A Dezs6 Lajos Alapfoka Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

|. Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvényben (NKt.) foglaltak szerint a kéznevelési
intézmény mitkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és
miikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg.

Az NKT érvényre jutasa, az intézmény jogszerii mikodésének biztositdsa, a zavartalan mikodés
garantalasa, a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok és pedagdgusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantaldsa érdekében a
Dezs6 Lajos Alapfokti Miivészeti Iskola nevelGtestiilete az Nkt 25. §-anak (4) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a kovetkez6 SZMSZT fogadta el:

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa, feladata és kotelessége az iskola minden
vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak és novendékének.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
kerlilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén:

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgat6 hozhat intézkedést — munkaltatoi jogkorben eljarva,

b) a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség,

C) a sziil6t vagy mas nem az iskolaban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola dolgozojanak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet
eredményre, az igazgatét kell értesiteni — annak tavollétében az arra illetékes személyt -, aki
felszolitja az illetdt az iskola épiiletének elhagyasara.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi hattere:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXII. toérvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmeérdl

2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol

2. Az intézmény legfontosabb adatai

elnevezése: Dezsd Lajos Alapfokt Miivészeti Iskola
székhelye : 2344 Domsdd, Kossuth Lajos u. 58.
azonositoja: 040034

telefonszama: 06 24/435-338



e telephelyei:
o Grof Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
2344 Domsod, Széchenyi u. 9.
o Pet6fi Sandor Oktatési és Miivelddési Kézpont
2344 D6msod, Béke tér 2.
o Thury Jozsef Altalanos Iskola
2322 Makad, Szabadsag u. 25-27.

3. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Szakagazat Szakfeladat
Szama Neve Szama Neve
852020 Alapfoku oktatas 852031 Alapfoku mivészetoktatas

zenemiivészeti agakban

852032 Alapfokt miivészetoktatas képzo-
€s iparmuvészeti, tancmiivészeti,
szin- és babmiivészeti 4gakban

Il. Az intézmény miikodési szabalyai

1. Az intézmény miikodésének rendje

A nyitva tartds rendje
- az iskola szorgalmi idében hétf6t6] péntekig 10 6ratdl a tanitasi id6 végéig, de legkésébb 20
ordig tart nyitva,
- aziskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani,
- rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre
az igazgato irasban ad engedélyt,
- aziskolaban folyd oktatas — sziikség esetén — szombati napra is kiterjedhet,
- a gyermekeket kiséré személyek a folyoson tartozkodhatnak, a szaktanar engedélyével a
novendék ordjat is latogathatjak.
A nyari sziinetben székhelyen irodai tigyeleti napokat kell tartani, ennek kozzétételérdl az igazgatd
gondoskodik. A nyari tanitasi sziinet tigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg.
Az tgyeleti idOn kiviil a beosztasuk szerint munkat végzdk tartdzkodhatnak az épiiletben. Egyéb
esetekben (pl. rendezvény) az épiiletben val6 tartozkodasra az igazgatd adhat irasbeli engedélyt.

A vezetiK benntartozkoddsa
Az iskola nyitvatartasi idején beliil, a tanitds megkezdésétdl az utolsd tanuld tavozasaig az
igazgatonak, illetve helyettesének az iskolaban kell tartdzkodnia.

Az alkalmazottak benntartozkoddsa
Az intézményben dolgozo személyek a kinevezésiikben/szerzddésiikben, munkakdri leirdsukban
foglalt id6t kotelesek benntdlteni az intézményben, illetve telephelyen.

A tanulok benntartozkoddsa

Iskolank novendékei kotelesek pontosan megjelenni tanitdsi orakon, az 6ra megkezdése eldtt 5
perccel kotelesek a tanterem el6tt varakozni. A tanitds befejezésével kotelesek elhagyni az iskola
teriiletét.



2. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és tlitemezését az ¢évente elkészitendd
munkaterv és ellendrzési terv tartalmazza.

A nevelo-oktato munka belsd ellendrzésére jogosultak:

e azigazgatod,

e kiilon megbizas alapjan az igazgatOhelyettes és a szaktanarok.
Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi
az igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.
Az igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat
tertiletén végzi.

Az ellendrzés modszerei:
e a tanorak, a tanorakon kiviili foglalkozasok, a beszdmolok, a hangversenyek, a versenyek
latogatasa,
e atanuloi munkdk vizsgalata,
e irdsos dokumentumok vizsgalata.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a neveldi kozdsség tagjaival
kell megbeszélni.

Az éltalanosithaté tapasztalatokat -feladatok egyidejii meghatidrozasaval- tantestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

3. Belépés, benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Hivatalos iigyek intézése az irodaban torténik 12 — 18 ora kozott.

Idegen személyek csak ellenérzés mellett tartozkodhatnak az épiiletben, illetve az udvaron.

Az iskoldban part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotddd szervezet nem miikddhet, az
intézményben part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai tevékenység nem
folytathato.

4. A telephellyel valé kapcsolattartas rendje

A telephelyeken az igazgat6 gondoskodik arrdl, hogy a pedagogusokat és a tanuldkat érintd
intézkedések a telephelyeken kelld idében ¢s modon kihirdetésre keriiljenek. Az igazgaté a
telephelyeken eldzetes egyeztetés szerint tart megbeszélést.

5. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Tartalmi vonatkozdsai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, j6 hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakzdsség minden
tagjanak joga ¢és kotelessége. A hagyomanyok épolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az
iinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idOpontokat, valamint a szervezési
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomadnyos kulturdlis és iinnepi rendezvényei
A nemgzeti innepeken (okt. 23., marc. 15., aug. 20.) kozségi megemlékezes keretében vesziink részt,
ezeken igény szerint miisort adunk.
Az iskolaszintii rendezvények:
- félévi-, év végi koncertek, eléadasok, kiallitasok
- adventi koncert



A hagyomanydpolas kiilsoségei

Az iskola tanuléinak kételezd iinnepi viselete:
- lanyok: sotét szoknya, fehér bluz
- fitk: sotét szovetnadrag, fehér ing

6. A munkaterv elkészitése

A tanév helyi rendjét — a jogszabaly figyelembevételével — az iskola munkaterve hatdrozza meg. Az
intézmény munkatervét az igazgato késziti el6 megvitatasra.

A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasarol a nevelGtestiilet hataroz.

A munkaterv kiterjed a nevel6- oktatd munkaval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazasara,
az iranyitas, az ellendrzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozasu feladataira.
Magaban foglalja az egyéb iskolai (munkakdzosségi) programokat is. A feladatokat hataridokkel, a
feleldsok megnevezésével, az évenként ismétlédo teenddket idérendi sorrendben tartalmazza.

Az igazgatd a munkaterv egy példanyat megkiildi a fenntart6 részére, amennyiben az kéri.

7. Tajékoztatas kérése a pedagégiai programrol

Az iskola pedagdgiai programjarol hétkoznapokon a székhelyen 12 és 18 ora kozott lehet
felvilagositast kérni, személyesen.

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

Tanulmanyi kiranduldsok, miivészeti taborok, kiilfoldi utak, tanulmadnyi versenyek, fesztivilok,
szakmai rendezvények

Az alapfoki mivészetoktatdsi intézményben tanulmanyi kirdndulasnak mindsiilnek az iskolai
csoportok, tanszakok kolcsonds latogatasai, cserehangversenyei, a szinhdzi el6addsokon, a
hangversenyeken ¢és az operaeldaddsokon vald részvétel, a mivészeti, a kozmiivelodési
intézmények, kiallitdsok szervezett latogatasai.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirdndulas esetében a tanulok részvételéhez az altalanos- €s
kozépiskola igazgatdjanak hozzajarulasa sziikséges.

Valamennyi szerepléshez, fellépéshez, rendezvényhez, kirdndulashoz a miivészeti iskola
igazgatojanak irasbeli hozzajarulasa sziikséges.

Tanulmanyi kirdnduldsok alkalméval annyi kisérdtanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges. A kisérétandrok feleldsek a rendért és a tanulok testi épségéért.

A kirandulas alkalmaval, az elssegélyhez sziikséges felszerelést magukkal kell vinni.

A sziiléket a kirdandulds koltségeirdl tdjékoztatni kell. A kiranduldsok koltségeit — a sziilék
meghallgatasaval — ugy kell megéllapitani, hogy azok a sziiloket csak a legsziikségesebb mértékben
terheljék, a sziikséges Osszeget lehetdleg eldtakarékossaggal biztositani tudjdk. Torekedni kell arra,
hogy a sziilok anyagi megterhelése minél kevesebb legyen.

Iskolai sziinetben (nyari, téli, tavaszi) az alapfoki miivészetoktatasi intézmény onalldan, vagy mas
szervezetekkel, intézményekkel kdzO0sen zenei, miivészeti alkotod, felkészitd taborokat szervezhet. A
koltségeket a rendezd szervek, illetve a résztvevok kozosen viselik. A tdborozashoz szakmai tervet,
koltségvetest kell késziteni. A tanulok a kiranduldsokon és a tdborokban dnkéntesen vesznek részt.

A tanulmanyi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves munkatervnek,
amely meghatarozza a szervezés feladatait €s feleldseit. A teriileti és orszadgos fordulora tovabbjutott
tanulokat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitdsi ordkon vald részvétel alol. Az igazgato
gondoskodik arr6l, hogy az orszagos, korzeti, helyi vagy hazi versenyeken gydztes, illetSleg
helyezést elért tanulok eredményes szerepléséért az egész iskolakdzdsség megismerje.

A tanulményi kirdnduldsokon, a szakmai versenyeken, taborozasban ¢€s a tovabbképzéseken
résztvevd tanarok (kisérd tandrok) koltségeirdl a fenntartd engedélye mellett az iskoldnak kell
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gondoskodni. A fenntartd engedélyével ugyancsak az iskola kdoteles gondoskodni a tanulmanyi
versenyeken, szakmai rendezvényeken, fesztivalokon résztvevd tanulok koltségeirdl (utikoltség,
részvételi dij).

Cserekapcsolatok

Az iskola igazgatoja engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tandrai és tanuldi
tapasztalatcsere €s kozos miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat, hangversenyeket, kozos
fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a fenntartd engedélye alapjan a meghivo felek
kolcsonds megallapodasainak alapjan hatarozzak meg. Amennyiben a belfoldi- és kiilfoldi utazasra a
fenntartd vagy mas szervezet megbizasa alapjan keriil sor, a koltségek téritése a megbizot terheli.

I11. Az intézmény szervezete

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

Az intézmény szervezeti felépitése:

1gazgatd
! ! !
igazgatohelyettes iskolatitkar jelmez- és viselettaros

!

munkakozosség vezeto

!

pedagdgusok
(sz€khelyen és telephelyeken)

Az intézmény vezetdje

Az iskola ¢élén az igazgato all, aki vezetdi tevékenységet lat el. A kdznevelési intézmény vezetdje —
az Nkt. eldirasai szerint — felelés az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem wutal mas hataskorébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A koznevelési intézmény
vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkéaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
miukodtetéséért, a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért.

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

Az intézményi bélyegzOk haszndlatira a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatod és
az igazgatohelyettes minden tigyben; az iskolatitkar a munkakori leirasban szerepld tigyekben; a
fétargy tanarai az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitObe valo beirasakor.



Igazgatohelyettes

A tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd bizza meg. Igazgatdhelyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott
idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal
rajuk bizott feladatokért.

Kiadmanyozas

Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Képviselet
Az iskolat hivatalos tigyekben az igazgatd képviseli. Egyéb ligyekben az igazgato altal kijelolt
személy képviseli az intézményt.

Kapcsolattartas rendje
Az intézmény valamennyi dolgozdja kozvetleniil fordulhat az igazgatdhoz, illetve helyetteséhez.

2. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibol dtadja az
alabbiakat:
e az igazgatOhelyettes szdmara a tanulok felvételi ligyeiben valo dontést, az drarend készitésével
kapcsolatos dontések jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel
kapcsolatos dontések jogat.

3. Az intézményvezeto vagy intézményvezeté akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az igazgatot akaddlyoztatisa esetén, tavollétében az igazgatohelyettes képviseli. Az
igazgatOhelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozataléra, az ilyen
jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egy€b jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatdhelyettes felhatalmazésat.

Az igazgato és igazgatohelyettes egyiittes tavolléte esetén a helyettesitést a nevelOtestiilet irdsban
meghatalmazott tagja végzi.

IV. A nevelotestiilet és szakmai munkakozosségek

1. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanicskozd és hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja az intézmény
valamennyi pedagogus-munkakort bet6ltd alkalmazottja. Az intézmény nevelbtestiilete a nevelési €s
oktatasi kérdésekben a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben, valamint az
NKkt-ben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.



2. Nevelotestiileti értekezletek

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idoponttal az
iskola igazgatoja hivja dssze.

Tanévnyito értekezlet

A Magyar Kozlonyben megjelentetett tanév rendjéhez igazodva az igazgatd altal kijelolt napon
tanévnyitd értekezletet kell tartani. Ezen az igazgatd ismerteti az 0j tanév fObb feladatait, és a
nevelOtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozd javaslatat.

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol.

Félévzaro értekezlet

Az els6 félév lezarasat kovetdé 15 napon belill, illetve a tanév rendjében kozolt idépontig kell
megtartani. Ezen a nevelGtestiilet elemzi az els6 félév pedagdgiai munkajat. Az igazgatd az
értekezletrdl késziilt jegyzokonyvet megkiildi a sziiloi szervezetnek és fenntartonak.

Tanévzaro értekezlet

Az utolsé tanitasi napot kdvetden 15 napon beliil, illetve a tanév rendjének megfelelden. Ezen a
nevelOtestiilet elemzi, értékeli a tanév neveld-oktatd munkdjat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.
Az igazgat6 az értekezletrdl késziilt jegyzOkonyvet megkiildi a sziiléi szervezetnek és fenntartonak.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban nevelési értekezleteket kell tartani. Targya
barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a neveldtestiilet hataroz meg. A nevelési értekezlet témajatol
fiiggden a neveldtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet

Az igazgatd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasarol a napirend harom nappal kordbban
torténd  kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelStestiileti értekezlet 0Osszehivasanak
nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairdsa valamint az ok
megjeldlése sziikseges.

Nevelotestiileti értekezlet Osszehivasat a sziildi szervezet iS kezdeményezheti. Az értekezletet
tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

e A nevelGtestiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti el6. A neveldtestiilet irasos
el6terjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai program, az SZMSZ, a Hazirend, a munkaterv, az
iskolai munkara irdnyul6 atfogd beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

o Az igazgato az elGterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a pedagogusoknak, valamint gondoskodik annak kihirdetésérol.

e A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorlo sziildi szervezet képvisel6jét meg kell hivni.

e A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgatd latja el.

e A nevelOtestiilet a hatdrozatait egyszerii szotobbséggel hozza.

e A szavazas akkor érvényes, ha a testiilet 50 %-a + 1 {6 jelen van. Vezetd1 megbizasnal a
neveldtestiilet kétharmados részvételi aranya sziikséges.

e Amennyiben a tantestiilet gy dont, az igazgat6 titkos szavazast rendel el.

e Ha a dontésnél szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az igazgat6 szavazata donti el.

o Az értekezlet jegyzOkonyvét vezetni kell. A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd harom
munkanapon belil el kell késziteni.



e A jegyzékonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a jegyzOkonyv hitelesitésére felkért
tandr irja ala.

e A jegyzOkonyv masolatat az irattdrban kell elhelyezni. A jegyzdkonyvekbe a nevel6testiilet
tagjai valamint az iskola munkdjadnak ellenérzésére megbizott szervek képviseldi
betekinthetnek.

o Az értekezletrdl hidnyz6 tandrok a jegyzOkonyvet utdlag tanulmanyozhatjak.

3. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében

Az intézményben jelenleg szakmai munkakozosség nem miikodik, de az Nkt. 71. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben legalabb o6t pedagogus hozhat létre szakmai
munkakozdsséget. A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

Ennek alapjan az intézményben a nevel6-oktatdé munka és a tanarok pedagdgiai tevékenységének
javitasa, a modszertani kultira fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitisa és az
onképzés eldsegitése érdekében az iskoldban szakmai munkakdzdsségek miikodhetnek.

A nevelotestiilet kétharmada kezdeményezheti munkakdzosség(ek) 1étrehozasat.

A munkakozosségek adott tanévre vonatkozo feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. A
munkakozosségek részt vallalnak a tanarok tovabbképzésében, 11j oktatasi mddszerek bevezetésében,
tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév végi beszdmoldk, meghallgatasok eldkészitésében,
lebonyolitasaban, mas feladatok k6zds megoldasaban.

A szakmai munkakozosségek munkarendje:

A munkakozosségek egy tanévre szold6 munkatervet készitenek. A munkakozosség tagjai a
munkako6zdsség vezetdjének iranyitasaval havi rendszerességgel Osszeiilnek, az intézmény, valamint
a munkakozosség munkatervében —meghatarozott feladatokat megbeszélik. Az iilésen
megbeszéltekrdl a munkak6zosség vezetdje feljegyzést készit. A munkakdzosségek vezetdi a félévi
és tanév végi neveldtestiileti értekezleten beszamolnak a tanévben végzett munkajukrol.

A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkdjaban:

A munkak6zosségek részt vallalnak a tanarok tovabbképzeésének megszervezésében, 1) oktatasi
modszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév végi beszamolok, eldadasok,
meghallgatdsok elokészitésében, lebonyolitdsaban, egyéb — a munkatervben (intézményi,
munkakozdsségi) — szerepld feladatok megoldasaban.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje:

A szakmai munkakozosségek vezetdi havi rendszerességgel talalkoznak, ahol egyeztetik a
munkakozosségek feladatait az intézményi munkaterv alapjan. Az iilésrdl feljegyzést készitenek,
amelyet minden jelenlévd alairasaval hitelesit.

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

4. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek atruhazasa, a beszamolas rendje

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek koziil nem ruhaz at semmilyen feladatot.



5. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény teljes allashelyet betoltd pedagdgusai — a junius hoénap kivételével — heti 40 oOrés
munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A részmunkaidés pedagodgusok aranyosan csokkentett
munkaiddkeretben dolgoznak.

A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek
heti munkaideje a munkanapok szadmaval ardnyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon,
tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes
munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejliiket — az orarend, a munkaterv szem elott tartasdval — altaldban
maguk hatarozzdk meg. Az értekezletek napjan hosszabb, de legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre
kell szamitani. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztast ebben az esetben az igazgatd
kozli.

5.1 A pedagiégusok munkaidejének kitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) akotelezO draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

5.1.1 A kételezd oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi 6rak megtartasa
b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa.

A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elékeészitd és befejezd tevékenyseég iddtartama is. El0készitd és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitdsi oOra elOkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal vald
megbeszElés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszdm keretében ellatott feladatokra
forditand6é munkaiddt 6ranként 60 perc idétartammal kell szdmitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidd-beosztasat az oOrarend, a munkaterv
tartalmazza. Az orarend készitésekor els@sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari
kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.1.2 A munkaido tobbi részében elldtott feladatok kiilénosen a kovetkezok:
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado6 és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

i) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken,

J) iskolai kulturalis programok szervezése,



k) a potlékkal elismert feladatok (munkakdzosség-vezetdi diakonkormanyzatot segit6 feladatok)
ellatasa,

I) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

m) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

n) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

0) atanuldk feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

p) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

q) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

r) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

S) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

t) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

u) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremiikodés,

V) a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

5.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok1 meghatdrozdsa
A pedagoégusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e ab5.1.1 szakaszban meghatérozott tevékenységek mindegyike
e ab5.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e ab5.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil elldthatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznéldsarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatalyba 1ép6 meghatarozott kotdtt munkaidére vonatkozéd
eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

6. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdsége, valamint a pedagoégusok a
fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagogus a
munkéabol valo rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetéleg el6zd nap, de legkésébb az adott
munkanapon 10 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A tdppénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat
kéveté 3. munkanapon le kell adni.?

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt legalabb
két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, illetve mas idOben torténd megtartasara. A
tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

1138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
2 Ezt az el8irast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetsi dontésen alapul.
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A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint —
szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatd munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja.

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

A pedagiégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd és
nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatdé munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, illetve egyes iskolai programok
feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idOtartama az iskolai dokumentumokban régzitett. Az
intézményen kiviil végezheto feladatok idétartamanak és idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktato
munkéval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdogus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel
ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaido-nyilvantartast nem kell vezetnie.

7. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirdsukat az
igazgato késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsdganak kiaddsdra. A napi munkaidd megvaltoztatdsa az intézményvezetd
szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

8. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran 1ényeges szempont, hogy az
intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kovetkezdkben ismertetett szempontok
szerint — minden év juniusaban osztja szét az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést azok a pedagégusok kapjak, akik leginkabb
megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

e sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
orai munkéjat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol didkjait a szakiranyu szakkozépiskola felvételijére,
szlikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkakoz9sség szakmai munkéjaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
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e kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

e kovetkezetes tandrai munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, ¢&s
konzekvensen megkoveteli,

e eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

e jo szinvonalu kozdsség-alkoto tevékenységet folytat,

e adminisztracids tevékenységét pontosan és iddben elvégzi,

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagdgiai program, a mitkddési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek ¢és a helyi szakmai munkak6zosség innovacids célu
munkajaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben ¢és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,

o folyamatos verseny-el6készito tevékenységet folytat.

Széles korii tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében és szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirandulast, szinhaz-, koncert-, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatdo kereset-kiegészités 0Osszegéb6l legfoljebb  20%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozoi. Az évi teljes Osszeg 50%-at a pedagdogusok
kozott — draszamuk ardnydban — egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedd munkat
végzo pedagogusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatéja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatdrozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkoz6 hianyossdgait — munkéjanak nem megfeleld végzése
kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,
e ha osztilyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések sordn egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irasban kifogéasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

o azilletd pedagogus fizetési besorolésa,

e cimpotlékban valo részesiilése,

o illetménypotlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzdsség-vezetdi, stb.),

e 4llami, 6nkorményzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban val6 részestilése.

A kiemelt munkavégzésért jaro Kereset-kiegészités feltételei a nem pedagogus munkakorben
foglalkoztatott dolgozok korében:
e a munkakdri leirdsban szerepld alapfeladatok ellatasanak teljessége és folyamatossaga,
hataskor gyakorlasdnak mindsége,
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e a munkarendhez, munkaidéhoz valo viszonya, munkafegyelem minds€ge utasitasba, illetve

megbizatasba kapott feladat végrehajtasanak foka,

Onallosag a mindségi munkavégzésben, szakszerliség, hataridok betartasa ,

neveld-oktaté munka eredményes végzésének eldsegitése,

egylttmiikodési készség gyermekek, sziilok felé, jo kapcsolat a munkatarsakkal,

rendezvényeken (linnepségek, évnyitd, évzard, kirdndulason, szabadidds tevékenységekben,

tovabbképzéseken, szakmai napokon) valé onkéntes részvétel (pluszfeladatok véllalasa),

e 1j dolgozok beilleszkedésének segitése, kozdsségi €letben javitoszandéku, tevékeny
részvétel,

e a feladatkorhoz tartozo nyilvantartasok vezetésének rendszeressége €s attekinthetosége,

e tajékoztatasi kotelezettség teljesitésének foka, kapcsolata a munkateriilet érintett szerepldivel,

e akiils6— belsokornyezet szépitése, dekoraciok készitése, tisztasag.

V. Az intézményi kozosségek

1. A vezetok és az iskolaszék kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben iskolaszék miikodik.
Az iskolaszékkel valo egyiittmlikodés szervezése az igazgato feladata.
- Az iskola igazgatdja és az iskolaszék képviselbje az egylittmiikodés tartalmat és formajat
évente az iskolai munkaterv egyeztetésével allapitjak meg.
- Az iskolaszék képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjanak
megtargyaldsdhoz, amelyben egyetértési vagy véleményezési jogosultsdga van, illetve az
iskolaszék véleményezésérol, egyetértésérdl vald hatarozatat csatolni kell.

2. Azok az iigyek, amelyekben az iskolaszéknek véleményezési joga van

e A tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a
nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek
elbirdlasaban.

e A nevelési-oktatdsi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e Munkaterv, SZMSZ, hazirend, pedagbgiai program elfogadésa elott.

3. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd, akadéalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes, illetve az
arra megbizott személy képviseli.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

e aziskola fenntartojaval (az intézmény vezetdje rendszeresen részt vesz a fenntarto altal
tartott, az intézményre vonatkozoé értekezleteken),

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

e agyermekjoléti és csaladsegitd szolgalattal (ha az intézmény pedagogusa valamelyik
tanulonal problémat észlel, koteles arrol az igazgatot tajékoztatni, aki a szolgalatot értesiti),

e az egészségligyi szolgaltatoval (kiilon megallapodas szerint).
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4. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje, a diAkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

Az iskolaban jelenleg nem miikodik didkonkormanyzat, de lehetoség van arra, hogy létrejojjenek
tanuloi kozosségek, valamint didkonkormanyzat.

A kozosségekkel, valamint a didkonkormdnyzattal valdo kapcsolattartdst az arra megvalasztott
pedagogus gyakorolja.

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

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi ¢és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat szervezeti
¢s mitkodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat
sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatdt a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét segitd tanar tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a
didkkozosség javaslatira — az igazgatd biz meg hatdrozott, legfoljebb oOtéves iddtartamra. A
didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében -
didkkozgyllést tart, melynek Osszehivasdt a didkonkorméanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytlés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsd mikodésének szabalyai
kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon
hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
o azifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa eldtt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmeény igazgatdja felelds. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan iligyeket,
amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

5. A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a tanul6 —
tizennegyedik €letévét be nem toltdtt tanuld esetén sziiloje egyetértésével — €és a nevelési-oktatasi
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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 tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo
¢s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld
esetében a sziild és a tanulo) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

VI. Az intézmény védo-6vo tevékenységei

1. Intézményi védo, 6vo eldirasok

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény vezetdje. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatdson val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanulénak arra, hogy az iskolaban biztonsagban és egészséges
kornyezetben neveljék és oktassak. A miivészeti neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtése, a tanuldbalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az
igazgatd feladatkorébe tartoznak. Az intézményi helyzet értékelését a megeldzés érdekében az
intézményvezetd rendszeresen napirendre tiizi (a tanév elsé nevelGtestiileti értekezlete). Minden
pedagdgusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az egészségiik, testi
épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon.

A tanul6i baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki koteles az azonnali
intézkedéseket megtenni. Ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra az igazgatd figyelmét fel
kell hivni.

A gyermekek egészségére €s testi épségének védelmére vonatkozo eldirdsokat, a foglalkozasokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformat az iskolai év megkezdésekor —
koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — az elsd szakoran kell a szaktanarnak ismertetni. A
tajékoztato soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeir6l is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas
megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak. Az ismertetés tényét a fOtargyi és kotelezd targyi
naploban dokumentalni is kell. A balesetvédelmi oktatas anyagat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Az iskola helyiségeit, udvarat, felszerelését rendeltetésének megfelelden kell hasznalni.

Az iroda kijelolt részén mentdladat kell elhelyezni. A gyogyszereket, vegyszereket, mard ¢és
gyulékony anyagokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

Iskolan kiviili rendezvények (tanulmanyi kirdnduldsok, rendezvények, stb.) esetén mindig a
programot szervezd pedagogus a felelds az eldkészitésért, lebonyolitasért. A rendezvények eldtt a
kisérd tanar kotelessége a veszélyforrasokra és az elvarhatdé magatartasi formakra figyelmeztetni a
tanulot. Az elhangzott oktatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, és azt az intézmény székhelyén és a
telephelyeken a rendezvény el6tt kell leadni.

A munkavédelmi eldirdsok megtartasaért, a balesetek megeldzéséért az iskola vezetdje a felelds. A
baleset bekovetkeztekor a 20/ 2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet 169. §-aban foglaltak szerint kell
eljarni.

A tanuldi baleseteket nyilvan kell tartani, a 8 napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanuld baleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehatd személy, targyi €s
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
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iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani,
vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni
a fenntartonak. Az elektronikus tUton Kkitoltott-, illetve papiralaptt jegyzokonyv kinyomtatott
példanyat at kell adni a tanulonak, kiskort tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat
az iskolaban meg kell Orizni.

Ha a tanulot baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az elssegélynyujtas, intézkedés
¢s baleseti jegyzokonyv felvétele, melyet az intézmény vezetdjének le kell adni.

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

o Ellatja a tanul6 sériiléseit (megsziinteti a baleset okat),
Tajékoztatja az igazgatot a balesetrdl,
Tajékoztatja a tanuld sziil6jét a balesetrdl, annak okairdl és lathatd kdvetkezményeirdl.
Sziikség esetén a balesetet szenvedett tanulot a tobbiektdl elkiiloniti.
Stulyos esetekben vagy azonnali beavatkozast igényld balesetnél a tanulohoz azonnal orvost,
illetve ment6t hiv.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja
észleli, az elsésegélynytjtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell kezdenie.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki nem
jelenti az d6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat
az igazgatd végzi.

Az intézményben — ide értve az iskola udvarét, a fobejarat eldtti 5 méter sugara teriiletrészt — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak (1999. évi XLIL. tv.).

Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas
¢s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink
be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiikk. A tanulok egészséges
¢letmaddra vald nevelésére minden pedagogusnak tligyelnie kell.

2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekdvetkeztét elére nem lehet
latni.

Rendkiviili esemény esetén intézkedést a székhelyen miikodd iskoldban az igazgaté hozhat.
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Halasztast nem tlir6 esetekben, katasztrofa-helyzetben a kozvetlen veszé€ly elharitasarol az azt
észleld alkalmazott koteles minden tdle telhet6t megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény
igazgatojanak.

Rendkiviili esemény és bombariadd alkalmaval a székhely épiiletének kitiritése a Kiiiritési terv (2.
sz. melléklet) szerint torténik. A telephelyek kiiiritése a telephelyet befogadd intézmény kiiiritése
szerint folyik.

Az ¢épllet kiiiritésének idotartamarol, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsag
informacioja szerint az igazgato, illetve a telephelyen tartézkodd pedagdgus azonnal dont.

A székhely és telephelyek tanuloinak elhelyezése a legkozelebbi telepiilési kozintézményben
torténik.
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A rendkiviili eseményrdl, bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

A bejelentést kovetéen az a személy, aki a bejelentést vette, azonnal értesiti a renddérséget a
kovetkezd szamon: 107.
A bejelentés soran kozolni kell az alabbi adatokat:

- A rendkiviili esemény helye, cime / helység, utca, hdzszam /

- A bejelentd neve

- A jelzésre hasznalt telefon szama.

A helyiségek kiliritése

A rendOrségi bejelentést kovetden az iskola vezetdje utasitast ad a helyiségek azonnali elhagyasara.
A helyiségeket az ott tartozkodoknak fegyelmezetten kell elhagyniuk, tigyelve arra, hogy ne
alakuljon ki panikhelyzet.

Miutan mindenki elhagyta az épiiletet, meg kell gy6zddni arrdl, hogy senki nem tartozkodik az
épiiletben.

A renddrség megérkezéséig az épiiletet le kell zéarni.

VII. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tlizd nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdrt gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

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 bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

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

e A fegyelmi targyalast kovetdéen az els6fokil hatarozat meghozatalat célz6 nevelOtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az
irat ezen beliili sorszamat.
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A fegyelmi eljardast megelozo egyezteto eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban R.) 53. §-aban szerepld
felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kdzotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo révén
ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z06 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziil6t nem
kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatodja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras iddpontjarél és helyszinérél, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett €s a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése szlikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett €és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek €és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljarads idészakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozo6 tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.
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VIII. Taniigyi nyilvantartasok

1. A beirasi naplé (R. 95. §)

A beirasi napléd tartalmazza az adott évben az iskolaba beiratkozott novendékek nevét, személyi
adatait, tanszakat, tanarainak nevét.

A beirasi naplét az iskolaba beiratkozott novendékek adatai alapjan kell elkésziteni, illetve folytatni.
A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti.

2. A bizonyitvany (R. 96. §)

A bizonyitvanyt a fotargy tanara allitja ki az Gitmutato szerint. A bizonyitvanyt a fotargy tanara ¢és az
igazgatod irja ald. A bizonyitvanyon fel kell tlintetni az intézmény nevét, cimét, OM azonositojat, a
tanul6 azonositd szamat.

3. Torzslap, péttorzslap (R. 99.)

A torzslapot a fotargy tandra a torzslapon talalhaté Utmutatd szerint allitja ki. A torzslapon fel kell
tiintetni az intézmény nevét, cimét, OM azonositojat, a tanuld azonositd szamat, ezenkiviil a
tandijkedvezményre jogosito hatarozat szamat.

4. Ertesit6, ellenérzé (R. 100 §)

Tartalmazza a tanuld adatait, a tanuld szorgalma és az altala tanult tantargyak felsorolésat,
értekelését, a félévi osztalyzatokat, a mulasztasok igazolasat. Az értesitét a pedagdgusok kotelesek
vezetni.

5. A fotargyi és kotelezo targyi naplé (R. 101. §)

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrdl, amely az iskola tantargyfelosztasaban szerepel
(fotargyi, kotelezd targyi).

A napl6 vezetéséért az illetékes szaktanar a felelds. A naplokat az azokban talalhato utmutatd szerint
kell vezetni, 0sszesitd részeinek naprakész allapotban egyezni kell az irodai 6sszesitokkel.

6. A tantargyfelosztas (R. 105. §)

A tantargyfelosztast az igazgatd Aallitja Ossze. A tantdrgyfelosztds alapja a beirasi napld (mely
tartalmazza a tanuloi 1étszamot, az egyes tanulok tanszakait) és a tanuldcsoportok szama.
Kialakitasanal figyelembe kell venni a tanarok képesitését és az 6raszamok aranyos elosztasat.

7. Orarend

A pedagogusoknak az iskoldban neveléssel, oktatassal, munkaval eltoltott idejét az iskolai érarend
hatarozza meg.

A tanulok beosztasat a fétargyi naplo orarend részében kell feltiintetni, melynek masolatat az iskola
Osszesitd orarendjéhez is mellékelni kell.

A tanuléi 1étszam orarend szerinti beosztasaban bekovetkezett valtozasokat a tanar 48 oran beliil
koteles jelenteni az igazgatonak.

A tanulok egyéni és csoportos orait egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a felkésziilés
lehetdségeét.

8. Jegyzékonyv

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly irja eld, tovabbd, ha a nevelGtestiilet, szakmai
munkakozdsség az intézmény miikdodésére, a tanulokra vagy a neveld-oktatd munkéra vonatkozo
kérdésben hatdroz, illetve, ha a jegyzOkonyv elkészitését rendkiviili esemény indokolja, és
elkészitését az igazgatd elrendeli.

A jegyzOkonyv tartalmazza az elkészités helyét, idejét, a jelenlévOk felsorolasat, az iigy
megjelolését, az {igyre vonatkozd Iényeges megallapitdsokat, nyilatkozatokat, dontéseket,
hatarozatokat. A jegyzokonyvet alairja a készitdje, egy hitelesitd, valamint az intézmény igazgatoja
irja ala.
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IX. mellékletek

1. sz. melléklet, balesetvédelmi oktatas tematikaja

Balesetvédelmi oktatas: grafika, rajz-festés-mintazas

Balesetet okozo targyak, melyekkel a munkank soran taldlkozunk:

ollo
snitzer
lindkés

kiilonb6z6 vagd eszkdzok

Hasznalatuknal fokozott figyelemre és eldvigyazatossagra van sziikség.

Papirnyomat, monotipia, lindmetszet készitésénél a higitod tlizveszélyes, ezért a tlizgyujtas kozben

tilos.

Vigyazni, kell, hogy a festék, illetve a higitdo szembe, szajba ne keriiljon.

A ragaszto, fixativ szintén gyulékony anyagok, melyek haszndlata kozben tliz gyujtasa tilos.

Uvegek, melyeket rajzolunk, festiink, dsszetdrve balesetet okozhatnak. Vigyazni kell, hogy ne

torjenek 0ssze, mert esetleg feliileti sériilések keletkezhetnek a béron (vagas, stb.).

Balesetvédelmi oktatas, zenei tanszakok
Minden tanul6 tartsa be a tanar utasitasait a hangszerre vonatkozoan!
A teremben ne szaladgaljon!
A hangszerét helyezze el oly mddon, hogy ne okozhasson sériilést!
A zongora klaviaturdjanak fedelét ovatosan nyissa fel és csukja le, mert a kézfejre raesve
sériilést okozhat!
A zongora fedelét (htrok felett) csak neveld nyithatja ki, tanulonak tilos!
A HI-FI berendezést csak a nevel6 kezelheti, tanulonak tilos annak hasznalata!
Ugyanez vonatkozik valamennyi elektromos berendezésre (TV, episzkop, irasvetitd,
diavetito, stb.).
A székeket lassan huzza ki, illetve tolja be, mert a 1aban sériilést okozhat!
Az irdeszkozt (hegyes ceruza, Rotring ceruza) csak a tanar utasitdsara hasznalhatja, mert

megszurhatja vele magat és tarsat.
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Balesetvédelmi oktatas, szinjaték tanszak

Eldadasok és tanitasi 6rakon minden tanul6 koteles betartani a tanar utasitasait.

A HI-FI berendezést csak a nevelo kezelheti, tanulonak tilos annak hasznalata!

Ugyanez vonatkozik valamennyi elektromos berendezésre (TV, episzkdp, irasvetito,
diavetito, stb.).

A székeket lassan huizza ki, illetve tolja be, mert a laban sériilést okozhat!

Az iroeszkozt (hegyes ceruza, Rotring ceruza) csak a tanar utasitdsara hasznalhatja, mert
megszurhatja vele magat és tarsat.

Helyzetgyakorlatokon a tanulok kotelesek egymasra figyelve végrehajtani a tanari

utasitasokat a balesetek elkeriilése végett.

Balesetvédelmi oktatas, tanc tanszakok

Fegyelmezett magatartas

Megfeleld ruhézat (zart cipd, konnyii pamutruha)
Iskolai eszk6zok helyes hasznalata

Tiikorre figyelés

Az elektromos eszkdzoket csak a pedagogus kezelheti
Egymasra figyelés fontossaga, iitkzések elkertilése
Hegyes, szur6 eszk6zok ordra nem hozhatok be
Csuszasveszély (cipd talpanak megfeleld apolasa)
Nyilaszarokban rejlo veszélyforrasok

Butorok megfeleld hasznalata

Higiénia fontossadga

A tanuldk a teremben csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak
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2. sz. melléklet, Kiiiritési terv

TUZRIADO TERV
A tiizjelzés modja

Minden dolgozo, aki tiizet vagy annak kézvetlen veszélyét észleli, azonnal koteles tiizjelzést adni

a tiizoltosagnak a kovetkezo telefonszamon: 105.

A helyszinen tartozkod6 személyeket hangosan figyelmeztetni kell ,, Ttiz van!” kialtassal.

A tlizjelzés soran az alabbi adatokat kell kozolni:

- atlizeset helye, cime ( keriilet, utca, hdzszam, emelet )

- mi ég, mi van veszélyeztetve,

- mekkora a tliz terjedelme,

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

- atlizjelzo neve,

- ajelzésre hasznalt tdvbeszElo szdma,
A tlzjelzéssel egy idoben — sziikség szerint — a tiizvédelmi felelds utasitasaira el kell végezni a
terlilet &ramtalanitasat.

A tiiz oltasa

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége a keletkezett tiiz oltdsanak azonnali
megkezdése, a veszélyeztetett személyek és az intézményi vagyon mentése a tlizoltosag
megérkezéséig.

A tlizoltésdg megérkezésekor a parancsnok megitélése szerint sziikséges eszkozoket és
berendezéseket rendelkezésre kell bocsatani a tiiz lekiizdése érdekében.

A tlizoltashoz csak olyan nem éghetd anyagokat (homok, viz, stb.) szabad hasznalni, amelyek
csokkentik az égé anyagok homérsékletét, illetve elzarjak azokat az égést taplalo levegotol.
Elektromos meghibasodasbol eredd tiizet - dramiités veszélye miatt - vizzel oltani tilos!!!

A helyiségek Kkiiiritése
Amennyiben a tlizvédelmi felelds vagy a munkahelyi vezetd ugy értékeli a helyzetet, hogy a tliz
gyors eloltasa kétséges, akkor utasitast kell adnia a helyiségek azonnali elhagyasara.

Kiilonos tekintettel kell lenni a mozgaskorlatozott vagy nehezen mozg6 idds személyekre, illetve
a kisgyermekekre.

A helyiségeket az ott tartozkodoknak fegyelmezetten kell elhagyniuk, ligyelve arra, hogy
panikhelyzet ne alakuljon ki.
A helyiségben tartozkodok a hozzajuk legkdzelebb eso bejarati ajtot hasznaljak.
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3. melléklet, munkakori leirasmintak

Pedagdgus munkakdri leirds

Pedagogus neve:
Munkakor megnevezése:
Munkakor kiterjed: a pedagdgiai program szerinti tevékenységekre

Munkaido tartama: heti ........ ora, ebbol kotelezo oraszam: ..........

e A pedagdgus munkajat az alapfoka miivészeti iskolara — tovabbiakban iskola — vonatkozé
jogszabalyok rendelkezései, a pedagogiai program, az iskolai munkaterv szerint az igazgato
utmutatasaval feleldsséggel végzi.

e Iskolai munkajaval, kiilsé megjelenésével, udvarias viselkedésével szolgalja az egységes
nevelési célokat. Koteles megadni a tiszteletet az iskola valamennyi dolgozdjanak,
novendékének.

e Betartja és a ndvendékekkel betartatja a hazirendet.

e Részt vesz a nevel6-oktaté munkéval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken.

o Kozremiikodik az iskolai kozosségi élet kialakitasaban, fejlesztésében. Kotelezden részt
vallal az iskolai rendezvények szervezésében, el6készitésében, lebonyolitasaban,
propagalaséaban.

e A ndvendékek felkésziilése érdekében rendszeres kapcsolatot tart a sziilokkel, tajékoztatja
Oket a tanuldk elémenetelérdl, szorgalmardl. Fogadoorat a sziilokkel torténd eldzetes
egyeztetés alapjan tart.

o Koteles orait pontosan ¢€s felkésziilve megtartani, a tanitasi anyagot a sziikséges gyakorlassal
kell6 idében elokésziteni. A tanitasi (foglakozasi) 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés,
szervezés, ellendrzés, értékelés).

e Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt
tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja.

e A tananyagot, taneszkozoket, tanulmanyi segédleteket a pedagogiai programban foglalt
tanterv alapjan valasztja meg.

e Iskolai munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén.

o A beérkezés, illetve tavozas id6pontjat a jelenléti iven koteles rogziteni.

e Unnepélyek, rendezvények elétt kdteles iddben a rendezvény helyén tartdzkodni, a rabizott
novendékekre tigyelni.

e Tanitasi id6 alatt munkahelyét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

e Ha munkdjat betegsége vagy varatlanul felmeriil6 mas ok miatt a megszabott iddben nem
tudja megkezdenti, errdl az igazgatdt idében, de legkésObb a tanitasi 1id6 megkezdése elott 1
oraval értesiti. Koteles k6zolni, hogy eldrelathatdan mennyi ideig nem tudja feladatat ellatni.
A bejelentés elmulasztasa fegyelmi vétségnek mindstil.

e Betegsége esetén tavollétét orvosi igazolassal kell igazolnia. Egyéb indokolt esetben
valamely tanitasi ora, foglalkozas athelyezésére harom nappal eldbb kell az igazgatotol irasos
engedélyt kérnie.

e Ellatja a hozza beosztott tanulok iigyviteli teenddit. Szamon tartja a tanulok tantargyi
beosztasat, az orak latogatasat.

crer

konyvet.
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Tanitasi idon beliil koteles az igazgato altal leirt kozleményt, tajékoztatot ndvendékeinek
kiosztani.

Koteles a fotargyi, illetve kotelezd targyi naplot naprakészen vezetni, a tanitas befejezése
utan az arra kijelolt helyen tarolni. A telephelyen oktatd neveld havonta egyszer koteles a
tanari naplot ellendrzésre bemutatni az igazgatonak.

Az év végi bizonyitvanyokat kitoltve 5 munkanappal a bizonyitvanyosztas el6tt kdteles az
igazgatonak alairasra bocsatani.

Iskolan beliil a tanar csak az iskola novendékeit oktathatja. Kivétel olyan kdzmiivel6dési
feladatok ellatasa, amely a telepiilés kulturalis életének fejlodését szolgalja.

Iskolai ndvendéket kiilon dijazasért sem az iskoldban, sem az iskolan kiviil nem tanithat.

A pedagogus felelds a hasznalatara bocsatott tanterem, mithely berendezéséért, épségéért,
rendjéért. A rendellenességet azonnal jelentenie kell az igazgatonak. A jelentés elmulasztasa
esetén a neveld tartozik megtériteni az okozott kart.

Az iskola tulajdondban 1év0 eszkozoket, hangszereket az igazgato irasbeli engedélyével
viheti mas helyre, javitasra, adhatja ki névendéknek.

Talmunkat végezni csak az igazgatd engedélyével és a hatalyos rendelkezések alapjan lehet.
Az engedély nélkiili talmunka végzésére dijazas nem jar. A tuléra végzésére vonatkozd
megbizast a pedagogus kdteles elfogadni.

A pedagdgus minden tanév elején koteles bejelenteni az igazgatonak a fizetéssel jaro iskolan
kiviili tevékenységét. Az iskolan kiviili tevékenység miatt a neveld nem mulaszthat,
orarendjén Onkényesen nem valtoztathat. Mellékfoglalkozast az iskolai munka rovdsara nem
folytathat.

A pedagogus személyi adataiban tortént valtozasokat, lakcimének megvaltozasat koteles az
igazgatonak bejelenteni.

o Koteles meg0rizni a szolgalati titkot.

o Fellépést, kirandulast, versenyt csak az igazgatd irasbeli engedélyével szervezhet.
e Az intézményi véd6-0vo intézkedések betartasa kotelezo.

e [ttas allapotban tanitani, tanitasi id6 alatt szeszes italt fogyasztani szigoruan tilos!
DOmsod, .......ooviiiin

igazgato

A pedagogus munkakori leirdst a mai napon atvettem.

pedagbgus
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Név:

Az iskolatitkar munkakori leirasa

Munkakore: iskolatitkar

Munkakori feladatai:

e Az oktatassal kapcsolatos dokumentumok, iratok szortirozasa, iktatasa.

e Azigazgato részére gépirasi teendok ellatasa.

e Vezeti a beirasi naplot.

e A statisztika és egyéb kimutatasok elkészitésében egyiitt dolgozik az iskolavezetéssel.

e Kezeli a nyomtatvanyokat, jelzi, ha valamelyikbdl rendelni kell.

e A tanuldk beiratkozasakor kitolti a felvételi lapot.

e Havonta elkésziti a tilmunka kimutatast, gondoskodik az utazotanarok utikdltség
nyilvantartasanak elkészitésérol.

e Fénymasolatot készit.

e Nyilvantartdst vezet a postai bélyeg felhasznalasarol, elkiildi, illetve elhozza a postai
kiildeményeket.

o Ellatja a kézbesitést.

e Az igazgatd engedély alapjan gondoskodik a sziikséges irodaszerek, takaritoszerek
beszerzésérol.

e Evenként részt vesz a leltarozasban, gondoskodik a szobaleltarak, szakleltdrak naprakész
allapotarol.

e Az iskolai rendezvényeken részt vesz, és segit az iskolavezetOség, valamint a tanarok
munkajaban.

e Kiilon utasitasra elmegy a kisebb gyerekekért az altalanos iskoldba, majd foglalkozas utan
visszakiséri oket.

e Szorosan egyiittmikddik a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjanak dolgozoival
(készpénzes szamlak elszamolésa, atutalasok teljesitése, stb.).

e Az intézmény pedagdgusaival tartja a kapcsolatot személyesen €s telefonon.

DOmsod, ...o.veiviiiii

iskolatitkar

25



Jelmez- és viselettaros munkakori leirasa

Neév:
Munkakore: jelmez- és viselettaros

Munkakori feladatai:

e A jelmez és viselettaros atveszi az iskolaba beérkezett ruhakat, cipdket, jelmezeket
(tovabbiakban eszkoz).

e A beérkezett ruhdkat felcimkézi (azonositoval latja el), digitalis formaban felvezeti a
nyilvantartasba.

e Dokumentacidkat nyilvantart, illetékesekhez tovabbit.

e A cipdket tanszakok szerint, méret alapjan raktarozza.

e Szemrevételezéssel ellendrzi a tarolt anyagok fizikai allapotat a tovabbi felhasznalhatdsag
kritériumai alapjan.

¢ A meghibésodott eszk6zokrdl jegyzokonyvet vesz fel, digitalis fotot készit.

e Kiadaskor ellendrzi az eszk6zok sértetlenségét.

o Elvégzi a raktar nyitasaval/zarasaval kapcsolatos feladatokat.

e Figyelemmel kiséri az eszkozkészletet.

e Diszletallitéo proban, rendelkezd proban vesz részt.

o Az eszkozoket atvételi elismervénnyel Kiadja a tanulok sziileinek.

e Aprobb javitasokat végez a ruhdkon.

e Villalja, hogy sajat mosogépével tisztitja a ruhakat, azzal a feltétellel, hogy az intézmény

részére megtériti a mosdszer arat.

jelmez- és viselettaros
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4. sz. melléklet, adatkezelési szabalyzat

A Dezs6 Lajos Alapfokua Miivészeti Iskola
adatkezelési szabalyzata

Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyd adatkezelés €s tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatdrozza
meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:
e az Informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi CXII.
torvény
e a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

Az adatkezelési szabdlyzat célja
e az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes — tajékoztatasa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonésen az adatkezelés céljardl és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

e az Informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL

torvény végrehajtasdnak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvantart,
az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

e Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, valamennyi
munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezd érvényd.

e A tanuloi adatkezelés id6tartama az iskolaba valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a
tanuloi jogviszony megsziinéséig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd
torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyado. Az
irattari 6rzési 1do leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

e A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogszabalyok altal
meghatéarozott idészakig terjed. Az irattari Orzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell
szilintetni.
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Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezéen
nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

Alkalmazottak adatai

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informdcios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabdly dltal
meghatdrozott munkavallaloi adatokat:

nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét és idejét,

oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo6 adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését,

a munkaltat6 nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

vezetOl beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének iddtartamat.

oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat:

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;
TAJ szdma, addéazonosito jele
a munkavallalok bankszdmlajanak szdma
csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma, e-mail cime
munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen:

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

o munkaban toltott 1d6, munkaviszonyba beszamithato 1d6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
a pedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozési id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,
a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,
a blinligyi nyilvantarto szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte,
az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,
alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €és annak jogosultja,
o szabadsag, kiadott szabadsag,
alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,
o az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
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o az alkalmazott munkaltatdéval szemben fennall6 tartozésai, azok jogcimei,
o atdbbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

Tanuldi adatok

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informdcios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabdly dltal
meghatdrozott tanuloi adatokat:

nevét,

nemét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonosité szamat,

anyja nevet,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatdsanak helyét,

tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat:

a tanul6 allampolgarsaga,
allando lakasanak ¢€s tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezEse, szama;
sziild neve, allando lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;
a tanuld1 jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillonosen
o felvételivel kapcsolatos adatok,
o a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
o atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
o asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel dsszefliggd mentességek,
o beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd tanuld rendellenességére
vonatkozo6 adatok,
o hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok,
o atanul6 személyi igazolvanyanak szama,
o tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

Az adatok tovabbitasanak rendje

A dolgozok adatainak tovabbitdsa

Az intézmény alkalmazottainak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek,
birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatisi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.
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A tanulok adatainak tovabbitisa
Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést az Nkt. 44. §-a rogziti.

A tanulok adatai tovabbithatok:

e fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

e tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

e a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a nevelOtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzdjének,

e atanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz és vissza,

e acsaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabal,

e az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az
adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga.

Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tligyek aldbb szabalyozott korében
helyettesét, az egyes poziciokat betdltd pedagogusokat, €s az iskolatitkart hatalmazza meg.

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

Az igazgato személyes feladatai:
e atanuloi és alkalmazotti adatok tovabbitasa,
e atanuloi és alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
e az adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
e aszorgalom ¢és tudds értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,
e cgyeb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzédjaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az aldbbi
munkavallalok a beosztds utan részletezett tevékenységi korben. Az elektronikus adatok
hozzaféréséhez sziikséges személyes felhasznaldi név és jelszo atadasa tilos.

Igazgat6 és helyettese:
e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
e a munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozd Osszes adat kezelése,
e amunkavallal6 nyilvantartott adatainak tovabbitasa fenntartonak, a kifizet6helynek,
birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek,
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a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

Iskolatitkar:
e atanulok adatainak kezelése,
e atanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése,
e apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
e apedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

Pedagogusok:
e aszorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az €rintett osztalyon beliil, a
nevel6testiileten beliil, a sziilonek,
e atanuldi baleseteket a tudomdsszerzés napjan koteles tovabbitani az igazgatonak.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:

e Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol, didkoktol €s sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktdl és diakoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szereplO személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

e a fentiekben emlitett hozzéjarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartadsi modja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szadmitogépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felel0s miniszter az elektronikus modszert kotelezOen is elrendelheti.

A munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kdvetden keletkezik és a munkavallalo személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi (Mt. 46.3):
e a munkavallalé személyi anyaga,
e a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat,
e a munkavallal6i jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
e amunkavallalé bankszaml4janak szama ,
e a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.
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A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

birdsdg vagy mas hatdsadg dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje és helyettese,
e az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtdja,
e avonatkozo6 torvény szerint jogosult személyek,
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatoja
e az intézmény igazgatohelyettese
e az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és taroldasa

A munkavéllaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavéllalo
személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds els¢ alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezetheto.

A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:
e a munkaviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor
e a munkaviszony megsziinésekor
e ha a munkavéllal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallaldo az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon belill koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai
¢s a munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az igazgatOhelyettes és az
iskolatitkar végzik.

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
e az intézmény igazgatoja,
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e azigazgatohelyettesek,
e az apedagodgus, aki a fotargyat tanitja,
e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitdjanak kiillon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utin a
halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A tanuldk személyi adatainak vezetése és taroldasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
adatokat fotargyi csoportositasban az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:
e Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
torzskonyvek,
bizonyitvanyok,
beirasi naplo,
osztalynaplok, e-naplok
a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az Osszesitett tanuldi nyilvantartds

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositdsa, igazoldsok kidllitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos elldtdsa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

a tanul6 neve, osztélya,

a tanulé azonositd szama,

szililetési helye és ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

a tanuld 6vodajanak, altalanos- €s kozépiskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas minden
¢v szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis modszerrel
vezethetd. Tarolasdnak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus forméban vezetett tanuldi nyilvantartds méasodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziilgje a tanul6 adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni
az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések (100/1997. (V1.13.) Korm. 60/A. §)

Az intézmény minden munkavallalgjanak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetdi
feladatkort ellatdé munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatdrozott személyek az itt
meghatarozott médon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas mdodon torténd) tovabbitasa szigoran tilos.
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Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

Az érintettek tajékoztatdasa, kérelem az érintett adatainak modositasdara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallald, a tanul¢ illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallal6, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad
az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozd altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgoz6d nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrél, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy
kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozdsi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
e aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
o atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozéas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozéassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog €rvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliill — az adatkezelési
torvény szerint birdsdghoz fordulhat.

A birdsagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordan az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag
az tigyben soron kiviil jar el.
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X. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t az iskola neveldtestiilete 2013. marcius 25-én ................. sz. hatarozataval elfogadta.
A neveldtestiileti elfogadas elétt az iskolaszék a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
egyetértési jogat gyakorolta.

Az SZMSZ a nevel6testiilet elfogadasaval valik érvényessé. A hatalybalépés napja az SZMSZ
elfogadasanak napja.

Domsod, 2013. marcius 25.

Csikos Laszloné az Iskolaszék elndke Kontos Agnes igazgato
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