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1.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Bevezetés

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata meghatdrozza az alapitd okiratban eldirt
tevékenységhez, a pedagogiai programban kitlizétt cél- és feladatrendszerhez a szervezeti
felépitést, rogziti a miikodés rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolati rendszerekre vonatkozé
szabalyokat, biztositja a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek, folyamatok
Osszehangolt és hatékony miikodését.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat

Célja: vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések betartasaval az intézmény jogszerl, zavartalan
miuikodésének biztositasa, a sziilok, a gyermekek, tanulok €s pedagdgusok kozotti kapcesolat
erOsitése.

Feladata: hogy megallapitsa az iskola mikddésének szabalyait, a jogszabalyok keretei
kozott, tovabba azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok

Jovahagyasa: a szervezeti ¢€s milkddési szabalyzat a fenntarto jovahagyasaval valik
érvényessé

Elfogadasa, médositasa: az Iskolaszék (Sziildi szervezet), Didk Onkormdnyzat egyetértési
jogot gyakorol

Hatalya: a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban foglaltak megtartasa kotelezé az intézmény
munkavallaloi a szolgaltatasokat igénybevevd tanulok és sziildk, illetdleg az intézménnyel a
neveld-oktatd munka sordn kapcsolatba keriilok vonatkozéasaban, az intézményben folytatott
neveld-oktatd munka soran, tovdbbd mindazon kiils6 rendezvényeken, amelyeken az
intézmény tanuloi részt vesznek.

Nyilvanossaga: A szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa
¢és megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb
alkalmazottjanak, megtartdsa pedig az iskola tanuldinak. A szervezeti ¢és miikodési
szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és megtartasa azoknak is kotelessége, akik a
neveldoktatd munka sordn kapcsolatba keriilnek az iskoléval.
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1.2. Alapelvek

A koznevelési feladatok végrehajtdsaban kozremiikodok dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermek mindenek felett all6 érdekét veszik figyelembe. A kdznevelésben
a gyermek mindenek felett 4116 érdeke kiilondsen, hogy

- a koznevelési torvényben meghatarozott szolgaltatdsokat megfeleld szinvonalon
biztositsdk részére oly modon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen szdmara aranytalan
terhet,

- a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget megkapjon
képessége, tehetsége kibontakoztatdsdhoz, személyisége fejlesztéséhez, ismeretei
folyamatos korszertsitésé¢hez,

- lgyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi tényezd figyelembevételével, a tobbi
gyermek, tanuld érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre allo lehetdségek koziil
szdmara legkedvezdbben vélasztva dontsenek.

A KOZOKTATAS MUKODTETESEBEN, A FELADATOK VEGREHAJTASABAN A
GYERMEKEKKEL, TANULOVAL KAPCSOLATOS DONTESEK, INTEZKEDESEK
MEGHOZATALAKOR AZ EGYENLO BANASMOD KOVETELMENYET KOTELEZO
MEGTARTANI.

AZ EGYENLO BANASMOD KOVETELMENYE ALAPJAN MINDEN GYERMEKNEK,
TANULONAK JOGA, HOGY VELE OSSZEHASONLITHATO HELYZETBEN LEVO
MAS SZEMELYEKKEL AZONOS FELTETELEK SZERINT RESZESULJON VELUK
AZONOS SZINVONALU ELLATASBAN.

Az egyenld banasmod kovetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell, amely
azonban nem jarhat mas gyermek, tanuld jogainak megsértésével, csorbitasaval.

1.3. Az SZMSZ. alapjat képezo jogszabalyok

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket
a szervezeti ¢s milkddési szabdlyzat hatirozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §a-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miuikddési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
milkodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodeési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat 1étrehozasdnak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:

> 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban Nkt.)

»> 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

» 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
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» 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkddésérol
> 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

> 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

»> 2012. évi L. torvény a munka térvénykdnyvérdl

» 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési térvény végrehajtasarol

» 326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

> 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és
kedvezményeirdl

> 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

> 1997.¢vi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

> 27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet az alapfokt miivészetoktatas kovetelményei és
tantervei programjanak bevezetésérol

» 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

» 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
» 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezésrol

» Szigetszentmiklos Tankeriileti Kézpont SzMSz-e
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1.4. Az iskola alapadatai

Hivatalos neve: Dunavarsanyi Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola
Az iskola tipusa: alapfoki miivészeti iskola
Koznevelési alapfeladata: alapfoku miivészetoktatas
OM azonositoja: 040041

Székhelye: 2336 Dunavarsany, Hal4sz Lajosné u. 3
Maximalisan felvehet6 tanuloi létszama: 215 {6
Telephelyek:

1. 2336 Dunavarsany, Bartok Béla utca 25.
Maximalisan felvehet6 tanul6i 1étszama: 20 6

2. 2336 Délegyhaza, Arpad utca 53.

Maximadlisan felvehetd tanuloi 1étszama: 60 £6

3. 2315 Szigethalom, Szabadkai Gt 64.

Maximalisan felvehet6 tanuloi 1étszama: 25 £6

4. 2315 Szigethalom, Jozsef Attila utca 47.

Maximalisan felvehet6 tanuldi létszama: 25 6

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorléja: emberi eréforrasok minisztere

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarto neve: Szigetszentmiklosi Tankeriilet Kozpont

Fenntart6 székhelye: 2310 Szigetszentmiklos, ATI-Sziget Ipari Park I/A. épiilet

Maximalisan felveheto tanuloi létszama: 345 fo

1.5 Az alkalmazottak kore, az alkalmazasi feltételek

Az iskola munkavallaléi, illetéleg kozalkalmazottai tekintetében a 2012. évi 1. térvényt, a
Munka Torvénykonyvét és/vagy a Kozalkalmazottak jogéllasardl szolo tobbszor modositott
1992. évi XXXIII. torvényt kell alkalmazni. Pedagdégus munkakor ellatasara az 6raadd tanar
kivételével polgarjogi jogviszony nem létesithetd. Pedagogus, pedagdgiai munkat segitd
alkalmazotti munkakdrben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd, biintetlen el6életii személy foglalkoztathat6. A pedagdgus, valamint a neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segit alkalmazott oktatéi munkajanak ellatasa sordn a tanulokkal
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Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban, a biintetdjogi védelem szempontjabol
kozfeladatokat ellatd személy.

Az intézmény dolgozo6i folott a munkaltatdi jogkort a 2011. évi CXC. torvény alapjan a
fenntartd elndke, illetve a 2/2013. évi KLIK utasitds szerinti rendben raadott jogkdrben a
Szigetszentmiklosi Tankeriilet igazgatdja, valamint az azonos utasitas alapjan egyes atadott
jogkorokben az iskola igazgatdja gyakorolja

1.6. Az iskola miikodését és tartalmi munkajat meghatarozo helyi
szabalyozok

Intézményi szakmai alapdokumentum

A fenntartd ebben a dokumentumban hatarozza meg az iskola tipusat, alapfeladatat, kiegészitd
tevékenységeit, maximalisan felvehetd tanuloi 1étszdmat, ennek alapjan biztositja a mikddés
feltételeit.

Pedagogiai program

A pedagdgiai program az intézmény szakmai munkajanak legfontosabb alapdokumentuma. A
pedagdgiai program két 6 részbdl all. Egyik a nevelési terv, masik a helyi tanterv.
Tajékoztatas az intézmény pedagdgiai programjarol:

A pedagdgiai program nyilvanos, az iskola irodajaban és elektronikus uton is hozzaférhetd. A
pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézmény igazgatdja hagyja jova. A
fenntartd és a mukodtetd egyetértése csak akkor sziikséges, ha a pedagodgiai program a
jogszabalyban eldirtakhoz képest tobbletkoltséget r6 valamelyikiikre.

Szervezeti és miikodési szabalyzat
Az intézmény mikodési rendjét, a nevel6-oktatd6 munka eredményes megvaldsitasat
szabalyoz6é dokumentum.

Hazirend

Az intézmény hdzirendjét allapitja meg, hogy — a tanulmanyi kdotelezettségek teljesitésén
kiviil — a kozoktatési torvényben, illetve mas jogszabalyokban meghatarozott tanuldi jogokat
¢s kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtani.

Az intézmény miikodését alapvetden meghatarozé dokumentumok nyilvanosak, az iskola honlapjan
megtekinthetdk.

Az intézmény Pedagogiai Programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét az igazgato altal hitelesitett példanyban,
a varosi konyvtarban az iskola titkarsagan kell elhelyezni gy, hogy azok megtekintése a sziilok, ¢és a
tanulok szamara biztositott legyen.

A Hazirend egy példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

A Kkiilonds kozzétételi lista biztositja az intézmény miikodésének nyilvanossagat, amely a
11/1994. (VI1.8.) MKM rendelet 10. sz. melléklete eldirasa szerint késziilt.
Tartalmazza:
A pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi
Tanterv tantargyfelosztasdhoz
2. A nevel6-oktaté munkat segitOk szama, feladatkore, iskolai végzettsége és
Szakképzettsége
3. Az alapitas évéhez viszonyitva hany eloképzd, alapfoku és tovabbképzd
Evfolyamot miikodtet.
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4. Az orszagos, nemzetkozi €s egyéb szakmai bemutatokon, rendezvényeken,
Versenyeken, fesztivalokon, kiallitasokon vald részvétel

Megyei, teriileti szakmai bemutatdkon, versenyeken elért eredmények

Az intézmény sajat rendezvényei, hagyomanyai

A helyi kulturélis életben torténd szerepvallalés

A tanév helyi rendje

Miivészeti 4ganként a csoportok szama, illetve a csoportok tanuléi létszama.

LR W
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2.

A MUKODES RENDJE

2.1. A nyitva tartas rendje

- Az intézmény szorgalmi id6ben hétfotol péntekig reggel 8 oratol 21 oraig tart nyitva, kiilon igazgatoi
engedéllyel a nyitva tartds meghosszabbodhat, illetve munkanap esetén szombaton is folyhat tanitas. A
sziléi értekezlet és a fogaddora napjain a nyitva tartds az igazgatd rendelkezése szerint
meghosszabbodik.

- Az alapfoku miivészetoktatasban a tanitas altalaban 13 6ratol kezdddik, de engedélyezett a délel6tti
orakban is oktatds. A tanitasi orak ideje a hangszeres fotargyi orak esetén 30, illetve 45 perc, a
csoportos foglalkozasok 2 x 45 percesek. A nevel6-oktatdé munka pedagdgusok vezetésével, a heti
orarend alapjan a kijelolt tantermekben folyik.

- Az intézmény a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idon kiviil csak
a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitasi sziinet tigyeleti
rendjét az igazgatd tanévenként hatdrozza meg. A szorgalmi id6 el6készitése augusztus 15-t6l
kezdédik és augusztus 31-ig tart.

A vezet6k intézményben tartézkodasa

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil az igazgato, igazgatd-helyettes vagy tanszakvezetd koziil egy
vezetének az iskoldban kell tartézkodnia. A nyitva tartds kezdetétdl a vezetdk beérkezéséig az
iigyeletre beosztott iskolatitkar jogosult €s koteles az intézmény miikodési kdrében sziikségessé valo
halaszthatatlan intézkedések megtételére. A tavozd vezetok utdn a foglalkozast tartd iigyeletes
pedagdgus(ok) tartozik(nak) feleldsséggel az intézmény rendjéért.

A hivatali nyitvatartasi idoben ligyintéz€s miatt az iroda 8 oratol 14 oraig fogadja az iskolaval
jogviszonyban nem allo, kiils6 személyeket.

Iskolai szintli kozosségi rendezvényen az eseményhez kapcsolodd vezetdi jogkor gyakorldsa
alkalmilag 4tadhaté a rendezvényen feliigyeld barmely pedagogusnak. Az iskolai sziinetek
koziil a nyari sziinetben a vezetdk elOzetes egyeztetés alapjan, a fenntarté utasitasanak
megfelelden kéthetente szerdanként 9 oratdl 13 oraig ligyeletet latnak el. Ilyenkor legalabb
egyikiik az intézményben tartézkodik.

A tanodrak latogatasara kiilso személyek részére az igazgatd ad engedélyt.

A nevelotestiilet tagjainak intézményben tartézkodasa

A nevel6testiilet tagjainak az elsd tanitasi o6rajuk megkezdése elott 10 perccel meg kell
jelenniiik munkahelyiikon. Oraikat a kijeldlt tanteremben tartjak. Munkaidejiik a jogszabalyi
szabalyozasnak megfelelden oszlik meg.

A pedagdgusok szamadra kijeldlt tartézkodasi hely a tanitdsi oran kiviil a tanari szoba.
Neveldtestiileti, munkakozosségi értekezleteken a részvétel az értekezlet végéig kotelezo,
csak igazgatoi engedéllyel lehet azokrdl tdvol maradni, vagy kordbban tavozni.

Egész iskolat érintd kozosségi rendezvények alkalméaval a nevelGtestiilet dolgozéi a
rendezvényen ellatott feladatuk szerint vesznek részt.
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A pedagogiai munkat segito dolgozok intézményben tartézkodasa

Az iskolatitkar hétfotdl péntekig 08.00 oratol 16.00 oraig tartdézkodik az irodaban.
A takaritd, a hangszerkarbantartd, a technikai kisegité dolgoz6 a feladatkdriik szerinti
tartozkodasi helyen munkakori leirdsuknak megfelelden kotelesek feladataikat ellatni.

A tanulok iskolaban tartozkodasa

A tanulok csak a tandra ideje alatt tartozkodnak az intézményben. A tanitasi orak végeztével,
amennyiben nincs kozdsségi rendezvény, amely a tanulot érintené, a tanul6 elhagyja az iskola
teriiletét.

Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének benntartézkodasanak rendje

Amennyiben a kiskora tanulok felnott kisérettel érkeznek, ugy ezek a személyek a tandra
ideje alatt az intézményben tartozkodhatnak. A belépni kivanokat a vezet6 (k), az iskolatitkar,
vagy az lugyviteli alkalmazott engedi be. A belépdket megallitja, kisebb kérdésekben
tajékoztatast nyujt, lizenetet vesz at. Az eldtérbdl (az iskolaval jogviszonyban nem 1évo)
személyt csak akkor enged(nek) tovabb, ha a belépd személy hatésagot, védelmi szervezetet
képvisel, a belépd személyt illetékes vezetd, pedagdgus vagy titkarsagi dolgozd (belso,
telefonos egyeztetés alapjan) fogadni tudja, a belépd személy az iskola miikddtetdjének vagy
fenntartojanak képviseletében jar el.
A beengedd személy koteles megtagadni a belépést

- agressziven fellépd személytol,

- olyan személytdl, aki allapota (pl. alkoholos befolyasoltsag), ruhdzata alapjan karos hatassal

lehet a tanulok fejlodésére,
- olyan személytdl, aki idopont eldzetes egyeztetése nélkiil kivan pedagogussal beszélni, és
ezzel megzavarhatja a nevel0 feladat-ellatasat.

Ha a belépés megtagadéasa utan a felszolitott személy mégis belép, haladéktalanul értesiteni
kell az épiilet védelmét szerzodés szerint ellatd biztonsagi szolgalatot, vagy a rendfenntarto
erdket (rendorség)

Az iskolaban a hazalo kereskedés tilos, iizleti tevékenységet kizarolag az épiilet
mitkodtetdjével kotott terembérleti szerz6dés alapjan, elézetes egyeztetés utan lehet végezni.

Tanitasi idOben minden belépore érvényes az intézmény hazirendje.

2.2. Az iskola szervezeti felépitése:

Intézményvezetd

Intézményvezetd-helyettes (1 {6)

Tanszakvezetd (1£6)

Pedagogusok

Iskolatitkar

Adminisztrativ munkakdrben foglalkoztatott tigyviteli dolgozé
Gondnok

Kiilsd cég alkalmazottja (takarito)
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Nevelotestiilet

Tagjai: Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, szakmai munkakozosség vezetd,
pedagogusok
Vezetdje: az intézményvezetd

Alkalmazotti k6zosség

Tagjai: az intézménnyel munkaviszonyba all6 6sszes dolgozo
Vezetdje: az intézményvezetd

2.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetdje:

Feladat és jogkorét a 2011. évi CXC. torvény 68. § alapjan latja el. Ezek az aldbbiak.
68. § (1) Az éllami intézményfenntarté kdzpont altal fenntartott koznevelési intézmény, (...)
nevelési-oktatasi intézmény esetében a neveldtestiilet, (...) a fenntarto, az intézmény székhelye
szerint illetékes vagy az intézményt miikodtetd telepiilési dnkormanyzat,(...) véleményének
kikérésével — az oktatasért felelés miniszter bizza meg Ot évre. Az allami koznevelési
intézmény, (...) vezetdje megbizasanak visszavonasarol a megbizasi jogkor gyakorldja dont.

69. § (1) A koznevelesi intézmény vezetoje

- felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, (...) onallo koltségvetéssel nem

rendelkez0 intézmény esetében a muikodtetovel kotott szerzodésben foglaltak

végrehajtasaért, a mikodtetd és a fenntartod altal rendelkezésére bocsatott eszkdzok tdle

elvarhat6 gondossaggal valo kezeléséért,

- a 2013/2 KLIK utasitas szerint atadott jogkorokben gyakorolja a munkaltatoi jogokat a

koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly, kollektiv szerzddés (ha van), kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas

hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

- képviseli az intézményt,

- kiilon megallapitott igyekben a kiadmanyozas.

69. § (2) A nevelesi-oktatasi intezmeény vezetdje felel

- a pedagdgiai munkaért,

- a nevelOtestiilet vezetéséért,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii

megszervezeéséért és ellendrzéséért,

- a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

- a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- anevel0 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- az iskolaszékkel (ha van), a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel (ha vannak) és a

diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

- a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséeért,

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,
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- a pedagdgus etika normdinak betartdsaért €s betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald felelossége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

(4) A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kdzossége a
vezetdi megbizasanak masodik ¢és negyedik ¢évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdéives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkdjanak ellendrzése ¢és értékelése soran a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkozo rendelkezések hatdrozzak meg, a kovetkezok szerint: a 2011. évi CXC. térvény
67. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben az intézményvezetdi megbizas feltétele:
a) az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagoégus-munkakdr betdltéséhez sziikséges —
a fenti torvény 3. mellékletében felsorolt — felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség,
kozépiskoldban mesterfokozat,
b) pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,
c) legalabb 6t év pedagdgus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,
d) a nevelési-oktatasi intézményben pedagodgus-munkakdrben fennalld, hatarozatlan idore,
teljes munkaidére sz6l6 alkalmazds vagy a megbizassal egyidejlileg pedagogus-
munkakdrben torténd, hatarozatlan idore teljes munkaiddre szolo alkalmazas

Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €s a4t nem ruhdzott — feladatokat.
Elokésziti, és az illetékesekkel megvitatja a kiilonbozé kotelezd iskolai szabélyzatokat,
dokumentumokat. A vezetdség segitségével elkésziti az éves munkatervet, ellenérzi és
irAnyitja annak betartasat. Iranyitja és ellendrzi az iskola kiilfoldi kapcsolatait. Evente egyszer
részt vesz egy-egy szakmai munkakozosség megbeszEélésén. Az iskolavezetés altal
meghatarozott program és szempontok szerint 6ralatogatast végez.

A 2011. évi CXC. torvény 48. § (3) alapjan didkonkorményzatot segité munkatarsat jelol ki.

Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, indoklds alapjan jogosult barmely iigyet magahoz
venni ¢és abban személyesen donteni. Dontésérdl tajékoztatnia kell az érintett neveldtestiiletet,
munkakozosséget, dolgozoi csoportot.

AZ IGAZGATO AZ FENTIEKBEN MEGHATAROZOTT JOGKORET ESETENKENT
VAGY AZ UGYEK MEGHATAROZOTT KOREBEN HELYETTESERE VAGY AZ
INTEZMENY MAS ALKALMAZOTTJARA ATRUHAZHATIJA.

Az intézményvezeto kiadmanyozasi joga, alairasi jogkor

Az intézményvezetd az Nkt-ban és a Vhr-ben, valamint a fenntart6 SZMSZ-ében
meghatarozott feladat- és hatdskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot. A jogszabalyban
meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény kdzalkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

- az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos- a tankeriileti igazgatd kizarolagos
hataskorébe nem tartozo- jognyilatkozatok, igazolasok kiadasa, munkaltatoi intézkedések
iratait

- intézmény altal a tanulo6i jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal 0sszefiiggésben
hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok meghozatalat
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- az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egy¢eb leveleket

- az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat a fenntartd nem tartotta fenn

- akdzbensd intézkedéseket

- arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand6 iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének

¢s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az

intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az

intézményvezetd-helyettes.

Az intézményvezeto feladat-és hataskorébol leadott feladat-és hataskorok

1.Az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagogus szamara az allami, nemzeti €s iskolai
tinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;
2.Az iskolatitkar szdmara a Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;
3. igazgatohelyettes szdmara a neveld-oktatd munka operativ irdnyitdsaval kapcsolatos és az
azonnali dontési reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések
jogat, igy kiilondsen:
- a pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,
- az ligyeleti rend megszervezésének,
- a pedagdgus munkabol valo tavolmaradéasanak jelzése esetén torténd teendoknek

a meghatdrozasat.
4.Az igazgatohelyettes szamara és a szakmai munkak6zosség-vezetoknek a pedagogiai
munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében meghatirozottak szerinti
feladatokat;
5.A munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagogusnak a tanulobalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat;
6.Az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérdl sz6lo
intézményi beszamolo vonatkozo részének elkészitését.

Az intézményi képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott iigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott
irasos nyilatkozataban — az 4ltala kijel6lt személyre ruhdzhatja at.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s milkodési szabalyzathelyettesitésrol szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
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tanul6i jogviszonnyal,
- az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

- munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben;

- azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos iigyekben,

- telepiilési onkormanyzatokkal valo iigyintézés soran,

- allami szervek, hatésagok és birdsag elétt,

- az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje elott,

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

- nevelési-oktatési intézményben miikddd egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziil61 szervezettel, a didkonkorményzattal és az
intézményi tandccsal,

- mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mitkddtetésében érdekelt
gazdasagi ¢és civil szervezetekkel, az intézmény belso ¢és kiilsoé partnereivel,

- azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
igazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabdlyairdl fenntartdi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1€év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

Az intézményvezeto-helyettes

- atruhazott hataskorben iranyitja az alapfoku miivészetoktatds pedagogiai, szakmai
¢€s igazgatasi munkajat.

- szakmai forumokon képviseli az intézményt,

- szakmai terlileten segiti az igazgato vezetoi tevékenyseégét,

- elokésziti elfogadasra az alapfoki miivészetoktatds munkatervét,

- eldkésziti és megszervezi az alapfoki mivészeti felvételi, alkalmassagi
vizsgakat /meghallgatasokat/, a magasabb vizsgékat, tovabbd az osztilyozo- és
javitovizsgakat,

- a tanszakvezetdk véleményének figyelembevételével beosztja az 01j tanuldkat az
oktatast végz0 tanarokhoz, kialakitja a kotelezd tantargyak tanulocsoportjait,

- engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarokhoz,

- javaslatot tesz az igazgat6 részére a felvételi és a tanév végi meghallgatés /vizsga/
rendjének meghatarozéasara, a vizsgabizottsdg Osszeéllitdsara, a tanuld kérelmére
egy vagy tobb tantdrgy kovetelményeinek egy tanévben, illetve az eldirtnal
rovidebb 1d6 alatt torténd teljesitésének engedélyezésére, valamint egy tantargyak
tanulasa aloli felmentésre, a tanulodi jogviszony megsziintetésére,

- kozremiikodik a miivészeti alapvizsga és zarovizsga elokészitésében, valamint a
vizsgéztatas lebonyolitasa soran jelentkezd feladatokban,

Felelos:
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- az alapfoku miivészet iskola szakmai munkéjaért,

- amunkatervben meghatarozott feladatainak végrehajtasaért, végrehajttatasaért,

- beszamoldk, jelentések, taniigyi nyilvantartdsok, adatszolgaltatds, téritési dij
nyilvantartas elkészitéséért, vezetéséért,

- az alapfoki miivészetoktatds terliletén a beiskolazasért, a felvételi és a
tanulmanyok alatti  vizsgdk megszervezéséért, a tanuléi  jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések jogszertiségéért,

- versenyek, bemutatok megszervezéséért,

- az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért.

A tanszakvezeto(k)

Megbizasukat az igazgatd adja a szaktanarok kezdeményezése alapjan egy évre. A
megbizds tobbszor is meghosszabbithatd. Kotelezd oOraszamukba heti egy oOra
beszamit, és a tevékenység ellatasaért potlékban részesiilnek.
Feladatuk:

- a tanszakok dontési €s véleményezési jogkorébe tartozo ligyek

elokészitése, szervezése, kapcsolattartas az intézmény vezetdivel.

- a tanszakok képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon.

- a tanszakon folyd miivészeti neveld és oktatd munka Osszefogasa,

- Oralatogatasok a tanszakhoz tartoz6 tanaroknal

- a tehetséges tanulok eldmenetelének figyelemmel kisérése.

rer

2.4. A pedagogusok nevelo-oktato munkajanak altalanos feladatai

Az intézményben tanité pedagogusok feladatai:

a tanulok a legnagyobb hatékonysaggal torténd nevelése, oktatasa,
a tanév kezdetekor ismertetni a tanuldkkal a targyi kovetelményeket, valamint a
balesetvédelmi el6irasok ismertetése,
a tanulok teljesitményének folyamatos értékelése,
a tanitasi o6ra megkezdése elott legalabb tizendt perccel a feladat ellatasi helyre
megérkezni,
munkdjat az intézmény Pedagogiai Programja alapjan végezni,
tantargyanak szakmoddszertandban folyamatosan képezni magat,
a tanitasi orakat pontosan megtartani,
az iskolai munkatervben szerepld rendezvényeken tevékenyen is részt venni,
mindennemi akadalyoztatasat idében jelezni.
az iskola igazgatojatol a mar korabban tudott, vagy tervezett hidnyzashoz engedélyt
kérni, a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében minden 6rdjanak anyagarol
pontos tajékoztatast adni,

tanitasi oOra elhagyasara, cseréjére - alapos indokkal - az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes eldzetes hozzdjarulasat kérni,

a csoport/foglalkozasi naplét naprakészen, pontosan vezetni, 2019-t61 a KRETA
hasznalata kotelezo
a torzslapokat — amennyiben a fotargy tanara — kitolteni, vezetni,
a bizonyitvanyokat — amennyiben a fotargy tanara — megirni, a torzslappal torténd
egyeztetést elvégezni.
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Egészségiigyi alkalmassag

A kozalkalmazott egészségiigyi alkalmassaga a kozalkalmazotti jogviszony fennalldsa alatt
folyamatosan fenndlld kovetelmény. Az intézményben évente kotelezd az ilizemorvosi
egészseégligyi alkalmassagi vizsgalat, amelyrdl a dolgozo igazolést kap. Ha a kozalkalmazott
egészségiigyileg alkalmatlanna valik, a munkaltatd élhet a felmentés jogaval. (Kjt.
idevonatkozo szabalyait kell alkalmazni)

2.5. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
A vezetok kozotti kapcsolattartas

- az operativ vezetési ligyekben az igazgato, az igazgatohelyettes €s az iskola titkar
heti rendszerességgel megbeszélést tart.

- a munkakozosség-vezetok €s az iskola vezetése havi rendszerességgel tart szakmai
megbesz¢lést.

A pedagoégus kozosségek kapcesolata
Az iskola vezetdje és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd, a megbizott vezetdk és valasztott
képviseldk utjan valdésul meg

A kapcsolattartds formadit rogziteni kell a miivészeti iskola munkatervében, amelyek az
értekezletek és a megbeszélések.

A pedagbgusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
képviseldjiik utjan kozlik az igazgatoval.

A vezetdnek kotelessége egyrészt tdjékoztatni az irdnyitdsa ala tartozd pedagdgusokat az
iilések, dontéseirdl intézményt érintd hatarozatairdl, tovabba a fenntartd iranyaba kozvetiteni
a pedagogusok kérdéseit, véleményeit, javaslatait.

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozé szerve.

Az intézmény pedagogia szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint litemezett (indokolt esetben rendkiviili) nevel6testiileti értekezleten valosul
meg.

A nevelGtestiilet tagja az alapfoku miivészeti iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd
alkalmazottja.

Az alapfoku miivészeti iskola neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény mitkddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a kdznevelési tdrvényben és
tovabbi jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo, és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.
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A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a Pedagdgiai Program €s modositasa

— a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa

— azintézmény éves munkatervének elfogadasa

— az intézmény munk4djat 4tfogd elemzések értékelések, beszamolok elfogadéasa
— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

— a Hazirend elfogadésa

— atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa

— atanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontés

— atovabbképzési program és beiskolazasi terv elfogadasa

— ajogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A nevelotestiilet véleményezési jogkorébe tartozik:

— atantargyfelosztas

— azigazgatohelyettesek megbizésa, ill. a megbizas visszavonasa

— azigazgatoi palydzatokrol, vezetdi programokrol valé dontés

— az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezése

— az intézmény fejlesztési és beruhazasi terve

— a felvételi kdvetelmények meghatarozasa

— kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyek

A nevelotestiilet értekezletei, az alkalmazotti kozosség értekezlete, a szakmai
munkakozosség értekezlete

A neveldtestiileti ertekezlet

Az intézmény pedagogiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas az
éves munkaterv szerinti — abban rogzitett — nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili
neveldtestiileti értekezleten valosul meg.

A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola igazgatdja hivja Ossze. A nevelGtestiilet a tanév
folyaman rendes ¢€s rendkiviili értekezleteket tart.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

- apedagogiai program és modositasa elfogadasara,

- aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasara és modositasara,

- az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok, az éves munkaterv
elfogadasara, (féléves munka értékelésére, a tanév pedagogiai munkdjanak értékelésére),
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- a hazirend elfogadésara,

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasara, osztalyozo vizsgara
bocsatasara,

- az intézményvezetdi palydzathoz - amennyiben a fenntartdé az igazgatdéi beosztasra
palyazatot hirdetett —készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakit4sara

- valamennyi, a nevel6testiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozd — at nem ruhdzott —
iigyben

A neveldtestiileti ertekezlet lehet:

a) Tanévnyito értekezlet

Augusztus utols6 hetében az igazgato altal kijelolt napon tanévnyitd értekezletet kell tartani,
amelyen az igazgatd ismereti az 01j tanév fObb feladatait és a neveldtestiilet elé terjeszti a
munkatervre vonatkozé javaslatit. A tanévnyitd értekezleten torténik az éves munkaterv
elfogadasarol dontés.

b) Félévi értekezlet

Az igazgatdo elemzi az elsé félév munkajat, és tdjékoztatast nyajt a kovetkezd félév
feladatair6l.

c) Tanévzaré értekezlet

Az igazgaté - a testiilet véleményének figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév nevelo-
oktatd munkdajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat. Az értekezlet a vizsgaeldadasok
lebonyolitasat kovetden tarthaté meg. Az igazgatd a tanszakvezetdk tervei alapjan elokésziti a
kovetkezd tanévet, ismerteti a kdvetkezd tanitdsi év tantargyfelosztasat, egyezteti a nyari
taboroztatasi tervet.

d) Nevelési értekezlet

Az értekezlet targyat olyan nevelési kérdések képezik, amelyet a nevelOtestiilet hatdroz meg.

e) Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

A rendkiviilli neveldtestiileti értekezlet Osszehivasat a pedagdgusok egyharmadéanak
alairasaval, tovabba az ok megjeldlésével terjesztheti az igazgatd elé a neveldtestiilet.
Nevelotestiileti értekezlet Osszehivasat, a sziildi munkakozdsség, a didkonkormanyzat is
kezdeményezheti. A kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

Az értekezletet kezdeményezéstdl szamitott 7 munkanapon beliil 6ssze kell hivni.

f) Az alkalmazotti k6zosség értekezlete
Az intézmény valamennyi dolgozoja egyiittmiikodésének foruma.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét 6ssze kell hivni:
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azon fenntartdi dontések eldtt, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval, vezetdjének megbizasaval és a megbizas visszavonasaval
kapcsolatosak, tovabba

az intézmény mindségiranyitasi programja véleményezése céljabol.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgatd késziti eld, hivja dssze €s vezeti, kivéve, ha
a fenntartd az intézményvezetdi megbizashoz kér véleményt. Az utdbbi esetben az
igazgatohelyettesek ¢és a fenntartd késziti eld az értekezletet.

g) Tanszakvezetdi értekezlet

Az egy mivészeti agban neveld-oktatd munkat végzé pedagdgusok egyiittmikodéséhez
biztosit lehetdséget. A vezetdt az igazgatd bizza meg a szaktandrok javaslatanak
figyelembevételével. A tantestiilet véleményét — szaktertiletét illetéen — be kell szerezni az
intézményi dontések eldtt.

A tanszakvezetOi értekezlet dont:

— atanszakok miikddési és dontéshozatali rendjérdl,
— ¢éves munkaprogramjardl,

— anevelGtestiilet altal atruhazott tigyekrol,

— szakmai ellenOrzési tervérol,

— aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol;

A tanszakvezetd véleményezi szakteriiletén:

— apedagogiai programot, a miivészeti ag helyi tantervét,
— afelvételi kovetelmények meghatarozasat,
— koztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozésat

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevel6testiileti értekezletet az iskola igazgatoja késziti eld.

— Az igazgato az értekezlet eldtt legalabb 7 munkanappal tajékoztatja — irasban vagy
szoban — a nevelOtestiilet tagjait az értekezlet témajarol

— A nevel6testiiletnek lehetdsége van javaslatat irdsban tovabbitani az igazgatohoz.

— A nevel6testiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az igazgatd vagy az altala
megbizott vezetd latja el.

— A nevel6testiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorlo sziildi, ill. didkszervezet képviseldjét.

— Az ¢értekezlet megnyitasakor meg kell allapitani az aldirt jelenléti ivbol a
hatarozatképességet. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak
2/3-a jelen van.

— A véleményezési jogkorbe tartozo iigyeket targyald nevelOtestiileti értekezlet
hatarozatképességéhez elegendd a neveldtestiileti tagok tobb mint 50%-nak
jelenléte is.

— Az értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil, az iskolatitkar vezeti, melyet az értekezletet
kovetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni és csatolni kell hozza a jelenléti ivet.
A hitelesitésre az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
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— Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazat-
egyenldség jon 1étre, az igazgatod szava dont.

— A nevel6testiilet dontéseit hatarozati forméaban kell megszovegezni, a szavazas elott
a levezetOnek a hatarozatot ki kell hirdetnie.

— A jegyzOkonyvet aldirja az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a jegyzokonyv
hitelesitésére felkért pedagogusok.

— A jegyzOkonyvet iktatoszammal kell ellatni és az irattarban kell elhelyezni.

— A jegyzOkonyvekbe a neveldtestiilet tagjai, valamint az intézmény ellendrzésével
megbizott szervek képviseldi betekinthetnek. Az értekezletrdl hidnyzo tanaroknak
lehetdséget kell biztositani a jegyzékonyvet utdlagos tanulményozésara.

— A fenti elGirdsok értelemszeriien vonatkoznak a tagintézményben tartott
értekezletre is azzal, hogy az értekezlet elokészitése és levezetése a tagintézmény
vezetd feladata. Az értekezlet idépontjardl az intézmény vezetdjét 7 munkanappal
elobb irasban tajékoztatni kell. Az értekezlet jegyzOkonyvének madsolatat a
székhelyre el kell kiildeni.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje

— aszakmai munkakdzosséget a munkakozosség vezetdje képviseli

— amunkak6z0sség vezetd részt vesz a rendszeresen tartott vezetdi megbeszéléseken

— a munkak6zosségek vezetdi rendszeresen — havonta - tartanak értekezletet

— az intézmény vezetdje a tanév sordn legalabb egy-egy alkalommal részt vesz a
munkakodzosségek és a munkakdzosség vezetok értekezletén

— a munkakozosség vezetd elkésziti a munkakdzOsség €ves programjat az intézmény
éves programjanak figyelembevételével

— javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésben valo részvételére

— az intézmény vezetOje a beiskolazasi terv elkészitése soran figyelembe veszi a
munkak6zdsség vezetdk javaslatait

— gondoskodik a palyakezdd pedagdgusok mentoralasardl, szakmai segitség nyujtasarol

— kidolgozza a tanitasi ordk latogatasdnak szakmai szempontjait, és azt egyezteti az
intézmény vezetdjével

— javaslatot tesz a pedagdgusok szakmai munkajanak elismerésére

— a neveld-oktatd munka soran felmeriilé6 szakmai problémékat, a munkak&zosség
javaslatait kdzvetiti az intézmény vezetdsége felé

— rendszeres értekezleteket tart a munkako6zosség tagjainak, amelyen tajékoztatast nytjt
a vezetdi dontéseknek a pedagdgusok szakmai munkajara gyakorolt hatasarol, az
intézmény mitkddésével kapcsolatos esetleges valtozasokrol

— részt vesz az intézményi szabalyoz6 dokumentumok sziikség szerinti atdolgozasaban a
munkak6z0sség tagjainak sziikség szerinti bevonasaval

— tanév végén szakmai beszamolot készit az intézményvezetd éves beszamoloja
szempontjainak figyelembevételével

— az intézmény vezetdje az éves beszamolohoz csatolja a munkakozdsség vezetdk
szakmai beszamolojat

Szakmai munkakozdsséget legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre, iskolankban egy mikodik.
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A vezetok és az Iskolaszék/sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas rendje
(Jelenleg nincs Iskolaszék illetve/sziildi szervezet)

Az Iskolaszékkel val6 egyiittmiikodés szervezése az igazgat6 feladata.

- Az igazgato gondoskodik az Iskolaszék miikddési feltételeinek biztositdsarol, ezen beliil a
megallapodas szerinti helyiség hasznalatar6l. Az {ilések jegyzokonyvének masolatat
megorzi az intézmény irattaraban.

- Az intézmény igazgatdja és az Iskolaszék elndke az egylittmiikodés modjat az intézmény
éves munkaterve, illetve az iskolaszék éves munkatervének egyeztetésével allapitjak meg.

- Az Iskolaszék képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amelyekben az Iskolaszéknek egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga
van.

- Ha az Iskolaszék az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo tligyekben javaslatot tett, a
nevelbtestiilet tajékoztatasarol, illetdleg a vélemény és a javaslat megtargyalasardl az
igazgatd vagy az altala megbizott vezetdé gondoskodik. Az igazgatd az iilésre meghivja az
Iskolaszék képviselojét.

A sziildi szervezet (k6zosség) képviseldjével az intézmény igazgatdja tart kapcsolatot.

- Azokban az iigyekben, amelyekben a sziili szervezetnek (kozdsségnek) a szervezeti €s
mikodési szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az
igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval. A sziil6i kozOsség képviselojét a
neveldtestiileti értekezlet — véleményezéssel érintett — napirendi pontjanak targyaldsahoz
meg kell hivni, és részére tanacskozasi jogot kell biztositani.

- A s7iil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyben tdjékoztatast kérhet szoban,
irasban az intézmény igazgatdjatol és a tagintézmény-vezetotol. Az irasos megkeresésre az
iigy jellegétdl fiiggden mieldbb, de legkésdbb 30 napon beliil vélaszt kell adni.

- A tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyek targyalasanal a sziil6i szervezet képviseldje
tanacskozasi joggal vesz részt a neveldtestiilet vagy egyéb forum iilésein.

- Ha sziildi szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének ¢€és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az igazgatd —
tagintézményben a tagintézmény-vezetd — gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a
sziil6i szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

- Az intézmény sziloi szervezetei (kozosségei) részére miivészeti aganként a szakmai
munkak6zosség-vezetOk tanévenként legalabb egy alkalommal tédjékoztatdst adnak a
mivészeti agban folyd munkarol.

- Az egyes fOtargyak tandarai kozvetlen kapcsolatot tartanak a hozzajuk beosztott tanulok
sziil61 kozosségével.

- A kapcsolattartasban kozremiikodnek a tanszakvezetdk és a pedagdogusok

- sziiléi szervezet (k6zosség) véleményezési jogkort gyakorol a szervezeti és miikodési
szabdlyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben, a sziiléi értekezletek napirendjének
meghatarozasaban, az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban.

A didk onkormanyzati szerv, a diakképviselok és az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges
feltételek

(Jelenleg nincs didk-6nkormanyzati szerv)
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— A jogszabalyban meghatarozott esetekben a didkonkormanyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérdl az igazgatd gondoskodik az eldterjesztés legalabb 15
nappal kordbban torténd atadasaval.

— Az igazgatd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre keriild anyagok
tervezeteinek elokészitésébe a didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik
javaslatot kérhet.

— Azokban az tligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol
vagy véleményének kikérése kotelezd, képviseldjét a neveldtestiileti értekezletre meg
kell hivni.

— Az intézményi tanuldk Osszességét érintd iigyekben a didkonkormanyzat az
igazgatohoz, a szlikebb kozdsséget érintd ligyekben az altalanos igazgatohelyetteshez,
illetve a tagintézmény-vezetohoz fordulhat.

— A didkdnkorményzat részére az intézmény egy kijeldlt allando helyiséget biztosit. Az
intézmény mas helyiségeinek hasznalatahoz eldzetes engedély sziikséges.

2.6. A vezetok helyettesitésének rendje

Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén teljes felelosséggel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az
igazgato tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorébe fenntartott hatarkodroket is.
Tartos tavollétnek mindsiill a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Az igazgatdo és az
igazgatohelyettes egyidejli akadalyozéasa esetén az igazgatd helyettesitését a kijeldlt szakmai
munkakdzdsség vezetdje latja el.

2.7. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamolas rendje

A neveldtestiilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibol a szakmai munkakozdsségekre
ruhédzza a tantargyfelosztasbol eredd szakmai feladatok ellatasat.

Atruhazza tovabba a szakmai munkat elemz6, értékelé beszamolok elkészitését.

A tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag alland6 tagjai: az intézmény igazgatdja, valtozd tagjai: az
igazgatohelyettes, a tagintézmény, a tanuld szaktandra és még egy pedagogus, aki a tanuld
oktatasat végzi.

2.8. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka ellendrzése a szakmai munkakozdsségek altal kidolgozott
teriileteken és modszerekkel folyik.
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkakdzdsségek javaslata alapjan.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a szakmai munkak6zosség, az iskolaszék és a sziiloi
szervezet /kdzosség/.
A nevel6-oktatd munka belsd ellenérzésére jogosultak:

- azigazgato,

- azigazgatOhelyettes,

- a munkak6zdsség-vezetd

- atanszakvezetd a sajat tanszakan (jelenleg nincs)

- amunkako6zosségi tagok kiilon megbizas szerint.
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Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatdhelyettes munkajat.

Az igazgatohelyettes ellenOrzési tevékenységét a vezetd feladatmegosztasbol kovetkezd sajat
teriiletén végzik.
A munkak6zosség-vezetOk az ellendrzési feladatokat a munkakozdsség tagjainal a
szaktargyukkal 0sszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak
az illetékes igazgatohelyettest.
A folyamatba épitett ellendrzés tapasztalatairdl az igazgatohelyettes a heti megbeszélésen
szoban ad tajékoztatast.
Az ellenérzés modszerei:

- tanorak latogatasa,

- irasos dokumentumok vizsgéalata,

- atanuldi munkak elemzése,

- e-naplo figyelemmel kisérése.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amellyel
kapcsolatban az érintett pedagogus észrevételt tehet.

Az egyes szakterlileteken végzett belsd ellenérzés eredményeit a szakmai munkak6zosségek
értékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik
az intézmény vezetésénél.

A Dbels6 ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —
neveldtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

A belso ellenorzes részletes terveit az éves munkaterv tartalmazza.
2.9. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli illetve a vezetdi feladatmegosztas
szerint az igazgatOhelyettes vagy a szakmai munkakozosségek egyik vezetdje.

A miivészeti szakkozépiskoldkkal vald kapcsolattartas az igazgatdé feladata, a
kapcsolattartasban részt vesz az igazgatohelyettes, esetenként a tanarok is.

Az iskolavezetésnek allado munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo intézményekkel:

- a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpot igazgatojaval és munkatarsaival
- a Dunavarsany Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal4val
- az Oktatasi Hivatallal
- telephelyei igazgatdival
- POK-al
- a helyi oktatési €s kulturalis intézmények vezetoségével:
e Dunavarsanyi Arpad Fejedelem Altaldnos iskola
e Wedres Sandor Napkéziotthonos Ovoda
e Pet6fi Sandor Miivelddési Haz és Konyvtar
e Dunavarsanyi Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalat

EFAMI SZMSZ 2020



2424

Kapcsolat a fenntartoval

- A felettes szervekkel valo kapcsolattartas szolgalati iton torténik, kivéve, ha jogszabaly,
vagy egyes esetekben a felettes szerv masként rendelkezik.
- A szakmai vezetd a neveld-oktaté munkéra vonatkozé szakmai utasitasokat csak a felettes
szervtol fogadhat el.
- A zeneiskola dolgoz6i —a jogszabalyokban meghatarozott kivételektdl eltekintve- az
intézményvezetd utjan fordulhatnak a fenntartd és irdnyitd szervekhez. Az intézményvezeto,
szakmai vezetd a hozzd benyujtott kéréseket —véleményével, javaslataval egyiitt- 8 napon
beliil tovabbithatja.
-Az intézményvezetd minden rendkiviili eseményrdl -24 6ran beliil- jelentést tesz mind a
szakmai iranyito, mind a fenntartd szervnek.
Ezek:
- a neveld-oktatd munkat tartosan akadalyozd, vagy varatlanul fellépd események /pl.
jarvanyos betegség/.
- az ¢épiilet sulyos, a miikodést zavard, vagy a tanitast sziineteltetd megrongalodasa,/ stb./
- a tarsadalmi tulajdonban bekovetkezett nagyobb kar, hiany
- a dolgozok, vagy a tanulok stilyosabb balesete, a zeneiskola dolgozoinak sulyosabb
fegyelmi vagy biintetdjogi feleldsségre vonast igényld cselekménye
- minden rendkiviili esemény, jelenség, amelyrdl a neveld-oktatd munkara gyakorolt hatasa
miatt az igazgatd megitélése szerint- a felettes szervek tajékoztatasa sziikséges.

Kapcsolattartas a pedagogiai szakmai szolgaltaté intézménnyel

A pedagdgiai szakmai szolgaltatds és az intézmény a kovetkez6 teriileteken mikodik egyiitt:
- apedagogiai értékelés
- aszaktanacsadas, tantargygondozas
- apedagogiai tajékoztatas
- atanligy-igazgatasi szolgaltatas
- a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének ¢€s oOnképzésének segitése,
szervezése
- atanulmanyi, tehetséggondoz6 versenyek szervezése, 0sszehangolasa

A kapcsolattartds modja:

- egyiittmiikodési megallapodas alapjan

- informalis megbeszélések, megegyezés szerint

- azintézmény munkatervében rogzitettek szerint

A kapcsolattartds formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan részt vesznek az iskola pedagdgusai a pedagdgiai
szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6é konferencidkon, tandcskozason,
mithelymunkékon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértéi konzultacidkon és
mas szakmai rendezvényeken

- tanulmanyi és tehetséggondozd versenyeken vald részvétel

A kapcsolattartds egyéb formait, lehetséges modjait a szakszolgédlat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.
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Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az alapfoku miivészeti iskolak nem végeznek rendszeres egészségligyi feliigyeletet és ellatast.
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI 4. § (1) 1,
A kozalkalmazottak tizemorvosi egészségiigyi alkalmassagi vizsgalata kotelezo.

Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervekkel
Az alapfoku miivészeti iskolakban nincs tankotelezettség.
2.10. Unnepélyek, megemlékezések rendje

- A zeneiskoldban {innepélyt lehet tartani a tanév megnyitdsakor és zardsakor, nemzeti
iinnepeinken, mas rangos zenei eseményekkor. /Zene vildgnapja, Magyar Kultira Napja, stb./
- A zeneiskolai tinnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilsségiikben szolgaljak a
hazafias nevelés {ligyét, a zeneiskola hagyomanyainak kialakitasat és apolésat, segitsék el6 a
kozosség fejlesztését.

- Az iinnepélyeket és megemlékezéseket a neveldtestiiletnek a munkatervben megjelolt tagjai
készitik el6 és rendezik.

2.11. Intézményi védo, Ovo eldirasok, a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
miikodését garantalé rendszabalyok.

Az iskola 6vo-védo elbirdsait a munkavédelmi €s e tizvédelmi szabalyzat tartalmazza. Ezeket
a fenntartdé évente feliilvizsgalja, sziikség szerint frissiti. A munkavédelmi és a tlizvédelmi
szabalyzat az iskola irodajaban talalhato.

A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljaras

a) Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyokat,
valamint a tizvédelmi utasitéas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

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

c) A nevelék a tanérai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d) Az osztalyfonokoknek az elsd tanitdsi ordkon ismertetni kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiikk védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrdsokat, a tiltott és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek
feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgdldo szabalyokkal a kdvetkezd
esetekben:

- a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell: az iskola
kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi eldirasait, a
rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilés utvonalat, a menekiilés rendjét,

- tanulmanyi kirandulasok, turak elott,

- rendkiviili események utan,

- a tanév végén (a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét).
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e) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat
elott, tandrai vagy iskolan kiviili program elott, a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor a kovetendd
magatartasra.

Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

A tantermek felszerelése és berendezése:

- pianind/zongora

- vonos ¢s fivoshangszerek

- tanuléi padok és székek

- tanari szekrények

- hangszertarol6 szekrény

- projektor

- falitabla

- kottaallvanyok

- hang/CD lejatszo
Az intézmény berendezéseinek, felszereléseinek hasznalatdnal a tiiz- és munkavédelmi
el6irasok betartdsa elengedhetetlen feltétel.
Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak az intézményvezetd engedélyével lehet
elvinni, atvételi elismervény ellenében. Hangszer kolcsonzés esetében a szaktanar
hangszerkolcsonzési naplot vezet. A kdlesonzott hangszerek épségéért a kdlecsonzo anyagilag
felelOs.
Hangositas céljabol hasznalt eszk6zok, csak a technikai dolgozo feliigyelete mellet
tizemelhetdk be.

A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Az intézmény helyiségeinek biztonsagos hasznalata akkor valdsul meg, ha a hasznalok
betartjak az alapvetd tliz-és munkavédelmi eldirasokat.
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
- arendeltetésiiknek megfeleld hasznalatért
- az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelmeéért
- az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért
- atlz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
- az energiafelhasznalassal val6 takarékossagért
- az intézmény SZMSZ-ben, valamint a hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért
A tantermekben -zeneiskolai tanitasi iddben- tanuldk feliigyelet nélkiil nem tart6zkodhat.
A szaktanar a pianinOt/zongorat a tanitds utan lezdrja, a miiszaki/elektromos eszkozoket
kikapcsolt allapotba helyezi.
A szaktantermeket tanitasi idon kiviil mindig zarva kell tartani.

Teend6k rendkiviili események esetén
Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola

tanuldinak ¢és dolgozoinak biztonsadgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
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- a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- tanulot, tanart ért timadas, fenyegetés, veszélyeztetés

- a tiz,

- a robbantéssal torténo fenyegetés,

- tanulodt tarsa(i) vagy pedagogus(ok) altal ért sérelem.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodod személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
- igazgato
- igazgatohelyettes

- tovabbiakban felelds vezetdk a helyettesités rendje szerint.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- az intézmény fenntartojat, mikodtetdjét,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett éplilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo
tanulocsoportoknak a tlizriado terv €s a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv"
alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozést tartd pedagogus a felelds.

- A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

- Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldonek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

- A kitirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben.

- A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szdmolnia és név szerinti jelenlét ellendrzést tartania.

- Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

- a katiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
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Egvéb rendelkezések:

Az iskolaba hozhaté hasznalati eszkozok bevitelének szabalyozasa a biztonsagos
miikodés érdekében

A tanul6 iskolaba csak a tanulashoz sziikséges eszkozoket hozzon. Ezek az eszk6zok nem
lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi épségét.
Nem hozhatnak a tanulok olyan eszkozoket magukkal, amelyeknek biztonsagos ¢és
rendeltetésszerti haszndlata az iskoldban nem biztosithatd, amelyek tarsaikban félelmet
kelthetnek, vagy tarsaik megbotrankoztatasat szolgaljak. Amennyiben a tanulonal magasabb
érteket képviseld eszkdz vagy pénz van, azért az iskola csak abban az esetben vallal
felelosséget, ha azt felnOtt/tanar megdrzésére atadja. A tanuloknak az iskola épiiletébol
barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni nem szabad. Ez aldl kivétel a
pedagogustol koleson kapott segédanyag a felkésziiléséhez. A tanul6 az iskola altal biztositott
eszkozoket koteles rendeltetésszertien hasznalni, szandékos rongalas esetén — gondviseldje —
koteles az okozott kart megtériteni.

Telefon és egyéb hasonld (pl. Tablet) elektronokai eszkdzhasznalat szabélyozasa:

A tanul6 csak szaktanar engedélyével kikapcsolt allapotban vihet be mobiltelefont vagy egyéb
elektronikai eszkozt a tanorara.

A reklamlehetéségek szabalyozasa

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, e tilalom nem vonatkozik az egészséges
¢letmodra és a kornyezet védelmére neveléssel Gsszefiiggd, tovabba a kozéleti és kulturalis
tevékenység vagy esemény, valamint az oktatdsi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen
tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosulasdhoz
barmilyen formdban hozzajarulast nyajtd vallalkozds nevének, védjegyének vagy egyéb
megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 0sszefiiggd megjelenitésére.
Az intézmény dolgozoi, tanuldi, tovabba ligynokok, tizletszervezok, vagy mas személyek az
intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

2.12 A tanuldval szemben lefolytatando fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras szabalyait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-62. §§ az alabbiak
szerint tartalmazza részletesen.

53. § (1) A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal.

(2) A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az
SZMSZ-ben kell meghatarozni.
llyenkor az igazgato igazolhato modon (tértivevény, e-mail olvasdsi igazolas) értesiti az
érintetteket és torvenyes képviseloiket az egyezteto eljards helyérdl és idejerol. Az egyezteto
eljarason az érintett feleket kiilon-kiilon célszerii meghallgatni, motivaciojukrol pontos képet
nyerni. Az egyeztetd eljards végen az igazgato kompetencidja eldonteni, hogy folytatando-e a
fegyelmi eljaras. Irrelevans az egyezteto targyalds jogszabalybol fakado jogkovetkezménnyel
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jaro fegyelmi vétség esetén. (Pl. a tanulo nem rendelkezik igazoldassal mulasztdasairol, és
igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a 15 orat. A hazirend értelmében ez
nevelotestiileti fegyelmi fokozattal biintetendo.)

(3) Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet0ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott
tanulo, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasar6l szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziiloje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljards igénybevételének lehetéségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétol szamitott Ot tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténd megérkezésétol szamitott
tizenot napon beliill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyezteto eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositdsa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

(2) Az egyeztetd eljarast olyan nagykorti személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd
fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasért felelés miniszter feliigyelete alatt
milkodd intézményben milkddd oktatasiigyi kozvetitdi szolgélat kozvetitdje felkérhetd az
egyeztetés levezetésére.

55. § (1) Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki,
ha a tanév végi osztalyzatokat megéllapitottdk. Ez a rendelkezés nem alkalmazhat6, ha a
tanul6 a nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthato
kotelességszegd magatartést.

(2) Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a
tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tanul6 — valasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen
vizsgabizottsag eldtt — osztalyozo vizsgat tegyen.

(3) Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik
¢vfolyamanak, a kozépiskola utolsd évfolyamanak vagy a szakiskola utolsé szakképzési
¢vfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem bocsathat6 érettségi
vagy szakmai vizsgara. A tanul6 a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig,
ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

(4) A tanulé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatirozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet
hosszabb
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a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,
b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskoldban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

(5) A fegyelmi jogkdr gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
iddtartamra felfliggesztheti.

56. § (1) A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziiléje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

(2) A fegyelmi eljards meginditasardl a tanuldt, a kiskort tanul6 sziil6jét, a gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodd
szervezet), tanuldszerzodés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a
fegyelmi targyalas idépontjat €s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasdgi kamara
képviseldje szabalyszerti értesités ellenére, valamint a tanulo, a sziilé ismételt szabalyszeri
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo,
a sziilo kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

(3) A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetOséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild,
tovabba a gazdalkodo szervezetet érinté kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az
iiggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal
¢lhessen.

(4) A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

(5) A fegyelmi targyaldst a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsdg az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

(6) A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a tdrgyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha
a targyalés vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanulo és a sziilo nyilatkozata, az irat, a
tanuvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a
tanulo mellett szol.

58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szoébeli kihirdetését az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hdnapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
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¢) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben ¢érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodd szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

(4) Megrovas ¢és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanul6 esetén a sziilé is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjelolését,
a hatdrozat szamat és targyat, a tanuldé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idotartamat, a felfliggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgaldé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zaro6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztisanak megjelolését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a nevelbtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

59. § (1) Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapitdé hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkoér gyakorlojanak az tligyre
vonatkoz6 véleményével ellatva.

60. § (1) A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a
tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul6 altal
elkovetett kotelességszegés €rintett.

(2) A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon tal az sem, aki az els6fokt fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

(3) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld ¢és
kiskoru tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az iskola, a kollégium igazgatoja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorlgjanak munkaltatdja megéllapitja az (1)—(2) bekezdésben meghatarozott
kizarési ok fennallasat.

61. § (1) Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az igazgatd, a kollégium
vezetdje koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni,
¢s lehetdség szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a
vizsgélat eredményérdl a tanulot, kiskort tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul tdjékoztatni
kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziilét fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)—(2)
bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

2.13 Az oktatasiigyi kozvetito eljaras

62. § (1) Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyezteté okokat
pedagbgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkdzosség, a tanulok6zosség
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védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet az oktatasiigyi kozvetitéi szolgalattol vagy
mas, az ifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

(2) Az oktatasiigyi kozvetitd (a tovabbiakban: kozvetitd) a kozvetitéi eljards soran
partatlanul, lelkiismeretesen, a szakmai kdvetelmények szerint kozremitkodik a megallapodas
létrehozasaban. A kozvetitdnek tiszteletben kell tartania az eljardsban résztvevok emberi
meéltosagat, €s biztositania kell, hogy a résztvevok egymassal szemben is tisztelettel jarjanak
el.

(3) A kozvetitot a fenntartd egyetértésével az intézményvezetd kéri fel €s bizza meg irasban,
a kozvetitd e tevékenysége korében nem utasithato.

(5) Az eljaras sikere érdekében a kozvetitd elokészito iiléseket tarthat.

(6) A kozvetitd nem jarhat el, ha
a) valamelyik felet képviseli,

b) a felek barmelyikének a Ptk. 685. § b) pontja szerinti hozzatartozoja,

c) a felek barmelyikével vagy az érintett kdznevelési intézménnyel munkaviszonyban,
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban, tovabba tagsagi viszonyban all, ide nem értve
a fegyelmi jogkor gyakorlojatol kapott felkérést, a vele kotott megbizasi jogviszonyt,

d) az iigyben egyébként érdekelt, elfogult.

(7) Az 6sszeférhetetlenségrol a kozvetitd koteles a feleket a felkérést kovetden haladéktalanul
tajékoztatni.

(8) A kozvetitét — ha a felek az irasbeli megallapodasban masképpen nem rendelkeztek —
titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényt €s adatot illetden, amelyrdl a kozvetitodi
tevékenységével Osszefiiggésben szerzett tudomast. A kozvetitd titoktartasi kotelezettsége a
kozvetitéi tevékenység megsziinése utdn is fennall. A kozvetitét az egyeztetési eljaras
targyaban késobbi fegyelmi, hatdsagi, birésagi, eljarasba nem lehet tantiként megidézni.

(9) Ha az oktatasiigyi kozvetitésre az egyeztetési eljaras keretében kertiil sor, a megallapodas
akkor jon létre, ha a sérelmet elszenvedd fél ¢és a kotelességszegd tanuld kozott a
kotelességszegéssel okozott kar megtéritése vagy a karos kovetkezményeinek egyéb modon
val6 jovatétele, enyhitése tekintetében azonos allaspont alakul ki.

(10) Az egyeztetési eljaras végén a megallapodas kotelezd elemeként
a) az egyeztetési megbeszélés helyét, idejét,

b) az eljar6 kozvetitd, a sérelmet elszenvedd fél, a kotelességszegd tanulo, a képviseld, és az
egyeztetési megbeszélésen részt vevo személyek nevét, lakcimét,

c) a kotelességszegés rovid dsszefoglalasat,

d) a sérelem jovatételének mod;jat, hataridejét,

e) az eljarasi koltség viselését (amennyiben megallapodas nem sziiletett, a felmeriilt eljarasi
koltségeket a felek fele-fele aranyban viselik),

f) a megallapodasra vonatkozo nyilvanossagi szabalyokat,

g) a felek, — kiskoru kotelességszegd esetén — a sziilo €s a kozvetitd alairasat
irasban kell rogziteni.

(11) A megallapodasban vallalt kotelezettségek nem {itkozhetnek jogszabalyba, a
kotelességszegéssel aranyban kell allniuk, és nem sérthetik a kotelességszegd tanuld emberi
méltosaghoz valo jogat, valamint mas alapvetd jogait.

(12) A kozvetité a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld kozott 1étrejott
megallapodas egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedd félnek €s a kotelességszegd tanulonak
vagy a jelen 1év6 képviselojiiknek atadja.

(13) Az egyeztetési eljarasban 1étrejott megallapodds nem érinti a sérelmet elszenveddnek azt
a jogat, hogy a fegyelmi eljarason kiviil a biincselekménybdl, szabalysértésbol szarmazéd
igényét egyeb eljaras keretében érvényesitse.

(14) Az egyeztetési eljaras azon a napon fejezddik be, amikor
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a) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanuld kijelenti a kdzvetitd eldtt, hogy
kéri a kozvetitdi eljaras befejezését,

d) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanuld az egyeztetéshez vald
hozzéjarulédsat visszavonta,

c) az egyeztetési eljarasra rendelkezésre allo tizenot nap eredményteleniil telt el, vagy

d) megallapodas sziiletett.

2.14
Az iskolai kottatar miikodési rendje
L Az iskolai kottatarra vonatkozo altalanos adatok:

A kottatar neve: Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola Kottatara

A kottatar cime, telefonszdma: 2336 Dunavarsany, Halasz Lajosné u. 3, Tel: 06-24534-505
A kottatar fenntart6janak neve: Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola

A kottatar fenntartojanak cime: 2336 Dunavarsany, Hal4sz Lajosné u. 3,

A kottatar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozo6i, tanul6i vehetik igénybe)

A kottatar elhelyezése: 2336 Dunavarsany, Haldsz Lajosné u. 3, nagyterem

A kottatar hasznalata: ingyenes, a Kozoktatasrol szolo trv. 114. -115.§. értelmében

11. Az iskolai kottatar miikodésének célja

1. Az iskolai kottatar miikodésének alapvetd céljai:

-Segitse eld az oktatd-nevelémunkat.

-A rendelkezésre 4ll6 kottaanyag, szakkonyvek, kiadvanyok segitségével biztositsa a szakmai
munka szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését.

-a folyamatosan korszerusitett allomany segitségével biztositsa az 01j ismereteket.

2. A kottatér altaldnos feladatai:

Az iskolai kottatar elsddleges feladata, hogy gytijteményével az iskoldban folyd oktato-neveld
munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.
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Az intézmény kottataranak f6 feladatai a kovetkezdk:

-Elésegiti az iskola szervezeti ¢s mikodési szabalyzataban és pedagogiai programjaban
rogzitett célok helyi megvaldsitasat.

-Biztositja az iskola neveldi €és tanuldi részére az oktatdshoz és a tanulashoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat.

-Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja.
-Rendszeres, folyamatos tajékoztatast nytjt a konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol.
-Részt vesz, illetve kozremiikddik az intézmény -oktatasi, nevelési helyi tantervének
megfeleld -kottatari tevékenységében

3. Szakmai feladatai:

Az intézmény kottataranak gondozéasa soran a kottataros az alabbi szakfeladatokat latja el:

-Az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszeriisiti az
allomanyat az intézmény tanarai és mas iskolai kottatarhasznalok javaslatainak, igényeinek
figyelembevételével.

-Az igénybejelentés modja: a kottatarosnak, vagy az iskolavezetésnek irdsban leadott
jegyzéken torténik.

-Az iskola kottatari allomanyédnak gyarapitasat (beszerzés, ajandék stb.) ,,Az iskolai kottatar
gylijtokori szabalyzata, dallomanyalakitasa”-ban foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret
figyelembevételével végzi.

-A beszerzett, megorzésre atvett dokumentumokat 10 napon beliil a kottataros bevételezi, €s
leltarba veszi.

-Az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag haszndlhatatlanna valt, vagy a hasznalok altal
elvesztett dokumentumokat az iskola Selejtezési Szabalyzataval Osszhangban évente
allomanyabol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi, Osszhangban a jelen
szabalyozas vonatkozo részével.

-A kottatar allomany leltarozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak megfeleld idében
¢s modon évente végzi.

-A dokumentumok elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végzi:

- kézi kottatar,

- segédkottatar, amely tanarok, iskolai dolgozok részére kikolcsonzott dokumentumokbol all,
- kolesondzhetd allomany,

- id6szaki kiadvanyok,

- neveldi, oktatoi kéziratok (tantervek, utmutatok stb.),

- a kottatarbol kihelyezett dokumentumok az un. letétek, melyek az iskola adott szak, illetve
funkcionalis tevékenységeihez kapcsolodnak szaktantermekben, tagiskolédkban stb.,

- egyeb irdsos dokumentumok,

A kottatari allomanyt a kottataros a katalogusépités szabalyainak ¢€s szempontjainak
megfelelden alakitja ki és tartja karban, felhasznalva az iskola informatikai lehetdségeit.
Gondoskodik a kottatari dllomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol.

Rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az dllomanyt.

111 Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

A konyvtaros gazdalkodasi feladatai:

Az iskolai kottatar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni.

Egyéb -az ellatmanynal nagyobb értékii -konyvtari eszk6zok vasarlasa, csak az intézmény
vezetdjének hozzajarulasaval torténhet.
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A felvett beszerzési 6sszeg csak az alabbi célokra fordithato:

- szakkonyvek, kottak, CD, DVD lemezek, magno-, videokazettak vasarlésa,
- kottatarban sziikséges informacidohordozok beszerzése,

- nyomtatvanyok beszerzése,

- egyéb

IV. Az iskolai kottatar hasznalata
1. Az iskolai kottatar hasznalata soran az alabbi feladatokat kell teljesiteni:

-A kottatar hasznalot segiteni kell tajékoztatdssal az iskolai munkahoz kapcsolodo
dokumentum felkutatdsaban.

-A kottatar hasznalé részére a megfeleld dokumentumot kell ajanlani és az ilyen igényét
kolesonzés biztositasaval lehetdség szerint kielégiteni.

-Amennyiben a keresett anyag a kottatdirban nem 4ll rendelkezésre, akkor torekedni kell
eléjegyzés, konyvtarkozi kolecsonzés utjan azt biztositani.

-A kottatar hasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

-A kikolcsonzott dokumentumokrdl -a kiadastol a visszavételig-nyilvantartast kell vezetni. A
vissza nem hozott dokumentumokat felszolitassal kell a kottatar alloményaba visszajuttatni.

- A késedelmesen visszahozott kottatari egységek utdn késedelmi potlék szamithato fel. A
késedelmi potlék mértéke: a jeles rendil tanuldk éves téritési dijanak 0,5%-a, kolcsonzott
egységenként ¢s megkezdett honaponként.

2. Jogok és kotelezettségek

Az iskolai kottatarat az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjdk. Valamennyi kottatar hasznalonak ki kell valtania az u.n. ,,K6lcsonzdjegyet”,
melyet téritésmentesen kaphat meg.

A Dbeiratkozashoz az iskolai informatikai program nyuUjt segitséget, mely tartalmazza
valamennyi  tanuléi  jogviszonyban 1év0  tanulérol és  alkalmazottrol — (egyiitt:
konyvtarhasznalok) az aldbbi adatokat:

-név, /didkoknal a sziild (gondviseld) adatai is sziikségesek/

-anyja neve,

-sziiletési helye, ideje,

-lakcime, telefonszama

-pedagdgus, vagy didk azonositd szama
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A kottataros a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok és a jelen
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat mellékletét alkotd Adatvédelmi Szabdlyzat
figyelembevételével koteles gondoskodni. Mas személyes adat kezelése nem engedélyezett.

3. Az iskolai kottatarban az alabbi szolgaltatasok vehetok igénybe:

A kottatar allomanyénak helyben hasznalata:
- kézikonyvtari dokumentumok,
- audiovizudlis informécidhordozok.

-A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat (kottdkat) a tandrok eldjegyzés alapjan egy
adott tanitasi napra kikdlcsondzhetnek.

- Kolcsonzés

-A kottatarban az adott idépontban nem taldlhaté dokumentumok eldjegyeztetése, majd a
konyvtar értesitése utan azok kdlcsonzése.

4. A kolesonzés szabalyai:

Minden érvényes kolcsonzdjeggyel rendelkezd konyvtarhasznald jogosult klcsonzésre.

- A kolcsondzhetd allomany a cédulakatalogusbol, vagy a digitalis adatbazisbol kikeresheto.

- A kolcsondzhetdség szempontjabodl az alabbi kategoridkba sorolhatok a dokumentumok:

- kolcsonozhetok,

- részlegesen kolcsondzhetok,

- csak helyben hasznalhatok.

- Egy hasznal¢6 egyidejiileg maximum 10 dokumentumot kdlcsonozhet.

- A kolcsondzhetd kategoriajt dokumentumok kolcsonzési idétartama egy tanitdsi €v.
Hosszabbitas csak indokolt esetben kérhetd.

- A részlegesen kolcsonozhetd anyagok kolcsonzési iddtartama 30 nap. Hosszabbitas nem
kérhetd.

- Nem kolcsonozhetdk a folyodiratok, kézikonyvek, szotarak, lexikonok stb.

- Az iskolai kottatar Un. letéti allomanyt helyez el, az oktato-neveld munka segitése érdekében
az alabbi helyeken:

- tagiskolaban (telephelyen),

- szaktantermekben.

- Az ideiglenesen kikdlcsonozhetd (kihelyezett) dokumentumokat a tanév elején vehetik at az
érintett pedagdgusok, s a tanév végéig adhatjak azokat vissza.

Az iskolai kottatar nyitvatartasi rendje

Az iskolai kottatar az iskola szerves része.

Az iskolai kottatar miikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, valamint a heti
munkarendhez. A kottatar nyitva tartdsat az éves munkatervben, a feladatokhoz igazodva kell
meghatarozni, ill. a nyitvatartdsi rend kifiiggesztésével kell errdl tajékoztatni a kottatar
hasznalokat.

Az iskolai kottatar a szlinidében zarva tart
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V. A kottatar miikodtetésének személyi feltételei

Az iskolai kottatar vezetésével, ligyvitelével, szakmai és egyéb feladataival

kapcsolatos teenddit —az igazgatd altal megbizott pedagogus —kozalkalmazotti jogviszonyban
latja el.

Részletes feladat-és hataskoreit, egyéni felel0sségvallalasat a konyvtaros-tanar munkakori
leirasa tartalmazza.

A konyvtaros-tanadr munkajanak ellendrzésére jogosult az igazgatd, pénzkezelési €s leltarozasi
tigyekben a pénziigyi vezeto.

VI. A Kottatari Szabalyzat elhelyezése:

Jelen Kottatari Szabalyzat (KSz) az Erkel Ferenc Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatdnak (SzMSZ) részét képezi.

A KSz kihirdetésére ¢és a konyvtadrhasznalokkal valé megismertetésére az SzMSz
kihirdetésének altalanos szabalyai alkalmazandok.

3
AZ INTEZMENY SZAKMAI MUKODESE ES SZABALYOZASA

3.1. A téritési és tandij-fizetési kotelezettség a Szigetszentmiklosi Tankeriileti kozpont
vonatkozo szabalyzata alapjan

Téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok, az alapfokt miivészetoktatési

intézményekben.

- heti hat tandrai foglalkozés a fétargy gyakorlatdnak és elméletének elsajatitasahoz,

- évenkénti egy meghallgatas /vizsga/ és egy miivészi eldadas, egy alkalommal —
tanulmanyi eredmények nem teljesitése miatt — az évfolyam megismétlése,

- az iskola létesitményeinek felszereléseinek igénybevétele, hasznalata e szolgaltatdsok
korében.

A tandijfizetési kotelezettség

Az alapfoku miivészetoktatasi intézményekben tandij fizetésért igénybe vehetd szolgaltatasok
- heti hat tanorat meghalado foglalkozas
- a huszonkettedik életév elérésétdl pedig minden
tanorai foglalkozas.

3.2. Az intézmény munkarendje
Az iskolai munka megtervezése

- Az iskola munkatervét az intézményvezetd késziti eld a neveldtestiilet, valamint a felettes
szervek intézkedéseinek, javaslatainak figyelembevételével.

- A munkaterv egy tanév programjat tartalmazza.

- A munkaterv kiterjed a neveld-oktatd6 munkéaval kapcsolatos feladatok konkrét
megfogalmazasara, az iranyitds, az ellendrzés, a tovabbképzés, tovabba a zeneiskola
tarsadalmi, kozmuivelddési vonatkozasu feladataira.

- A feladatokat lehetdség szerint hataridokkel, a feleldsok megnevezésével, az évenként
ismétlodo teenddket pedig idérendi sorrendben tartalmazza.
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- A tanulénak tanév kozben mas tanarhoz vald beosztasat az intézményvezetd csak alapos
indok, elsésorban pedagogiai szempontok alapjan, a szakmai munkakdzdsség vezetd
véleményének meghallgatdsa utan engedélyezheti, illetdleg rendelheti el.

- A tanulok egyéni és csoportos 6rait lehetdleg egyenletesen kell beosztani.

A tanév beosztasa

- A tanév kiilon jogszabalyban meghatarozott napon kezdddik és fejezddik be.

- A szorgalmi id6 kezdd és befejezd napjat az intézményvezetd hatarozza meg. A szorgalmi
1d6 két félévbal all. Eltéré rendelkezés hianyaban az 1. félév a szorgalmi 1d6 elsé napjatol
januar ho végéig, a 1. félév februartdl a szorgalmi id6 befejezd napjaig tart.

- Az orarend szerint megtartott foglalkozasokon kiviil tanitasi napnak, illetéleg, megtartott
ordnak kell tekinteni a tanterv altal eldirt meghallgatdsokat, a tanév végi beszamoldkat,
novendékhangversenyeket, bemutatokat, kdzos orakat is, ha azokon a tanuld és a tanar
részvétele kotelezd.

- Ha a kotelezden eldirt tanitasi orak szama elemi csapas, jarvany, vagy egyéb ok miatt nem
teljesithetd, akkor a fenntarté a tanévet meghosszabbithatja.

A tanitas, rendje

- A tanitas helye az iskola székhelyén illetve a telephelyek épiileteiben, vagy kivételes esetben
mas dnkormanyzat altal fenntartott intézményben biztositott olyan helyiség, amely a
zeneoktatas szamara megfelel.

_-A tanitds 08 6ratol este 21 oraig tarthat.

-Az iskolaban foly6 szakmai munka rendjét, beosztasat, idétartamat, tanszakonkénti tantervét
kiilon jogszabaly irja eld.

-A csoportos ordkat, ha 45 percnél hosszabb, sziinet kdzbeiktatasaval kell megtartani.

-A megtartott 6rak szamat a tanari naploknak (KRETA) és a novendékek ellendrzé
konyveinek tiikroznie kell.

A tanulok szama, csoportok létszama

- A tanulok létszamkeretét /felvett tanulok szama/, a hatalyos rendelkezéseket és a tantervet
/oratervet/ figyelembe véve kell meghatarozni.

- A csoportos orak tanulolétszama altaldban 6-15 6, kivételesen ennél kevesebb is lehet.

- Ahol ez tanulményi szempontbdl indokolt /pl. a zenei palyara késziilok esetében/ a szakmai
vezet kisebb 1étszamu csoportok /egyéni/ foglalkozasat is engedélyezheti.

3.3. Tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, azok rendje
Tanulmanyi kirandulasok, zenei taborok, kiilfoldi utak

- A zeneiskoldkban tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiilnek az egyes csoportok kdlcsonds
latogatasai, cserehangversenyei, a zenei versenyeken valo részvétel, a hangversenyek, az
operaeldadasok, a zenei intézmények, kiallitasok, stb. szervezett latogatésai.

- A tanulmanyi kirandulasok a zenei oktato-neveld munka szerves részei.

- A tanulmanyi kirdndulasok alkalmaval annyi kisérét kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb 1 fét. A kisérd tanarok felelosok a
rendért, a tanulok testi épségéért.
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Ha a tanulok szereplésére is sor keriil, lehetdleg biztositani kell a szaktandr részvételét.
Onként jelentkezd sziildk bevonhatok, de nem helyettesithetik a tanari kiséretet.

- A kirdanduldsok koltségeit ugy kell megallapitani, hogy azok a sziildket csak a
legsziikségesebb mértékben terheljék.

- A nyari, /téli, tavaszi/ szlinetben a zeneiskoldk 6nalléan, vagy ifjusagi szervezetekkel egyiitt
zenei tabort szervezhetnek. A zenei taborok fobb célkitlizései: a kozOsségi nevelés, a kdzos
zenélés, a kisegyiittesek / zenekar, kamaracsoportok/ fejlesztése, felkészitése.

- A tanulok részvétele a kirandulasokon, taborozasokon onkéntes.

- A kisér0 tanarok, valamint a szakmai versenyeken és a tandri tovabbképzéseken
/tapasztalatcseréken/ résztvevd tanarok ¢és tanulok koltségeirdl a zeneiskoldnak kell
gondoskodnia.

Szakmai versenyek

- A szakmai versenyek célja a kiemelkedd teljesitményekre vald 6sztonzés.

- A versenyek formai: zeneiskolai, megyei teriileti, orszagos versenyek. Orszagos verseny
csak az OKM engedélyével rendezhetd.

- Az intézményvezetd — a szakmai munkakozosség vezetok bevonasaval- ellendrzi, hogy a
teriileti versenyeken csak olyan tanuldk indulhassanak, akik - elért eredményeik, képességiik,
készségiik alapjan- mélton képviselik a zeneiskolat.

- Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a gydztes, illetleg a szép eredményt elért
tanulok sikereit mind a zeneiskolaban, mind a tanuld sajat iskolajaban megismerjék.

-Az intézményvezeté gondoskodik arr6l, hogy a versenyekre valo felhivasok az illetékes
szaktanarokhoz eljussanak.

Zeneiskolai hangversenyek

- A zeneiskolai hangversenyek lehetnek: novendékhangversenyek, tanari hangversenyek,
meghivott miivészek hangversenyei.

- A zeneiskolai hangversenyeken vald nyilvanos szerepléshez a sziiloi hozzajarulast
megadottnak kell tekinteni.

- Mas intézmények, szervezetek altal szervezett hangversenyeken a zeneiskola ndvendékei
csak eldzetes fotargy-tanari és igazgatoi engedéllyel szerepelhetnek.

3.4. A felvételi vizsgak, beszamolok és javitovizsgak szabalyai és a mulasztas

A tanulok felvétele
20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet

23. §(1) Az alapfoki miivészeti iskoldba kiilon jelentkezési lap benyujtasaval kell
jelentkezni. A felvételi eljaras rendjét az iskola igazgatdja hatarozza meg. A beiratkozas
idOpontjat a beiratkozas elsé hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal kordbban - a
helyben szokasos mddon - nyilvanossagra kell hozni.

(2) Az alapfokii mivészeti iskoldban, ha az igazgatd masképp nem rendelkezett, a
jelentkezd képességeit az iskola - adott mivészeti agnak megfeleld végzettségli és
szakképzettségli - pedagogusaibol allo bizottsdig méri fel. A bizottsdg a jelentkezok
képességeinek felmérése utan javaslatot készit az igazgatonak a kérelem elbiralasara, tovabba
arra vonatkozoan, hogy melyik évfolyamra és tanszakra vegyék fel a jelentkez6t. Ha a tanulo
az alapfoku miivészeti iskola magasabb évfolyamara kéri felvételét, a jelentkezési lapjan ezt
fel kell tiintetnie. Kérelmérdl a bizottsag kiillonbozeti vizsga alapjan dont, az alapfoku
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miivészetoktatds kovetelményeinek ¢és tantervi programjanak az adott évfolyamra
meghatéarozott rendelkezései alapjan.

A félévi és a tanévvégi osztalyozas

- A zeneiskolai tanulok munkdjat —kivéve az eloképzd tanuldit- félévkor és a tanév végén
osztalyozni kell. A félévi, illetve a tanév végi osztalyzatnak a tanuld félévi, illetdleg egész évi
munkajat, valamint a tanév végi beszamolon mutatott teljesitményét kell tiikrdznie.

- A félévi osztalyzatot a tanar allapitja meg, az elsO félév osztalyzatai alapjan.

- A tanév végi osztalyzatot fotargybol bizottsag allapitja meg. A bizottsag elndke a szakmai
vezetd, vagy annak megbizottja, tagjai a fotargy-tanar és még legalabb egy tanar, lehetdleg
azonos, vagy rokon szakos. Ha a nevelGtestiiletben tobb azonos szakos tandr van, indokolt
mindegyiknek jelen lenni a beszamolon.

- Az egész tanév munkdja alapjan kell osztdlyozni azt a tanuldt, aki betegség, vagy testi
sériilés miatt a beszamolon nem tud megjelenni és annak okét orvosi igazolassal tudja
bizonyitani. Ebben az esetben a napld és az anyakdnyv (torzslap) megjegyzés rovataban
jelezni kell, hogy a tanév végi beszamolon nem vett részt.

- A tanév végi beszdmolora nem bocsathatd az a tanuld, aki a tanévben az Ordk
egyharmadanal tobbet hianyzott (igazolt + igazolatlan).

- Az osztalyzatokat félévkor szamjeggyel az ellendrzé konyvbe, tanév végén a naploba,
anyakonyvbe, és a bizonyitvanyba szomegjeloléssel és szamjeggyel, illetleg a zenekar,
tarsasének, kamarazene, tantargyak esetén az eldirt szoveges mindsitéssel kell bejegyezni.

- Ha a tanul6 valamely kotelez6 targy aldl felmentést kapott, a felmentés tényét félévkor az
ellendrzé konyvben, év végén az anyakonyvben ¢€s a bizonyitvanyban ,,fm” roviditéssel kell
jelezni.

- Ugyancsak ,,fm” roviditést kell alkalmazni az ének-zenei szakositott altaldnos iskolai
tanulok esetében a szolfézs osztalyzat rovatdban. Ez alol kivételt képezhet a szakmai vezetd
dontése, kiillonosképpen a zenei palyara késziild ,,B” tagozatos novendékek estében.

- A fotargyi elégtelen osztalyzat a tanév végén a tanuldi jogviszony megsziinését jelenti.
-Harom orat igazolatlanul meghaladé hianyzas esetén a szorgalmi jegy ,,valtoz6” mindsitésnél
jobb nem lehet.

Mulasztas

- A tanul6 eldézetes engedély nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol a foglalkozasokrol.

- Az orarend szerinti foglalkozasokrol vald hianyzast 8 napon beliil igazolni kell. Igazolast a
sziil6, az orvos, az iskola pedagogusa adhat.

- Kiskoru tanulé igazolatlan hianyzasa esetén a sziilét irdsban kell értesiteni. Ismétlodo
eseteknél fel kell hivni a sziilok figyelmét a hianyzasok kdvetkezményeire.

- A tanuld igazolt és igazolatlan orainak szamat a fotargyi és a kotelezd targyi naploban
vezetett mulasztasok alapjan 6sszesiteni kell.

Javitovizsga

- Kotelezo targybol a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén a tanuld augusztus 25.
¢s szeptember 15. kozott javitovizsgat tehet. A javitovizsga napjat a szakmai vezetd allapitja
meg ¢s a zeneiskola hirdetdtablajan teszi kozzé. A javitdvizsga idejérdl és a javitdvizsgaval
kapcsolatos tudnivalokrol a tanulo sziileit értesiteni kell. Ha a tanuld a javitovizsgan nem
jelenik meg, vagy azon nem felelt meg, tanulmanyait csak az osztdly megismétlésével
folytathatja.
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- A javitovizsgat bizottsadg eldtt kell megtartani, melynek elndke a szakmai vezetd, vagy
megbizottja, tagjai a kérdezo tanar és még egy, lehetdleg azonos, vagy rokon szakos tanar.

- A javitovizsga eredményét a fotargy tanara vezeti be az anyakonyvbe ¢€s a bizonyitvanyba. A
zaradékot a szakmai vezetd és a fotargy-tanar irja ala, az eredményhirdetés a bizonyitvany
kiosztasaval torténik.

- A javitdvizsga nem nyilvanos €s nem ismételhetd.

Osszevont beszamolo

- Rendkiviili elérehaladas esetén a szaktanar €s a tanszakvezetd javaslatara a szakmai vezetd
engedélyezheti, hogy a tanuléév végén egyszerre tobb évfolyam anyagabol tegyen
beszamolot.

A fotargyi beszamold anyagat kétharmad részben a magasabb osztaly anyagabol kell
Osszedllitani.

- Az dsszevont beszamolo engedélyezését irasban kell kérni. A kérelmet legkésdbb méajus 10-
ig lehet az igazgatosaghoz benyujtani.

Felsobb osztalyba 1épés

- A zeneiskola felsObb osztalyaba az a tanuld Iéphet, aki a kozvetleniil megel6z6 osztalyt
sikeresen elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapott, és tanulméanyaiban nincs megszakitas.

- Felmentés, vagy mas ok miatt a tanul6 osztalyba tartozasa szolfézs, illetve fotargy esetében
eltérhet egymastol. Ezt a bizonyitvanyban és az anyakonyvben is fel kell tiintetni. Ebben az
esetben a felsobb osztalyba 1épésnél a hangszeres osztalyt kell figyelembe venni.

- Az alapfoki miivészetoktatasi intézményben a miivészeti alapvizsgat és a zardvizsgat a
tanév rendjében meghatarozott idépontban kell megszervezni. A mivészeti alapvizsgat és
zarovizsgat haromtagu vizsgabizottsag elott kell letenni. A vizsgabizottsag elnokét és tagjait a
vizsga szervezoje bizza meg. A miivészeti alapvizsga €és zardvizsga vizsgakovetelményeit és
témakdreit, erre épitve a vizsgatantargyait az alapfokd mivészetoktatds kovetelményei és
tantervi programjanak bevezetésérdl €s kiadasarol szold 3/2011. (I1.26.) NEFMI rendeletben
foglaltak alapjan kell az alapfokii miivészetoktatasi intézmény helyi tantervében
meghatarozni. A vizsgafeladatokat az intézmény helyi tanterve alapjan kell kidolgozni. A
mivészeti alapvizsga és zarovizsga lebonyolitdsa a vizsgéaztatd intézmény feladata. A
muvészeti alapvizsgat €s zardvizsgat az alapfoktt milivészetoktatasi intézmények kozosen is
megszervezhetik.

Tanulmanyok folytatasa ugyanabban, az osztalyban

- Az a tanulo, aki osztalya tantervi anyagat onhibajan kiviil elvégezni nem tudja, a szakmai
vezetotol legkésébb majus 10-ig kérheti, hogy tanulmanyait a kovetkezd tanévben
ugyanannak az osztalynak a tanul6jaként folytathassa. Az igazgatd a szaktanar meghallgatasa
alapjan dont. Ebben az esetben a tanuld az év végi beszdmolon kevesebb anyaggal jelenik
meg. Az osztalyfolytatas tényét jelezni kell az anyakdnyvben és a bizonyitvanyban.

- Az el6z0 osztalyban folytathatja az a tanuld is tanulmanyait, akinek igazolt mulasztasa
valamely tantargybol meghaladja az Osszes Oraszam egyharmadat, kivéve, ha a tananyagot
elsajatitotta ¢és az igazgatd engedélyével beszamolot tehet.

- Ugyanabban az osztdlyban tanulményokat folytatni egy-egy targybol is lehet. Ilyenkor a
tanul6 a tobbi targybol magasabb osztalyba 1éphet.

- A tanulé alapvizsga utan felvételi nélkiil a tovabbképzé évfolyamba folytathatja
tanulmanyait.
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3.5. A pedagogusok nevel6-oktato munkaival kapcsolatos tennivalok
Taniigyigazgatasi feladatok:
Naplok, tantervek

A papir alapu naplé vezetését 2019-t61 az elektronikus naplé (KRETA) valtja fel.
Részletes titmutatd a mellékletben talalhato.

Anyakonyv, potanyakonyv

- A tanulok személyi adatai, tanév végi osztdlyzatai, mulasztdsai, valamint a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatok nyilvantartasra anyakonyvet kell vezetni. Az anyakonyvet a
fotargy /eloképzd/ tanara az anyakonyvben taldlhatd itmutatd szerint allitja ki.

- Anyakonyvben javitani csak a kovetkez6 modon szabad: a hibas szOveget egyszeri
athuzassal érvényteleniteni kell, az eredeti szoveg kozvetlen kozelében a legalkalmasabb
helyre keriil a helyes sz6, vagy szoveg. Ha a helyesbités, javitas igazoldsara itt nem lenne elég
hely, csillaggal, vagy index-szammal lehet a bejegyzett szoveget és az igazold zaradékot
ellatni. A zaradékot a javitast végzo tanar, valamint a szakmai vezeto irja ala €s a zeneiskolai
korbélyegzdvel hitelesiti. Az anyakonyvben rairdssal, radirozassal, kaparéssal, vegyszerrel, a
hibas szoveg leragasztasaval javitani tilos.

- Az igazgatd az anyakdnyvet tanévenként ellendrzi, alairdsaval és az iskola korbélyegzdjével
hitelesitve lezarja. Az anyakonyvet Ossze kell fiizni, liresen maradt lapjait at kell hizni.

- Az anyakodnyv nem selejtezhetd!

- A megsemmisiilt, vagy elveszett anyakdnyv helyett az igazgat6 a rendelkezésére allo
dokumentumok alapjan potanyakonyvet készit. A nyomtatvany rovatai koziil csak azokat kell
kitolteni, amelyek hitelesen igazolhatoak. A potanyakonyvet zaradékolni kell.

- Az anyakdnyvben ¢és a bizonyitvanyban hasznalhaté zaradékokat rendelet hatdrozza meg.

Bizonyitvany

- A tanulok a tanév végén bizonyitvanyt kapnak. A bizonyitvanyt a fétargy-tanar allitja ki. A
bizonyitvany kelte a bizonyitvanyosztas napja!

- A bizonyitvanyt az anyakonyv adataival megegyezden kell kiallitani. Az anyakdnyvbe
tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat a bizonyitvanyba helyesen kell beirni. A
bizonyitvany lires rovatait at kell huzni.

- A téves bejegyzéseket az anyakdnyvre vonatkozd szabalyok szerint kell javitani. Ha az
Osszeolvasas alkalmaval olyan tévedés deriil ki, hogy a tanari naplobol mas novendék adatait
irtdk be a bizonyitvanyba, az els6 osztaly esetében Uj bizonyitvanyt kell kiallitani, a tobbi
osztalyban a téves bejegyzést at kell huzni és — a jegyzet rovatban tortént érvénytelenités
utan- a helyes szoveget a kovetkezo lapra kell beirni.

- A bizonyitvanyt a szakmai vezetd és a szaktanarok irjak ald, a zeneiskola korbélyegzdjével
hitelesitik és a meghatarozott idopontban kiosztjak.

Masodlat

- Az intézményvezetd, szakmai vezetd az elveszett, vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrol az
anyakonyv alapjan masodlatot allit ki a tanulo, vagy a sziildje kérelmére.
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- A mésodlatnak az anyakonyvvel mindenben egyeznie kell. Az {irlapon a ,,masodlat” szot fel
kell tlintetni.
A masodlat kiallitasanak tényét és keltét az anyakonyv megfeleld rovatéba kell bejegyezni.
- Anyakdnyv hianyaban bizonyitvanymasodlat nem adhat6 ki.
- A masodlat illetékkoteles
- Bizonyitvanyrol masodlatot csak kozjegyz6 adhat ki.

A tartalmi munka folyamatanak segitése, iranyitasa, értékelése

- Az intézményvezetd alapvetden tdjékozott legyen az egyes szaktargyak tantervi
kovetelményeit illetden.

- A tanari munkéval kapcsolatos ismereteinket gazdagitjak, kiegészitik azok az alkalmak,
amelyeken a novendékek szerepelnek. Az itt szerzett tapasztalatok szinesithetik, teljessé €s
valdszeriibbé tehetik az adott munkatars munkajarol alkotott képet.

- A jutalmazés el0készitését széleskorii €és alapos informécidszerzés elézze meg. A tanar
szakmai munkdja, annak eredményeire épiiljon a véleményalkotés.

A tobb éven at kivald munkat végzo, kiemelkedd eredményeket eléré dolgozot kitiintetésre
javasoljuk. A jutalmazasra és kitlintetésre vald felterjesztésnél biztositani kell a szakmai
munkakdzosség vezetok vélemény-nyilvanitasat.

A tanuldk jutalmazasanak elvei

- A tanuldi kozosségek, vagy az egyes tanulok szorgalméban, tanulmanyi munkéjaban elért
kimagaslé eredmények jutalmazésa fontos pedagogiai eszkoz.
- Az egyes tanulok jutalmazasanak lehetdségei:

- a tanszakvezetd/szaktanar/ megdicséri a tanulot,

- az igazgato, szakmai vezetd dicséretben részesiti a tanulot,

- a szorgalmas ¢és kivald eredményt elérd tanuld igazgatdi dicsérete, amelyet félévkor az
ellen6rzé konyvbe, tanév végén a bizonyitvanyba és az anyakonyvbe is be kell jegyezni.
(jegyzetrovatba)

- A dicséretben részesiilt tanulot a tanév végén az igazgatd, szakmai vezetd oklevéllel,
konyvvel, vagy mas modon is megjutalmazhatja.

[11.6. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

Az Intézménynek nincs ilyen jogkdre. Természetesen tehet ilyen jellegli felterjesztést a
Tankertileti Kézpont felé.

3.7. Az intézményben hasznalt bélyegzok leirasa, hasznalata és selejtezése

1. Hivatalos bélyegzo (1 db): kor alakt 31 mm atmérdjli szimpla keret, amelynek kozepén a
Magyar Koztarsasag cimere helyezkedik el. A cimer felett a Dunavarsanyi Erkel Ferenc
Alapfoku Miuvészeti Iskola felirat, alatta az OM azonosito, a cimer alatt az iskola cime
szerepel.

A bélyegzd hasznalatara jogosult személy: az igazgatd, az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az
igazgatohelyettes
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A hivatalos bélyegz6 csak alairassal valik hitelessé

2. Az iskola hosszu bélyegzdje (felbélyegzo 1 db): téglalap alaku (45mm x 20 mm), amelyen
az iskola megnevezése, cime és telefonszama és OM azonositoja szerepel. Az iskola
azonositasara szolgalod bélyegz0, alairas hitelesitésére nem szolgal.

A bélyegzd hasznalatara jogosult személyek: igazgato, igazgatohelyettes, gazdasagi
ligyintézd, iskolatitkar.

3. Szakmai teljesitést igazolo pecsét: A szamlak igazolasara szolgdlo bélyegzd, csak a
hivatalos bélyegzdvel és igazgatoi aldirassal érvényes, az igazgato akadalyoztatasa esetén a
fenntarté dont a helyettesitésrol.

A bélyegzd hasznalatara jogosult személyek: igazgato, igazgatohelyettes, gazdasagi
ligyintézd, iskolatitkar.

A bélyegzdk hasznaldja, 6rzdje a jogszeri hasznalatért felel0sséggel tartozik. Koteles
gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen személy a bélyegzokhoz ne férhessen hozza, ennek
érdekében a hivatali munkaidd végén a bélyegzoket el kell zarnia.

A megrongalddott, haszndlatra alkalmatlanna valt bélyegzoket kisérolevéllel ellatva a
fenntartohoz kell eljutatni. A selejtezésrdl a fenntartdo gondoskodik, majd a selejtezésrol
késziilt jegyzOkonyv egy példanyat eljuttatja az intézménynek, majd intézkedik az uj
bélyegzok beszerzésérol.

3.8. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt okmanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizarolag az
intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir alapon
elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatban nem talalhatok fenntartoi tobbletfinanszirozast igényld
tevékenységek és programok.
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ZARADEK
A NKT. 25.§ ALAPJAN

1. A Dunavarsanyi Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola szervezeti felépitésére ¢és
mikodésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése utdn a
nevelOtestiilet 2020. februar 04. napjan tartott értekezletén a mellékelt nyilatkozat szerint
megismerte, véleményezte és elfogadta.

2. A hatalyba Iépés id6pontja: a jovahagyas idopontja, mely hatdrozatlan iddre szol.

3. A szabélyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény korabbi SZMSZ-
e.

4. Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. Az
SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvény ideje alatt.

5. Az SZMSZ feliilvizsgalata:

- ha az intézmény miikodésében valtozas torténik

- jogszabalyi kotelezettség, jogszabalyvaltozas

Kelt: Dunavarsany, 2020, februar 04.

Készitette: Zezula Tibor P. H.
Intézményvezetd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont
nevében jovahagyom:

........................................................ P. H.
dr. Padlos Annamaria tankertileti igazgatd

Kelt: Szigetszentmiklos, 20. ........ccoceeververeenn oo
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Mellékletek

L
A Dunavarsanyi Alapfoka Miivészeti Iskola adatkezelési és iratkezelési szabalyzata

Altalinos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszdg eurdpai unios jogharmonizdacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol

és az informacioszabadsagrol szolo 201 1. évi CXII. térvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unio és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol szolo rendeletében, mas néven altalanos
adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak
betartasaval késziilt.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk
az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.

torvény
a Nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

az informdcios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasdnak biztositasa,

az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramldsarol sz6lo unids rendeletében meghatarozott eldirasoknak
torténd megfelelés,

az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléir6l, munkavallalirdl az intézmény
nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

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

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tajékoztatdasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy
kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarél, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdasra
jogosult személyérol, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg
az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadésa, jovahagyasa, megtekintése

A Dunavarsanyi Alapfoku Miivészeti Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetojének eloterjesztése utan a nevelotestiilet 2020. februar 4-i

értekezletén elfogadta.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Fenntarto hagyta jova. Adatkezelési szabdlyzatunkat a
tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgatdéi irodéaban.
Tartalmardl és eldirasairdl a tanulokat €s sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell,
egyéb esetekben az igazgat6 ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, vezetdire,
pedagdgusaira, valamennyi munkavallaléjara és tanuléjara nézve kotelezo érvényii.

b) Modositott adatkezelési szabdlyzatunk a fenntartd jovahagydsanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanuldo — a
kiskora tanuld sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozdskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziildt irdsban tajékoztatni kell. 4 tanuloi
adatkezelés idotartama a kézépiskolaba valo jelentkezéstol kezdddoen legfeljebb a tanuldi
jogviszony megsziinését kéveto harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a
nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az
iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabdlyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban &llo
munkavallald koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irasos tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezben megdrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirdsok szerint — nem selejtezhetok.
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Az intézménvben nvilvantartott adatok kore

A Ko6zoktatas Informacids Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott
adatok korét a Nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 41-44.§-ai rogzitik.
Ezeket az adatokat kételezéen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

A munkavallaldok adatainak kezelése

A Kozoktatas Informacids Rendszerében az adatkezeld a kdznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatarozott alabbi munkavéllaloi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

i) vezetli beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

/) munkaidejének mértékeét,

m) tartos tavollétének idétartamat,

n) lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimét,

p) eldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét, pb)
esetleges akadémiai tagsagat, pc)
munkaidé-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hatéridejét,
pe) mindsitd vizsgdjdnak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,
pf) az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat,
megallapitasait.
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Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkoz6 rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljilk az
intézményben: a) neve, lednykori neve,
sziiletési ideje és helye, anyja neve

oktatasi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;

TAJ szama, ad6azonosito jele

a munkavallalo bankszamldjanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime

munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkéban toltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 idd, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s idépontja,

a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozési id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idopontja, FEOR-szdma,

a munkavallald6 mindsitésének idépontja és tartalma,

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte,
a munkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakdr, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre irdnyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢s annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

a munkavallal6 részére adott juttatasok és azok jogcimei,

a munkavallalo munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzdjarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas
munkavallalok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznélas érdekében.
Amennyiben az intézmény valamely munkavéllaloja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt
szoban vagy irasban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.
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A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az Oktatéasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti
koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az
intézmeény tanuloi, illetéleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanulok esetében az
alabbi adatokat: 4 tanulo:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) diadkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanul6-e, tankdteles-e, jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
l) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
n) jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,
o) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torveny 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan a
tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdozkodds jogcime és a
tartdzkoddsra jogositod okirat megnevezése, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
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¢) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
d) a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok da) felvételivel kapcsolatos adatok, db)

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul, dc) jogviszony sziinetelésével,
megsziinésével kapcsolatos adatok, dd) a gyermek, tanuldo mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldéra vonatkoz6 adatok, df) a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozé adatok, dg) a gyermek, tanuld oktatdsi azonositd szama, dh)
mérési azonosito,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok, eb) a tanuld magatartasanak,
szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok, ed) a tanuldi fegyelmi ¢és Kkartéritési iigyekkel

kapcsolatos adatok, ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal  kapcsolatos  adatok, eg)

¢vfolyamismétlésre vonatkozé adatok, eh) a tanulodi jogviszony

megsziinésének idopontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrol szolo tajékoztatas érdekében az
intezmeény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrol féenyképeket tesz kézzé, amelyeken
tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy
annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett
fényképeken, azt a gondviseld €s a tanuld aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
intézmény vezetdje szamara.

A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
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A tanulok, szildk személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezes €s a tanulok érdekében a kételezoen nyilvantartando adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

a tanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasdra vonatkozé adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatdsok megallapitdsa érdekében,

A sziil6ket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok szileit az elsé sziil6i
értekezleten, valamint az elektronikus napld utjdn tdjékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell
megerdsitenie. A tdjékoztatdsnak ki kell terjednie arra, hogy a tanul6é vagy gondviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld
vonatkozasdban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

T4ajékoztatni kell a tanuldkat és a sziil6ket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtalalhatd az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem 1évé személyek adatainak kezelésével kapcsolatos
informéciok.

Az adatok tovabbitasianak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatirozottak szerint a KIR
adatkezel6je a nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat
tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a
gyermek, tanuld, alkalmazott, 6raad6 jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds
miniszter altal jovadhagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaléinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak,
a kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, a
kozneveléssel 0Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzOd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgélatnak.

A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9)
bekezdései rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az
alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes

adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:
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fenntartd, birdsadg, renddrség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzo allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adat,

tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
1gényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményei €s az intézmény kozott

a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uy
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatdsi intézményhez és
vissza;

az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje,
lakéhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodéasi helye ¢és
telefonszdma, az oOvodai, iskolai egészségiigyi dokumenticio, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

a csaladvédelemmel foglalkozdé  intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye
¢s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢€s telefonszama, a gyermek, tanulod
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldora
vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény  adatkezelési  tevékenységéért, jelen  adatkezelési  szabalyzat

karbantartasaért az intézmény igazgatoja a felelos. Jogkorének gyakorldasara az tigyek
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alabb szabalyozott kérében helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat és az

iskolatitkart hatalmazza meg.

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

Az igazgato feladatai:

A munkavallalok és tanuldi adatok kezelésének és tovabbitasanak rendszeres
ellendrzése,

Igazgatohelyettesek:

a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos adatok kezeléséért és ezen adatok tovabbitasért.

Iskolatitkar:

a pedagogusok és munkavallalok adatainak és személyi anyaganak kezelése,
a pedagogusok ¢és munkavallok adatainak tovabbitasa a szabalyzatban meghatarozott
esetekben

tanulok adatainak kezelése €s tovabbitasa a szabalyzatban meghatarozottak szerint,

Osztalyfonokok/fotargy tanarok:

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értekelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon/tanszakon belill, a
nevelGtestiileten beliil, a sziilonek,

a tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi
felelosnek.

Munkavédelmi felelOs:

a tanuloi-és gyermekbalesetre vonatkozo adatok nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az adatkezelés technikai lebonvolitasa

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
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nyomtatott irat,
elektronikus adat,
elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szdmitégépes rendszerrel is

vezethetOk. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus modszert kotelezGen is
elrendelheti.

Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és a munkavallaléo személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallalé személyi anyaga,

a munkavallalé tajékoztatasarol szolo irat.'

a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

a munkavallalo bankszamldjanak szama

a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként 4tadott adatokat tartalmaz6 iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
a kozokirat vagy a munkavallalo6 irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése, e birdsdg vagy mas hatosag
dontése,
jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei,

az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviseld e a
vonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

az intézmény igazgatoja

1 Lasd a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakaszat
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* az adatok kezelését végzo 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 tovabbitdsa haldzaton
vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.)
kell tennie.

A személyi anyag vezetése ¢és tarolasa

A munkaviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje a gazdasagvezetd
kozremiikddésével gondoskodik a munkavallald személyi anyagénak Osszeallitasarol, s azt a
vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1
fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvdntartas. A szamitdogéppel vezetett
munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:
* a munkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor,

* a munkaviszony megsziinésekor,
* ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekodvetkezd valtozasokrél nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Utasitasai és az munkavallalok munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagvezeto és az iskolatitkar végzik.

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
* az intézmény igazgatoja
* az igazgatohelyettesek
* az osztalyfonok/fétargytanar
* az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
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torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldének
¢s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mads anyag nem
tarolhato. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld
vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziilo irasban hozzdjarult. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:
Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

torzskonyvek,
bizonyitvanyok,
beirasi naplo,
osztalynaplok,

a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa, taniligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

a tanul6 neve, osztalya,

a tanuld azonositod szama, didkigazolvanyanak szama,
sziiletési helye és ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

a tanul¢ altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartdst az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziiloje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil
koteles tajékoztatni az osztdlyfonokot, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?

2 Lasd a 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § elbirasait.
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Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaldi felelések a tudomdsukra jutott adatok védelméért. A
tanulok 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 moéddon torténd) tovabbitasa
szigoruan tilos.

Az alapvizsga/zaro-vizsga ,, korlatozott terjesztésii’-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgdlati titokra vonatkozo6 rendelkezések szerint kell kezelni. A
vizsgakkal kapcsolatos tanul6i adatok (a dolgozatok pontszdma, eredménye, a szobeli
feleletekre vonatkozd adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgélati
titoknak mindsiilnek a szobeli €s irasbeli vizsgak feladatlapokra vonatkozdan a vezetok vagy
munkavallalok birtokdba jutott informacidk, tovabba az vizsgdzok szereplésével és
eredményeivel kapcsolatos barmely adat.

Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és

érvényesitésiik rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés 4ltal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkeéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

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

A munkavallaléo a kozokirat, illetve a munkaltato 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 munkavallalé, tanulé illetve gondviseldje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem all6 személy szdmara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatdst ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala
megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
iddétartamér6l, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel 0Osszefliggd
tevekenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az
adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatést.

Az érintett személyek tiltakozasi joga
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Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezelé vagy az
adatatvevl joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitdsa kozvetlen {izletszerzés,
kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c¢) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezodt irdsban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl,
illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, €s akik kotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel
nem ¢ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési
torvény szerint birésaghoz fordulhat.

T4ajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabdlyairdl szold tdjékoztatdé anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési
szabalyzat is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés
azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az
intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat
felhatalmazast az intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:
az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai
a meghirdetett palydzatokra beérkez6 onéletrajzok kezelésének szabalyai

a kérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai
az elektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi
tisztviseldjének nevét és elérhetdségeit.
A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birosaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

Az irattarazas szabalyai
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Az iskola irattdra a tanari szobaban talalhat6 zarhat6 szekrények. Itt kell tarolni a papir alap
taniigyi dokumentumokat (osztalynaplo, torzslap, beirdsi naplo, érettségi vizsgéak torzslapjai,
szakmai vizsgdk torzslapjai), hivatalos levelezés nyilvantartd-iktatd konyvét, korabbi
munkatigyi ¢és gazdalkodasi iratokat. Ide keriilnek az elektronikus adathordozon tarolt
dokumentumok is. Egy év idGtartamra az érettségi vizsgak dolgozatait, feladatlapjait.

Az irattar hasznalatat évenkénti rendezés konnyiti. Iratjegyzéket a hely szlikdssége miatt nem
tudunk hasznalni.

A személyi anyagokat, munkaiigyi iratokat a iskolatitkari helyiségében zarhatd szekrényben
kell tarolni.

A szekrényeket az intézményvezetd, az altala megbizott személy ¢és az adatkezelésre jogosult
iskolatitkér nyithatja.

A szekrény kulcsok az iskolatitkarsag lemezszekrényében van elhelyezve.

Az iratok 6rzési idejét a 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete az aldbbiak
szerint hatarozza meg.

1. Vezetési, igazgatasi €és személyi ligyek, intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés: nem
selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek: nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy: 50 év

4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem,:10 év

5. Fenntart6i iranyitas: 10 év

6. Szakmai ellendrzés: 10 év

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek: 10 év

8. Belso szabalyzatok: 10 év

9. Polgari védelem 10 év

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5 év

11.Panasziigyek: 5 év

Nevelési-oktatési ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok: 10 év

13.Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok: nem selejtezhetd
14.Felvétel, atvétel: 20 év

15. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési iigyek: 5 év

16. Naplok: 5 év

17. Didkdonkormanyzat szervezése, miikddése 5 év

18. Pedagogiai szakszolgalat: 5 év

19. Sziil61 munkakozdsség, iskolaszék szervezése, mitkddése: 5 év

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok: 5 év

21. Gyakorlati képzés szervezése: 5 év

22. Vizsgajegyzokonyvek: 5 év

23. Tantargyfelosztas: 5 év

24. Gyermek- ¢és ifjisagvédelem: 3 év

25. Tanulék dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai: 1 év
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1 év

27.K6zosségi szolgalat teljesitésérol szolé dokumentum: 5 év

Gazdasagi ligyek
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27. Ingatlan-nyilvantartds, - kezelés, - fenntartds, ¢épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek: hatarid6 nélkiili
28. Tarsadalombiztositas: 50 év
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés: 10 év
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok: 5 év
31. A tanmiihely iizemeltetése: 5 év
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak: 5 év
33. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye: 20 év
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II.

A Dunavarsanyi Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola

A KRETA
ELEKTRONIKUS NAPLO
HELYI SZABALYZATA

Elfogadta a Dunavarsanyi Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola nevel6testiilete

Dunavarsany, 2020. 02.04

1 Bevezeto

A KRETA elektronikus naplé (tovabbiakban e-Naplo) az iskola altal iizemeltett
iskolaadminisztracids rendszerre épiild olyan integralt adatbaziskezel6 alkalmazas, amelynek
felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény taniligy-igazgatasi, adminisztrativ és
oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt naplo hasznalatat, leegyszertisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors €s hatékony végrehajtasahoz.
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A sziil6i modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban.
Kezeléfeliilete Web-alapt, hasznélatdhoz haldzati kapcsolattal rendelkez6é szamitogép,
valamint egy azon futtathaté bongészo program sziikséges.

2. Az elektronikus naplé miikédésének jogszabalyi hattere

A KRETA hasznalata soran figyelembe veendé jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
2011. évi CLXXXVII. térvény a szakképzésrol;

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol (szotarak kialakitasa);

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz6lo torvény végrehaj-
tasarol;
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény;

az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol

2013. évi L. torvény az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus
informacidbiztonsagarol

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol sz6lo 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet iskolak szdmara kotelezéen hasznélatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja el az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat.

A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, form4javal, tartalmaval kapcsolatos eléirast nem
tartalmaz, nincs tehat kozoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus
osztalynaplo, csoportnaplo bevezetésére keriiljon sor.

3. Az e-Naplé felhasznaloi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az iskolaadminisztracids rendszerhez torténé csatlakozassal automatikus hozzaférése van az
e-Napl6 adatbazisédhoz.

Titkarsag
Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi az

crcr

- tanulok adatai,
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- gondviseld adatai,

- alkalmazottak adatai,

Intéményvezeto helyettes

- osztalyok adatai (Tanév elején: osztalyba sorolasok, csoportba sorolasok, tanar csoport
Osszerendelések, tan- és téritési dijak megallapitasa)

Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran,
- haladési naplo,

- hidnyzas, késés,
- osztalyzatok rogzitése,
- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztdly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
- haladési naplo,

- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,
- osztalyzatok,
- szaktanari bejegyzések,

- adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés megvalositasardl az igazgatd helyettes gondoskodik,
az osztalyfonokok kozremiikodésével eljuttatja a belépési kodokat a sziiloknek és tanuloknak.

Rendszeriizemeltetok

Az e-Naplohoz nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai eszk6zok és az
informatikai infrastruktara kifogastalan miikodésért felelnek.

- Rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartasa,
felmertilo hibak kijavitasa.

EFAMI SZMSZ 2020



6565

4. Az e-Naplo rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Augusztus 31.  Titkarsagi adminisztrator
rogzitése az e-Naplo rendszerbe

Javitovizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31.  Igazgatohelyettes,
osztalyok névsoranak aktualizaldsa az titkdrsagi adminisztrator
eNaplo rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése az ~ Szeptember 1. Igazgatohelyettes
eNaplo6 rendszerben

A tanév rendjének rogzitése az e-Naplo Szeptember 1. Igazgatohelyettes
naptaraban.

Végleges orarend rogzitése az e-Naplo Szeptember 15.  gazgatohelyettes,
rendszerbe. titkarsagi adminisztrator
Végleges csoportbeosztasok rogzitése az Szeptember 15.

Osztalyfénokak adjak le

eNaplo6 rendszerbe )
az igazgatd helyettesnek

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat Hatarido

Tanuloi alapadatokban bekévetkezett valtozasok  Bejelentést

moédositasa, kimaradas, beiratkozas zaradékolas  kgvetd Osztalyfénok

rogzitése az e-Naploban. harom kezdeményezésére, titkarsag
munkanap.

Tanuldok csoportba sorolasanak megvaltoztatasa. Csoport" Osztalyféndk

(kizarélag indokolt esetekben) csere elott K . -
harom ezdeményezésére az

munkanap igazgatohelyettes

Az e-Naplo vezetése, adatbeviteli (haladasi naplo, folyamates Szaktanarok
osztalyzat,stb.) feladatai

Targyho Igazgatohelyettes,
A havi napl6 zérolas el6tt ellendrizni kell, hogy ~ 10.-ig Osztalyfonok
az adatbevitel teljes korlien megtortént-e.

Az utolagos adatbevitel (naplozaras utani) Folyamatos Szaktanarok
igényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell
jelezni.
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A hézirend eldirasaival 6sszhangban az
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.

Folyamatos Osztalyfonokok

A havi naplozérolas el6tt az osztalyfonoknek
ellendrizni kell, hogy a hianyzasok igazolédsa
megtortént-e.

Targyhé  Osztalyfonokok

10.-ig

Iskolavezetés naplo ellendrzése.

Folyamatos [skolavezetés

Félévi és év végi zaras idoszakaban

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozé Osztalyfonokok
konferencia idopontja
elott két héttel.
Osztalytonokok javasolt magatartas, Osztalyozo Osztalyfonokok
szorgalom jegyeinek beirasa. konferencia idépontja
elott két héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo Szaktanarok

konferencia idopontja
elott harom
munkanappal.
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Csoport cserék alkalmaval

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Csoportcsere Szaktanar,
Csoportcserék esetén az 0j tanuldi névsort elott egy héttel. lgazgato helyettes -
megadasa az igazgato helyettesnek. titkdrsag

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendé feladat Hatarido Felelos
Osztalytonokok zaradékolasi feladatainak Tanévzaré Osztalyfonokok
elvégzése értekezlet

A napl6 archivalasa, irattarazas

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos

A végleges osztalynaplo fajlok CD-re mentése,  Tanév vége Igazgatohelyettes
irattari ¢€s a titkarsagi archivalasa.

5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
Az e-Naplo6 hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok lizembiztos mitkodése.

A technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerii
hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa.

A technikai rendszer miikddtetésének feleldse az iskola igazgatoja.
A rendszer elemeinek meghibdsodasa esetén kdvetendd eljarasi szabalyok érvényesek:
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A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

& Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, vagy iskolatitkarnak.

2. A meghibasodés id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek

valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

& Feladata a rendszer tizemeltetOknek

Tandari szamitdgép, notebook meghibdsodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatéarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halozat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

= Feladata a tanarnak Azonos a fentivel.

= Feladata a rendszer iizemeltetOknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve!)
koteles a haldzati kapesolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolésa.(hardver, ill. szoftver hiba feltérképezése)
Az igazgatoval egyeztetve a hiba elhéritasahoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt esetben
szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Adatbazis szerver (iskolaadminisztracios) meghibasodasa
Az igazgatdval egyeztetve indokolt esetbe a rendszer fejlesztokhoz fordul miiszaki
segitségert.
Ha a rendszer tjrainditasa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szaktanarok a munka
folytatasa érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az Gjra inditas utan folyamatosan
potoljak a kiesés idészakara tehetd elmaradasokat.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz
Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni. Kisziirni
viszont igen, hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseirdl (haladasi naplo, osztalyzatok)
havi rendszerességgel sajat maga szamara biztonsagi masolatot koteles késziteni igy a
beirasok valtozasa nyomon kdvethetd. A havi naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil
képzelheto el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezheto.
A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket €s kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres id6k6zonként megvaltoztatni, valamint ligyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomdsara. Amennyiben gyanu meriil fel a
jelszavak kitudddasat illetoen a felhasznadlo kételes azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldo nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
iizemeltetéséért felelds igazgatonak.
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Az e-Naplo adatbazis-kezeld rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat
utolag feltérképezhetdé minden naplé mivelet.

6. Zaro rendelkezések

Az e-Naplo rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
miikddtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata
(Informatikai biztonsdagi szabalyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1€p hatdlyba, rendelkezéseit ezen idéponttol kezdddden
kell alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.

Dunavarsany, 2020. 02.04

I11.
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Dunavarsanyi Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése: Szigetszentmiklos Tankeriileti Kozpont

Intézmény megnevezése: Dunavarsanyi Erkel Ferenc Alapfokt Miivészeti Iskola (PD 2401)
Kozalkalmazott neve:

Besorolasa:

Kinevezés kelte:

A munkakor betoltésének kezdete:

FEOR szam:

Munkavégzés helye:

Munkaidé, munkarend (a megfelel6 rész alahtizando):

a, teljes munkaid6: heti 40 ora

b, részmunkaido: heti ......... ora

¢, oraado: heti........ ora

A munkaltatoi jogkor gyakorléja kinevezés és megsziintetés esetén: Szigetszentmiklos
Tankertileti K6zpont igazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Intézményvezetod

Kozvetlen vezetéje:

A munkakor betoltéséhez a nemzeti koznevelésrol szolé6 CXC. torvény 3. szamu
melléklete szerint el6irt végzettség, szakképzettség: A miivészeti targynak megfeleld
szakiranyu tanar, miivészeti targynak megfelelé miivész.

Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai: A pedagogus alapveto feladata a rabizott
gyermekek, tanulok nevelése, oktatisa a kerettantervben el6irt torzsanyag (pedagogiai
program tantervei) atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényi tanuld esetén
az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:
1. Gyakran ismétlodo, rendszeres feladatok:

- neveld ¢és oktatd munkdja soran gondoskodjek a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,

fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,
- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,

- elomozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés

magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

- egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,
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- a sziulét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola

dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziil6 -

¢s sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

- a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt

adjon,

- az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanoOrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien

megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

- a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen,

sokoldaltan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkajat,

- részt vegyen a szdmara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze

magat,

4

- tanitvanyai pdalyaorientdciojat, aktiv szakmai ¢életatra torténd felkészitését

folyamatosan irdnyitsa,

- a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, valamint napra készen vezesse a

KRETA elektronikus naplot,

- pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az

iskolai tinnepségeken €és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
- hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,
- megdrizze a hivatali titkot,

- hivatasdhoz mélté6 magatartast tanusitson,
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- a gyermek, tanuld érdekében egyiitt miikodjon munkatarsaival ¢€s mas

intézményekkel.

- a kiilonleges babasmodot igénylé gyermekekkel, egyéni modszerekkel foglalkozzon,
sziikség szerint egyiitt miikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést,
oktatast segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanulo

felzarkoztatasat eldsegitse.

- jogszabalyban eldirt idészakokban elmegy a kotelezd orvosi alkalmassagi vizsgalatra

és az errl szol6 igazolast leadja az intézmény vezetdségének
- a jelenléti iv pontos kitoltése kotelezod

- tanév kozben a tanévkezdéskor kialakitott tanitdsi napokon a pedagdgus csak abban

az esetben valtoztathat, ha azt irdsban kozolte és azt az igazgatd engedélyezte

- a pedagbgus oOraathelyezést igazgatoi engedéllyel irasban kérhet az athelyezés elott
harom nappal. Az draathelyezést ugy kell megszervezni, hogy minden tanulonak és
szlildnek megfeleljen, tandra nem maradhat el oraathelyezés miatt. Abban az esetben,
ha vératlan esemény vagy rosszullét, betegség akaddlyozza a tanordk megtartasat,
azonnal jelezze az intézmény vezetOségének. Az akadalyoztatds okait utdlag irdsban

kozli, illetve betegség esetén orvosi igazolast hoz.

2. Eseti jellegii feladatok:

3. Vezetéi munkakor esetén iranyitasi, koordinacios feladatok:

Jogkorok (a megfeleld rész aldhtizando):
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1. Szakmai jogkorok:
a, hatosagi
b, engedélyezési
c, véleményezési
d, eldterjesztési
e, ellenorzési

f, koordinacids

2. Vezeté6i jogkorok:
a, hatosagi
b, engedélyezési
c, véleményezési
d, eldterjesztési
e, ellendrzési
f, alairasi
g, dontési
h, munkaltatoi
1, koordinacios
J, kiadményozasi

k, kotelezettségvallalasi

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat
meghatarozd jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdzoket és belsd irdnyitasi
eszkozoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi szabélyzatok szerint eljarni:
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- az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzata
- az intézmény pedagodgiai programja, hazi rendje,
- egyéb szabalyzatok, eljaras rendek

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, feladatdt a tdle elvarhato
hozzéértéssel végezni. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi
jogkor gyakorldja valamint a kozvetlen vezetdje megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezd, végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: Dunavarsany, 20.......cccceiieiiiniiieiiinnennnn

Zezula Tibor
intézményvezeto
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