢lni.

Az altalanosithatd tapasztalatokat — feladatok egyidejli meghatarozasaval — tantestiileti értekezleten
dsszegezni €s rtékelni kell.

Amennyiben a pedagogusminésitéshez kapesolddd oralatogatas torténik, annak tapasztalatait irdsban kell
rogziteni.

3. Belépés, benntartézkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az intézménnyel

Hivatalos tigyek intézése az irodaban torténik 10 — 16 6ra kizott.

Idegen személyek csak ellen6rzés mellett tartézkodhatnak az épiiletben, illetve az udvaron.

Az iskoldban part, politikai céld mozgalom vagy péarthoz kot6dé szervezet nem mukddhet, az
intézményben part vagy parthoz kotddé szervezettel kapesolatba hozhatod politikai tevékenység nem
folytathato.

4. A telephelyekkel valé kapcsolattartds rendje

Az iskola feladat-ellatasi helyein az intézményvezet6 és az intézményvezet-helyettes gondoskodik arrdl,
hogy a pedagogusokat és a tanuldkat érinté intézkedések kelld id6ben és modon kihirdetésre keriiljenek.
Az intézményvezetd a telephelyeken elzetes egyeztetés szerint tart megbeszélést.



5. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolassal kapesolatos feladatok

Tartalmi vonatkozdsai

Az iskola hagyomanyainak 4apoldsa, j6 hirnevének megérzése, Gregbitése az iskolakdzOsség minden
tagjanak joga ¢&s kotelessége. A hagyomanyok 4&polasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az
lnnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd i1dépontokat, valamint a szervezési
felelosoket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomdnyos kulturdlis és iinnepi rendezvényei
A nemzeti tinnepeken (okt. 23., mére. 15., aug. 20.) helyi megemlékezeés keretében vesziink részt, ezeken
igény szerint miisort adunk.
Az iskolaszint{i rendezvények:
- félévi-, év végi elbadasok,
- bemutatok.
A hagyomdnydpolis kiilséségei
Az iskola tanuldinak kételezé innepi viselete:
- lanyok: s6tét szoknya, fehér blaz
- fiak: s6tét szévetnadrag, fehér ing

6. A munkaterv elkészitése

A tanév helyi rendjét — a jogszabaly figyelembevételével — az iskola munkaterve hatdrozza meg. Az
intézmény munkatervét az intézményvezetd késziti el megvitatasra.

A munkaterv végleges kialakitasarol €s elfogaddsarol a nevelGtestiilet hatéroz.

A munkaterv kiterjed a neveld- oktatdé munkdval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazasara, az
iranyitas, az ellendrzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozésu feladataira.

Magaban foglalja az egyéb iskolai (munkakéz6sségi) programokat is. A feladatokat hataridékkel, a
felel6sok megnevezesével, az évenként ismétl6dé teenddket iddrendi sorrendben tartalmazza.

Az intézményvezetd a munkatery egy példanyat megkiildi a fenntart6 részére.

7. Tajékoztatas kérése a pedagdgiai programrol

Az iskola pedagégiai programjat az iskola honlapjan lehet megtekinteni, ezenkiviil személyesen a
székhelyen, hétkznapokon 10 és 16 ora kozott Iehet felvilagositast kérni.

8. Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

Tanoran kiviili foglalkozasok szervezését a tanulok kézossége, a nevel6testiilet tagjai, kezdeményezheti
az intézményvezetonél. A tanulok a tanoran kiviili foglalkozasokra dnkéntesen jelentkezhetnek. de ha
felvételt nyertek, megjelenésiik kételezd. Az iskolaban az alabbi tandrén kiviili szervezett foglalkoztatési
formak vannak:

- differencialt fejlesztés, felzarkoztatas

- tehetséggondozas

- tancversenyeken, fesztivdlokon valo részvétel

- kulturalis rendezvények, tanulmanyi kirandulasok

A tanéran kiviili foglalkozason valé részvétel

- minden tanul6 joga

- az ¢ves munkaterv hatdrozza meg tartalmukat, helytiket, idejiiket

- a helyi, az intézményen beliili versenyek szervezését a nevel6testiilet, ill. az altala felkért pedagogus
iranyitja



- szinhdz, mozi, tarlat stb. latogatasok tanitasi idon kiviil szervezhet6k

- tanitasi id6ében torténd latogatasra az intézményvezetd engedé€lye sziikséges

- tanulméanyi kirandulasok az iskoldk éves munkatervében foglaltak alapjan vagy tanitds nélkili
munkanapon, ill. tanitasi sziinetekben szervezheték. A kirdndulas véarhaté koltségeir6l a sziildket
értesiteni kell, akik frdsban nyilatkoznak a kirdndulds koltségének vallaldsarol. A kirdnduldshoz annyi
kiséré neveldt vagy sziilét kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, de 10
tanulohoz 1 felndtt kisérd sziikséges.

rrrrr
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kiadasok egy tanulora juté hanyada alapjan, a vonatkozo jogszabalyi elbirdsokat figyelembe véve.

Az els6 félévre eldirt téritési dijakat az elsd félév végéig, a masodik félévre eldirt téritési dijakat a tanév
végéig kell beszedni. Az elszdmolas osztalyonként torténik.

A téritési dij tobb részletben is befizethetd.

Az intézményben a hatradnyos helyzetii, halmozottam hatranyos helyzet{i és a sajatos nevelési igényli
tanulé nem fizet téritési dijat. Ennek tényét a térzslapokon is fel kell tiintetni, hivatkozva a megfeleld
jogszabalyi helyre. A hatranyos helyzet csak egy mivészeti dgban jelent téritési dijmentességet.

Az intézményben tandijat kell fizetnie a tanulonak a heti hat tanoérat meghaladé tanorai foglalkozasért, és
ha a tanulméanyi kdvetelmények nem teljesités miatt masodszor, vagy ennél tébbszér évfolyamot ismétel.
Tandijat fizet minden tanorai foglalkozadsért az a tanuld, aki nem tankéoteles, feltéve, hogy nem &ll tanuléi
jogviszonyban a nappali rendszerli vagy nappali oktatds munkarendje szerinti oktatasban, valamint az, aki
a huszonkettedik életévét betoltitte.

Az 1 indithaté osztalyok szamanak meghatdrozdsa a targyi €s személyi feltételek figyelembevételével a
fenntarto feladata a tanév inditasakor.

111. Az intézmény szervezete

1. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti felépitése:

intézményvezet6

| | | |
intézmeényvezet6-helyettes gazdasagi iskolatitkarok pedagc')%iai asszisztens
igazgato

technikai dolgozo

pedagogusok
(székhelyen és telephelyeken)

Az intézmeény vezetoje

Az iskola élén az intézményvezet all, aki vezetdi tevékenységet lat el. A kdznevelési intézmény vezetdje
— az Nkt. el6irdsai szerint — felel6és az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkdltatéi jogokat, és dont az intézmény mikdédésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabialy nem utal mds hatask6rébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban
el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A kbznevelési intézmeény vezet6je felel tovabba



a pedagogial munkaért, az intézmény bels6 ellendrzési rendszerének mukodtetéséért, a neveld és oktato
munka egeszséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzéséért.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyet meghatarozott kdrében helyettesére atruhazhatja.

Intézményvezeto-helyettes

Intézményvezetd-helyettesi megbizas hatdrozott idére szol. Az intézményvezetd-helyettesi munkakor
magasabb beosztasu, megbizott vezetdi feladat.

Az intézményvezetd-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakéri leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetd altal ra bizott
feladatokért.

Az intézményvezetd-helyettes vezetdi tevékenységét a vezetd irdnyitdsa mellett latja el. Dontés eldtt —
szlikség szerint — konzultal az intézményvezetével. A megtett intézkedésekrdl és a szerzett informaciokrol
taj¢koztatja az intézményvezetdt. Munkdja soran az intézményvezetbnek tartozik feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Gazdasdgi igazgato

- felelds az intézmény ésszerii gazddlkodasaért

- adatszolgaltatasok helyességéért

- gondoskodik a kifizetések idében torténd teljesitésérol

- ad6- és tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitésérol

- biztositja a naprakész kényvelést

- utalvanyoz a pénztarbodl és a bankszadmlarol

- koveti a pénzmozgast a pénztarban és a bankszamlan

- az intézményvezetdt kiilon felkérésre helyettesiti annak akadalyoztatdsa esetén.

Kiadmdnyozds

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak ¢&s
szabalyzatoknak aldirasdra az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszer(l alairasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézményi bélyegzok hasznélatara a kdvetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az intézményvezets
és az intézményvezet-helyettes minden tigyben; az iskolatitkir a munkakori leirdsban szerepld
tigyekben; a fotargy tanarai az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

Képviselet

Az iskolat hivatalos tigyekben az intézményvezetd képviseli. Egyéb {igyekben az intézményvezetd altal
kijelolt személy képviseli az intézményt.

Kapcsolattartds rendje
Az intézmény valamennyi dolgozdja kézvetleniil fordulhat az intézményvezetéhoz, illetve helyetteséhez.

2. Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezelté a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibdl dtadja az aldbbiakat
az intézményvezeti-helyettes részére:

e atanuldk felvételi ligyeiben vald dontést,

e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

e atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a KIR személyl nyilvantart6 rendszer karbantartasanak jogat.



3. Az intézményvezeté vagy intézményvezetd-helyettes akadilyoztatisa esetére a helyettesités
rendje

Az intézményvezet6t akadalyoztatisa esetén, tavollétében az intézményvezet6-helyettes képviseli. Az
intézmeényvezetd-helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilven
jellegti feladatok végrehajtdsdra terjed ki.

Az intézményvezeté ¢és intézményvezet6-helyettes egyiittes tavolléte esetén a helyettesitést a
neveltestiilet legmagasabb szolgélati id6vel rendelkezé tagja latja el.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl széld
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelettel 6sszhangban az igazgaté tartos tavolléte esetén vagy amennyiben
az intézménynek —barmely oknal fogva - nincs vezetbje az intézményvezetdi feladatokat - a fenntartd
elteré dontésének hianyaban — teljes koriien az intézményvezetd-helyettes latja el, aki felett a helyettesités
iddtartama alatt a munkaltatoi jogot a fenntarté gyakorolja.

A Nkt. 65.§ (11) bekezdése értelmében abban az esetben, ha a magasabb vezetdi, vezetdi megbizassal
rendelkezd pedagoégus helyettesitésének ideje eléri a tiz munkanapot, a helyettesitd pedagogus heti
tanorainak, foglalkozasainak szdmét az ellatott magasabb vezetd, vezetd beosztdsra meghatdrozott
6raszam alapjan kell megallapitani

4. Fenntartoi ellendrzés

Az intézményvezeté minden tanév végén beszamol a fenntartonak.

A fenntartd négy évenként legalabb egy alkalommal ellenérzi az intézmény gazdalkodasat, mitkodésének
torvényességét, hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, a gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységét.

IV. A nevelétestiilet és szakmai munkakozosségek

1. A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kizossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozé szerve. A nevelbtestiilet tagja az intézmény valamennyi
pedagogus-munkakort betdlté alkalmazottja. Az intézmény neveldtestillete a nevelési és oktatési
kérdésekben a nevelési-oktatasi intézmény muikddésével kapesolatos ligyekben, valamint az Nkt-ben és
mds jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

2. Nevelotestiileti értekezletek

A nevelbtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
A nevel6testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az iskola
vezetOje hivja ssze.

Tanévnyito értekezlet

A Magyar Kozlonyben megjelentetett tanév rendjéhez igazodva az intézményvezet6 altal kijeldlt napon
tanévnyitd értekezletet kell tartani. Ezen az intézményvezetd ismerteti az 0 tanév f6bb feladatait, és a
nevel6testiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat.

A tanévny1to értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol.

Félévziro értekezlet

Az elsé €lév lezarasat kovetd 15 napon beliil, illetve a tanév rendjében kozélt idépontig kell megtartani.
Ezen a nevel6testiilet elemzi az elsé élév pedagdgiai munkajat. Az intézményvezetd az értekezletr6l
késziilt jegyzOkonyvet megkiildi az iskolaszéknek, az intézményi tanicsnak és fenntartonak.



Tanévzaro értekezlet

Az utolsé tanitasi napot kGvetéen 15 napon belill, illetve a tanév rendjének megfeleléen. Ezen a
neveldtestiilet elemzi, értékeli a tanév nevel6-oktaté munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat. Az
intézményvezetd az értekezletrdl késziilt jegyzOkonyvet megkiildi az iskolaszéknek, az intézményi
tandcsnak €s fenntartonak.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban nevelési értekezleteket kell tartani. Targya barmely
nevelési kérdés lehet. amelyet a neveldtestiilet hatdroz meg. A nevelési értekezlet tém4jatol fliggben a
neveldtestlilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet

Az intézményvezetdé rendkivili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasarél a napirend harom nappal
kordbban torténé kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasanak
nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa valamint az ok megjelolése
sziikséges.

Neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasat az iskolaszék is kezdeményezheti. Az értekezletet tanitasi idén
kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil dssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsdval kapcsolatos rendelkezések

o A nevelQtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti el6. A nevelbtestiilet irasos elbterjesztés
alapjan targyalja a pedagdgiai program, az SZMSZ, a Hézirend, a munkaterv, az iskolai munkéra
iranyulo atfogo beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

» Az intézményvezetd az elbterjesztés {rasos anyagat a nevelStestiileti értekezlet el6tt legalabb nyole
nappal atadja a pedagdgusoknak, valamint gondoskodik annak kihirdetésérol.

e A nevelbtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt
személy latja el.

e A nevelGtestiilet a hatarozatait egyszerl szotébbséggel hozza.

e A szavazads akkor érvényes, ha a testiilet 50 %-a + 1 {6 jelen van. Vezet6i megbizasnal a
nevel6testiilet kétharmados részvételi ardnya szitkséges.

e Amennyiben a tantestiilet ugy dont, az intézményvezet6 titkos szavazast rendel el.

e Ha a dontésnél szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti
el.

o Az értekezlet jegyz8konyvét vezetni kell. A jegyzokonyvet az értekezletet kdvetd harom
munkanapon beliil el kell késziteni.

e A jegyzékdnyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a jegyz6konyv hitelesitésére
felkért, az értekezleten mindvégig jelen 1évé pedagdgus irja ala.

e A jegyzOkonyv masolatat az irattarban kell elhelyezni. A jegyzOkonyvekbe a nevel6testiilet tagjai
valamint az iskola munkdjanak ellenérzésére megbizott szervek képvisel6i betekinthetnek.

o Az értekezletrdl hianyzok a jegyzOkonyvet utdlag tanulmanyozhatjak.

3. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikiodése, kapcesolattartisianak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében

Az intézményben jelenleg szakmai munkakézosség nem mik6dik, de az Nkt. 71. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat Ilétre szakmai
munkakozosséget. A szakmai munkak$zosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkgjanak iranyitdsdban, tervezésében., szervezésében ¢s ellendrzésében, OGsszegz6 véleménye
figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban,
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Ennek alapjan az intézményben a nevelé-oktaté munka és a tanarok pedagogiai tevékenységének javitdsa,
a modszertani kultura fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa és az 6nképzés elésegitése
érdekében az iskolaban szakmai munkaktzosségek miikodhetnek.

A neveldtestiilet kétharmada kezdeményezheti munkakdzosség(ek) létrehozasat.

A munkakdzosségek adott tanévre vonatkozd feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. A
munkakdzdsségek részt vallalnak a tanarok tovabbképzésében, uj oktatasi modszerek bevezetésében,
tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév végi beszamoldk, meghallgatisok elkészitésében, lebonyolitasaban,
mas feladatok kdz6s megoldésiban.

A szakmai munkakozosségek munkarendje:

A munkakézosségek egy tanévre szO0ld munkatervet készitenek. A munkakdzosség tagjai a
munkakozosség vezetdjének iranyitdsaval havi rendszerességgel Osszeiilnek, az intézmény, valamint a
munkakdzdsség munkatervében meghatarozott feladatokat megbeszélik. Az iilésen megbeszéltekrél a
munkakdzosség vezetdje feljegyzést készit. A munkakozosségek vezetdi a félévi és tanév végi
nevelbtestiileti értekezleten beszamolnak a tanévben végzett munkajukrol.

A szakmai munkakozdsségek részvétele a pedagégusok munkajaban:

A munkakozdsségek részt véllalnak a pedagogusok tovabbképzésének megszervezésében, 0j oktatasi
modszerek bevezetésében, tanulmdnyi versenyek, évkozi, tanév végi beszamolok, eléadasok,
meghallgatasok  elokészitésében, lebonyolitasaban, egyéb — a munkatervben (intézményi,
munkakdz0sségi) — szerepld feladatok megoldasaban.

A szakmai munkakozisségek egyiittmiikodésének, kapesolattartisanak rendje:

A szakmai munkakozosségek vezet6i havi rendszerességgel talalkoznak, ahol egyeztetik a
munkako6zosségek feladatait az intézményi munkaterv alapjan. Az tilésr6l feljegyzést készitenek, amelyet
minden jelenlévo alairdsaval hitelesit.

A tanév elején az intézményi munkaterv alapjan kidolgozzak az egyes munkakozosségek feladatait,
feladattervet (versenyek, rendezvények, képzések, stb.) készitenek az aktudlis tanévben ellatandd
feladatokrol.

4. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a beszamolas rendje

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek kdziil nem ruhaz 4t semmilyen feladatot.
5. A pedagoégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény teljes allashelyet betolté pedagdgusai heti 40 6rds munkaidékeretben végzik munkdjukat. A
részmunkaildos pedagogusok aranyosan csdkkentett munkaidékeretben dolgoznak.

A heti munkaidbkeret elsé napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti
munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon,
tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes
munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagégusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv figyelembevételével — altalaban maguk
hatdrozzak meg. Az értekezletek napjan hosszabb, de legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell
szamitani. Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztast ebben az esetben az
mtézmeényvezetd kozli.
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5.1 A pedagogusok munkaidejének kitltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kételezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval vagy a
gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal osszefiiggd feladatok ellatasahoz
szlikséges id6bél all.
A pedagdgus-munkakdrben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd 6raszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

5.1.1 A kételezo oraszdmban elldtott feladatok az alabbiak

a) atanitasi orak megtartdsa
b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatdsa.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapesolddo
el6készit6 és befejezd tevékenység id6tartama is. E16készitd és befejez6 tevékenységnek szamit a tanitasi
ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszél€s,
egyeztetési feladatok.

Ezért a kotelez6 Oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét ordnként 60 perc
idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaid6-beosztasat az orarend, a munkaterv
tartalmazza. Az orarend készitésckor elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari
kéréseket az int€zményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.1.2 A kétott munkaidonek neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében elldtott feladatok kiilondsen a

kovetkezok:

foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis életének, versenyeknek. a szabadid6 hasznos eltdltésének megszervezése,

heti egy Orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili

Onszervez6désének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

e clére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerfien gyermekek, tanuldk — tandrai és egyéb

foglalkozdsnak nem mindsiilé — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodd ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziildkkel torténd kapcsolattartas, szlil6i értekezlet, fogadddra megtartdsa,

pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelbtestiilet, a szakmai munkakzdsség munkdjaban torténd részvétel,

a munkakdzosség-vezetés, tanszakvezetes heti két orat meghalado része,

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valé kézremikodés,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

kiilonbozé  feladatellatdsi helyeken torténé alkalmazds esetében a koéznevel€si intézmény

telephelyei koz6tti utazas,

e a pedagbgiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyeéb foglalkozasnak nem minésiild feladat ellatasa,



e a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgdra,
e pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

6. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirdsok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes allapitja meg az iskola Orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositéasat
kell elsodlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdsége, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagdgus kateles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitds nélkiili munkanapok programjdnak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagbgus a
munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 10 ordig kételes jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen.

Rendkiviili esetben a pedagbgus az intézményvezetétél vagy az intézményvezet6-helyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitdsi 6ra (foglalkozds) elhagydséra, illetve mas idében torténd
megtartasdra

A tantervi anyagban valdé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehetbség szerint —
szakszer(l helyettesitést kell tartani. A helyettesité pedagdgus koteles a tanmenet szerint el6re haladni.

A pedagégusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval &sszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje,
valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértekérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendé feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvdntartdsi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kitelez6 és nem
kotelezod orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktaté munkaval dsszefliggd tovabbi
feladatokbol 4ll.

Az elrendelt tanitasi érak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, illetve egyes iskolai programok
feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idGtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az
intézményen kiviil végezheté feladatok idétartamanak és idépontjdnak meghatarozdsa a nevelG-oktatd
munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznaldséval torténik.
Ennek figyelembevételével a nem kizardlag az intézményben elvégezheté feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek idGtartamardl — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

7. Az intézmény nem pedagdgus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval az intézmény
zavartalan miik6dése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.

Munkakori lefrasukat az intézményvezeté késziti el. A tdrvényes munkaidé ¢&s pihenéidd
figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az
intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.



V. Az intézményi kizosségek
Jelenleg az intézményben nem miikodik sziildi szervezet. Amennyiben létrehozédsra keriil az alabbi
eléirasok Iépnek hatdlyba.

1. A vezetdk ¢és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartis rendje

A sziil6i szervezettel vald egylittmikddes szervezése az intézményvezetd feladata.

Az intézmeényvezetd €s a sziiléi szervezete képvisel8je az egyiittmikodés tartalmat és formdjat évente az
iskolai munkaterv egyeztetésével 4llapitjak meg.

A sziiléi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjanak
megtargyalasdhoz, amelyben egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga van, illetve a sziili szervezet
véleményezesérdl, egyetértésérdl vald hatarozatat csatolni kell.

A sziiloi szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit.

2. Azok az iigyek, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van

o A sziilo1 szervezet véleményt nyilvanit a tanév helyi rendjének meghatarozasakor.

o Véleményezési joga van az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval
kapcsolatos kérdésekben.

e A nevelési-oktatdsi intézmény midkodésével kapesolatos valamennyi kérdésben véleményt
nyilvénithat.

e Ki kell kérni a sziil6i szervezet véleményét a pedagodgiai program, az SZMSZ, tovabba a hazirend
elfogadasa el6tt.

3. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az 1skolat a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd-
helyettes, illetve az arra megbizott személy képviseli.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

e az iskola fenntartéjaval (az intézmény vezetdje rendszeresen részt vesz a fenntartd altal tartott, az
intézményre vonatkozo értekezleteken),

e azon teleplilések nevelési - oktatasi -, miivel6dési intézményeivel, ahol a székhely és a telephelyek
talalhatok (elére egyeztetett idépontban),

e a pedagogiai szakszolgalatokkal (a sajatos nevelési igény(i, valamint tanulési, beilleszkedési és
magatartasi zavarokkal klizdé gyermekek, tanuldk eredményes ellatdsa érdekében), sziikség
esetén,

e a pedagogiai szakmai szolgalatokkal (a pedagoégiai szakmai szolgaltaté intézmények altal
meghirdetett programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken térténd részvétel utjan valosul meg).

e a gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalattal (ha az intézmény pedagogusa valamelyik tanulonal
problémat észlel, koteles arrdl az intézményvezetdt tajékoztatni, aki a szolgalatot értesiti),

e azegészségligyl szolgaltatdval (kiilon megallapodas szerint).

4. A didkénkormanyzat, a didkképviselok, az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje, a didkonkormdnyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznalata, kiltségvetési timogatas biztositdsa)

Az iskolaban jelenleg nem mikddik didkonkormanyzat, de lehetdéség van arra, hogy létrejdjjenek tanuldi
kozosségek, valamint didkonkormanyzat.
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A kozosségekkel, valamint a didkénkormanyzattal valé kapesolattartast az arra megvalasztott pedagdgus
gyakorolja.

A diakkorok, illetve a diakonkormanyzat mitkédéséhez az iskola a sziikséges feltételeket biztositja.

A didkoénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didkonkormanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szerint
mukddik. Jogait a hatalyos jogszabdlyok, joggyakorlasanak moédjat sajat szervezeti szabéalyzata
tartalmazza. A miik6déséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakdnkorményzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a diadkonkormanyzat késziti el és a nevel&testiilet
hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miik§dési szabélyzatdban
meghatarozottak szerint valasztott didkénkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag 4ll.

A didkonkormanyzat tevékenységét segitd tanar tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a
diakkozosség javaslatira — az intézményvezetd biz meg hatdrozott, legfljebb 6téves idétartamra, A
diakénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkozgyfilést
tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetbje kezdeményezi. A didkkzgytlés napirendi pontjait
a kdzgyilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatit az intézmény belsé miikodésének szabalyai
kozott kell Orizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezets-
helyettessel valé egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogaddsa elbit,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6z6k felhasznalasakor,
e a hazirend elfogaddsa el6tt,
e apedagbgiai program elfogadasa el6tt.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelds. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen fellll az intézmény nem hataroz meg olyan ligyeket, amelyekben a
dontés elott kotelezd kikérni a didkdnkormdényzat véleményét.

5. A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanulé jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szlikséges anyagi
¢s egyeb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennyolcadik életévét
be nem tdltott tanulé esetén sziildi egyetértéssel — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a
dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérél, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanulé esetében a sziild ¢s a tanuld) alairja.



VI. Az intézmény védd-6vo tevékenységei

1. Intézményi védé, 6vé eléirasok

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény balesetvédelmi felelbse, illetve az intézményvezetd. A 1djékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt az munkavallalok aldirdsukkal igazoljak.

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskoldban biztonsdgban és egészséges
komyezetben neveljék és oktassak. A mivészeti neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtése, a tanulébalesetek megelézése érdekében teendd intézkedések az
intézményvezetd feladatkdrébe tartoznak. Az intézményi helyzet értékelését a megel6zés érdekében az
intézményvezetd rendszeresen napirendre tlizi (a tanév elsé nevelbtestiileti értekezlete). Minden
pedagdgusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon.

A tanuléi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitdsa érdekében mindenki kételes az azonnali
intézkedéseket megtenni. Ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra az igazgato figyelmét fel kell
hivni.

A munkavédelmi elGirasok megtartasaért, a balesetek megel6zéséért az iskola vezetbje a felelds. A
baleset bekdvetkeztekor a 20 / 2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet 169. §-aban foglaltak szerint kell eljarni.
A tanuldil baleseteket nyilvan kell tartani, a 8 napon tal gyogyuld sériiléssel jaré tanuld baleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személy, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évé elektronikus jegyz6kdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha
erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitdltétt jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
Az elektronikus uton kitoltott-, illetve papiralapt jegyz6kényv kinyomtatott példanyét at kell adni a
tanulénak, kiskort tanuld esetén a sziildnek. A jegyz6konyv egy példanyat az iskolaban meg kell 6rizni.
Ha a tanul6t baleset éri, a vele foglalkozast tarto tanar kotelessége az elsésegélynyujtds, intézkedés €s
baleseti jegyzokonyv felvétele, melyet az intézmény vezet6jének le kell adni.

A baleset bekdvetkeztekor a balesetet észleld tanar az eset sulyossagatol fliggéen:

o Ellatja a tanul6 sériiléseit (megsziinteti a baleset okat),
Tajékoztatja az igazgatot a balesetr6l,
Tajékoztatja a tanuld sziilgjét a balesetrdl, annak okairdl és lathaté kovetkezményeirdl.
Sziikség esetén a balesetet szenvedett tanulot a tobbiektdl elkiiloniti.
Sulyos esetekben vagy azonnali beavatkozast igényl6 balesetnél a tanuléhoz azonnal orvost,
illetve ment6t hiv.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja észleli,
az elsosegélynyujtast €s a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell kezdenie.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamdra kotelezd. Az a pedagogus, aki nem
jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzékonyvezését, nyilvantartdsat az
intézményvezetd végzi.

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, az utcai fobejarat el6tti 5 méter sugart teriiletrészt — a
tanulok, a munkavallaldk és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak (1999. évi XLIL tv.).

Az intézményben €s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas €s az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
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2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili eseményen Kkell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekdvetkeztét elére nem Iehet latni,
és amely a nevel6 és oktatdé munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az iskola tanuldinak és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiiléndsen:
e atlizeset,

e atermészeti katasztrofa,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Rendkiviili esemény esetén intézkedést a székhelyen miikodé iskoldban az intézményvezetd hozhat.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast
nem tlir6 esetekben, katasztrofa-helyzetben a kozvetlen veszély elharitasarol az azt €szleld alkalmazott
koteles minden téle telhet6t megtenni, amelyrél beszamol az intézmény vezetdjének.

Rendkiviili esemény és bombariadé alkalmaval a székhely épiiletének kiliritése kitiritési terv szerint
torténik. A telephelyek kiiiritése a telephelyet befogadd intézmény kiliritése szerint folyik.

Az épiilet kitiritésének id6tartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsdg informacidja
szerint az igazgato, illetve a telephelyen tart6zkodo pedagogus azonnal dont.

A székhely é€s telephelyek tanuldinak elhelyezése a legkdzelebbi telepiilési kbzintézményben torténik.

A rendkivilli eseményrél, bombariadérol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

A bejelentést kdvetben az a személy, aki a bejelentést vette, azonnal értesiti a rendérséget a kovetkezd
szamon: 112.
A bejelentés soran kézolni kell az alabbi adatokat:

- A rendkiviili esemény helye, cime / helység, uica, hazszam /.

- A bejelentd neve.

- A jelzésre hasznalt telefon szama.

A helyiségek kitiritése

A renddrségi bejelentést kdvetden az iskola vezetdje utasitast ad a helyiségek azonnali elhagydsara.

A helyiségeket az ott tartozkoddknak fegyelmezetten kell elhagyniuk, tigyelve arra, hogy ne alakuljon ki
panikhelyzet.

Miutan mindenki elhagyta az épiiletet, meg kell gy6z6dni arrdl, hogy senki nem tartézkodik az épiiletben.
A rendOrség megérkezéséig az épiiletet le kell zarni.

3. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuld eljardasrend

A gyermekek egészségére és testi épségének védelmére vonatkozo eldirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt
jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartisformat az iskolai év megkezdésekor — koruknak és
fejlettségiiknek megfeleld szinten — az elsé szakoran kell a szaktandarnak ismertetni. A tdjékoztatd soréan
sz6Ini kell az iskola kézvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. Az ismertetés
tényét a fotargyi €s kotelezd targyi naploban dokumentalni is kell.

Az iskola helyiségeit, udvarat, felszerelését rendeltetésének megfeleléen kell hasznélni.

Az iroda kijelolt részén ment6ladat kell elhelyezni. A gyogyszereket, vegyszereket, mar6 és gyulékony
anyagokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

Iskolan kiviili rendezvények (tanulmanyi kirdndulasok, rendezvények stb.) esetén mindig a programot
szervezd pedagogus a felelds az elbkészitésért, lebonyolitasért. A rendezvények el6tt a kisérd tanar
kotelessége a veszélyforrasokra és az elvarhaté magatartasi formakra figyelmeztetni a tanulot.
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VIL A tanuléval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

o A fegyelmi eljards meginditdsa a tanulo terhére rétt kotelességszegést kdvetd 30 napon beliil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrdl szold informacié megszerzését koveté 30. nap a fegyelmi eljards
meginditdsanak hatdrnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanul6t és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkOvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarél és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsigot a nevelbtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsdg elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzbkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre t{izd
nevelftestiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzékényv ismertetését koveté kérdésekre, javaslatokra és
¢szrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai vélaszolnak, az észrevételeket ¢€s javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek
jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

¢ A fegyelmi targyalasrdl €s a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targyaldst
kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak €s sziilgjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kdvetéen az els6foku hatdrozat meghozatalat célzé nevelbtestiileti értekezlet
1dépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jel6ini az irat ezen beliili
sorszamat.

A fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (tovdbbiakban R.) 53. §-aban szerepl6
felhatalmazas alapjdn egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kételességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodds 1étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
koteless€gét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes talalkozd révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehetségerol

o a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi eljarast
megeldzé egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljardsban
torténd megallapodas hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdemeényezése az intézményvezetd kitelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziilét nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezeté tizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
szemelyérol elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket
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s azegyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei

¢ az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetBjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetériése sziikséges

o a feladat ellatasat a megbizando6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd cljaras elbtt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a sértett €s a
sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa
¢s a felek allaspontjanak kozelitése

o ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmeény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hénapra felfiiggeszti

¢ azegyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztet eljaras —
lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezdrdsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
¢rdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljards i1ddszakdban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségeben kizardlag tdjékoztatdsi céllal €s az ennek megfeleld6 mélységben Ilehet
informaciét adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

* a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

VIIIL Taniigyi nyilvantartiasok

1. A beirasi naplo (R. 95. §)

A beirasi napld tartalmazza a tanulé felvételének iddpontjat; nevét, oktatdsi azonosité szamat, sziiletési
helyét ¢és idejét, lakcimét, ennek hidnydban tartézkodasi helyét; anyja sziiletéskori nevét;
allampolgdrsagat; jogviszonya megsziinésének id6épontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a
nevét, ahova felvették vagy atvették; évfolyamismétlésére vonatkozd adatokat; sajatos nevelési igényére
vonatkozé adatait; az egyéb megjegyzéseket.

A beirdsi naplot az iskolatitkar vezeti.

2. A bizonyitvany (R. 96. §)

A bizonyitvanyt a f6targy tanara allitja ki az Gtmutatd szerint. A bizonyitvanyt a fétargy tandra és az
intézményvezeto6 irja ald.

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositéjat, cimét és az iskola korbélyegz6jének
lenyomatat is.

A bizonyitvany tartalmazza a sorszamat; a bizonyitvanypdtlap sorozatszamat; a tanuld nevét, oktatdsi
azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét; a tanuld torzslapjanak szamat; a
tanévet €s az elvégzett évfolyam sorszamdt; a tanuld 4altal mulasztott 6rak szadmat, ezen beliil kiilon
megadva az igazolatlan mulasztasok szamat; a tanulé szorgalmanak és - az alapfoku miivészeti iskola
kivételével - magatartasanak értékelését; a tanulo altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését; a
sziikséges zaradékot; a nevelbtestiilet hatarozatat; a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzbjének
lenyomatat.



3. Torzslap, pottorzslap (R. 99.)

A torzslap két részbdl all, a tanuldkrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni térzslapokbol és az egyéni torzslapok
Osszeflizését szolgalo boritdbdl (torzslap kiiliv). Az iskola a tanulokrdl - a tanévkezdést kdvetd harmine
napon belill - egyéni torzslapot allit ki.

Az egyéni tOrzslap tartalmazza a torzslap sorszdmat; a tanulé nevét, allampolgarsagat, nem magyar
allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszer( tartézkodast megalapozd okirat szamat, oktatasi
azonositd szamat, szilletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét; a tanul6 osztalynaploban szerepld
sorszamat; a tanévet és a tanulé altal elvégzett évfolyamot; a tanulé szorgalmanak értékelését; a tanuld
altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését; az Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-
kiilon megadva az igazolt és igazolatlan mulasztasokat; a nevelétestiilet hatdrozatat; a tanulményok alatti
vizsgara vonatkozé adatokat; a tanulot érintdé gyermekvédelmi intézkedéssel, hatrdnyos helyzet,
halmozottan hatranyos helyzet megéllapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonydbol kovetkezd
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

4. Ertesitd, ellenérzé (R. 100 §)

Tartalmazza a tanulé nevét, oktatasi azonositdjat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnydban
tartdzkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hianyédban tartézkodasi helyét, napkozbeni
telefonszamat és apja, torvényes képvisel6je nevét, lakcimét, ennek hidnydban tartézkodasi helyét,
napkdzbeni telefonszamat, a tanuldé magatartasa, szorgalma értékelését, a tanulo altal tanult tantargyak
felsorolasat és mindsitését, a félévi osztalyzatokat, a mulasztasok igazolasat.

A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus napld alkalmazédsa esetén is koteles az
¢ériesitd (ellendrzd) utjan, az osztalyfonok aldirdsaval és az iskola korbélyegz6jének lenyomataval ellatott
irasbeli tdjékoztatast adni.

5. A fotargyi és kotelezo targyi naplé (R. 101. §)
Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrdl, amely az iskola tantargyfelosztdsaban szerepel (fotargyi,
kotelezd targy1).
A naplo vezetéséért az illetékes szaktanar a felels.
A 134/2016. (VL. 10.) KORM. REND. alapjan a naplé vezetését az Elektronikus Koznevelési
Regisztraciés és Tanulményi Alaprendszer (KRETA) feliiletén kell vezetni. Ez Magyarorszagon a
koznevelési intézmények 4altal haszndlt elektronikus naplé és intézményi menedzsment rendszer. A
rendszer egységesiti az oktatasi intézmények adminisztracids folyamatait, lehetévé téve a tandrok, didkok
¢s szillok szdmadra az oktatasi informaciok konny elérését és kezelését.
A KRETA rendszer fébb funkcioi kézé tartozik:

e Tanuldk jelenlétének és teljesitményének nyilvantartdsa,

e Osztalyzatok, feljegyzések és értékelések kezelése,

o Orarendek létrehozasa és kezelése,

« Kommunikacios csatorna biztositdsa a tandarok, diakok és sziilok kozott,

» Dokumentumok, mint igazolasok és bizonyitvanyok elektronikus kezelése.

6. A tantargyfelosztas (R. 105. §)

A tantdrgyfelosztas tartalmazza a tanév évszamat; az iskola nevét, a pedagogus tantargyfelosztasi
sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét €s az éltala tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat;
az osztalyok, csoportok megjeldlését €s dratervi oraik szamat; a pedagdgus altal ellatott oratervi orak és
egyéb foglalkozasok szadmat osztalyonként és tantargyanként, egyéb foglalkozasonként; az egyes
pedagégusok neveléssel-oktatassal lekotott oraszamat; az drakedvezményre jogosité jogcimeket; az
dsszesitett oraszdmot, valamint a fenntarté altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat.

A tantargyfelosztdst jovahagyds céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a fenntartonak. A
tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai orarend tartalmazza a tandrai és az egyéb
foglalkozasok idépontjat, osztalyonként és tanoranként az adott tantargy €s a tanar megnevezésével.
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7. Orarend

A pedagdgusoknak az iskoldban neveléssel, oktatdssal, munkaval elt6ltott idejét az iskolai drarend
hatdrozza meg.

A tanuloi 1étszdm oOrarend szerinti beosztasaban bekdvetkezett valtozasokat a tanar 48 6ran beliil koteles
jelenteni az intézményvezetdnek.

A tanulok csoportos drdit egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a felkésziilés lehetéségét.

8. Jegyzékonyv

Jegyzbkonyvet kell késziteni, ha jogszabdly irja el6, tovabba, ha a nevelbtestiilet, szakmai
munkakoz0sség az intézmény miikédésére, a tanulokra vagy a nevelé-oktatdé munkdra vonatkozo
kérdésben hataroz, illetve, ha a jegyz6konyv elkészitését rendkiviili esemény indokolja, és elkészitését az
igazgato elrendeli.

A Jegyzokonyv tartalmazza az elkészités helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat, az ligy megjeldlését, az
igyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, nyilatkozatokat, dontéseket, hatarozatokat. A jegyzOkényvet
alairja a készit¢je, egy hitelesitd, valamint az intézményvezetd irja ala.

9. Az elektronikus iton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje és az

elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus tuton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles papiralapu

formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is

hozzatérhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapl nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetben:

e el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével.

e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utaldst: ,.elektronikus
nyomtatvany”,

e azelektronikus ¢s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésr6l az intézményvezetdnek kell
gondoskodnia.
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IX. mellékletek

1. sz. melléklet, balesetvédelmi oktatas tematikdja

Balesetvédelmi oktatas, tanc tanszakok

e Fegyelmezett magatartas.

o Megfeleld ruhazat (zart cipd, kénnyli pamutruha).

o FEkszerek viselete nem megengedett-

e Iskolai eszk6z6k helyes haszndlata.

o Tiikorre figyelés.

o Az elektromos eszkozoket csak a pedagdgus kezelheti.
e Egymasra figyelés fontossaga, iitk6zések elkeriilése.
e Hegyes, szuro eszkz0k orara nem hozhatok be.

e (CsuszasveszEly (cipd talpanak megfeleld apolasa).

e Nyilaszarékban rejlé veszélyforrasok.

e Butorok megfeleld hasznalata.

e A tanuldk a teremben csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak.



2. sz. melléklet, kiiiritési terv

TUZRIADO TERV
A tlizjelzés médja

Minden dolgozé, aki tlizet vagy annak kodzvetlen veszélyét észleli, azonnal koteles tlizjelzést adni a
tiizoltésagnak a kévetkezo telefonszamon: 112.
A helyszinen tartozkodé személyeket hangosan figyelmeztetni kell ,, Tiiz van!” kialtassal.
A tlizjelzés soran az alabbi adatokat kell kdzolni:

- atlizeset helye, cime (utca, hazszam)

- mi ég, mi van veszélyeztetve,

- mekkora a t{iz terjedelme,

- emberélet van- e veszélyben, személyi sériilés tértént- e,

- atlizjelz6 neve,

- ajelzésre hasznalt tavbeszel6 szama,
A tlizjelzessel egy id8ben — szilikség szerint — az intézkedésre jogosult személy utasitasaira el kell végezni
a teriilet dramtalanitasat, el kell zarni a gazcsapot.

A tiiz oltasa

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége a keletkezett tliz oltasanak azonnali megkezdése, a
veszélyeztetett személyek és az intézményi vagyon mentése a tizoltosag megérkezéséig.

A tlizoltosag megérkezésekor a parancsnok megitélése szerint sziikséges eszkozoket €s berendezéseket
rendelkezésre kell bocsatani a tiiz lekiizdése érdekében.

A tlizoltashoz csak olyan nem éghet6 anyagokat (homok, viz, stb.) szabad hasznélni, amelyek cstkkentik
az ég0 anyagok homérsékletét, illetve elzarjak azokat az égést taplals leveg6tol.

Elektromos meghibasodasbdl ered6 tiizet — aramiités veszélye miatt — vizzel oltani tilos!!!

A helyiségek kiiiritése

A felelés vezetdnek azonnali utasitast kell adnia az intézmény helyiségeinek azonnali elhagyasara.

Kilonds tekintettel kell lenni a mozgaskorlatozott vagy nehezen mozgoé idés személyekre, illetve a
kisgyermekekre. '

A helyiségeket az ott tartézkodoknak fegyelmezetten kell elhagyniuk. tigyelve arra, hogy panikhelyzet ne
alakuljon ki.

A helyiségben tartozkodok a hozzajuk legkdzelebb esé menekiilési utvonalat hasznaljak!
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3. sz. melléklet, munkakiri leirasmintik

Az intézményvezeté-helyettes munkakori leirdsa

MUNKAKORI LEfRAS
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott részére

B 0000 e s R s
MimkakGi: === ssssveeameeseioseeRes i
Beosztas: igazgatdhelyettes

A pedagogusok 1j €letpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.), tovabba a
pedagogus 0 életpalyajardl szol6 2023. évi LI térvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL31.)
Korm.rendelet (a tovabbiakban: Puétv.vhr.) alapjdn a nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott
pedagogus kinevezésében foglalt munkaidejének beosztdsa és az ellatando feladatok.

A pedagégusok munkaideje

a) kotott munkaidére, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére és a kotott munkaidd
fennmarado részére, valamint

b) szabad felhaszndlasu munkaidére oszlik.

A pedagogus a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében a tantargyfelosztas szerinti tandrdkat tartja

meg.

A pedagogus feladatai a kétott munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében
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foglalkozasok, tanitasi 6rdk el6készitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésénck
megszervezese,

a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili OnszervezOdésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

elore tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé - feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- €s ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

esetl helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézmeényi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcesolattartds, sziiléi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés ¢s annak
megtartasa,

osztalyfonoki munkdval 6sszefiiggd tevékenység,

pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentorélasa,

a nevelOtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkéjaban torténd részvétel,

munkak6zosség munkajaban valo részvétel,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kzremiikddés,

kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

1skolai jelmeztar fejlesztése, karbantartasa,
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az intézmény telephelyei kozotti utazas,

a pedagégiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyeb foglalkozdsnak nem mindsiilé feladat ellatasa, az igazgat6 utasitdsai szerint, valamint
pedagogus-tovabbképzésen vald részvétel.

A pedagogus feladatai a munkaidé szabad felhasznalasn részében.

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

k6zremiikddes iskolai rendezvény, tanulmanyi verseny, hazi bajnoksag. iskolak kozotti verseny.
bajnoksag szervezésében, lebonyolitasaban,

beosztas vagy sziikség szerint tanuldk kisérése (kulturdlis, sport, tanulmdnyi €és egyéb
versenyekre, rendezvényekre, tandéran kiviili programokra),

az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitisi 6rak keretében meg nem valdsithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagégus a kot6tt munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben, vagy a telephelyen
tartozkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathaté feladatot 14t el. Az igazgat6 hatdrozza
meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

Az 1gazgatdhelyettes feladatai:
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helyettesiti az igazgatdt annak akadalyoztatasa esetén,

részt vesz a tantargyfelosztas és az drarend megtervezésében,

szervezi, iranyitja a pedagogial méréseket,

ellendrzi a torzslapok, bizonyitvanyok és mas okmanyok kezelését,

figyelemmel kiséri az intézmény miikddését befolydsold jogszabalyokat,

kozremiikodik az intézmény alap dokumentumainak rendszeres feliilvizsgalataban,
kiegészitésében, aktualizalasaban,

koézremiikddik tovabbképzési program &s az éves beiskolazasi terv elkészitésében,

kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében €s végrehajtasaban,

nyilvantartja a tanulék személyi adatait (KIR személyi nyilvantartas),

részt vesz az \j tanuldk felvételének eljarasaban,

szervezi az 1) tanulok felvételét,

szervezi a beiskolazasi feladatokat,

kozremiikbdik a tanuld felvételével, tanuléi jogviszony megszinésével kapcsolatos feladatok
elvégzésében,

kézremiikodik az intézményi statisztika elkészitésében,

az intézmény képviselete megbizasa szerint,

az 1gazgato utasitasara clkésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontéseket, megszervezi €s
ellenérzi azok végrehajtasat,

ellenrzi a pedagdgusok szakmai tevékenységét,

bekapcsoladik a pedagdgusok mindsitd vizsgdjaba, mindsitd eljardsaba,

szervezi €s Osszefogja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat, kapcsolatot tart az dnkorményzat
gyermekvédelemmel foglalkozé alkalmazottjaval.

részt vesz a gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatban tett intézkedésekben,

gondoskodik arrol, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésére keriiljenck,

részt vesz a palyazatok elkészitésében,

elokésziti, sziikség szerint vezeti a tanév eleji, félévi, és a tanév végi értékeld és osztalyozo
értekezleteket,



e aktivan részt vesz a vezetdi ¢s egy€b értekezleteken,
e szakmai tuddsat tovabbképzéssel gyarapitja, a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara torekszik.
e cllatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja az igazgatohelyettesi jogokat, hataskore Kiterjed a teljes intézmény miikodésére.
Az igazgatohelyettes munkakori leirdsa alapjan 6nalldan, és az igazgatdé kozvetlen iranyitasaval
dolgozik.
A vezetdi megbizast az igazgaté adja, a fenntartd egyetértésével 5 év idbtartamra. Az igazgatd
tavollétében teljes felelGsséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat.

A koznevelési foglalkoztatott munkaideje:
Heti teljes munkaidé: .......... ora
Neveléssel-oktatassal lek6t6tt munkaidd: a tantargyfelosztés szerint.

Flen mutilalon 1808 wonvnmnnannsnnas napjan Iép életbe.
A munkakori leirasban és a Mozdulat-ok Alapfoki Miivészeti Iskola alapdokumentumaiban
foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének elismerem.

Munkamat ezen dokumentumok alapjan végzem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkaltatd munkavallalo

Pedagiégus munkakori leiras

MUNKAKORI LE[RAS
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott részére

27
Munkakér: tanar

A pedagogusok Uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény (a tovdbbiakban: PGétv.), tovabbé a
pedagdgus 1 életpalydjarol szolo 2023. évi LII térvény végrehajtasardl szolo 401/2023. (VIIL31.)
Korm.rendelet (a tovabbiakban: Paétv.vhr.) alapjan a nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott
pedagogus kinevezésében foglalt munkaidejének beosztasa és az ellatando feladatok.
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A pedagogusok munkaideje

a) kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatdssal lekotétt munkaidére és a kotott munkaid6
fennmarad6 részére, valamint

b) szabad felhasznaldsu munkaidére oszlik.

A pedagogus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6ben a tantdrgyfelosztds szerinti tandrakat tartja

meg.

A pedagdgus feladatai a kotdtt munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

e & & & & & @ @ @

foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen bellili Onszervez6désének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek. tanuldk - tandrai és egyéb
foglalkozdsnak nem mindsiil6 - feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusdgvédelemmel 6sszetiigg6 feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapesolado ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddorara torténéd felkésziilés és annak
megtartasa,

osztalyfonoki munkaval sszefiiggs tevékenység,

pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkdjaban torténd részvétel,

munkak6zosség munkajaban valo részvétel,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel dsszefiliggd feladatok ellatasa,

iskolai jelmeztar fejlesztése, karbantartasa,

az intézmény telephelyei kdzotti utazas,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsilé feladat ellatdsa, az intézményvezetd utasitdsai szerint,
valamint

pedagdgus-tovabbképzésen valo részvétel.

A pedagogus feladatai a munkaidd szabad felhaszndlasia részében.

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

kozremiikodes iskolai rendezvény, tanulmanyi verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny.
bajnoksag szervezésében, lebonyolitasaban,

beosztas vagy szikség szerint tanulok kisérése (kulturadlis, sport, tanulmanyi és egyéb
versenyekre, rendezvényekre, tanéran kiviili programokra),

az iskola pedagégiai programjaban rogzitett, a tanitisi 6rdk keretében meg nem valdsithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagogus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben, vagy a telephelyen
tartézkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathaté feladatot 14t el. Az intézményvezetd
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdégusnak a nevelési-oktatdsi
intézményben, és melyek azok a feladatok. amelyeket az intézményen kiviil ichet teljesitenie.
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Egyéb feladatok: a munkaltaté 4ltal adott, jelen munkakéri leirasban nem meghatérozott alkalmi és
rendszeres feladatok ellatasa.

Ala- és folérendeltség:

e igazgatd munkaltatdi jogokat gyakorol,
e igazgatohelyettesek utasitasi, véleményezési és feladataddsi jogokat
gyakorolnak,

Egyiittmiikodési kitelezettség:

e igazgatoval munkavégzés soran folyamatosan,
e igazgatohelyettessel az igazgatd tavollétekor,
a munkak&zosséggel kapesolatban,
helyettesitésre beosztaskor,
iskolai rendezvények alkalméaval,
e pazdasagi vezetével gazdasagi €s pénziigyekkel kapcsolatban,
e pedagogusokkal az oktato-neveld munkaval kapesolatban,
a munkakozosség tevékenysége soran,
iskolai rendezvények alkalmaval,
¢ neveld-oktaté munkdt kdzvetleniil segitékkel
adminisztrativ és szervezési feladatokkal kapcsolatban,
iskolai rendezvények alkalmaval.

A koznevelési foglalkoztatott munkaideje:

Heti teljes munkaidé: ......... Ora

Heti k6tott munkaidé: ......... ora

Nevelessel-oktatassal lek6tott munkaidd: a tantargyfelosztas szerint.

A munkahelyen toltend6 idé

A szabad felhasznalasi munkaid6ben a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.

A munkaltat¢ hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen
kiviil lehet teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasa
munkaid6 tekintetében is elbirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

Az esctleges tobblettanitdsra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagdgus a munkaltaté
feladatellatasi helyén kételes tartozkodni.

munkalitatd
Atvettem:

kéznevelési foglalkoztatott
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Az iskolatitkdr munkakori leirasa

MUNKAKORI LE[RAS
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott részére

Név:
Munkakor: iskolatitkar

A munkavallalé jogallasa:
Kinevezési jogkdr gyakorloja az igazgatd. Utasitast csak az igazgatdtol fogadhat el.
Feladatkorét az iskola igazgatéja hatarozza meg.

Feladatkor részletezése:

L.

IL.

ML

Felel az ligyintézésért, az igazgat6 altal megjelolt hatarid6k betartasaért.

A kiadott ligyiratokrdl nyilvantartast vezet.

Végzi az iktatdst, postabontast, postazast. Az érkezett postai kiilldeményeket, kivéve a névre
szolokat, csak az igazgatonak, vagy tavolléte esetén az igazgatdhelyettesnek adja at.

Kezeli az irattart és elvégzi az esedékes selejtezéseket.

Vezeti a posta és a kézbesit6konyvet.

Intézi az iskola levelezését, a tanuldk, tanarok, értesitését.

Elvégzi az iskolavezetés szamara sziikséges gépelési munkakat.

Segiti a pedagdgusok adminisztraciés munkajat.

Vezeti a tantestiileti értekezletek jegyz8konyvét.

Kezeli a telefont, utasitds szerint ad informacidkat az tigyfeleknek, gondoskodik ~ sziikség
szerint az tigyfelek visszahivasarol

Esetenként részt vesz az iskolai rendezvények technikai el6készitésében, lebonyolitasidban.

Végzi a személyzeti munkdaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat
Az igazgat0 utasitasa szerint részt vesz a személyi anyagok elkészitésében, kiegészitésében
(mindsitések gépelése, személyi adatlap vezetése).

Intézi a tanulékkal kapcsolatos adminisztraciot.

Vezeti a beirdsi naplét.

Kezeli a felvételi vizsgak anyagat, értesiti a tanuldkat a vizsgarol, az iskoldba valo felvételrél.
Kiadja a tanuléjogviszony igazolasat.

Beszedi a dijakat.

Szabalyos kérelemre bizonyitvany masodlatot készit.

Részt vesz az iskolai vizsgak elékészitésében.

Idében gondoskodik az iskola részére sziikkséges nyomtatvanyok beszerzésérdl,
megrendelésérdl, kezelésérdl és nyilvantartasaroél.

Osszedllitja az igazgatéval és gazdasagi vezetdvel egyetértésben - az iskola irodaszer
sziikségletét. Vezeti a beszerzéseket és kiadast.
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e Nyilvantartja és kiadja a szigorti szamadast nyomtatvanyokat.
e Vezeti a bélyegz6 nyilvantartast.
e Evenkéntrészt vesz a leitdrozasban.

Felelgsége:

e Felel6s az iskolai fegyelem, a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irdsok betartdsdért és az
iskolai tulajdon védelméért.

o A hivatali titkot szigortian meg6rzi. A rabizott informéacidkat csak az illetékesekkel kozli.

o Munkakérével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.

e Munkdja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekinten jar el.

e Személyi, pénziigyl adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki, bizalmasan kezeli a
dolgozék személyi adatait, az intézmény vezetGjével folytatott beszélgetések témait

A munkavallalé munkaideje heti ....cviiiviiiiinnnenn. ora.
Munkabeosztasat az igazgat6 hatarozza meg.

|

munkaltato

Atvettem:

koznevelési foglalkoztatott



A pedagodgiai asszisztens munkakori leirdsa

MUNKAKORI LEIRAS
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott részére

Név:
Munkakor: pedagogiai asszisztens

A munkavallalé jogallasa:
Kinevezési jogkor gyakorloja az igazgaté. Utasitast csak az igazgatdtol fogadhat el.
Feladatkorét az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Feladatkor részletezése:

I1.

Segiti a pedagdgust a tanitdsi-tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.
Részt vesz az iskola osztalyokat érinté eseményeinek szervezésében, levezetésében.
Segiti, batoritja a tanulokat altalanos jellegii egyéni és csoportos feladata megolddsaban.
Ellen6rzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
e Lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet a sziil§ vagy orvos érkezéséig.
¢ Koézremikdodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, el6készitésben (terem
berendezése, eszkozok, anyagok el6készitése stb.), lebonyolitasdban, feliigyeli a rabizott
tanuldkat, vigyaz a tanuldk testi épségére.
e Fellgyeli, segiti a tanuldt a szabadidés tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a
tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elkésziti a tanorai foglalkozasokhoz
sziikséges eszkozoket.
e Berendezi a termet tanérai foglalkozdsok igényeinek megfeleléen, egytlittmikédik a
pedagdgussal a tanérdakon az altalanos jellegli oktat6-nevel munkdban.
e Segiti a pedagbdgust a sétdk, kirdnduldsok, egyéb kulturdlis, sportesemények
lebonyolitasaban.
e Igény szerint gyermekkiséretet lat el.
e Intézményen kiviili foglalkozdsok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi
sétdkra, taborokban, kiséri a tanulékat. Gondoskodik a foglakozdsokon va]o megjelenésrol,
tevékenyen részt vesz a tanulé kdrnyezeti, személyi higiénés
szokasainak kialakitasaban.
e Résztvesz, illetve dnalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasdban a tanitdsi idg,
valamint a gylilekezési id6 alatt.
e Tanitdsi 6rak szlinetében segiti a pedagégust munkajaban.
* Amennyiben sziikséges részt vesz sziilGi értekezleteken, felettesének kérésére intézményi
értekezleteken.

¢ Vezeti a tanul6kra vonatkozé dltalanos jellegli nyilvantartasokat (hidnyzas, statisztika,
nyilvantartasok elkészitésében kozremiikédik stb.).

o Kozremiikodik adminisztricios teend8k ellatdsaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.
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Segiti a pedagbgust a sziilék tajékoztatasaban, levelet ir, varhaté eseményekrdl
tajékoztatast készit.

e Elvégzi az iskolavezetés szamara sziikséges gépelési munkakat.
e Segiti a pedagégusok adminisztraciés munkajat.
e Vezeti a tantestiileti értekezletek jegyzkonyvét.
o Kezeli a telefont, utasitas szerint ad informéacidkat az ligyfeleknek, gondoskodik - sziikség
szerint az ligyfelek visszahivasaraél
e [Esetenként részt vesz az iskolai rendezvények technikai el6készitésében, lebonyolitdsaban.
e Az igazgatd utasitdsa szerint részt vesz a személyi anyagok elkészitésében, kiegészitésében
(minésitések gépelése, személyi adatlap vezetése).
1.
e [ntézi a tanuldkkal kapcsolatos adminisztraciot.
e Vezeti a beirdsi naplot.
o Kezeli a felvételi vizsgak anyagat, értesiti a tanuldkat a vizsgardl, az iskolaba valo felvételrél.
e Kiadja a tanuléjogviszony igazolasat.
e Beszedi a dijakat.
e Szabdlyos kérelemre bizonyitvany masodlatot készit.
e Résztvesz az iskolai vizsgak el6készitésében.
Feleldsége:
e Felelds az iskolai fegyelem, a munkavédelmi és tlizvédelmi eléirdsok betartidsdért és az
iskolai tulajdon védelméért.
o A hivatali titkot szigortian meg6rzi. A rabizott informacidkat csak az illetékesekkel kozli.
e Munkakérével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.
e Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen jar el.
e Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatéi engedéllyel adhat ki, bizalmasan kezeli a
dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott beszélgetések témait
A munkavallalé munkaideje heti .. SR ¢

Munkabeosztasat az igazgat6 hatarozza meg.

munkaltat6

Atvettem:

kéznevelési foglalkoztatott
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A technikai dolgozé munkakéri leirdsa

MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakére: takarité
Munkakori feladatai:

Napi takaritas, negyedévente nagytakaritas.
Udvari munkak, flinyiras, hoeltakaritas, utcafront tisztantartasa.

Napi takaritdsi feladatok:

munkateriiletének felseprése, felmosdsa tisztitoszeres vizzel,
munkateriilete bltorzatanak, berendezésének tisztantartdsa,
a szemetes edények kiliritése, tisztantartasa,

labtorlok, szényegek tisztantartasa.

Iddszakonként jelentkezd takaritdsi feladatok:

az ablakok szennyezettségétdl fiiggden azok tisztantartasa,
az ajtok tisztitdszeres vizzel torténd lemosasa,

figgonyok, teritdk, egyéb textilidk mosdsa, vasaldsa,
fiit6testek tisztitdsa.

Eoyes helviségekhez kapesolods feladatok:

a mellékhelyiségek napi takaritdsa kiemelt feladat,

gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositdsarol, a WC papir potlasarol,
a helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell, naponta t6bbszor is,

a mosdokat naponta legalabb egyszer fert6tlenitdszerrel tisztitja.

Alkalmanként jelentkezd takaritdsi feladatok:

e az intézmény rendezvényeihez kapesolodoan elvégzi a rendezvény sordn érintett munkatertilet soron
kiviili takaritasat,

e arendezvényeket kévetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredet: visszaallitdsdban,

e negyedévente az intézményben t6rténd nagytakaritas,

e festés, feltjitds utdni nagytakaritas.

Egvéb feladatok:

o Kkoteles eldre jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkozok, fertdtienitdszerek, tisztitdszerek
mennyiségi szlikségleteit,

e felel6s a szamdra kiadott eszkdz6kért, valamint a fertétlenitszerek, tisztitoszerek biztonsdgos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek szamédra ne
legvenek hozzaférhetbek,

¢ koteles értesiteni az intézményvezetdt vagy a telephelyvezetét, ha munkateriiletén karbantartast
1gényld allapotot észlel,

e iigyeljen az intézményi vagyon biztonsdgéért, tartsa be a vagyonvédelmi eléirasokat, gondoskodjon a
munkateriiletéhez tartozd helyiségek zarasaért.

|

A munkakori lefrast a mai napon atvettem.
Kelt, oo

technikai dolgozd



4. sz. melléklet, adatkezelési szabalyzat

A TanCentrum Alapfoki Miivészeti Iskola
adatkezelési szabalyzata

Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag OrszaggyUlése Magyarorszag europai unios jogharmonizécios kotelezettségeinek
teljesitése érdekében megalkotta az informdcios 6nrendelkezési jogrol €s az informdcidszabadsagrol sz616
2011. évi CXII. térvényt.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatdrozza meg.
mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabdlyzatunk az aldbbi jogszabdlyok alapjdn késziilt:
e az Informdcids onrendelkezési jogrél €s az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL. térvény,
e aNemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény.

Az adatkezelési szabadlyzat célja
e az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes — tdjékoztatasa az adataik
kezelésével kapesolatos minden tényr6l, igy kiilénésen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyérél, az adatkezelés id6tartamardl, illetve
arr6l, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
e az Informdcids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
végrehajtasanak biztositdsa,
e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
e azon személyes és kiilonleges adatok koérének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, munkavallaloirdl az intézmény nyilvantart,
az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak régzitése,
a nyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa,
az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének koziése
a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és iddbeli hatalya

e Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatéjara, valamennyi munkavallalojara és
tanuldjara nézve kotelez6 érvényil.

e A tanuldi adatkezelés idGtartama az iskolaba valo jelentkezéstdl kezdédden legfeljebb a tanuléi
jogviszony megsziinéséig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhet6 térzskonyv, a beirasi
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naplo, amelyekre vonatkozéan az irattari 6rzési id§ az iranyado. Az irattari 6rzési ido leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogszabalyok altal meghatarozott
1d6szakig terjed. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torvény 41-44/C.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezben
nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

Alkalmazottak adatai

Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informdciés Rendszerében nyilvdntartott, a jogszabdly dital
meghatdrozott munkavdllaloi adatokat:

nevét, anyja neveét,

sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felséoktatasi intézmény nevét, a dipioma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvi izsga,
PhD megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését,

a munkaltat6 nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét.

vezetdl beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idStartamat.

6raadé esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

Kezeli tovabbd a munkavdllaldssal és alkalmassdggal kapcsolatos tovabbi adatokat:
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csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;
TAJ szdma, addazonosito jele
a munkavallalok bankszamlajanak szama
csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma, e-mail cime
munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen:
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
o munkaban toltétt 1d6, munkaviszonyba beszdmithatéd 1d6, besoroldssal kapesolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
a munkavallald jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szdma,
a munkavallalé mindsitésének 1dépontija és tartalma,
a blniigyi nyilvantart6 szerv 4ltal kiallitott hatosagi blzonymany szama, kelte,
az alkalmazott egészségligyi alkalmasséga,
alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mads elismerések, cimek,
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o munkakdr, munkakérbe nem tartozo feladatra torténd megbizds, munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

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

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimei,

az alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogeimei,

a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

O
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Oraadé tanarok

Az iskola nyilvdn tartja a pedagogus:

e nevét,

e sziiletési helyét, idejét,

e nemét,

o Allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodds

jogeimét és a tartdézkodasra jogosito okirat megnevezését, szamat,
lakohelyét

tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapesolatos adatokat,

oktatasi azonosito szamat

tartja nyilvan.

Tanuléi adatok

Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informdcios Rendszerében mnyilvdantartott, a jogszabdly dltal
meghatdrozott tanuloi adatokat:
® neveét,
nemét,
sziiletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,
oktatdsi azonositd szamat,
anyja nevet,
sziildje, torvényes képviseldje neve, lakéhelye, tartdézkodasi helye, telefonszama,
lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
allampolgarsagat,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodds jogcime ¢és a
tartézkoddasra jogositd okirat megnevezése, szama,
felvételivel kapcesolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony szlinetelésével, megszinésével kapcsolatos adatok,
a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanul6éra vonatkozo6 adatok,
hétranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok,
a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel 6sszefliggd mentességek,
¢ atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok.
Kezeli tovibbd tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatokat:
e atanul6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
o atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,



évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
a tanuldi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,
az orszagos mérés-értékelés adatai,
¢ azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilf6ldi tanulmanyuton.
Az adatok tovabbitasanak rendje

® o o

A dolgozok adatainak tovdbbitdsa

A személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartdsaval - tovabbithatok a fenntartonak,
a kifizet6helynek, a birdsagnak. rendérségnek, iigyészségnek, a koznevelé€ssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végz0 kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek
megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz koétdtten kezelhetdk. A pedagdgusigazolvdnyra jogosultak esetében a
pedagégusigazolvany  kidllitisahoz  sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kézremiikddk részére tovabbithato.

A tanulok adatainak tovabbitdsa

e A tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviselje neve, sziilbje, torvényes képviseléje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje, mulasztasainak szdma a
tartozkoddsdnak megallapitasa, a tanitasi napon a tanitdsi 6ratél vagy az iskola altal szervezett
kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradas jogszerliségének ellendrzeése és a tanuld sziilgjével,
torvényes képviseldjével wvald kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fenndllasdval, a
tankdtelezettség teljesitésével Gsszefliggésben a fenntartd, birésag, rendorség, ligyészség, teleplilési
onkormdanyzat jegyz6je, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

o [skolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz.

e a neve, szliletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele,
sziilgje, torvényes képviselbje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszama, az o6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkozo adatok az egészségi dllapotanak megaéllapitasa céljabdl az egészségligyi, iskola-
egészségligyi feladatot ellato intézménynek,

e a neve, sziiletési helye ¢s ideje, tarsadalombiztositdsi azonosité jele, lakohelye, tartozkodési helye,
szillgje, tdrvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdézkodasi helye €s
telefonszama, a gyermek, tanulé6 mulasztisaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének megelézése, feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsdg elbirdlasdhoz ¢&s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe wvehetd allami
tdmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére.

A tanulok adatai tovibbithatok:

e fenntartd, birosag, rendérség, tigyészség, dnkormanyzat, allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgéalat részére valamennyi adat,

e tanuldsi nehézségre, magatartsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

e a magatartas, szorgalom és tudés értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belill, a
nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzojének,

e atanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az €rintett iskoldhoz és vissza,



e a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltirasa,
megsziintetése céljabol,

e az allami vizsgdk alapjén kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartdsa céljabal.

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési =zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

e magatartisa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapesolatos adatai az érintett osztdlyon beliil, a
neveldtestiileten belill, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végz6jének,

A intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhet6k, amelyekb6l megéllapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.
A nyilvantartott tanuldi adatokat a jogviszony megsz{(inésétl szamitott tiz évig, az alkalmazottak,
6raadok adatait a jogviszony megszliinését6l szamitott 6t évig kezeli.

Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.
Valamennyi felsorolt adat statisztikai célra felhasznalhatd, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhato.

Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartisaért az
intézmeényvezetd a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabélyozott korében helyettesét, az
egyes pozicidkat betdlté pedagdgusokat, és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:
e atanuldi és alkalmazotti adatok tovadbbitdsa,
e atanuldi és alkaimazotti adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
e az adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
e a szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok tovadbbitasa iskolavaltis esetén az Gj
iskolanak, a szakmai ellenérzés végz6jének,
o egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzdjaruldsanak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az aldbbi
munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben. Az elektronikus adatok hozzaféréséhez
sziikséges személyes felhasznal6i név és jelszd atadasa tilos.

Intézményvezetd és helyettese:
e atanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
¢ a munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo Osszes adat kezelése,
e a munkavéllal6 nyilvantartott adatainak tovabbitasa fenntarténak, a kifizetéhelynek, birdsagnak,
rendorségnek, tigyészségnek, helyi nkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzeésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Iskolatitkar:
e atanuldk adatainak kezelése,
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e atanuldk felvételire vonatkozo adatainak kezelése.,
e apedagdgusok €s munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
e apedagogusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

Pedagogusok:
e a szorgalom ¢&s tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon belil, a
nevelbtestiileten beliil, a sziil6nek,
e atanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani az intézményvezetének.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:

e beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktél, didkoktol és sziiléktol, akikrél a
weblapon személyes adatokat tartalmazé informdacidk jelennek meg,

e beszerzi a hozz4jarulast a honlapra keriil olyan pedagogusoktdl és didkoktdl, akikrél kiemelten a
személytliket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld személyekt6l
hozzéajarulast kérni nem sziikséges),

e a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szdbeli, kritikus esetekben irdsos.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kévetkezé lehet:
¢ nyomtatott irat,
o ¢lektronikus adat,
o clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
o aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is vezethetSk. Az
oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kételezden is elrendelheti.

A munkavillalok személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznélasaval keletkezett —
adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndllasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen
keletkezik ¢s a munkavaéllalé személyével 6sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi (Mt. 46.8):
e amunkavallal6 személyi anyaga,
e amunkavallalo tdjékoztatasardl szolo irat,
e a munkavallaléi jogviszonnyal Gsszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejiéssel kapcsolatos
iratok),
a munkavallal6é bankszdmlajanak szama ,
* amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megdllapitds vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
e amunkdltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsadg vagy mas hatosag dontése,
s jogszabdlyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
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az intézmény vezetdje €s helyettese,

az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,
a vonatkozo térvény szerint jogosult személyek,
sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizdrdlag az aldbbi személyek lehetnek:
e azintézményvezetd,
e az intézményvezetd-helyettes,
e az adatok kezelését végz6 iskolatitkar,

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz
atjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az
adat tovéabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrél vald torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tiroldsa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalé személyi
anyaganak 0sszedllitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabdlyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvéntartas. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.

A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:
¢ a munkaviszony elsd alkalommal valod létesitésekor
¢ a munkaviszony megsziinésekor
e haa munkavallalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalo az adataiban bekévetkezé valtozasokrol 8 napon beliil kételes tdjékoztatni a munkaltatéi
jogkdr gyakorldjat, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérél.

A személyi anyag vezetéséért s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitdsai €s a
munkavallalok munkakéri lefrasa alapjan az anyag karbantartasat az intézményvezeté-helyettes €s az
iskolatitkér végzik.

A tanulok személyi adatainak vezetése
A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel61 kizar6lag az alabbiak lehetnek:
e az intézményvezeto,
e az intézményvezetd-helyettes,
e azapedagogus, aki a fétargyat tanitja,
e az iskolatitkar.
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Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa hdlézaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan térténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelbnek ¢és az adat tovéabbitdjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tdaroldsa

A tanulo6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi adatokat
fétargyi csoportositasban az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
e (sszesitett tanuloi nyilvantartas,
torzskonyvek,
bizonyitvanyok,
beirasi naplo.
osztalynaplok,
a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az dsszesitett tanuloi nyilvantartds

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kidllitasa, tantigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az dsszesitett
tanuldi nyilvantartas a kévetkez6 adatokat tartalmazhatja:
e atanul6 neve, osztalya,
a tanul6 azonosité szama,
sziiletési helye és ideje, anyja neve,
allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,
a tanulé évodéjanak, altalanos- és kdzépiskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kdvetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. Téroldsdnak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett tanuléi nyilvantartas masodpéldanyban torténéd
tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziildje a tanulo adataiban bekdvetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
{6targytanart, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérél.

A szolgalati titok védelmével kapesolatos rendelkezések (100/1997. (VI.13.) Korm. 60/A. §)

Az intézmény minden munkavéllaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabéalyokban és e szabalyzatban
meghatdrozott rendjének betartdsa. Az adatkezelék, illetve az iskola tandrai, vezet6i feladatkdrt ellatd
munkavallaléi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és munkavallalok személyi
adatait kizdrolag az e szabalyzatban meghatdrozott személyek az itt meghatérozott médon tovabbithatjak.
A személyi adatok barmely maés jellegii (szébeli, telefonon torténé, irdsos vagy barmely mas mddon
torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.
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Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalék, tanulék és sziil6k jogai és érvényesitésiik rendje
Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositisdra

Az adatkezelés 4ltal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelez. Kotelezd adatszolgiltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabdlyt is.

A munkavallald, a tanuldé vagy gondviseldje tdjékoztatdst kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezelé koteles
teljesiteni. A munkavéllalo, a tanulé illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran
adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre irdanyulé nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalé, tanulé illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetbje tajékoztatast ad az
intézmeény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé 4ltal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljarol, jogalapjarol, id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérél, cimérdl és az adatkezeléssel dsszefliggd
tevékenységérél, tovabba arrél, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az
intézmeény vezetGje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kézértheté formdban
koteles megadni a tdjékoztatast. '

Az érintett személyek tiltakozdsi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
e a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el;
e a személyes adat felhasznalasa vagy tovébbitdsa kozvetlen iizletszerzeés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
o atiltakozas joganak gyakorlasdt egyébként torvény lehet6veé teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozdst kiteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrévidebb iddn belill, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgdlni, és annak
eredmény€rdl a kérelmez6t irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozis indokolt, az adatkezeld koteles
az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat
zarolni, valamint a tiltakozasrol, illet6leg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési térvény szerint birésaghoz fordulhat.

A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,
tanulé vagy annak gondviseléje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A birdsag az {igyben soron
kiviil jar el.
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