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Bevezeto rész

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, szabalyozasi kore

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vo-
natkozoan szabalyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: NKkt.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.), az allamhaztartas miko-
dési rendjérél szoldé 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Amr.) és egyéb
jogszabalyok e szabalyzat szabalyozasi korébe utalnak, tovabba

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

| RESZ

Altalanos rendelkezések

A Morahalmi Alapfoktit Mivészeti Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozo jelen sza-
balyzatot az igazgatd a neveldtestiilet bevondsaval készitette el, és a nevelbtestiilet véleményezte.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint, véleményezési jogat gyakorolta az Intézmé-
nyi Tandcs, melyet a Zar6 rendelkezések fejezetben aldirasukkal igazolnak. A jelen Szervezeti és M-
kodési Szabalyzatot a fenntartd hagyta jova. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tanulok, szii-
leik, a koznevelési foglalkoztatottak és dolgozok és mas, az intézménnyel kapcsolatba keriil6k, vala-
mint az érdekldddk megtekinthetik az iskola irod4jdban munkaidében. Az SZMSZ az intézmény hon-
lapjan elérhetd. Tartalmarol és eldirdsairdl az intézmény vezetdje, és az igazgatOhelyettes ad informa-
ciot.

A szabdlyzat tartalmi elemeit a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012
(VIIL 31.) a nevelési oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalata-

rol sz0l6 EMMI rendelet hatdrozza meg.

Az SZMSZ betartisa az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottja és dolgozojara nézve ko-
telezd érvényii.

1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés bel-
sO rendjét, a belso és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megéllapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. Az intézmény

Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény elnevezése: Morahalmi Alapfoka Miivészeti Iskola
6
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OM azonositoja: 039538

Szervezeti egyséq kéd: CA3301

Minésitése: Kivalora minositett Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény
A (3/2002. 1I. 15.) OM rendelet alapjan az Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmények 2007. évi szakmai
mindsitd eljarasanak eredményeként.

Székhelye, cime: 6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Székhelyén kiviil miikodo oktatasi helyszinei, telephelyei:

6782 Mérahalom, Egyenldség u. 19.
6758 Roszke, Fo u. 95.

6782 Morahalom, Roszkei ut 41.
6782 Morahalom, Roszkei ut 1.

Az intézmény feladatait a szakmai alapdokumentumaban megfogalmazottak szerint latja el.

3. Az intézmény alapitoja, alapitasanak idopontja:

Mérahalom Virosi Onkormanyzat
1993. augusztus 01.

4. Fenntarto és mikodteto megnevezése:

Szegedi Tankeriileti Kézpont
6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

5. Az alapit6 okirat:

A szakmai alapdokumentum a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdés
szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési — oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési in-
tézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésben leirtak-
ra lett kiadva.

Létrehozasarol rendelkezd jogszabaly, hatarozat: OTV. 1990. évi LXV. Tv. 10. §. (1) bekezdése
124/1993. (VL. 30.) KT. sz. hatarozat

6. Az intézmény jogallasa, feladatellatasahoz kapcsolodo funkcioja:

Az intézményi vagyon felett ingyenes hasznalatba vételi joggal rendelkezik a Szegedi Tankeriileti
Kozpont.

A feladatellatast biztositd helyiségek, eszkdzok és felszerelések az intézményben leltar szerint nyil-
vantartva rendelkezésre allnak. A rendelkezésre allo vagyontargyakat a neveld — oktato feladatok ellé-
tasdhoz szabadon hasznalhatja. A feladatellatdshoz — kiilon megéllapodasok, engedélyek alapjan —
rendelkezésre allnak a telephelyeken talalhaté helyiségek, eszk6zok.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Alapfokd miivészetoktatas.
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Az intézmény bélyegzojének felirata és lenyomata:

Az intézménvi bélyegzok hasznalatara

Jogosultak:

Vastag Istvan
Igazgato

Gal Zsofia
Igazgatohelyettes

7. Az alapfokia miivészetoktatasi intézmény tevékenységei:

Az intézmény alaptevékenysége a kovetkezo:
852020 Alapfoku miivészetoktatas

Szakfeladatai:

8520311 Alapfoku miivészetoktatas zenemiivészeti agban

8520321 Alapfoku miivészetoktatas képzo- és iparmiivészeti, tAincmiivészeti, szin- és babmiivé-
szeti agban

932919 Mashova nem sorolhat6 egyéb szorakoztatasi és kulturalis tevékenység

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

8. Felveheto maximalis gyermek-, tanulélétszam:

Székhelyen és telephelyeken: 554 {6

9. Miivészeti agak, mikodo tanszakok:

Zenemiuveészeti ag:

Klasszikus zene miikodé tanszakok: zongora, hegedi, furulya, fuvola, klarinét, trombita, kiirt, harsona,
tuba, maganének, szolfézs, fafivos, rézfuvos, billentyiis, vonos, vokalis, zeneismeret, iitd, akkordikus.
Miikodo tantargyak: furulya, fuvola, klarinét, kiirt, trombita, harsona, tuba, zongora, hegedii, magan-
ének, szolfézs, tenorkiirt-bariton, iito.

Miik6do feladatellatasi helyek:

6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.
6782 Morahalom, Egyenldség u. 19.
6782 Morahalom, Roszkei ut 41.

6758 Roszke, F6 u. 95.

6782 Morahalom, Roszkei ut 1.

Tancmiivészeti ag:

Miikddo tanszakok: néptanc. Tarsastanc sziineteld.
Miikodo feladatellatasi hely:
6782 Moérahalom, Barmos Gyorgy tér 2.
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6782 Morahalom, Roszkei ut 1.

Képzo — és iparmiivészeti ag:

Miik6dé tanszakok: kézmiives, képzémiivészeti tanszak
Miikodo feladatellatasi helyek:
6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

10. Alapfokia miivészetoktatasi intézmény feladata, célja: [az R. 4. § (2) bekezdésének a) pontja-

hoz]

Az alapfoku miivészetoktatas, célja és feladata:

A valasztott szakon beliil nyjtson specidlis miivészeti ismereteket, és az alkoté munkaval egylitt jaro
pozitiv élmények segitségével jaruljon hozzd a harmonikus, érzelmileg gazdag, kreativ személyiség
kialakitasahoz.

Alakitsa ki a kultara irdnti nyitott magatartast, az esztétikai érzékenységet, neveljen a mivészetek be-
fogadasara, értésére és mivelésére.

Sajatos eszkozeivel 0sztondzzon a tarsadalmi érintkezésben és kommunikécioban a tolerans magatar-
tasra.

Ismertesse meg az egyes miivészeti dgak alapvetd ismeret anyagat €s technikait.

Alapozza meg a miivészeti kifejezOkészségek kialakitasat, bontakoztassa ki a tanulok alkotd fantaziajat
¢s fejlessze improvizacios készségiiket.

Készitse fel az atlagosnal jobb képességii novendékeket a szakiranya tovabbtanulasra, illetve miivésze-
ti onképzOkorok, egylittesek munkajaba vald bekapcsolodasra.

Torekedjen a tarsmiivészetekkel valo egyiittmiikodésre, kapcsolattartasra.

10.1. A hangszeres oktatas feladata, formaja és idokerete:

- A hangszeres, vokalis zenei muiveltség megalapozasa és fejlesztése.

- Tanuloi tobbségének tudasat olyan szintre kell fejlesztenie, hogy képesek legyenek amatér muzsi-
kalasra kamaraegyiittesben vagy zenekarban.

- A zeneiskola adjon rendszerezett zenei ismereteket.

- Tanitsa meg tanuldit a zenei irdsra €s olvasasra.

- Vezessen ra a zene logikdjara, formai osszefliggéseire.

- Ismertesse meg a fObb zenei stilusok sajatossagaival., a zene torténeti Osszefiiggéseivel, mas mii-
vészetekkel valo kapcsolataival.

- Osztondzze a tanuldkat életkoruknak megfeleld zenei targyt konyvek, ismeretterjeszté miivek ol-
vasasara.

- Fejlessze a novendékek zenei képességeit, hallasukat, ritmusérzékiiket, érzékenységiiket a dinami-
ka és a hangszin kiilonbségeire.

- A nemzeti kisebbségekhez tartoz6 novendékeket ismertesse meg népiik zenéjével.

- Fejlessze a tanuldk zenei izlését, stilusérzékét, a zenei karakterek irdnti érzékenységét.

- Szoktassa tanuloit rendszeres, céltudatos munkara.

- FErtékes zenei anyag tanitdsaval, korszerii, vonzo modszerekkel alakitson ki olyan érzelmi kapcso-
latot a tanulokban a muzsikalas irdnt, hogy az mindennapos sziikségletiikké valjék.

- Az iskola tevékenysége irdnyuljon arra, hogy ndvendékei az életkoruknak és képességeiknek meg-
feleld zenei anyagot kottahtien, stilusosan, a zenei Osszefiiggéseket visszaadva, értelmesen tagolva,
arnyaltan és kifejezden szolaltassak meg.

- Neveljen az értékes zene szeretetére.

- Osztdndzze tanuléit rendszeres hangverseny- és operaldtogatésra, a radi6 és a televizid zenei miiso-
rainak meghallgatdsara, a zenei élet eseményei iranti érdeklddésre, értékes hangfelvételek és video
felvételek gytijtésére és meghallgatdsara, de mindenekel6tt aktiv tarsas muzsikalasra.
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Hasznalja ki a lehetdségeket a kdzismereti iskolak zenei €letének tamogatasara. Mikodjék egyiitt
mas intézményekkel a kulturdlis és miivel6dési feladatok ellatasaban (hangversenyrendezés, isme-
retterjesztés).

Segitse az egyhazzenei életet.

Tamogassa az amatOr zenekarok €s kamaraegyiittesek, a csaladi — ,,egyiitt muzsikalas” mikodését,
legyen nyitott az értékes konnytlizenére.

Lehetdség szerint 1étesitsen cserekapcsolatot mas, (esetleg kiilfoldi) zeneoktatasi intézményekkel.
Teremtsen ,,szabad iskola” forméjaban lehetdséget a legvaltozatosabb igények kielégitésére.
Formaja és idokerete: A hangszeres oktatas egyéni €s csoportos tanorak keretében torténik, leg-
alabb heti 150 percben ,,A” tagozaton 2X30 perc egyéni és 2x45 perc csoportos tandran.

10.2. A tancmiivészet oktatas feladata, formaja és idokerete:

Feladata: az iskolarendszert tancoktatés.

A tanc irant érdeklodo tanuldk mozgaskultarajanak sokiranyt fejlesztése, nevelés az egészséges
¢letmddra, ligyességre, magabiztossagra.

Jaruljon hozza ahhoz, hogy a gyerekek személyisége nyitottd valjon a kdzdsségi alkoto tevékeny-
ségek ¢és altalaban a miivészetek irant.

Fejlessze mozgaskultarajukat, fizikai alloképességiiket, ritmusérzékiiket, hallasukat, tér — és for-
maérzékiiket.

Kiemelt feladata a tincmiivészeti alapismeretek atadasa.

Forditson figyelmet a szinpadi megjelenitésre, a novendékek életkori sajatossagaihoz, tanctechni-
kai tudasahoz, stilusismeretéhez alkalmazkodoé koreografiak betanitasara.

Adjon teret a gyermeki fantazia kibontakozasanak, a tanulok kreativ megnyilatkozéasanak, fejlessze
improvizacios készségiiket.

Idotallo értekek kozvetitése révén jaruljon hozzé a gyerekek izlésének, kritikai érzékének fejleszté-
séhez.

Iranyitsa a tehetséges ndvendékeket hivatasos palyara, a tovabbképzd osztalyok folytatasara, illetve
az amatOr tancéletbe vald bekapcsolodasra.

Form4ja és idokerete: csoportos oktatasban ,,A” tagozaton el6képzd évfolyamokon heti minimum
2X45 perc tanoran, ,,A” tagozaton alapfoku €s tovabbképzd évfolyamokon legalabb 4X45 perc
tanoran.

10.3. A képzé és iparmiivészet oktatas feladata, formaja és idokerete:

A képzés keretében sajatitsak el a gyerekek a vizualis megjelenités sikbeli és térbeli alakjait.
Abrazolasi készségiik jusson olyan fokra, hogy ezen eszkoztar birtokaban képesek legyenek sajat
gondolataik és érzéseik kifejezésére.

A valasztott képz0- vagy iparmiivészeti terlileten beliil szerezzék meg a mesterségbeli tudas alap-
elemeit.

A miialkotasok elemzésével jaruljon hozza a tagozaton folyd tevékenység, a gyerekek torténeti,
esztétikai és emberismeretének gyarapodasahoz.

A miivészeti tevékenység eredményeként valjanak a tanulok a miialkotasok érté befogadoiva, for-
malodjon izlésiik, tegyenek szert a lathatd vilagban vald eligazodas képességére, fejlodjon kritikai
érzékiik.

A gyermeki személyiség altalanos fejlesztése mellett legyen alkalmas a képzés a miivészeti palyara
valo hatékony felkészitésre.

Oszténdzze tanuloit a rendszeres kiallitas- és mizeumlatogatasra, a radié és a Tv képzOomiivészeti
miisorainak figyelemmel kisérésére, €s alkototaborokban, palydzatokon valo részvételre.

Formaja és idOkerete: csoportos oktatdsban ,,A” tagozaton eloképzd évfolyamokon heti minimum
2X45 perc tanoran, ,,A” tagozaton alapfoku ¢€s tovabbképzd évfolyamokon legalabb 4X45 perc
tanoran.
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Az intézmény szervezeti rendje

Az intézmény szervezeti felépitését, vezetdi szintjeit a tartalmi munkavégzés, a gazdasagos miikddtetés és a helyi adottsa-
gok, koriilmények hatarozzak meg.

Az intézmény szervezeti felépitése:

- igazgatd
- igazgatohelyettes
- szakmai tantargyat tanito tanarok

- iskolatitkar

- pedagdbgiai asszisztens

- takarito

Az intézmény szervezeti felépitése a kdvetkezd:
Igazgato
// Igazgatohelyettes
Iskolatitkar < - Pedagdgusok
v 47

pedagogiai asszisztens — kisegité (takarito)

11
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IL. RESZ
Miikodési szabalvok

A miikodés rendje, ezen beliil a gsyermekeknek, a tanuléknak, az alkalmazottaknak és a vezetok-
nek a nevelési-oktatasi intézményben valdo benntartéozkodasanak rendje [az R. 4. § (1) bekezdé-
sének a) pontjahoz]

A nyitvatartas rendje

Az iskola irodéja szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig reggel 9 6ratol 17 oraig tart nyitva.

A tanitasi 6rak 11.30 oratol 19 oraig torténnek.

Az iskolat vasarnap, és munkasziineti napokon zarva kell tartani. A tanitasi sziinetek alatt az iskolaban
a nyitvatartas sziinetel. Indokolt esetben az igazgato ett6l eltéré nyitvatartast is megallapithat.

Rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igaz-
gato ad engedélyt.

A hivatalos tigyek intézése az irodaban torténik kedd, csiitortok 12-17 ora kozott. Az iskola a tanitasi
sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. A nyari sziinetben az igazgatdsag székhelyén irodai
tigyeleti napokat kell tartani a fenntarto utasitasa szerint.

Ennek kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik. A nyari tanitasi sziinet ligyeleti rendjét a fenntarto tan-
évenként hatdrozza meg.

Az tigyeleti idon kiviil a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. Egyéb ese-
tekben (pl. rendezvény) az épiiletben valo tartozkodasra az igazgat6 adhat engedélyt.

A tanuloktol elvart viselkedést innepélyeken, rendezvényeken a héazirend tartalmazza. A gyermekek,
tanulok és alkalmazottak intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét, a belépés és benntartozko-
das rendjét az oktatasi — nevelési intézménnyel jogviszonyban nem allokra a hazirend tartalmazza.

A belépés rendje a Morahalmi Mora Ferenc Altalanos Iskola belépési rendje alapjan torténik, az altala-
nos iskola rendelkezik portaszolgélattal, a Miivészeti Iskoldnak nincs kiilon bejarata.

Nyilvantartas, és kulcshasznalat

Az épiiletek kulcsainak kiadasat a kulcsnyilvantartas tartalmazza.

A vezetok benntartézkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil az igazgato és az igazgatohelyettes koziil egy vezetdnek az iskola-
ban kell tartozkodni. Mindkét vezetd tavolléte esetén az iskolatitkar feladata az iskoldban valo tartoz-
kodas.

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény iskolai helyiségekben oktat. Ezeket rendeltetésiiknek megfelelden az dllagmegovas szem
elott tartdsaval kell hasznélni.
Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:
- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,
- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
- az energiafelhaszndldssal valo takarékossagért,
12
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- atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény oktatassal és étkezéssel kapcsolatos helyiségeit csak pedagdgiai feliigyelettel
hasznalhatjak. Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés mellett tartozkodhat. Tanitasi id6
utan tanuld csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.

A hasznalati rend szabalyait részletesen a hazirend tartalmazza.

A belépés és benntartézkodas rendje, a pedagégiai feliigyelet
[az R. 4. § (1) bekezdésének ¢) pontjahoz]

1. Az intézmény épiileteiben az iskola dolgozoéin és tanuldin, tovabba az itt szervezett rendezvé-
nyek meghivottain kiviill masok csak tigyintézés céljabol az abban meghatarozott idében és he-
lyen tartozkodhatnak.

2. A sziill6k a tanorak és foglalkozasok zavartalansaga érdekében gyermekeikre a Mora Ferenc Al-
taldnos Iskola auldjdban varakozhatnak, kivéve a szervezett rendezvényeket, nyilt napokat, fogado-
orakat, sziiloi értekezleteket.

3. Hivatalos ligyeket az intézményvezetéssel elézetes bejelentkezés alapjan intézhetik, az irodai
nyitvatartasi idében, ill. a bejelentkezés soran kijeldlt idében.

4. Az iskolaba érkezé idegeneket a Mora Ferenc Altaldnos Iskolaportas fogadja és engedi be, ill.
ki.

5. Az iskola helyiségei nem alkalmasak bérlésre a nagyértékii hangszerallomany megovasa érdek-
¢ében.

6. Hétvégén, linnepnapon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve) csak az intéz-
mény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet az idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkod-
ni.

7. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, sziildi részvétellel zajlo is-
kolai rendezvények esetén.

8. Az intézmény pedagdgusainak tandrait, foglalkozasait az intézmény mas pedagogusai szabadon
latogathatjak.

9.  Szakértd, szaktanacsadd, mas intézmény pedagogusa a tandrakat, foglalkozasokat az igazgatdval
¢s a pedagogussal egyeztetett idopontban latogathatjak.

10. Sziil6k, mas vendégek a tanorakat, foglalkozasokat a nyilt napokon, illetve az igazgatd engedé-
lyével latogathatjak.

11. Az iskola tanuloinak, dolgozoinak ¢és mindazoknak, akik belépnek az iskola teriiletére kote-
lessége

a) az iskola épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési tar-
gyainak, masok tulajdonanak megévasa és védelme,

b) az iskola rendjének, tisztasaganak megorzése,
C) atiiz- és balesetvédelemi el6irasok betartasa,

d) a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend és mas belsé szabalyzatok rajuk
vonatkozo eléirasainak betartasa.

12. Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit — a pedagogus altal irasban, megérzés-
re atvett eszkozok kivételével — az épiiletbol Kivinni csak az igazgatod engedélyével, atvételi el-
ismervény ellenében lehet.

13. A Hazirendben meghatarozott tantermeket és egyéb helyiségeket a mosdok kivételével a va-
gyon- és balesetvédelem biztositasa érdekében zarni kell. A tantermet a foglalkozast tartd tanar
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nyitja ki és zarja be. A Hazirendben meghatarozott oktatasi és étkezési céla termek-
ben/csoportszobakban a tanulok csak pedagogus feliigyeletével tartozkodhatnak.

14. Ha az intézmény dolgozoja a foglalkozasok kezdési idépontjat megel6zéen 15 percnél ké-
sObb érkezik az intézménybe, elkésett. A késve érkezé dolgozokrol, amennyiben van ilyen, az illet-
¢kes igazgatohelyettes feljegyzést készit és atadja azt az igazgatonak.

15. Ha a tanuldo nem jelenik meg a tandran vagy elkésik, tovabba ha a tanorardl engedély
nélkiil tavozik, a pedagogus megteszi a Hazirendben eléirt intézkedéseket

e) Ha a tanul6 nem jelenik meg a tanoran, a mulasztast a szaktanar bejegyzi a nap-
16ba. Az elkés6 tanuld nem zarhato ki a tanérarol.

16. A késések idejét ossze kell adni. Amikor ez az id6 eléri csoportos oktatasnal a negyvendot per-
cet, egyéni hangszeres oktatasnal a hatvan percet, igazolt vagy igazolatlan 6ranak mindsiil.

17. Az iskolan kiviil szervezett orarendi foglalkozasok esetén az iskolai tanorakra vonatkozo ren-
delkezéseket és a Hazirend szabalyait kell alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy a pedagégiai feliigye-
let a tanorat megeldzo és az azt kovetd orakozi sziinetekre csak abban az esetben terjed ki, ha az
iskola és a foglalkozas helyszine kozotti kozlekedés a foglalkozast tarto tanar altal elére bejelentett,
szervezett formaban torténik. Amennyiben a kiilsé helyszin foglalkozasaira torténd eljutas a sziilé
felelosségére és koltségére torténik, a feltételek ismertetése utan, rendszeres foglalkozas esetén an-
nak inditasa elétt egyszer, alkalmankénti foglalkozas esetén mindegyik el6tt a sziilé egyetértését be
kell szerezni.

18. Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét a szaktanarok és az ket segitd, kiilon be-
osztas szerint ligyeleti teendéket ellatdo pedagogusok biztositjak.

Iskolai konyv-, kotta-, hangszer-, és eszkoztar (hangszerek, jelmezek, diszletek)

Az iskolai konyv-, kotta-, hangszertar-, stb.(tovabbiakban konyvtar- eszkoztar) az iskolai nevel6- ok-
tato munka hatékonysagat, a korszerii szemléltetést szolgalja. Torekedni kell az dllomany folyamatos
gyarapitdsara. A konyvtar, eszkoztar dllomanyanak tartalmaznia kell a nevelési- oktatasi tervek altal
eldirt eszkdzoket (ajanlott kotta és zenemiiveket, szakkonyveket, lexikonokat, szakfolyodiratokat, vala-
mint rendelkeznie kell az alapvetd kazetta- és hanglemeztarral, vided kazetta gylijteménnyel). A
konyvtar, eszkoztar gylijtse az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang és vide6 felvételeket. A
konyvtar, eszkoztar allomanyanak gyarapitasarol, nyilvantartasarol, a kolesonzés rendjének kialakita-
sarol €s nyitvatartasrol az igazgatd és az igazgatohelyettes gondoskodik. Az iskolai felszerelések, tech-
nikai eszk6z0k, hangszerek nyilvantartasaért az igazgato altal megbizott személy (iskolatitkar) felel.

A tanév végén a tanuloknak bizonyitvanyosztas elott tartozasukat rendeznitlik kell. Az elveszett, vagy
vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdontl kdnyvet, kottat, hanglemezt, eszkozt a folyo kereskedelmi
aron kell megtérittetni.

A konyvtari nyitvatartds rendjét, a konyvtarhasznélati szabalyzatot és a konyvtari hazirendet a 4. sz.
melléklet tartalmazza.

A néptancos kellékek, viseletek gondozésa, dpoldsa, javitdsa a pedagogiai asszisztens (jelmez-€s vise-
lettaros) feladata.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagsyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
az R.4.§ (1 ))bekezdésének j)pontjahoz

Az iskola hagyomanyainak é&poldsa, jo hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden

tagjanak joga ¢€s kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepé-

lyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo6 idépontokat, valamint a szervezési felelésoket a

neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomdnyos kulturalis és linnepi rendezvényei: zenei vilagnap, hangszerbemutatoval
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egybekdtott hangverseny (kakad koncert), ndvendék hangversenye, évzaro iinnepség, néptanc talalko-
z0, néptanc gala, fivoszenekari talalkozo, Gjévi hangverseny, tanszaki hangversenyek, megyei rézfu-
vOs verseny.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogusok jelenléte kotelezd! Rendkiviili
esetben ez aldl az igazgatéd felmentést adhat.

Az iskolai tinnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a tanév rendje alapjan az éves
munkaterv hatarozza meg. A rendezvények szervezésével, az iinnepi miisor osszeallitasaval és lebo-
nyolitasaval kapcsolatos feladatokat a felelsok megnevezésével a munkaterv hatarozza meg.

Pedagogiai Programmal kapcsolatos tajékoztatas meghatarozasa [az R. 4. § (1) bekezdésének 0)

pontjahoz]

1. A pedagoégiai program nyilvanos, az intézmény honlapjan, vagy az igazgatoi irodaban megte-
Kinthetd.

2. A pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatast az igazgato vagy helyettese az elére
egyeztetett idépontban nyajtanak.

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

Intézménvi védo, 6vo eldirasok [az R. 4. § (1) bekezdésének m) pontjahoz és a 4 § (4) bekezdésé-

hez]

1. Koznevelési intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyair6l szold 1999. évi XLII. Torvény modositasardl szolo 2011. évi XLI. torvény 3§
4) a (2) bekezdés a) és b) pontjaban foglaltakon talmenden nyilt Iégtérben sem jelolheto ki
dohanyzoéhely koznevelési intézményben.

2. A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a foglalko-
zasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd6 magatartasformat a szorgalmi
id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tanorai, tanoran kiviili foglalkozas soran,
iskolai rendezvény elétt életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetni kell.
Az ismertetés a szorgalmi idé6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény elétt a szaktanar
tanorai és tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozast tarto pedagogus kotelessége.

3. Az iskolaba — ha van szabvany — csak ennek megfelel6 eszk6zok és felszerelések vihetdk be.
A pedagogus — az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, hazirendjében meghataro-
zott védo ovo eldirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

4. A tanul6 az iskolaban szamitogépet és a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A szaktanar feliigyelete mellett sem
hasznalhaté azonban olyan eszkoz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkoz, beren-
dezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

5. Tanoran és tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozast tarté pedagogus, orakozi sziine-
tekben ¢és iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellato pedagogus felelds a tiiz- és
balesetvédelmi el6irasok betartatasaért.

6. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az intézményi védo,
6vo eldirasok kérdésében az Intézményi Tanacsot véleményezési jog illeti meg.

7. Az intézményiink Munkavédelmi Szabélyzata és az 1993.évi XCIILtrv. és az 5/1993.(XI1.26)
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MiiM rendelet alapjan végezziik a tanul6i balesetek bejelentését, nyilvantartasat, kivizsgala-
sanak rendjét, mely alapjan a tanulo feliigyeletét ellatdé pedagdgus koteles minden balesetet a
lehet6 legrovidebb idon beliil jelenteni, a sériiléseket a sériilési flizetbe bevezetni. A balesetet
nyilvantartasba kell venni, 3 napon tal gydgyuld sériilés esetén baleseti jegyzOkonyvet kell
felvenni, és nyilvantartast vezetni. Az azonnali bejelentésre kotelezett balesetet az igazgato és
a munkabiztonsagi megbizott egyiittesen vizsgalja ki, egyéb kivizsgalandé baleseteket az is-
kola vezetdje altal megbizott személy vizsgalja, késziti el a baleseti jegyzOkonyvet, amit az
iskola vezetdje tovabbit a jegyzonek.

8. A gyermek rosszulléte, betegsége esetén a pedagdgus vagy az altala megbizott személy a) ér-
tesiti a sziilot b) gondoskodik az orvosi ellatds megvaldsuldsarol.

9. A gyermekbalesetek bekovetkeztekor a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169 § szerint ja-
runk el.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok [az R. 4. § (1) bekezdésének n) pont-

jahoz]

1. A rendkiviili események megel6zése érdekében minden dolgozonak kotelessége jelezni az in-
tézményvezetésnek, ha az épiiletben rendkiviili targyat, szokatlan jelenséget tapasztal, A
rendkiviili eseményt az igazgato a fenntartonak bejelenti.

2. Tiz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanuldi baleset, illetve munkabaleset esetén
az intézmény munkavédelmi szabélyzata hatdrozza meg a sziikséges teenddket., melyeknek
naprakész allapotban tartasa az igazgatd feladata.

3. Tz esetén sziikséges teendok A tlizjelzés modja: a) szaggatott csengetés b) kézi sziréna c) sip
(aramsziinet esetén) Feladatok tliz esetén: a) tlizjelzéssel riasztds b) riasztas utdn a mentés,
épiilet kiliritése, elhagydsa ¢) a mentés valamennyi dolgozo kotelessége d) az észleld személy
koteles azonnal értesiteni az intézmény vezetdjét e) az észleld személy koteles azonnal értesi-
teni az intézmény vezetdjét (ha nincs az épiiletben helyettesét), aki értesiti vagy értesitteti az
allami és helyi tlizoltosagot 105, renddrséget, orvost, donkormanyzatot, fenntartot.

4. Riasztas utani feladatok: a) A termekben a neveldk a lehetd leggyorsabban sorakoztatjdk a
gyerekeket. b) A levonulasi tervben meghatarozottak szerint elhagyjak az épiiletet, majd biz-
tonsagos helyen (az épiilettdl legalabb 100 m-re) gytilekeznek

5. Bombariado esetén sziikséges teendok A bombariadod jelzése: a) szaggatott csengetés b) kézi
sziréna c) sip, (dramsziinet esetén) vagy szobeli értesitéssel Feladatok bombariadd esetén: a)
jelzéssel vagy szdban a riasztas jelzése b) riasztas utan a mentés, €piilet kiiiritése, elhagyasa a
terv szerint (vagy az értesitd személy altal meghatarozott titvonalon) c) Az észleld személy
koteles azonnal értesiteni az intézmény vezetdjét (ha nincs az épiiletben helyettesét), aki érte-
siti vagy értesitteti az allami és helyi tlizoltosagot 105, renddrséget, orvost, dnkormanyzatot,
fenntartot. Bomba feltételezett €szlelése esetén valamennyi dolgoz6 feladata: a) A gyerekek
mentése, rendfenntartas. b) A renddrség €s a tlizszerészek megérkezéséig biztositani kell az
épiiletet. Riasztds utani feladatok: a) A tantermekben a neveldk a lehetd leggyorsabban sora-
koztatjak a tanulokat. b) A levonulési tervben meghatarozottak szerint, vagy a szobeli utasi-
tasnak megfelelden elhagyjak az épiiletet, majd biztonsagos helyen (az épiilettdl legalabb 500
m-re) gyiilekezik.

6. Ha barki észleld, ill. intézményben tartozkodd személy az épiiletben bomba elhe-
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lyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelenté telefon iizenetet vesz, a
rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérheté vezetéjének vagy az
iskolatitkarnak. Az értesitett vezeté vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtar-
talmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

7. Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet fogadé munkavallalé to-
rekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

8. Bombariado esetén az épiilet kiliritésére, a tanulok feliigyeletére a téizvédelmi szabalyzat
eléirasait kell alkalmazni.

9. A bombariadot elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles be-
jelenteni a bombariado tényét a rendérségnek. Az épiiletben tartézkodni tilos!

10. Az épiiletbe a hatdsagi intézkedés befejezéséig tilos visszatérni!

A tanuldbaleset megelozés feladatai, illetve a baleset esetén teendo intézkedések rendje

1. Tanul6i munkavédelmi és baleset-megeldzési szabalyok ismertetése a tanév elsd fotargy orajan
torténik. Szintén ekkor ismertetik a fotargy tanarok az iskolaba jovet és az iskolaban tart6zko-
das ideje alatti magatartasi, viselkedési szabalyokat, elvarasokat, illetve a tanul6i hézirendet. A
gyermekbalesetek bekdvetkeztekor a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. § szerint jarunk
el.

2. A tanuldbalesetek bejelentése a pedagdgusok és tanuldink szamdra kotelezd, amelyrdl minden
esetben irasbeli feljegyzést kell késziteni. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént bal-
esetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvvezetését, nyilvantartasat az iskolatitkar
végzi. A nyolc napon tul gyogyuld baleseteket az elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer se-
gitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetd-
ség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A balesetrdl a sziil6t minden esetben értesiteni kell.

3. A gyermek rosszulléte, betegsége esetén a pedagdgus, vagy az altala megbizott személy:
e ¢rtesiti a sziilot,

gondoskodik az orvosi ellatas megvalosulasarol,

e lazas gyermeket elkiilonit és gondoskodik a 14z csillapitasarol.

A tanoran Kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

Tanulmanyi kirandulasok, miivészeti taborok, kiilfoldi utak, tanulmanyi versenvek, fesztivalok,
szakmai rendezvények

Az alapfokt miivészetoktatdsi intézményben tanulmanyi kiranduldsnak mindsiilnek az iskolai csopor-
tok, tanszakok kolcsonds latogatasai, cserehangversenyei, a hangversenyeken és az operaeldadasokon
valo részvétel, a miivészeti, kozmilivelddési intézmények, kiallitasok szervezett latogatasai. A tanulma-
nyi kirandulasok a nevel6i munka szerves részei, azokat munkatervben rogziteni kell.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirandulds esetében a tanulok részvételéhez az altalanos és
kozépiskola, illetve az alapfoki miivészetoktatdsi igazgatd hozzajaruldsa sziikséges.

Tanulményi kirandulésok alkalmaval annyi kisérdtanart kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyo-
litdshoz sziikséges, de 15 tanulonként legalabb egy fot, csoport utaztatasa esetén legalabb 2 f6t. A kisé-
rOtanarok feleldsek a rendért és a tanuldk testi épségéért. Ha a tanulok szereplésére is sor kertil, lehetd-
leg biztositani kell pedagogus részvételét.

Onként jelentkezd sziilok kiséréiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.
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A kirandulés alkalmaval, ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak, az elsdsegélyhez sziikséges
felszerelést magukkal kell vinni. Torekedni kell arra, hogy a tobbgyermekes sziilok anyagi megterhelé-
se minél kevesebb legyen.

Iskolai szlinetben az alapfoku miivészetoktatasi intézmény 6nalléan vagy mas szervezetekkel, intéz-
ményekkel kdzdsen zenei, miivészeti, alkotd, felkészitd tdborokat szervezhet. A koltségeket az iskola,
a rendez6 szervek, illetve a részvevok kozosen viselik. A tdborozashoz szakmai tervet, koltségvetést
kell késziteni. A tanuldk a kirdnduldsokon és a taborokban Onkéntesen vesznek részt. A részvételi
szandékot kitoltott, sziild altal alairt jelentkezési lappal kell igazolni. A tanulmdnyi, szakmai verse-
nyek, didknap része a tanév helyi rendjének illetdleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a
szervezes feladatait és feleldseit. A teriileti és orszagos forduléra tovabbjutott tanuldkat a verseny ide-
jére az igazgatd mentesiti a tanitasi 6rakon valo részvétel alol.

A tanulmanyi kirdnduldsokon, a szakmai versenyeken, tdborozasban és a tovabbképzésben résztvevo
tanarok ¢és tanulok koltségeirdl az iskolanak kell gondoskodnia. A miivészeti csoportok esetében az
iskola anyagi lehetdségeinek ardnyaban jarul hozza a koltségekhez.

Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi tapasztalatcsere, latogatasok

Az igazgatd engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanarai és tanuloi tapasztalatcsere és
kozos miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat, hangversenyeket, kozos fellépéseket szer-
vezhetnek. Ennek koltségeit a meghivo felek kolcsonds megallapodas alapjan hatarozzak meg.
Amennyiben a belfoldi és kiilfoldi utazdsra az irdnyitod szerv vagy impresszarié megbizésa alapjan ke-
riil sor, a koltségek téritése a megbizdt terheli.
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III. RESZ
A vezetéi munka rendje

Az intézmény vezetése [a Nkt. 68—71. §-ahoz]

1. Az intézmény szakmai tekintetben onallo, szervezetével és milkodésével kapcsolatban
minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

2. Az intézmény élén az igazgato all, az intézményvezetés tagjai az igazgatd és az igazgato-
helyettes.

3. Az igazgaté felelos az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdal-
kodasért és dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzédés nem utal mas hataskorébe.

4. Az igazgatdo munkakori leirasat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntart6 ha-
tarozza meg. Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakoéri leirasat jogszabalyban és a
szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések alapjan az igazgato hatarozza
meg.

5. Az igazgatohelyettes a munkamegosztas és helyettesitési rend szerint latja el vezet6i feladata-
it.

Az igazgat6:
Az igazgat6 feladatait az Nkt 69.§ hatdrozza meg.

A kdznevelési intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként az ligyek meghataro-
zott korében helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhézhatja.

A nevelési- oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik kiilondsen:

* A neveldtestiilet vezetése.

* A neveld és oktatdo munka irdnyitasa és ellendrzése.

* A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése,
ellendrzése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény miitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

» Az Intézményi Tanaccsal valo egyiittmiikodés.

Unnepek munkarendhez igazodd megszervezése, ezzel kapcsolatos felelésdk kinevezése.
Kapcsolatot tart: altalanos iskolaval, dnkormanyzattal, konyvtarral, rendezvényhazzal, 6vodaval,

zenemiivészeti foiskolaval, zeneiskoldk szovetségével, fuvoszenei szovetséggel, kornyezd zeneis-
kolakkal.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

Kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.

Alarendelt munkatérsai az egyes feladatellatasi helyeken miikodd tanszakokon tanité pedagdgusok. Ok
nincsenek egymassal alarendelt viszonyban, mindannyian kozvetleniil az igazgatonak és az igazgato-
helyettesnek tartoznak beszamolassal.

Az isazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd iranyitasa mellett, vele egyiittmilkodve latja el.
Részletes feladatait az SZMSZ melléklete szerinti munkakori leiréds tartalmazza.
Az igazgatohelyettes
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- az igazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatja annak helyettesitését,
- atruhdzott hataskorben képviseli az iskolat
- kozvetleniil irdnyitja az iskolai rendezvények, hangversenyek elokészitését, megtartasat

- felel6s a tanitas zavartalan folyamatossagaért, ellendrzi a tandrok adminisztracios munkait, elsza-

molasait (napld, talora, téritési dij, tandij, hasznalati dij begytijtése)

- kapcsolatot tart: altalanos iskolaval, dnkormanyzattal, konyvtarral, rendezvényhazzal, 6vodaval,
zenemiivészeti foiskolaval, zeneiskolak szovetségével, fivoszenei szovetséggel, kornyezd zeneis-
koléakkal.

Az igazgatohelyettes feladatai:

Az igazgato utasitasai szerint elkésziti az 6raszamigénylést és a tantargyfelosztast
elkésziti a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasokat (oktober 01.)

elkésziti a tovabbképzési programot és minden évben a beiskolazasi tervet
nyilvantartja a pedagogusok tovabbképzését

részt vesz az alapdokumentumok kidolgozasaban

ellendrzi a személyi anyag pontos, naprakész, idorendi vezetését

figyelemmel kiséri a pedagdgusok eldmeneteli rendjét (soros 1épés)

KIR adatbazis naprakész vezetésének figyelemmel kisérése

Tanulonyilvantartd program kezelése, naplok vezetésének ellendrzése

elkésziti az drarendet, az iigyeleti €s egyéb sajatos beosztasokat meghatarozza a tan-
orén kiviili foglalkozasok szervezési rendjét elkésziti a terembeosztasokat

a szakmai munkakdzosségek munkéjanak koordinalasa

a tanulmanyi munka segitése, iranyitasa, ellendrzése

tandrai €s tanoran kiviili foglalkozésokat ellendrzi és értékeli.

szervezi €s lebonyolitja a tanuldk félévi és év végi osztalyozo vizsgait

ellendrzi a naplok, bizonyitvanyok, jegyzokonyvek, térzskonyvek, beirasi napld nap-
rakész vezetését

helyettesitések nyilvantartasa

elékeésziti a pedagogusok ¢€s a pedagdgus munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
pontos munkakori leirasat, iskolai értekezletek szervezése, lebonyolitdsanak segitése
palyakezdd pedagdgusok mentori halézatanak kiépitése

Az intézmény pedagoégusai munkajukat a NKkt.ben, az intézmény pedagogiai programjaban, e
szabalyzatban, a hazirendben, valamint a munkakori leirasukban foglalt rendelkezések sze-
rint végzik.

A nem pedagogus alkalmazottak feladat- és munkakorét — jogszabaly eltéré rendelkezése
hianyaban — az igazgat6 az alkalmazott munkakori leirasaban hatarozza meg.

Iskolatitkar

Az iskolatitkar munkakori leirasa szerint végzi munkajat, melyet a 2. sz. melléklet tartalmaz. Az igaz-

gato ¢és az igazgatohelyettes alarendelt munkatérsa.

Iskolatitkar fo feladatai:

e Dbér- és munkaiigyi dokumentumok vezetése
e havi jelentések (tulora, helyettesités, tappénz, betegszabadsag, 1étszam, iires allashelyek, sza-
badsag nyilvantartas) elkészitése;
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e kinevezés, atsorolas, megbizas, megsziintetés iratainak elékészitése.

e Nyilvantartdsok vezetése: beirasi napld, tavollét, szabadsag, pedagogus igazolvany, diadkiga-
zolvany, bizonyitvany, bizonyitvany masodlat, szigoru szamadasu nyomtatvanyok, bélyegzo-
és kulcs, ligyviteli nyilvantartas vezetése.

e Tanulo6i kedvezmények jogcimeinek nyilvantartasa,

e Targyi eszkdzok nyilvantartasa,

e Megrendeléseket intéz, figyelemmel kiséri a konyvek, folyoiratok, nyomtatvanyok, taneszko-
z0k rendeléseknek megfeleld beérkezését.

o készletek kiadasa; leltarozas, selejtezés el6készitése, lebonyolitasa, a kis értéki targyi eszko-
z0k analitikus nyilvantartdsanak egyeztetése, vezetése, postazas

[ ]

fénymasolasi és gépelési feladatokat 14t el. Irattarrendezés

Pedagdgiai asszisztens (Jelmez- és viselettaros)

A pedagobgiai asszisztens — (jelmez- és viselettaros) munkakori leirasa szerint végzi munkajat, melyet a
2. sz. melléklet tartalmaz.

A vezetdk és a szervezeti eqységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok Kozotti fel-
adatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje [az R. 4. § (1) bekezdésének

e) pontjihoz]

1.A nevelGtestiiletet az igazgatd vezeti, az igazgatohelyettes kdzremiikodésével el6késziti a neveld-
testiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi €s ellendrzi végrehajtasukat.

2. A pedagdgusok neveld-oktato munkajat és a pedagdgiai munkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munkajat az igazgatd az igazgatohelyettessel megosztva iranyitja és ellendrzi.

3.Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén jogkorét az igazgatohelyettes gyakorolja.
4. Barmely koznevelési foglalkoztatott koteles vezetdi feladatokat ellatni, ha a vezetdk akadalyoztata-

sa esetén ezzel szoban vagy irdsban megbizzak.

Az igazgato vaqy igsazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje [az R. 4. § (1)
bekezdésének f) pontjahoz]

Az igazgatot az igazgatOhelyettes helyettesiti. Akaddlyoztatdsa esetén a vezetdi, vezeto-
helyettesi feladatokat az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes altal kijelolt iskolatitkar latja el.

A vezetdk helyettesitését ellatdé koznevelési foglalkoztatott felel a nevelési-oktatdsi intézmény
biztonsagos miikodéséért, felelssége, intézkedési jogkore — az igazgato eltérd irasbeli intézke-
désének hianyaban — az intézmény miikodésével, a tanulok biztonsaganak megodvasaval ossze-
fliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatd koznevelési foglalkoztatott a vezetd akadalyoztatdsanak megszii-
nése utan haladéktalanul koteles beszdmolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

Hianyzo pedagogus helyettesitésének rendje
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1. Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt munkahelyén nem tud megjelenni, azonnal értesi-
teni kell az illetékes igazgatohelyettest, aki gondoskodik a megfeleld helyettesitésrél. Amennyiben
a pedagogus allapota lehet6vé teszi, gy a tanitas zavartalansaganak érdekében email-en eljuttatja az
ora anyagat az illetékes igazgatohelyettesnek.

2. Az illetékes igazgatohelyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrél az alabbiak szerint:

a. a pedagogust elsésorban azonos szakot tanito pedagogussal kell helyettesiteni, aki lehetdség sze-
rint a helyettesitett pedagogussal egyeztetett modon koteles a tananyaggal tovabbhaladni; a peda-
gogus helyettesitése csoportfoglalkozas esetén a parhuzamos csoportok Gsszevonasaval is megszer-
vezheto;

b. mas szakos is tovabbhaladhat a tananyaggal, ha a vezet6 a kijelolt pedagogust, a Kijelolt pedago-
gus onmagat erre alkalmasnak tartja és iktatott oravazlattal utdlag is bizonyithato az ora szakszerii-
sege.

c. ha az eseti helyettesités sem az a) pont, sem a b) pont szerint nem lehetséges, és a tavollévo pe-
dagogus oraja elétt vagy utan az osztalynak nincs oraja és atszervezéssel sem oldhatdé meg, a
Hazirendben szabalyozott médon elmaradhat.

d. egyéb esetben az intézmény gondoskodik a tanulok pedagogiai feliigyeletérdl, ennek ellatasara az
intézmény barmely pedagogusa beoszthato.

Ha a pedagogus tavolmaradasa eldrelathatoan az egy honapot meghaladja, akkor az intézmény

értesiti a fenntartot és— szikkség szerint az 6rarend modositasaval — gondoskodik arrol,
hogy a tavollév pedagogust azonos szakos pedagogus tudja tartosan helyettesiteni.

3. A tanérak helyettesitését a KRETA naploban az igazgatohelyettes jegyzi be, a tanar naplozza.

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

A pedagodgiai munka bels ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott ellen-
Orzési terve szerint az igazgatd és az igazgatohelyettes végzi, munkajukat a szakmai munkako-
z0ssegek-vezetdi segitik. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének az intézményben alkalma-
zott modszerei

az elektonikus KRETA naplo vezetésének tartalmi ellenérzése;

oralatogatas soran mindségi ellendrzés;

foglalkozasok megtartasdnak formai ellendrzése.

tématervek, munkatervek tartalmi ellenorzése

munkakori leirasban szerepld feladatok teljesitésének ellendrzése

Az ellendrzés szempontjai:

elektronikus KRETA naplé vezetése és tartalma megfelel-e a pedagogiai programban, a szer-

vezeti és milkodési szabalyzatban, a pedagogus munkakari leirasaban, a hazirendben, egyéb

belsé szabalyzatban, vezetdi utasitasban meghatarozott feltételeknek;

e atanodra vezetése ¢és tartalma megfelel-e az dltalanos pedagdgiai és a szaktargyra vonatkozd
specialis szakmai, mddszertani kovetelményeknek;

e az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az elérehaladas megfelel-e a pedagogiai
kovetelményeknek;

o a foglalkozéasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti és
miukodési szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsd szabalyzatokban, a pedagdgus munkakori
leirasaban, vezetdi utasitasban meghatarozott feltételeknek.

e tématervek, munkatervek pedagdgiai programmal val6 megfelelése
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A belsé ellenbrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére az igazgato haladéktalanul
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

a. A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése Kiterjed:

a tanitasi orakra
a tanoran kiviili foglalkozasokra
a csoportfoglalkozéasokra

b. A nevel6-oktato munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mii-
kodtetéséért az igazgato a felelos.

Az ellenorzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az éves ellenOrzési terv tar-
talmazza.
Az ellendrzési tervet a dolgozok megtekintik €s tudomasul veszik.

C. Az intézményben belsé ellenérzésre jogosultak:

Az igazgatd

Az igazgatohelyettes

Az igazgatd az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlentil ellendrzi
az igazgatoOhelyettes munkajat. Ennek egyik eszkdze a szobeli, vagy irdsbeli beszamoltatas.

d. Az ellendérzés modszerei:

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozéasok, csoportfoglalkozasok latogatésa,
irasos dokumentumok vizsgalata,

tanuldi munkdk vizsgalata,

beszamoltatas szoban, irasban,

beszélgetés.

A neveldtestiilet jogai, atruhazott jogok [az R. 4. § (1) bekezdésének h) pontjahoz]

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intéz-
mény legfontosabb tandcskozo és hatarozo szerve. A neveldtestiilet tagjai az intézményben folyo neve-
16 és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a pedagdgiai program és véleményezése

a szervezeti €¢s miikodési szabalyzat és modositasanak véleményezése

az intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa
jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek

A nevel6testiilet véleményezési joga:

az oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi tertiletre kiterjed.

Az iskola neveldtestiileti kozossége:

dont az iskola hazirendjének elfogadasarol

dont a magasabb évfolyamba 1épésrdl

dont az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol

dont a tanulok fegyelmi ligyeiben

dont a kiemelkedd teljesitményili tanulok jutalmazasarol

véleményt nyilvanithat a tantargyfelosztas elfogadasa elott

véleményt nyilvanithat az egyes pedagdgusok kiilon megbizéasainak elosztasarol
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IV. RESZ
A kapcsolattartas rendje

Abels6 kapcsolattartas [az R. 4. § (1) bekezdésének k) pontjahoz]

A nevelétestiilet és a szakmai munkakézosségek

1. Az intézmény legfontosabb tanacskozoé és hatarozathozoé szerve a nevel6testiilet, amely a Nkt.-
ben és mas jogszabalyban meghatarozott tigyekben dontési vagy véleményezési jogot gyakorol. A
nevelGtestiilet értekezleteit az igazgatd vezeti.

2. Az intézmény nevelétestiiletének tagjai: a pedagogusok.

3. A nevelétestiilet az éves munkatervben rogzitettek illetve ezen feliil sziikség szerint tilésezik az
alabbiak szerint:

f) A tanévnyito, a félévi és a tanév végi nevelotestiileti értekezletek idépontjat a tanév
rendjéhez igazodva, a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

g) A félévi és év végi osztalyozo értekezletek idopontjat az éves munkaterv hatarozza
meg.

h) Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet vagy rendkiviili munkaértekezletet — az érte-
kezlet napirendjének és idopontjanak egyidejii meghatarozasa mellett — az igazgato
hivhat 6ssze, ha az intézmény feladatainak ellatasa sziikségessé teszi, vagy ha a ne-
vel6testiilet egyharmada kezdeményezi.

4. A nevel6testiilet értekezleteire fenntartott idopont kedd délelétt 10 ora, erre az idépontra sem
tanorai, sem rendszeres tanéran kiviili foglalkozas nem szervezhet6. A nevelGtestiilet értekezletei
indokolt esetben, mas idépontban is 6sszehivhatok.

5. A nevel6testiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a nevelbtestiilet min-
den tagja szamara kotelezé. Igazolt hianyzas esetén a hianyzo pedagogus visszaérkezését kovetden
haladéktalanul koteles tajékozodni az értekezleten elhangzottakrol és ezt alairasaval igazolni kell a
jelenléti iv megjegyzés rovataban.

6. A nevel6testiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha tag-
jainak legalabb 6tven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

7. A nevelétestiilet dontéseit nevel6testiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem rendelke-
zik — nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jog-
szabaly el6irja, vagy allasfoglalast igényl6 személyi tigyben az érintett kéri.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval meg-
bizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések [az R. 4. § (1) bekezdésének h) pontjahoz és a 70.
§ (2) bekezdéséhez]

8. A nevel6testiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra lépésének és — jogsza-
balyban meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor az osztalyban tanit6 tanarok érte-
kezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

9. Az osztalyozo értekezletet az érintett igazgatohelyettes vezeti, akik az osztalyozo értekezle-
tet kovetd nevelotestiileti értekezleten beszamolnak az osztalyozo értekezleten hozott dontésekrol
a nevelGtestiiletnek.

10. Az osztalyozo értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo értekezle-
ten hozott dontésekre egyébként a neveldtestiileti dontésekre vonatkozo szabalyokat kell megfelel -
en alkalmazni.

11. A nevelétestiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkorét az igazgatd gyakorolja,
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aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkorében hozott dontésekrol.

A kiilsé kapcsolattartas rendje

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

1. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, a kapcsolattartas az igazgato fel-
adata. A kapcsolattartasban koézremitkodnek az igazgatohelyettes tovabba az tigyek meghatarozott
korében az iskolatitkar.

2. Az intézmény tamogatasara 1étrejott alapitvanyok esetén a kapcsolattartas formajat és modjat
az alapitvanyok alapit6 okirata hatarozza meg.

3. Az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart sziiléi szervezetekkel, az intézményi ta-
naccsal.

4. A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartasahoz nevelétes-
tilleti dontés sziikséges, amely meghatarozza a kapcsolat formajat és modjat.

5. A pedagogiai szakszolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, iskolacgészségiigyi szolgaltatast
biztosto egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas: a pedagogus jelzése, kérése alapjan az in-
tézményvezetd felveszi a kapcsolatot az illetékes szakemberrel A pedagogiai szakszolgalatokkal vald
kapcsolattartas az igazgatd és az igazgatohelyettes feladata. A pedagdgiai szakszolgalat utazo szak-
ember halézatot miikodtet, melynek feladata a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavaros illetve
sajatos nevelési igényli tanulok ellatdsa. Az utazd gyogypedagogussal az intézményben dolgozd pe-
dagogusok munkakdréhez tartozik a folyamatos konzultacio.

6. Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

- Az iskolat tdmogat6 alapitvany kuratériuméval

- A tanul6k iskolaival /altalanos iskola, kdzépiskola, 6voda/
- A telepiilés egy€b intézményeivel, civil szervezeteivel

- MZMSZ — szel

- A kornyezd telepiilések miivészeti iskolaival

A vezetok és az Intézményi Tandcs, sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formai és rendjef[az
R. 4. § (1) bekezdésének 0) pontjahoz és 4.8 (1) q) pontjahoz]

1. Az iskolaban a nevel6 és oktatd munka segitésére, a nevelétestiilet, a sziilok, a tanulok és az
intézményfenntartd egyiittmiikodésének elémozditasara intézményi tanacs miikodik. Az Intézmé-
nyi Tanacs delegalt tagjainak megbizasa visszavonasig érvényes. Az Intézményi Tanacs dont mii-
kodési rendjérol, iiléseinek idopontjarol, munkaprogramjarol, elnokének és tisztségviseldinek meg-
valasztasarol.

2. Az igazgato rendszeresen tajékoztatja az Intézményi Tanacsot a pedagogiai munka aktualis
kérdéseirol, felkérésre személyesen, egyébként a tantestiileti delegalt tagokon keresztiil. Az {ilé-
sek kozotti idében sziikség szerint tajékoztatja az Intézményi Tanacs elnokét az Intézményi Ta-
nacs dontését igénylo kérdésekrol.

3. A szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a vezeték és az In-
tézményi Tanacs, valamint az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartas kérdésében az Intézmé-
nyi Tanacsot véleményezési jog illeti meg

4, Az Intézményi Tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok €rvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét, a tanulok nagyobb csoportjat érintdé barmely kérdésben véleményt nyilvanithat, ta-
jékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.
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S. Az Intézményi Tanacsot az alabbi véleményezési, egyetértési jogok illetik meg: véleményezi
az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat,

6. az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal véleményezési jog illeti meg

7. a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben (pl. tanulmanyi kirdndulés tervezett koltsége),

8. a sziildi értekezletek  napirendjének meghatarozéasaban, fogadoorak rendjének kialakitasaban,
9. véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

10. Egyetértési jog:

11. mindazon esetekben, amikor a sziilok anyagilag érintettek egy program vagy nevelGtestiileti
dontés megvaldsitasaban. Pl.: Az intézményen kiviili kulturalis, miivészeti tevékenység, sportfo-
glalkozas, ill. kirandulas, - amely nem tartalmazza a mindenki szamara eldirt tananyag megismerését
¢s feldolgozasat - sziildi kérésre, sziildi finanszirozas mellett szervezhetd.

12. Az iskola pedagogusai, vezet6i a sziildi értekezleteken, sziildi fogadoorakon, iskolai rendezvé-
nyeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartas fontos eleme a sziilé szamara
az intézmény altal adott jogosultsaggal a digitalis napld. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat
érinté kérdésekben az iskola vezetdsége tart kapcsolatot az intézményi tanaccsal.

13. A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében

¢és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajto pedagogusok ko-
zOsségével.

5. Az iskolavezetdség kapcsolattartdsa, tajékoztatas:

MEGNEVEZES TAGJAI GYAKORISAGA CELJA
Szoros vezetés igazgato Folyamatos Beszamolas a hét eseményeirdl
igazgatohelyettes
Neveldtestiilet pedagbgus Folyamatos = dontési és véleményezési jogok
Iskolatitkar = tajékoztatas
Intézményi  Ta- Félévente, illetve | Az iskolaval kapcsolatos dontésekrol
nacs aktualis igyek | véleményt alkot
megtargyaldsakor
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V. RESZ
Eljarasrendek

A tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras rendje [az R. 4. § (1) bekezdésének q)

pontjahoz]

A fegyelmi eljaras és a megel6zo6 egyezteto eljaras részletes szabalya

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hataro-
zattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi
eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras:

— tiz év alatti tanuldval szemben,
— ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.

A fegyelmi biintetés lehet:

— Megrovas.
Szigort megrovas.

A szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki.
Meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa.
— Athelyezés masik osztilyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba.

A masik iskolaba torténd athelyezés mint fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola
igazgatoja a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott.

Kizéras az iskolabol

Rendkiviili vagy ismétlédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Az iskolabol torténd kizaras esetében a sziild koteles uj iskolat keresni a tanulonak, ehhez az
iskola segitséget nyljt a sziildnek. Abban az esetben, ha az iskola, a fegyelmi biintetés
megallapitasardl szo6lo hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanulot
fogad¢ i1skolatol, nem kap értesitést arrol, hogy a tanuld mas iskoldban, torténd elhelyezése a
szilild kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola, harom napon beliil ko-
teles megkeresni a koznevelési feladatot ellatdo hatosdgot, amely harom munkanapon beliil
masik, az allami kozfeladat-ellatdsban résztvevd iskolat, jeldl ki a tanuld szamdara. Az iskolat
ugy kell kijeldlni, hogy a tanuld6 szdmdara a kijelolt intézményben a nevelés-oktatés
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg. A
fegyelmi eljaras meginditdsa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanul6 ese-
tén e jogot a sziilo gyakorolja. A fegyelmi eljaras meginditasarol és az irasbeli hatarozatrol a tanulot és
a kiskort tanul6 sziil6jét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy
az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil kdzoltnek

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kdtelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet el-

szenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyezteto eljaras lefolytatasanak szabalyai:
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Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél sziil6je,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje egyetért.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkal-
mazasat elutasithatja.
A fegyelmi eljards meginditdsat megelézéen a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld
szll6jének figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai titon irasban is fel kell
hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld sziiléje a postai értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd el-
jaras lefolytatéasat.
Az értesitésekben fel kell tiintetni a tanuld terhére rott kotelességszegést, a fegyelmi targyalas
id6pontjat €és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanulo, a sziilé ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly
modon kell kikiildeni, hogy a sziild a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.
tesitést oly modon kell kikiildeni, hogy a sziil6 a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkap-
ja.

Ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik vagy nem vezetett eredményre:

a fegyelmi eljarast tizenot napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban iras-

ban megallapodott:

a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli megéllapodas mellékelésé-
vel a fegyelmi eljarést a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel
kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél sziil6je nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdotik, az egyeztetd el-
jaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozos-
ségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorlgja felel, a technikai feltételek biztositasa
(igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése)
a nevelési-oktatasi intézmeény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd f€l €s a kotelesség-
szegd tanulo egyarant elfogad.
A fegyelmi biintetés hatalya:

A tanul6 — a megrovas ¢s a szigoria megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi biintetés felfiiggesztése:
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A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld koriilmé-
nyeire ¢s az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra felfiiggeszt-
heti.

A fegyelmi biintetés lefolytatasa:

— Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziildje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilét meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

— A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskoru tanulod kérésére a meghallgatason a sziilé részvételét biztositani
kell. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas ti-
sztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanul6t és a Kiskort tanulod
sziiléjét meg kell hivni.

— ¢ébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot €s a kiskora tanul6 sziilgjét meg
kell hivni.

— A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az tliggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitdsi inditvannyal élhes-
sen.

— A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismer-
tetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

— A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

— A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiin-
tetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevék nevét, az el-
hangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a
targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil kéri.

— tanuld, a szilo kéri.

— A igazgatd koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a rendel-
kezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszk6zok a tanulo €s a sziil® nyilatkozata, az irat, a tantivallomads, a szemle és a
szakért6i vélemény.

— A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kote-
lességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulo
mellett szol.

— A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett csel-
ekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

— Ha a fegyelmi eljarés soran a kiskoru tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatdsag szamara is.

— A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismer-
tetni kell a hatarozat rendelkez0 részét és rovid indokoldsat. Ha az ligy bonyolultsdga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gya-
korloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
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— A fegyelmi hatarozatrol a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladékta-
lanul értesiteni kell a tanuld sziil6jét azzal a tajékoztatassal, hogy a tanulményi rendszeren
keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a
kihirdetést kovetd hét napon beliil postai uiton is meg kell kiildeni az {igyben érintett feleknek
(sziiloknek).

— Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 sziildje tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését
nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

Fegyelmi hatarozat:

— A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjelolését, a
hatarozat szamat €s targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés id6tar-
tamat, a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

— A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

— ités okat.

— A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hoz6 alairdsat és a hivatali beosztasdnak megjeldlését. Ha elsd fokon a
nevelOtestiilet jar el, a hatdrozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

— A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a
Polgéri Torvénykonyv szerinti kozeli hozzétartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

— atanuld altal elkdvetett kotelességszegés érintett.

Fegyelmi hatarozat elleni fellebezés:

— Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo sziildje nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz
benyujtani.

— A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokl fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo6 véleményével
ellatva.

— A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt, aki az elséfoku fegyelmi
hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy szakér-
toként eljart.

— Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskoru
tanul6 esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az iskola, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatoja
megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Fegyelmi eljaras megsziintetése hatarozattal:

30



Morahalmi Alapfoka Miivészeti Iskola - SZMSZ

— ha a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

— akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

— akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
— kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

— nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

Elektronikus uton eléallitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének és kezelésének rendje [az
R. 4. § (1) bekezdésének r) és s) pontjahoz]

1. Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) ré-
vén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. Az elekt-
ronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

. az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,
. az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilén e cél-
ra 1étrehozott mappaban taroljuk.

A mappahoz valoé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kiza-
rolag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) fér-
hetnek hozza.

2. Az elektronikus Gton benyujtott palyazatokat elektronikusan egy-egy kiilon mappaba rendezve
kell tarolni az arra kijelolt gépen.

Az iskolai konyvtar mikodési rendje [az R. 4. § (2) bekezdésének ) pontjahoz]

Az iskolai konyvtar miikodési rendjét az e szabalyzat a 4.sz. mellékleteként
kiadott adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Az adatkezelés és — tovabbitas intézményi rendje [Nkt. 41-448]

Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendjét az e szabalyzat 1.sz. mellékleteként
kiadott adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Intézményi alapdokumentumok és belsé szabalyzatok [az R. 82. § (1), (2), (3), (4) bekezdéséhez]

1. Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezé intéz-
ményi alapdokumentumok alapjan folyik:

e pedagogiai program;

e szervezeti és mikodési szabalyzat;
e hazirend

e Delso szabalyzatok

2. Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya az igazgatéi irodaban van elhelyezve.
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A hazirend egy példanyat az iskolaba toérténé beiratkozaskor a sziilének, tanulonak at kell adni. Az
adott tanévre érvényes aktualis valtozat az intézmény honlapjan és a fentebb felsorolt helyeken meg-
talalhato.

3. Az intézmény alapdokumentumairél a tanulok és a sziilok kérhetnek tajékoztatast munkana-
pokon eldre egyeztetett iddpontban.

4. Az intézményi mikodés egyes teriileteit szabalyozé belsé szabalyzatokat — ha jogszabaly mas-
ként nem rendelkezik — az igazgaté adja ki. A belsé szabalyzatok tervezetét az intézményi
alapdokumentumok alapjan az igazgato késziti el.

5. Intézményi belsé szabalyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi alapdokumentu-
mok tartalmaval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.

A tanulok felvétele az alapfoku miivészetoktatasi intézménvbe

A tanulok felvétele beiratkozasi lap kitdltésével torténik. A tanulo koteles a tanévet végigjarni. A tanu-
10k osztalyba sorolasara a szaktanar meghallgatasa utan keriil sor. A fotargy, kotelezo targy és a va-
laszthat6 targy osztalybesorolasa eltérhet egymastol.

A tanulmanyi eredmény értékelésérdl, a félévi és tanévvégi osztalyzasarol, szorgalmanak értékelésérol,
a javitovizsgarol, a felsébb osztalyba 1épés feltételeirdl, a tanuldk rendszeres tajékoztatdsanak rendjérol
¢s formajardl, a tanulok jutalmazésanak elveirdl €s formair6l, valamint lehetdségeirdl, fegyelmezo in-
tézkedések formairdl és alkalmazasanak elveir6l szolo rendelkezéseket a tanuld és sziilei a beiratko-
zaskor megismerik.

A felnottoktatas szabalvai

Az alapfokt miivészetoktatasi intézmény felndttoktatast szervezhet a nem tankdteles tanulok, ill. a 18.
¢letéviiket betoltottek szamara 22 éves korig. Az iskola igény esetén, korzeten kiviili tanulokat is fel-
vehet. A felndttoktatasban résztvevokre az alapfoki miivészetoktatasi intézményre vonatkozo szaba-
lyok kotelezd érvénytiek.

A tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

A tanul6 koteles a tanitasi év végéig részt venni a tanitasi 6rakon. Az értékelés, a mindsités, a mulasz-
tas a magasabb évfolyamra 1épés tekintetében tigy kell tekinteni, mint kotelezd tanitasi orat.
Megszlinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy tanitdsi éven belill igazolatlanul tiz tanitdsi 6ranal
tobbet mulaszt, feltéve, hogy az iskola a tanulot, kiskoru tanul6 esetén a sziilot legalabb 2 alkalommal
irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztisa egyiittesen eléri a tanitasi 6rak
egyharmadat és emiatt a tanuld teljesitménye tanitdsi év kdzben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a
tanitasi év végéig nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat
tegyen.

1. A tanul6 hidnyzésat, illetve késését a tanitasi 6rakrol, valamint a tanoran kiviili foglalkozéasokrol
igazolni kell. Megfeleld a tankotelezettségét teljesitd iskolaba leadott igazolas is.

2. A tanulo a sziild eldzetes engedélykérése nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol az iskolatol.
A sziil6 ilyen esetben is koteles a mulasztas okat bejelenteni.

3. A mulaszt6 tanul6 iskolaba jovetelének elsd napjan, de legkésébb 6t tanitasi napon beliil orvosi
vagy egyéb hivatalos igazolassal igazolhatja mulasztésat.

4. A tanul6 6rai igazolatlannak mindsiilnek, ha az eldirt hatarid6 alatt nem igazolja tdvolmaradasat.

5. A tanulo altal az iskolai tanoran készitett alkotdi mii az iskola tulajdona.
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Téritési dij, tandij befizetése, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A fenntart6 hatarozza meg a szabalyokat az ingyenes ellatasrol, téritési dij és tandij 6sszegérdl, tanul-
manyi eredmény alapjan jaro és szocialis helyzet alapjan adhaté kedvezményekr6l és a befizetés mod-
jarol.

A miivészetoktatasi intézménybe vald beiratkozaskor a sziil6 alairasaval tudomasul veszi, hogy gyer-
meke a teljes tanévet végigjarja. Esetleges kimaradaskor az iskolanak nincs modja a téritési dijat vis--
szafizetni.

rrrrr

A tanulok jutalmazasanak elvei és formai

A jutalmazas elvei:
e ¢rvényesiiljon a fokozatossag
e legyen fejlesztd, épitd jellegl
e vegye figyelembe a tanulo6 (tanuld csoport) fejlettségét
e valddi teljesitményt ismerjen el
A jutalmazés dokumentalasa a hazirendben kidolgozottak szerint torténik.

Az SZMSZ hatalvbalépése

Az SZMSZ és mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az igazgatd gondoskodik.

A szabalyzat hatalya Kiterjed az intézmény valamennyi koéznevelési foglalkoztatottjara és
mas munkavallalojara.

A szabalyzat tartalmat az igazgatd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A sza-

balyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi dolgozodja
Szamara az igazgatoi irodaban és az iskola honlapjan.

Mellékletek jegyzéke

1. sz. melléklet: Adatkezelési, tigyviteli és iratkezelési szabalyzat
2. sz. melléklet: Munkakori leirasok

3. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

4. sz. melléklet: Téritési dij €s tandij rendelet

5. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

6. sz. melléklet: A pedagogus teljesitményértékelésre vonatkozo hatalyos jogszabalyok, kozlemények

7. sz. melléklet: A Morahalmi Alapfokt Miivészeti Iskola belsd és kiilsé kommunikacids szabalyzata
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1. sz. melléklet Adatkezelési, iigyviteli és iratkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések

Jelen szabalyzat célja, hogy a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen meghatarozza a Mora-
halmi Alapfoku Miivészeti Iskola, 6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2. OM azonosito:
039538 (a tovabbiakban: Intézmény) adatkezelésének és -tovabbitasanak intézményi rend-
jét, figyelemmel a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 43.§ (1) be-
kezdésének ¢és a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 84.§ (2) bekezdésének rendel-
kezéseire.

Az adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgalo legfontosabb jogszabalyok a kovetkezok:

- az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELE-
TE (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok ke-
zelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésa-
rol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, GDPR)

- az informécids Onrendelkezési jogrol €és az informécioszabadsagrol szold
2011. évi CXII. térvény (Info tv.)

- anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (NKt.)

- anemzeti kdznevelésrol szo616 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012.
(VI11.28.) Korm. rendelet

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢€és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

- apedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény

- az oktatési nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. térvény

A jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben a GDPR és az Info tv. rendelkezései
az iranyadok.

1. Az adatkezelési szabalyzat hatilya

a) Az adatkezelési szabalyzat személyi hatalya

Az adatkezelési szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézmény valamennyi foglalkozta-
tottjara, tanuldjara, tovabba minden olyan természetes személyre, akik az Intézménnyel
barmely modon kapcsolatba 1épnek és ezaltal személyes adataik kezelésére keriil sor az In-
tézmény altal (a tovabbiakban: érintettek).

Ideértve kiilonosen, de nem kizarolag:

- az Intézménybe allaspalyazatot benyujtokat,
- az Intézménnyel foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban allokat, fiiggetle-
niil a jogviszony tipusatol,
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- az Intézménybe tanuldi jogviszony létesitése érdekében jelentkezést be-
nyujtd gyermeket, tanulot, tovabba a sziiloket, illetve torvényes képviselo-
ket,

- az Intézmény tanuloit, kiskoru tanulok esetén a sziiloket, illetve térvényes képviseldket,
- mindazokat, akik az Intézményt érintéen megkotott szerzodés alapjan sze-
mélyes adatok birtokédba jutnak.

b) Targyi hataly

Jelen szabélyzat hatdlya kiterjed az adatkezeld Intézmény altal folytatott, a természetes
személyek személyes adatait érinté valamennyi adatkezelésre, fiiggetleniil annak megjele-
nési modjatol (akar elektronikus, akar papir alapt). Kiterjed tobbek kozott az intézmények
altal vezetett adatbazisokra, nyilvantartasokra, az intézmény honlapjéara és Facebook olda-
lara is.

Amennyiben az Intézményben biztonsagi céli kamerak alkalmazasara keriil sor, a speciali-
san a kamerarendszer alkalmazasahoz kapcsolddo részletes adatkezelési szabalyokat kiilon
szabalyzat tartalmazza.

c) Teriileti hataly

Jelen szabalyzat alkalmazando az Intézmény altal végzett valamennyi adatkezelési tevé-
kenység soran, e tevékenységek megvaldsitasi helyétdl fliggetleniil.

d) 1débeli hataly

Jelen szabalyzat 2025. marcius 11. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg az el6z6 adatkezelési sza-
balyzat hatalyat veszti.

Az adatkezelési szabalyzat feliilvizsgalata kotelez6 abban az esetben, ha az adatkezelés
modjaban 1ényeges valtozas torténik, vagy jogszabaly valtozasa indokolja.

2. Ertelmezé rendelkezések

E Szabalyzat alkalmazéasaban:

1. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett
barmely miivelet vagy a miiveletek 0sszessége, igy kiilondsen gyljtése,
felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhaszna-
lasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az
adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai
jellemzdk (pl.: ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése,

2. adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyi-
séggel nem rendelkez0 szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az
Eurodpai Unio kotelezo jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott —
onalldéan vagy masokkal egylitt az adat kezelésének céljat meghataroz-
za, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo donté-
seket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja
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(e Szabalyzat alapjan adatkezeld: az Intézmény),
adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizdsabodl vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek 6sszessége,

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi szemé-
lyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy
az Eurdpai Unid kotelez6 jogiaktusaban meghatarozott keretek kozott
¢s feltételekkel — az adatkezeldvel kotott szerzodés vagy mas jogi aktus
alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott szerzodést
Is — az Intézmény megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan személyes
adatokat kezel,

adatmegsemmisités.: az adatot tartalmazo adathordozo6 teljes fizikai megsemmisité-

Se,

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara tor-
ténd hozzaférhetové tétele,

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreal-
litdsa tobbé nem lehetséges,

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbi-
tott, tarolt vagy mas mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jog-
ellenes megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovab-
bitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé jogosulat-
lan hozzaférést eredményezi,

adatkezelés korlatozasa. a tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelés-
nek korlatozasa céljabol torténd megjeldlése utjan,

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének
végleges vagy meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabol,
azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki koz-
vetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul
név, azonositd szam, helymeghatarozo adat, online azonosité vagy a
természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb ténye-
z0 alapjan azonosithato,

biintigyi személyes adat: a blintetdeljaras soran vagy azt megel6zden a
blincselekménnyel vagy a biintetdeljarassal osszefliggésben, a bilintetd-
eljaras lefolytatasara, illetve a blincselekmények felderitésére jogosult
szerveknél, tovabba a blintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az
érintettel kapcsolatba hozhat6, valamint a biintetett el6életre vonatkozo
személyes adat,

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az
adatkezeld, illetve az adatfeldolgoz6 hozzaférhetovée tesz,

érintett: barmely informaci6 alapjan azonositott vagy azonosithato ter-
mészetes személy, akinek személyes adatait az Intézmény kezeli,
hozzdjarulds: az érintett akaratanak onkéntes, hatarozott és megfeleld
tajékoztatason alapul6 kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy az akaratat félreérthetetleniil kifejez6 mas magatartas tjan jelzi,
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hogy beleegyezését adja a ra vonatkozo6 személyes adatok kezeléséhez,
harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos
az érintettel, az adatkezelOvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 kozvetlen irdnyi-
tasa alatt a személyes adatok kezelésére irdnyuld muveleteket végez-
nek,
harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam,
kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozo
minden adat, azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre,
vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra
utald személyes adatok, valamint a genectikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus adatok, az egészség-
ligyi adatok és a természetes személyek szexualis €letére vagy szexudlis
iranyultsagéara vonatkozd személyes adatok,
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetové tétele,
nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centrali-
zalt, decentralizalt vagy funkciondlis vagy f6ldrajzi szempontok szerint
— tagolt allomanya, amely meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférhe-
to,
személyes adat. azonositott vagy azonosithato természetes személyre
(,,érintett”) vonatkozo6 barmely informacio,
tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel a sajat helyzetével kapcso-
latos okbdl személyes adatanak a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e)
vagy f) pontjan alapul6 kezelését — ideértve a profilalkotast — kifogésol-
ja,
profilalkotas: személyes adat barmely olyan - automatizalt médon tor-
ténd - kezelése, amely az érintett személyes jellemzdinek, kiilondsen a
munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapo-
tdhoz, személyes preferenciaihoz vagy érdeklddéséhez, megbizhatosa-
gahoz, viselkedéséhez, tartdzkodasi hely€¢hez vagy mozgasahoz kapcso-
16d6 jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy elorejelzésére iranyul.

A személyes adatok kezelésére vonatkozo adatkezelés alapelvei

Az adatkezelésre vonatkoz¢ aldbbiakban felsorolt alapelveket az Intézmény valamennyi
feladatanak ellatasa soran szem elGtt tartja és az abban foglaltaknak megfelelen jar el:

Jogszeriség, tisztességes eljaras és atlathatosag (GDPR 5. cikk
(1) bekezdés a) pont)

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathat6 modon, azaz olyan modon kell végezni, hogy az érintett az adatai sorsat kovetni

Célhoz kotottség (GDPR 5. cikk (1) bekezdés b) pont)
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A személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbol torténhet,
¢és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal dssze nem egyeztethetdé modon; nem mindsiil az
eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetonek a kdzérdekli archivalas céljabol, tudomanyos és
torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés.
Az adatkezelésnek a folyamat minden szakaszaban, illetve minden adatkezelési miiveletet
tekintve meg kell felelnie az adatkezelési célnak.

c) Adattakarékossag (GDPR 5. cikk (1) bekezdés ¢) pont)

A személyes adatok kezelése soran az adatkezelés céljai megvaldsulasahoz sziikséges €s
arra alkalmas személyes adatok kezelhetok. Ha az adatkezelési cél személyes adatok keze-
1ése nélkiil is megvalosithato, arra kell torekedni, hogy személyes adatok kezelésére ne ke-
riiljon sor.

d) Pontossag (GDPR 5. cikk (1) bekezdés d) pont)

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek is kell lenniiik. A pon-
tatlan személyes adatokat haladéktalanul to6r6lni vagy helyesbiteni kell.

e) Korlatozott tarolhatésag (GDPR 5. cikk (1) bekezdés €) pont)

A személyes adatok csak a kezelésiik céljainak megvalosuldsahoz sziikséges mértékben és
a cél eléréséhez sziikséges ideig kezelhetdk.

A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd taroldsara csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a kozérdeki archivalés céljabol, tudomanyos és
torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl keriil majd sor.

f) Integritas és bizalmas jelleg (GDPR 5. cikk (1) bekezdés ) pont)

A kezelt személyes adatok biztonsdgat a megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel
biztositani kell, azokat védeni kell a jogellenes vagy jogosulatlan kezeléstdl, véletlen el-
vesztéstol, megsemmisitéstdl vagy karosodastol.

g) Elszamoltathatésag (GDPR 5. cikk (2) bekezdés)

Az elszamoltathatosag elve altalanos elvaras az 6sszes fenti adatvédelmi alapelv, garancia
érvényesiilése érdekében. Az adatkezeld felelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo
fent felsorolt alapelveknek valo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés
igazolasara.

4. Az adatkezelés jogszeriisége

a) Az adatkezelés jogalapja (GDPR 6. cikk 1. bekezdés)

A személyes adatok kezelése akkor és annyiban jogszerli, amennyiben az adatkezelés te-
kintetében legalabb az alabbi jogalapok egyike fennall:

- az érintett hozzajarulasa: az érintett onkéntes, konkrét, megfeleld tajé-
koztatason alapuld egyértelmii akaratnyilvanitasa, amellyel az érintett
hozzéjaruld nyilatkozat vagy a megerésitést félreérthetetleniil kifejezd
cselekedet form4jaban jelzi, hogy hozzéjarulasat adta személyes adatai-
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nak egy vagy tobb célbol torténd kezeléséhez.

- szerzodeéses viszonyon alapulo adatkezelés: az adatkezelés olyan szer-
z0dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épé-
sek megtételéhez sziikséges.

- az adatkezelore vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése: az adatkezelés
unids vagy tagallami jogszabaly rendelkezései alapjan sziikséges. Az
adatkezelésre az adott jogszabaly rendelkezései az irdnyadok.

- az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme: az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges az adatkezelés. Csak kisegitd jog-
alap, akkor alkalmazhat6, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése
nem lehetséges.

- kozérdekii feladat elldtasa vagy kozhatalom gyakorldsa: az adatkezelés
kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gya-
korlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges. Az
adatkezelés jogszabaly rendelkezései alapjan sziikséges, tovabba az
adatkezelésnek sziikségesnek kell lennie az adatkezel6 kozérdekii vagy
kozhatalmi jogositvanydnak gyakorldsa keretében végzett feladatanak
végrehajtasahoz.

- az adatkezels vagy harmadik fé/ jogos érdekeinek védelme: az adatkeze-
1és az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesité-
séhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget él-
veznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai,
amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha
az ¢érintett gyermek. E jogalap esetében érdekmérlegelési teszttel kell
alatamasztani és dokumentalni, hogy az érintett jogainak korlatozasa az
adatkezelés sordn sziikséges és aranyos-e€.

b) Kiilonleges személyes adatok kezelése (GDPR 9. cikk (1)-(2) bekezdése)

Kiilonleges személyes adatok tovabba a fentieken tilmenden akkor kezelhetdk, ha az alab-
bi feltételek egyike teljesiil:

- az ¢érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok
egy vagy tobb konkrét c€lbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unids
vagy tagallami jog ezt kizarja, vagy

- az adatkezelés az Intézménynek vagy az érintettnek a foglalkoztatast,
valamint a szocialis biztonsagot €és szocialis védelmet szabdlyozé jogi
eldirasokbol fakado kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakor-
lasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és érdekeit védo
megfeleld garanciakrol is rendelkez6 unios vagy tagallami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerz6dés ezt lehetévé teszi, vagy

- az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy 1étfontossagu
érdekeinek védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cse-
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lekvdképtelensége folytan nem képes a hozzajarulasat megadni, vagy

- az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érin-
tett kifejezetten nyilvanossagra hozott, vagy

- az adatkezelés jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve
védelméhez sziikséges, vagy

- az adatkezelés jelent6s kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagal-
lami jog alapjan, amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja
a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges tartalmat, és az érin-
tett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét
intézkedéseket ir eld, vagy

- az adatkezelés megel6z0 egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi
célokbol, a munkavallald6 munkavégzési képességének felmérése, orvo-
si diagnozis felallitasa, egészségiigyi vagy szocialis ellatas vagy kezelés
nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy szocialis rendszerek és szolgaltata-
sok iranyitasa érdekében sziikséges, unios vagy tagallami jog alapjan
vagy olyan egészségiigyi szakemberrel kotott szerzodés

értelmében, aki szakmai titoktartasi kotelezettség hatalya alatt all, vagy

- az adatkezelés a kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos és torté-
nelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol sziikséges olyan unids
vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszte-
letben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges tartal-
mat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasadra megfe-
lel6 és konkrét intézkedéseket ir eld.

5. Az érintettet megilleté jogok

a) A tajékoztatashoz valé jog (GDPR 13-14. cikk)

Az érintett részére a személyes adatai kezelésére vonatkozd, a jogszabalyban meghataro-
zott tartalmu informaciot és tajékoztatast rendelkezésre kell bocsatani dijmentesen, tomor,
atlathato, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, vildgosan €s kozérthetden, kiilondsen
a gyermekeknek cimzett barmely informacio esetében.

Az informéaciokat irasban vagy mas megfelel6 modon - ideértve adott esetben az elektroni-
kus utat is - kell megadni. Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhato, az elszamol-
tathatosag alapelvére tekintettel azonban a tdjékoztatds megtorténtét megfeleléen doku-
mentélni kell.

A tajékoztatast a GDPR 13-14. cikkében meghatarozott, valamint az Info tv. 17.§-nak ren-
delkezései szerinti tartalommal és idépontban kell teljesiteni az érintett felé. Az adatkezelési
tajékoztatot az érintett részére at kell adni, vagy mas modon rendelkezésére bocsatani, oly
modon, hogy annak megtorténte kellden dokumentalt és esetleges ellenérzés soran bizonyit-
hat6 legyen, figyelemmel az elszamoltathatdsag elvére.

Az Intézmény az adatkezelési tajékoztatokat az érintettek rendelkezésére bocsatja, és en-
nek megtorténtét megfeleléen dokumentalja, valamint a honlapjan is kdzzéteszi.
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b) A hozzaférési jog (GDPR 15. cikk)

Az érintett jogosult arra, hogy az Intézménytdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha igen, jogosult arra, hogy a kezelt
személyes adatokhoz és az azzal kapcsolatosan a jogszabalyban meghatarozottak szerinti
Iényeges informaciokhoz hozzaférést kapjon. Az Intézmény az adatkezelés targyat képezo
személyes adatok masolatat az érintett rendelkezésére bocsatja. Az els6 masolat ingyenes,
az érintett altal kért tovabbi masolatokért az Intézmény az adminisztrativ koltségeken ala-
pulo, észszerti mértékii dijat szamithat fel.

rrrrr

lyekre vonatkozd személyes adatokat felismerhetetlenné kell tenni.

c) A helyesbitéshez valé jog (GDPR 16. cikk)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyes-
bitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat,
az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészi-
t0 nyilatkozat Gtjan torténd - kiegészitését.

d) A torléshez valé jog, ,,az elfeledtetéshez valo jog” (GDPR 17. cikk)

Az érintett kezdeményezheti személyes adatainak az Intézmény altali torlését, amennyiben:

a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol,

amely célbol azokat gyiijtotték vagy mas modon kezelték;

- az érintett a visszavonas jogaval élt az altala megadott ada-
tok tekintetében és az adatkezelésnek a hozzajarulason ki-
viil nincs mas jogalapja;

- az érintett a tiltakozas jogaval €It az adott adatok tekintet-
¢ben ¢€s nincs elsdbbséget €lvezd jogszerili ok az adatkeze-
lésre, vagy az adatkezelés kozvetlen lizletszerzés érdeké-
ben torténik;

- az adatok kezelése jogellenes;

- az adatokat valamely magyar vagy unids jogszabaly eld-
irasanak teljesitéséhez torolni sziikséges;

- aszemélyes adatok gytijtése az informacios tarsadalommal

Osszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatban tor-

tént.

Ilyen esetben az Intézmény megvizsgalja a kérelmet, és amennyiben az adatok torlése le-
hetséges, nemcsak sajat nyilvantartasaiban torli az érintett adatait, hanem arrdl tajékoztat
minden olyan cimzettet, akikkel az adatokat kozolte, feltéve, ha ez nem lehetetlen vagy
nem igényel aranytalan eréfeszitést.

Az adatok torlése nem lehetséges, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

- aszemélyes adatok kezelését eldiro, az adatkezeldre al-
kalmazando6 unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség
teljesitése érdekében;

- koOzérdekbol vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi
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jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehaj-
tasa céljabol;
- jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.
Ha az érintett kéri valamely, az Intézmény altal kordbban nyilvanossagra hozott személyes
adatanak torlését, az adatkezeld koteles észszert 1épéseket tenni azért, hogy a torlés kezdemé-
nyezésérdl az ilyen informéciokat atvevd adatkezelOket tdjékoztassa. A torlési kotelezettség a
személyes adatokra mutato linkek, a személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanya-
nak torlésére is kiterjed.

e) Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog (GDPR 18. cikk)
Az érintett jogosult adatainak korlatozott kezelését kérni az Intézménytol, amennyiben:

- vitatja a személyes adatok pontossagat, ilyenkor a korlato-
zas arra az id6tartamra vonatkozik, amig az intézmény az
adatokat ellenOrzi;

- az adatok kezelése jogellenes, vagy az adatkezelés célja
mar megsziint, azonban az érintett valamely okbdl ellenzi
az adatok torlését;

- az Intézménynek mar nincs sziiksége az adatokra, de azok-
ra az érintettnek valamely jogi igény el6terjesztéséhez, ér-
vényesitéséhez, védelméhez sziiksége van;

az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, ilyenkor a korldtozas arra az idétartamra vonat-
kozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy azintézmény jogos indokai els6bbséget
¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ebben az esetben adatai zarolasra keriilnek, az intézmény az érintett adatait kizarélag tarol-
ja, egyéb adatkezelési miiveletet (pl.: rendszerezés, tovabbitas) csak abban az esetben vé-
gezhet, ha

- az érintett ahhoz hozzajarult, vagy

- az ¢érintett adatok felhasznalasara jogi igény
eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez, vagy

- az adatok kezelése masok jogainak védelméhez illetve

- unids/tagallami kozérdekbdl sziikséges.

A kérést az Intézmény tovabbitja minden olyan cimzett részére, akikkel az adatokat k6zol-
te, feltéve, ha ez nem lehetetlen vagy nem igényel ardnytalan eréfeszitést.

f) Az adathordozhatésaghoz valo jog (GDPR 20. cikk)

Ha az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa vagy valamely szerz6dés teljesitése, és
az adatkezelés automatizalt modon torténik, az érintett jogosult arra, hogy a ravonatkozo, az
altala az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatairol tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashaté formatumban madsolatot kapjon. Jogosult tovabba arra, hogy
ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa, vagy kérje az Intézményt, hogy az
adatokat a masik adatkezeld részére tovabbitsa, amennyiben az technikailag megoldhato6.

Az emlitett jog nem alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekii vagy az
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adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

g) A tiltakozashoz valé jog (GDPR 21. cikk)

Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatainak folyamatban 1év6 kezelése ellen és annak a to-
vabbiakban torténd megsziintetését kérheti, ha az adatkezelés az Intézmény vagy egy har-
madik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez, vagy kdzhatalmi jogositvany gyakorlasahoz
sziikséges, vagy az adatkezelés kozérdeki. Ilyen esetben az Intézmény megvizsgalja ké-
relmét és megsziinteti az adatok tovabbi kezelését, kivéve, ha az Intézmény igazolja, hogy
az adatkezelést olyan kényszerit6 erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsdbbséget ¢lvez-
nek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy az adatok jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

h) Visszavonashoz valé jog (GDPR 7. cikk)

Ha az adatkezelés jogalapja az érintett hozzdjarulésa, az érintett jogosult arra, hogy a hoz-
z4jarulasat barmikor visszavonja. A visszavonds azonban nem érinti a hozzéjarulason ala-
puld, a visszavonast megeldz6 adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulas visszavondsat
ugyanolyan egyszeri médon kell lehetévé tenni, mint a hozzéjarulas megadasat.

6. Jogorvoslati jog és az érintetti jogok gyakorlasanak modja

Ha az érintett a személyes adataival Osszefliggésben kérelmet kivan benyujtani, vagy tgy
itéli meg, hogy az Intézmény adatkezelési tevékenysége soran megsértette a jogait, és pa-
nasszal kivan €lni, elsésorban az intézmény vezetdjéhez fordulhat kérelmével, panaszaval.
Az érintettnek joga van a fenntarté Szegedi Tankeriileti Kozponthoz (levelezési cim: 6726
Szeged, Bal fasor 17-21., elektronikus cime: szeged@kk.gov.hu, honlapja:
http://kk.gov.hu/szeged) is kérelemmel, panasszal fordulni.

A kérelmet, illetve panaszt az Intézmény, illetve a Tankeriileti Kozpont annak beérkezésé-
t6] szamitott lehetd legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 1 honapon beliil elbiralja, és a
megtett intézkedésekrdl az érintettet tajékoztatja. A hataridé egy alkalommal, legfeljebb 2
honap idétartamra hosszabbithatd meg, ha a kérelem Osszetettsége vagy a kérelmek szama
indokolja.

Ha a kérelmét az érintett elektronikus ton nyujtotta be, a tajékoztatast lehetdség szerint
elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett mashogy kéri.

Az érintettnek joga van tovabba arra, hogy birésaghoz forduljon, ha allaspontja szerint a
személyes adatainak a nem a jogszabalynak megfeleld kezelésével megsértették jogait. A
per elbiralasa torvényszeki hataskorbe tartozik. A per az érintett valasztasa szerint a Sze-
gedi Torvényszéken, vagy az érintett lakohelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvény-
sz€k el6tt is megindithato.

Az érintettnek joga van tovabba panaszt benyujtani a Nemzeti Adatvédelmi és Informécio-
szabadsag Hatosag (székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., levelezési cim: 1363
Budapest, Pf. 9., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap: http://www.naih.hu) felé,
amennyiben az érintett megitélése szerint személyes adatainak kezelése sérti a hatalyos
jogszabalyi rendelkezéseket.
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7. Adatvédelmi tisztviseld

Az Intézmény, mint kozfeladatot ellatd szerv, adatvédelmi tisztviseld kijeldlésére koteles.
Az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat az intézményben a Szegedi Tankeriileti Kozpont
adatvédelmi tisztvisel6je latja el, e-mailes elérhetésége: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu.

Az adatvédelmi tisztvisel feladatai:

- tajékoztatas nyujtdsa €s tandcsadas az adatvédelemmel Osszefliggd
jogszabalyi eldirasokkal kapcsolatban,

- aszemélyes adatok kezelésére vonatkozo eldirasoknak torténé megfelelés ellendr-
zése,

- oktatas tartasa az adatvédelmi ismeretek bévitése céljabol,

- az ¢érintetti jogok gyakorlasanak eldsegitése, melynek soran kdzremiiko-
dik az érintettek személyes adatkezelésre vonatkozo panaszainak ki-
vizsgalasaban ¢és kezdeményezi a tankeriileti igazgatonal, illetve az
adatfeldolgozonal a panasz orvoslasdhoz sziikséges intézkedések meg-
tételét,

- az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos, jogszabalyban és belsd sza-
balyzatban meghatarozott feladatok elvégzése,

- adatvédelemmel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

8. Az adatkezelés intézményi rendje

a) Altalanos rendelkezések
Az Intézményben az adatok kezelésére a igazgato, a igazgatdhelyettes vagy mds intézmé-
nyi dolgozé jogosult. Az adatkezelésre iranyuld feladatokat a munkakori leirasban vagy
egyéb, a feladat ellatasara iranyuld meghatalmazasban kell meghatarozni. Valamennyi, az
adatokhoz hozzaférdé dolgoz6 az adatokat kizarolag a feladatai ellatasa korében és céljabol
kezelheti.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetdje személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva — mas altal, de sajat felelsségé-
re latja el.

Az Intézmény minden dolgozojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és az e
szabalyzatban meghatéarozott rendjének betartasa, ennek betartdsdért munkajogi, polgari és
biintetdjogi felelosséggel tartozik. Az adatok kezelésére jogosult személyek kotelesek az
adatokat bizalmasan és biztonsagosan kezelni, jogosultsaggal nem rendelkezd személlyel
vagy személyekkel nem oszthatok meg személyes adatok semmilyen modon, sem az In-
tézményen beliil, sem azon kiviil.

A személyes adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, to-
vabbités, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen meg-
semmisiilés és sériilés ellen. A papiron nyilvantartott adatok esetében gondoskodni kell
annak zarhaté szekrényben vagy zarhatd irodaban torténd elhelyezésérdl. Elektronikusan
nyilvantartott adatok esetében gondoskodni kell az adatok megfelel6é védelmérdl a jogosu-
latlan megismerés ellen (pl. jelszavas védelemmel), a jogosulatlan torlés, megsemmisités
ellen (pl. biztonsadgi masolat készitésével).
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Az Intézmény adatkezelést végz6 dolgozoja koteles rendszeresen feliilvizsgalni és aktuali-
zalni a rendelkezésekre 4ll6 adatokat, annak érdekében, hogy személyes adatot sziikségte-
leniil ne taroljanak, illetve kezeljenek. A mar sziikségtelenné valo adatok torlése az adatke-
zelést végzo dolgozo feleldssége.

Az Intézménybe érkezo, illetve az intézményben keletkezd iratokat a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésére vonatkozd jogszabalyi eldirdsoknak és az Intézmény iratkezelési
szabalyzatdban meghatarozottaknak megfeleléen iktatjak, €s az iktatott iratok kozott a
mindenkor hatdlyos irattari tervben meghatarozott selejtezési idoig vagy levéltarba adasaig
kezelik. Az adat Intézmény altali kezelése megszlinik a maradand6 értéki irat levéltarba
adasaval, vagy a szabalyszeriien lefolytatott selejtezési eljarast koveten az irat megsemmi-
sitésével.

Amennyiben a dolgozonak az adatok kezelésével kapcsolatban utasitasra van sziiksége,
vagy ha az adatkezeléssel kapcsolatban barmely incidens bekovetkeztét vagy annak gyana-
jat észleli, haladéktalanul koteles a igazgatohoz vagy a igazgatohelyetteshez fordulni.

b) Az adatkezeléssel kapcsolatos feladatok és felelésok meghatarozasa
Igazgato feladatai:

- az Intézmény adatkezelési rendszerének kialakitasa, irdnyitasa és miikod-
tetése, melynek keretében teljes felelosséget visel a személyes adatok
kezelésére vonatkoz6 jogszabalyok betartasaért,

- az egyes adatkezelési jogosultsdgok meghatarozasa a munkakori leirasokban,

- az adatvédelmi eldirasok, valamint a kapcsolodo belsd szabalyzatok be-
tartdsanak ellendrzése, intézkedések megtétele az esetleges hianyossa-
gok megsziintetése irant,

- kozremiikddés az adatkezelési nyilvantartés, az adatvédelmi incidensek
nyilvantartdsanak vezetésében, naprakészen tartdsaban a Tankeriileti
Kozpont adatvédelmi tisztviseldjével egylittmiikodve,

- az érintetti jogok érvényesitésének eldsegitése,

- adatvédelmi incidensek kezelése, egyiittmiikddve a Tankeriileti Ko6z-
pont adatvédelmi tisztviseldjével és a Tankertiileti Kézpont elektronikus
informacios rendszereinek védelmével és biztonsagaval kapcsolatos
feladatokat ellato informacidbiztonsagi feleldssel

- adatok tovabbitasa a 10. fejezetben nem részle-

tezett esetekben. igazgatohelyettesek feladatai:

- tantargyfelosztasok elkészitése
- felvételi eljaras megszervezése
- adatok tovabbitasa a 10. fejezetben meghata-

rozottak szerint.

Iskolatitkar feladatai:

- tanulok adatainak felvétele
- beirasi naplo vezetése
- intézményi alkalmazottak adatainak felvétele, nyilvantartasa

- bejovo és kimend kiilldeményekkel kapcsolatos iigyintézés
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iktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa
kiils6  partnerekkel  torténé  kapcsolattartasban  kozremikodés,
adatbazisanak kezelése
adatok tovabbitasa a 10. fejezetben meghata-

rozottak szerint.

Fétargyi tanarok feladatai:

osztalynapld vezetése

bizonyitvanyok vezetése

kapcsolattartas a sziilokkel, torvényes képviselokkel
adatok tovabbitasa a 10. fejezetben meghata-

rozottak szerint.

Pedagogusok feladatai:

elérhetdségek

csoportnapld, foglalkozasi naplo vezetése a megtartott foglalkozasok vonatkozasa-

ban
osztalynapld vezetése a tanitott targyakat illetéen

kapcsolattartas a sziilokkel, torvényes
képviseldkkel Pedagogiai asszisztens

feladatai:

tanulok adatainak felvétele

kapcsolattartas a sziilokkel, torvényes

képviselokkel

Az iskola vezetdségének és az iskolatit-

kér feladatai:

c) Azintézményi dolgozékkal kapcsolatos személyiigyi iratok kezelése

Személyligyi iratok az Intézmény dolgozoinak munkavégzésre irdnyuld jogviszonyaval
Osszefliggd jogokat és kotelezettségeket érintd, vagy az azzal kapcsolatos tdjékoztatast tar-
talmazo iratok, fiiggetleniil attol, hogy azok milyen formaban keletkeztek, illetve milyen

e-mail cimek, hozzaférési jogosultsagok kiosztasa

intézményi Facebook-oldal, intézményi honlap adminisztracios feladatainak ellatasa

javaslattétel az adatbiztonsaghoz sziikséges megfeleld technikai
és szervezeési intézkedések megtételére a igazgato felé

formaban tartjak azokat nyilvan (papir alapon vagy elektronikusan).

A személyligyi iratokba a betekintési jogosultsdg a pedagogusok 1 életpalyajarol szo6lo
2023. évi LII torvény (Puétv.) 133.§ (3) bekezdésében meghatarozottak szerint biztositha-

to.

Az Intézmény a dolgozoi adatokat 5 évig kezeli, kivéve, ha jogszabaly az adatkezelésre

mas hataridét nem allapit meg.
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Allaspalyazatok, onéletrajzok megdrzése csak abban az esetben lehetséges, ha a palyazo
alkalmazasra keriilt. Legfeljebb 6 honapra csak abban az esetben lehetséges, amennyiben a
palyazo irasban hozzajarulasat adta, a palyazat és a kapcsolddo iratok 6 honapig megérizhe-
tok, ezt kdvetden, vagy hozzdjarulas hidnyaban meg kell semmisiteni. Errdl a palyazokat
megfelelden tajékoztatni kell.

d) A tanulokkal kapcsolatos adatok kezelése

Az Intézmény az Nkt-ban €s a kapcsolddo rendeletekben rogzitett feladatok ellatasa célja-
bol kezeli a vele jogviszonyban allé tanuldk és sziilok térvényben meghatarozott személyes
adatait, a jogszabalyi rendelkezésekben részletezettek szerint.

Az Intézmény a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendeletben el6irt taniigyi nyilvantartasokban
tartja nyilvan a tanul6i adatokat, melyek vezetése a igazgato altal kijelolt dolgozok felada-
ta.

A nyilvantartasok vezetésével megbizott dolgozokon til a nyilvantartasba val6 betekintés-
re jogosult személyek a igazgatd, a igazgatohelyettes, a fenntartoi ellendrzést végzé szemé-
lyek, a kiils6 ellendrzésre jogosultak, amennyiben ellendrzési jogosultsagukat megfelelden
igazoltak.

Az Intézmény a nyilvantartott tanul6i adatokat f0szabaly szerint 10 évig kezeli, kivéve, ha
jogszabaly az adatkezelésre egyéb hataridét nem allapit meg.

e) Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

A jogszabalyi felhatalmazas nélkiili adatkezelések alapvetden az érintett hozzajaruldsa
alapjan torténhetnek. Az érintett hozzajaruldsa alapjan keriilhet sor a fényképek, videofel-
vételek készitésére, kezelésére, kozzétételére az intézmény honlapjan, Facebook olda-
lan, vagy a jogszabaly altal eldirt tovabbi kapcsolattartasi adatok kezelésére (pl.: tanuld,
szil6 e-mail cime).

A hozzajarulason alapulé adatkezeléshez hozzdjaruld nyilatkozat minta elkészitésénél
konkrétan meg Kkell jel6lni minden adatkezelési, adattovabbitasi tevékenységet, melyhez kii-
16n- kiilon biztositani kell annak lehetdségét, hogy a nyilatkozo donthessen az adatkezelés-
hez torténd hozzdjarulas megadasarol vagy elutasitasarol. A hozzajarulasnak onkéntesnek
kell lennie, azaz lehetéséget kell adni arra, hogy az érintett, illetve torvényes képvisel6je ne
jéruljon hozza az adatkezeléshez (pl.: a fénykép kozzétételéhez a honlapon). A nyilatkozat
megtételét megeldzden megfeleld tajékoztatast kell adni az adatkezeléssel kapcsolatos leg-
fontosabb informaciokrol.

9. Az adattovabbitas intézményi rendje

A tanuldk és dolgozok személyes adatait az e szabalyzatban meghatarozott személyek az
itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok mas 4ltal vagy mas modon tor-
ténd tovabbitasa tilos. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatke-
zeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas véd-
elem, az elkiildés utan a halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.
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Az Intézmény a kezelt személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt jog-
szabaly el6irja, vagy ha az érintett ehhez irasban hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére
az ¢érintett hozzéjarulasaval keriilt sor, az Intézmény a felvett adatokat térvény eltérd ren-
delkezésének hianyaban a rad vonatkozoé jogi kotelezettség teljesitése vagy az Intézmény
vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesité-
se a személyes adatok védelméhez fliz6do jog korlatozasaval aranyban all, tovabbi kiilon
hozzajaruléas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kdvetoen is tovab-
bithatja.

Az adattovabbitast megeldzéen meg kell vizsgalni a tovabbitandd személyes adatok pon-
tossagat, teljességét és naprakészségét. Amennyiben ennek sordn megallapitjak, hogy a
tovabbitandé adatok pontatlanok, hianyosak vagy mar nem naprakészek, azok kizarolag
abban az esetben tovabbithatok, ha ez az adattovabbitas céljanak megvalosulasahoz elen-
gedhetetleniil sziikséges, és az adattovabbitassal egyidejiileg tajékoztatjak a cimzettet az
adatok pontossagaval, teljességével és naprakészségével Osszefiiggésben rendelkezésére
allo informaciokrol.

a) Azintézményi alkalmazottak adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak és az 6raado tandroknak az adatai a személyes adatok vé-
delmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval a Puétv. 133.§-ban foglaltak szerint to-
vabbithatok.

A Puétv. 109.§ (5) bekezdése szerint tovabba a pedagdgusigazolvanyra jogosultak eseté-
ben a pedagdgusigazolvany kidllitasahoz sziikséges valamennyi adat a pedagdgusigazol-
vany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat elvégzése céljabol sziikséges adatok a
foglalkozas-egészségiigyi feladatok ellatasara szerzdéssel rendelkezd foglalkozés- egész-
ségiigyi szakorvos részére tovabbitasra keriilnek.

Tlz-¢s munkavédelmi oktatas elvégzése c€ljabol a munkatars neve, szervezeti egysége to-
vabbitasra keriil a tliz-és munkavédelmi oktatds megtartasara szerzédéssel rendelkezd val-
lalkozd részére.

A foglalkoztatott athelyezése esetén adatai az athelyezési megallapodéasban foglaltak sze-
rint, valamint személyi anyaganak tovabbitdsaval az abban talalhatdo személyes adatok is
tovabbitasra kertilnek.

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

Az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvényben meghatarozott adatok az
Oktatasi Hivatal (székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.) altal izemeltetett oktatasi
nyilvantartési szakrendszerekbe kotelezden tovabbitasra keriilnek.

Adatok atadasara keriil sor a Magyar Allamkincstér (székhely: 1054 Budapest, Hold u. 4.),
mint adatfeldolgozo részére, a kozpontositott illetményszamfejtési feladatok ellatasara te-
kintettel, jogszabalyi rendelkezések alapjan.

Adatok atadasara keriilhet sor a Klebelsberg Kozpont (székhely: 1054 Budapest, Bajcsy-
Zsilinszky 0t 42-46.), mint kozépiranyitd szerv részére, a kozEépiranyitoi feladatainak gya-
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korlasa céljabdl, valamint a Belligyminisztérium mint irdnyito szerv részére.

Adatok keriilnek 4tadasra az eKRETA Informatika Zrt. mint adatfeldolgozo részére a
KRETA rendszer és a KRETA rendszerhez tartozo egyes kiemelt modulok (Gazdalkodasi,
Humanerdforrasi, Pénziigyi modulok) miikodtetésére tekintettel.

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és a igazgatdhelyettes vagy mas intéz-
ményi alkalmazott jogosult, a munkakori leirdsaban foglaltak szerint vagy a igazgat6 altal
adott meghatalmazas keretei kozott.

Az Intézményben a dolgozoi adatok tovabbitasara a kovetkez6 személyek jogosultak:

- Afenntart6 részére: igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar,

- Az oktatasi nyilvantartasi Szakrendszerek részére: igazgatd, igazgato-
helyettes, iskolatitkar,

- A foglalkozas-egészségligyi  szakorvos részére: igazgato, igaz-
gatohelyettes, iskolatitkar,

- a birosdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, a birdsagi végrehajtonak,
kozigazgatasi szervnek, torvényben feljogositott egyéb szervnek: igazgato,
igazgatohelyettes,

- a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosult szerv-
nek: igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar, gazdasagi dolgozd, gondnok,

- a pedagdgusigazolvany kiallitasara jogosult szervnek: igazgatd, igazga-
tohelyettes, iskolatitkar,

- afoglalkoztatott athelyezése esetén személyi anyaga €s az abban foglalt
adatok a fogado intézmény részére: igazgatd, igazgatohelyettes, iskolatit-
kar,

b) A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
adatok tovabbithatosagara vonatkoz6 rendelkezéseket az Nkt. 41.§ (5) — (12) bekezdése rog-
ziti.

A pedagogust, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harma-
dik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csa-
ladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyr6l a gyermek-
kel, tanuloval, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a fog-
lalkoztatési jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kote-
lezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédel-
mi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlédésével osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek ¢s a kiskort tanulo sziil6jével, torvényes képviseldjével minden, a gyermekével
Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld
testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A tanulok adatai az alabbiak szerint tovabbithatok:

49



Morahalmi Alapfoku Miivészeti Iskola - SZMSZ

ifjlusagvédelemmel
foglalkozd szervezet,
intézmény

megel&zése, feltarasa,
megsziintetése céljabdl
szlikséges adatok

bekezdés, a
gyermekek
védelmérdl
és a
gyamugyi
igazgatasrol
52616 1997.

Adattovabbitas cimzett- Tovabbitott adatok kére, az Jogszabalyi |Adattovabbitasra jo-
je adattovabbitas célja alapja gosult(ak)

A fenntartd, Az Nkt. 41. § (2)-(3) Nkt.41.§ igazgato
kifizet6hely, birésag, bekezdés szerinti adatok,az |(5) igazgatohelyettes
renddrség, igyészség, [Nkt-ban meghatdrozottak bekezdés

a kozneveléssel szerint, a célhoz kotottség iskolatitkar
Osszefliggl igazgatasi  figyelembe vételével fétargyi tandr
tevékenységet végz6

kdzigazgatasiszerv, a

munkavégzésre

vonatkozd

rendelkezések ellenér-

zésére jogosultak, a

nemzetbiztonsagi szolga-

lat

Csaladvédelemmel, a gyermek, tanuld a Nkt. 42.§ igazgatd
gyermek-és veszélyeztetettségének (3) igazgatohelyettes

iskolatitkar

fGtargyi tanar

évi XXXI.
torvény
17.§ (2)
bekezdése

Adattovabbitas a
pedagodgiai

szakszolgalat, a
nevelési-oktatasi
intézmények és az egész-
ségligyi

szakellaté kozott

a tanuld sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi
nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozd
adatai, specidlis kdznevelési
ellatasahoz
elengedhetetlendl sziikséges
szakorvosi, iskolaorvosi

diagndzisanak adatai

Nkt.41.§
(8)
bekezdés a)
pontja

igazgatod
igazgatohelyettes
iskolatitkar

f6targyi tanar
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Pedagogiai a tanulé ovodai Nkt.41.§ igazgato
szakszolgalat fejlédésével, valamint az (8) igazgatéhelyettes
intézményei az iskola iskoldba lépéshez sziikséges |bekezdésb)
esetében, pedagodgiai  fejlettségével kapcsolatos pontja
szakszolgalat adatai iskolatitkar
intézményei esetében
az iskola, valamint a
szUlg
A tanuld osztdlya, a ne- [atanuld magatartdsa, szor-  |Nkt.41.§ igazgato
velGtestiilet, a galma és tudasa (8) igazgatéhelyettes
szUl6, a szakmai értékelésével kapcsolatos bekezdés c)
ellenérzés végzbje adatai pontja iskolatitkar
fétargyi tandr

diakigazolvany a tanulé didkigazolvany Nkt.41.§ igazgato
elkészitésében kiallitdsahoz szuikséges (8) igazgat6helyettes
kozremikodok ré- valamennyi adata bekezdés d)
szére pontja iskolatitkar
Iskolavaltas eseténaz  [a tanuld tantargyankénti Nkt.41.§
Uj iskola részére el6rehaladasanak adatai, (8a)

évkodzbeni iskolavaltas bekezdés

esetén az évkozi

érdemjegyek

10. Adattovabbitas kiilfoldre

Az EGT-4llambat! iranyulé adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag teriile-
tén beliili adattovabbitasra kertilne sor.

Személyes adat harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd tovabbitasa-
ra akkor kertilhet sor, ha teljesiilnek a GDPR V. fejezetében foglalt eldirasok. Az ilyen
adattovabbitasrol az érintettet megfelelden tajékoztatni kell.

11. Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens fogalmat a 3. bekezdés 8. pontja hatarozza meg. Adatvédelmi in-
cidenst jelent tobbek kozott a személyes adatokat tartozo irat vagy elektronikus adathordo-
70 elvesztése, személyes adatokat tartalmazd e-mail téves cimre torténd tovabbitésa, ille-
téktelen személy iratokhoz valé hozzaférése, iratok illetéktelen masolasa, tovabbitasa, fel-
hasznalasa, nyilvanossagra hozatala, honlap feltorése, személyes adatot kezelé informati-
kai rendszer elérhetetlenné vélésa.

Ilyen esemény bekdvetkezése esetén az Intézménynek haladéktalanul értesitenie kell a

Tankeriileti Kozpont igazgatodjat, az adatvédelmi tisztvisel6t, valamint az informaciobizton-
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sagi feleldst, megjeldlve az incidens valamennyi ismert részletét.

Adatvédelmi incidens gyantija esetén a igazgatd, az adatvédelmi tisztviseld, az informacio-
biztonsagi felelds, valamint az eset koriilményeitdl fliggden mas személyek részvételével
incidenskezelési csoport alakul. Az incidenskezelési csoport feladata annak megallapitasa,
hogy tortént-e adatvédelmi incidens, vizsgalatot folytatnak le az incidens bekovetkezésé-
nek koriilményei, tipusa, oka, kovetkezményei vonatkozasaban, és objektiv értékelés alap-
jan mérlegelik, hogy az incidens kockazattal jar-e a természetes személyek jogaira és sza-
badsagaira nézve; tovabba javaslatot tesznek a kockazatok csokkentése érdekében megva-
16sitand¢ intézkedésekre.

Ha megallapitasra kertil, hogy az incidens kockazattal jar a természetes személyek jogaira
¢s szabadsagaira nézve, Ugy az Intézmény ¢€s az adatvédelmi tisztviseld Utjan indokolatlan
késedelem nélkiil, de legkés6bb az adatvédelmi incidensrdl valdé tudomasszerzéstol szami-
tott 72 oran beliil az incidenst bejelenti a Hatosagnak, a Hatdsag hivatalos oldalan talalhaté
Adatvédelmi Incidensbejelentd Rendszer hasznalataval.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az érintetteket ta-
jékoztatni kell az adatvédelmi incidensrdl, annak valdsziniisitheté kovetkezményeirdl, illet-
ve az incidens orvoslasara tett vagy megtételre keriil6 intézkedésekrol.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az adatvédelmi incidens valdszintisithetéen nem
jar kockézattal az egyének jogaira és szabadsdgara nézve, az adatvédelmi incidens hatosagi
bejelentése mellézendd, az incidenst az adatvédelmi tisztviseld altal vezetett nyilvantartas-
ban azonban rogziteni kell.

! Az EU tagallamai, tovabba Izland, Norvégia, Liechtenstein

Az Intézménynek az informacidbiztonsagi felelds és az adatvédelmi tisztviseld segitségé-
vel haladéktalanul gondoskodnia kell az adatvédelmi incidens elharitasarol, a biztonsagos
adatkezelés helyreallitasarol.

12. Zaroé rendelkezések

a) Az adatkezelési szabalyzat elfogadasara vonatkozo rendelkezések
Az Nkt. 43. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint, a koznevelési intézmény iratkeze-
1ési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a kdznevelési intézmény SZMSZ-
ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és
- tovabbitas intézményi rendjét.

b) Nyilvanossag

Jelen adatkezelési szabalyzat nyilvanos, és barmely érintett altali megismerhetdségét biztosi-
tani kell, az Intézmény honlapjan torténd elhelyezéssel, valamint kinyomtatva, papir alapon
a igazgatonal, az iskolatitkari irodaban.

Morahalom, 2025. marcius 11.
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1. UGYVITEL ES IRATKEZELES:

1. Az iigykor és az iigyvitel fogalma

Az tigykor az intézmény hataskorébe tartozo személyek vagy szervezetek érdekét érintd
helyzetek, tényallasok csoportja.

Az tgykorbe tartozo iigyek megoldasardl az intézmény illetékes alkalmazottainak kell gondoskod-
ni.
Az intézmény f6bb tigykorei:

a) vezetési és igazgatasi tigykor,

b) nevelési és oktatasi tigykor,

c) tanuloi iigykar,

d) egészség- és gyermekvédelmi tigykor.

Az ugyvitel (igyintézés) az intézmény tigykorébe tartozo hivatalos tigyek intézésében Kifej-
tett tevékenység. Az intézmény miikodésével kapcsolatos tigyvitelt a hatalyos jogszaba-
lyok és jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen kell ellatni.

2. A iskolatitkar (iigyiratkezelo) feladatai

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése és végzése, va-
lamint az tgyeket kiséro iratkezelés a titkarsagvezeté munkakorébe tartozik. Fontosabb
feladatai az alabbiak:

a) a hivatali tigyek nyilvantartasa,

b)az tigyiratok és a bélyegzok nyilvantartasa,

c) a kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,
d)a hivatalos tigyek csoportositasa, rangsorolasa,
e) az iratok iktatasa, eldiratok csatolasa, mutatozas,

f) a hataridés tigyek nyilvantartasa,

g)az tigyek iranyitasa és a sziikséges iratok tovabbitasa az tigyintézékhoz, valamint az ezzel
kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

h)a kiadvanyozas eldkészitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa,

i) a tovabbitando kiilldemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany kezelése,
J) az tigyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

K)az elintézett igyek iratainak irattari elhelyezése,

) az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

m) az irattari anyag selejtezése vagy levéltari atadasa.

3. Az iigyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az intézmény vezetdje altal szignalt hataridés és egyéb iratokat a nyilvantarté konyvbe
kell bevezetni és még a szignalas napjan at kell adni az tigyintézéknek.

Ugyintézok részére az iigy iratait iktatoszam, targy és az atvétel idépontjanak feltiinteté-

sével, valamint hatarid6 kitiizésével alairasuk ellenében adja at. Az iratok visszavételét

jelezni kell a titkarsag nyilvantartokonyvében.

Az tigyek hataridejének betartasaért a titkarsag vezetdje felel, ezért a hataridéhoz kotott
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tigyek hataridejérdl is nyilvantartast kell vezetni. Hataridé-nyilvantartas torténik az iktato-
konyvben és a nyilvantartokonyvben.

4. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
Az igazgatd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az iskolatitkarnak kell nyil-
vantartani. A bélyegzék nyilvantartolapjan fel kell tiintetni?

a) a bélyegz6 lenyomatat,

b) abélyegzot hasznalo telephely nevét,

c) abélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,
d) abélyegzo kiadasanak datumat,

e) abélyegzoért felelés dolgozo nevét.

Az iskolatitkar gondoskodik a bélyegz6t hasznalok jelzése alapjan a sériilt és elavult bé-
lyegzék megsemmisitésérdl, valamint az Gj bélyegzok beszerzésérdl és a bélyegzok szét-
0sztasarol.

A bélyegz6 hasznaloja felelés a bélyegzé biztonsagos 6rzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerii és jogszert bélyegzéhasznalatért. A bélyegzé eltiinése esetén a
bélyegzo felkutatasara és az tigyben lefolytatott eljarasra, valamint sziikség esetén a bé-
lyegzé érvénytelenitésére az igazgatohelyettes intézkedik.

5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tigyben elja-
16 illetékes ligyintézé vagy vezetd (igazgatd és vezetd helyettes) adhat. Tanulonak, valamint
sziilgjének (vagy a tanuld igazolt képviseldjének) a tanulora vonatkozo iratokba valo bete-
kintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges - az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfeleléen. Hivatalos szer-
veknek (fenntartd, kiilonb6z6 hatésagok) a személyiségi jogokat nem sérté adatokat és
informaciokat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani. A személye-
sen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az igazolasul
felhasznalt masolat egyezéségérdl az tigyiratkezelonek gondosan meg kell gy6zédni. Ha
az gy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak tavbeszélon, illetleg a jelenlévd ér-
dekelt személyes tajékoztatasaval elintézhetok.

6. Az iigyvitel és az iligyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete
Az intézmény tigyviteli és iratkezelési feladatait az igazgato (igazgatd) iranyitja, s ellatja
annak feliigyeletét is. A pedagogiai targykort tigyvitelt és iratkezelést a pedagogiai veze-
t6 helyettes negyedévenként ellendrzi, s errdl irasbeli jelentést készit az igazgato részére. Az
ellenérzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitasokat a nyilvantartokonyv soron kovet-
kez6 rovataba kell bejegyezni. Ide kell beirni az ellenérzések soran megallapitott hianyos-
sagok megsziintetésére tett intézkedéseket.

111. AZ UGYIRATOK KEZELESENEK RENDJE:

l. Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott Szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film,
térkép, kotta, magneses és mas adathordozé (adattarold), valamint a megjelenés formaja-
tol fiiggetleniil minden mas dokumentacio, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel
(feljegyzés, eloterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztato, tervezet stb.) barmely eszkoz felhasz-

nalasaval keletkezett. Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény ¢és jogelédei mitkkodése
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soran keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre
tgyviteli szempontbo6l még sziikség van.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,
mszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbdl jelentds torténeti értéki ira-
tokat, amelyekre az tigyvitelnek mar nincs sziiksége. Az irattari terv foglalja rendszerbe az
intézmény altal ellatott Gigykoroket és az elintézendé tigyekhez kapcsolodo iratokat, en-
nek megfelelden tagolja. Az irattari terv ez altal az iratok rendszerezésének az alapja.

2. Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgato, illetve a felel6s
vezetd helyettes engedélyével lehet, tigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne
ismerje meg. Az tigykezelénél 1évé iratba akkor tekinthet be, ha az a munkajaval, tevé-
kenységével 6sszefiiggo feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

3. Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak Kiadasa

Az intézmény tigyeinek iratair6l masolatot az iskolatitkar vezetéi engedéllyel adhat Ki.
A masolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezo alairasaval kell
ellatni. Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrél (bizo-
nyitvanyok, oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.

4. A kiildemények atvétele és felbontasa
Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezdé iratokat, tértivevényeket és
mas kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benyuajtott beadvanyokat és ké-
relmeket az iskolatitkar veszi at. A nyilvantartott kiildeményeket a posta szabalyainak
megfeleléen kézbesitokonyvvel kell atvenni. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

a) a tévesen cimzett kiildeményeket,

b) a névre szol6 iratokat, amelyekrol az iratkezel6 megallapitja, hogy tartalmuk magan-
jellegii és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek, a diakonkormanyzat, az iskola-
szék, a sziil6i szervezetek, a szakszervezet és mas tarsadalmi szervezetek cimére ér-
kezett,

C) tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgaté fenntartotta
maganak.

5. A kiildemények feldolgozasa

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellenérizni kell
a feltiintetett és a tényleges beérkezett mellékletek szamat. Soron kiviil kell az igazga-
tohoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az intézményhez cimzett idézése-
ket, meghivokat. A vezetok nevére érkezo kiilldeményeket az tigyiratkezeld soron kiviil to-
vabbitja a cimzetthez.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton, feltiintetni, ha a postara adas
idépontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.)
fiz6dhet, valamint a feladé neve és pontos cime az iratbol nem allapithato meg.

V. AZ UGYIRATOK IKTATASA

Az intézmény iratkezelése a KRETA Iskolai Adminisztracios Rendszer valamint a POSZEIDON
iratkezeld modulja alkalmazasaval elektronikus iktatassal torténik. Az iratok érkeztetését. iktatasat,
az iratkészitést és a postazast egységes iratnyilvantartd rendszer alkalmazasaval végezziik.

ratok érkeztetését, iktatasat. az iratkészitést és a postdzast egységes iratnyilvantarté rendszer alkal-
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mazasaval végezziik.

1. Az iktatokonyv

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezdédé sorszamos rendszer-
ben torténik az iratok érkezésének sorrendjében- Az irat targyat agy kell megjelélni, hogy
az ugy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki, valamint ennek alapjan a helyes mu-
tatozas elvégezheto legyen. Az iktatas sorszamozasa az elsé iktatoszamtol megszakitas
nélkiil folyamatosan halad

2. Az iktatasi bélyegzé
Iktataskor az irat jobb fels6 sarkat kell ellatni az iktatasi bélyegzé lenyomataval, és ki
kell tolteni annak rovatait.

3. Az iktatas szabalyai

Az tgyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildendé mel-
1ékleteket célszeri mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatoszamot, évszamot, vala-
mint a tételszamot azon feltiintetni.

Az irathoz az iktatast kovetéen csatolni kell az irat elézményeit. Az iktatokonyvben
ugyanezen moédszerrel az idérendi sorrendben legutolsonak keletkezett iigyiratszammal kell
Kivezetni a korabbi tigyiratokat.

Nem kell iktatni a beérkezo kiilldemények koziil az alabbi irato-
kat:

a) Amelyekrol a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni,

b)a jogkovetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket (meghivokat, kozlonyoket, saj-
totermékeket, reklamcéla kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyoirato-
kat),

A taviratok és telefaxok iktatasa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatko-
z¢6 irathoz kell csatolni. Gyijtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az idészakos
jelentések, adatszolgaltatasok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiilondsen, ha egyiit-
tesen torténik az tigyek elintézése is.

V. AZ UGYINTEZES ES A KIADMANYOZAS

l. Az iigyintézok és a kiadmanyozasi jogkor
Az tgyintézok az tigyeket érkezési sorrendben és siirgésségiik figyelembevételével kotelesek elin-
tézni.

2. A kiadmany tartalma

Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkezo tigyiratoknak az alabbiakat feltétle-
niil tartalmaznia kell:

a) az intézmény nevét, székhelyét,

b)az iktatoszamot és a mellékletek szamat,
C) az ligyintézo nevét,

d)az igyintézés helyét és idejét,

rrrrr

f) az intézmény korbélyegzoéjének lenyomatat.
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3. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadvanyon feltiintetett cimzettek részére a leiro késziti el. A boritékon
fel kell tiintetni a kiadvany iktatoszamat, a postai iranyitoszamot és a tovabbitas modjara
vonatkozo kiilonleges utasitast is. A boriték cimzését a postai eléirasoknak megfeleléen
kell végezni. Tértivevénnyel el kell kiildeni az iratot, ha atvételének idépontjardl az intéz-
ménynek tudomast kell szerezni. Kézbesitéssel csak siirg6s, kivételes esetekben szabad kiil-
deményeket tovabbitani. A kézbesités a kézbesit6 vagy a vezeté altal kijelslt alkalmazott fel-
adata.

VI. AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE

|. Az irattari terv

Az tigykorok (iigycsoportok) tagolasa az irattari tervben sorszammal jelolt irattari targy-
kor (tétel, targycsoport) szerint torténik. Az irattari targykort tgy kell meghatarozni,
hogy az ahhoz tartozo iratok (az azonos targykoron talmenden) selejtezési hatarideje, il-
letve a levéltarnak torténé atadasa egységes legyen. Valamennyi tételnél jelolni kell a
selejtezési hataridot, valamint azt is, hogy a nem selejtezhet6 tételeket mikor kell a levéltar-
nak atadni.

Az irattari targykorok (tételek) szamat az tgyvitel igényeinek megfeleléen névelni vagy
csokkenteni lehet. A nagyobb tigyfélforgalmu tételeket altételekre lehet bontani. Az in-
tézmény tigykorében bekovetkezo jelentés valtozas esetén az irattari tervet a kovetkezd év
elején kell modositani. Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket, amelyek
az altalanos szabalyok szerint nem keriilnek iktatasra pl. gazdalkodassal kapcsolatos Kkar-
tonok, konyvelési, bérszamfejtési iratok sth. Az irattari tervben az ilyen iratok 6rzési helyét
fel kell tiintetni, és a megfeleld irattari tételszamot legkésébb akkor kell feljegyezni, ami-
kor az irat végleges 6rzési helyére kertil.

2. Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett tigyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: tovabbi intézkedést nem igé-
nyel, ezért irattarba helyezhetd, datum, igazgato alairasa.

3. A kézi irattar

Az intézmény 3 évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és érizni az
évek sorrendjében.

4. Az irattari 6rzés

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végle-
ges irattarba helyezésének évétdél kell szamitani. Az irattari terv szerint nem selejtezhet6
tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult
hozza, a jogszabalyban meghatarozott id6 eltelte utan at kell adni a levéltarnak.

5. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értéki, és amelyre az tigyvitelben
mar nincs Sziikség a vonatkozo jogszabalyok szerint, kell selejtezni. A selejtezés az iratta-
ri terv alapjan torténik, ennek megfeleléen az irattarban 6rzott iratokat, legalabb 6tévenként
feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari terv-
ben foglaltak szerint lejart.

Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el és ellendérzi. A tervezett iratselejtezést har-

minc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az iskolatitkar

feladata. A selejtezéssel jard szervezési és ellenérzési feladatok ellatasara selejtezési bi-
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zottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igaz-
gato altal megallapitott 6rzési id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal az iratok egyenkénti
elbiralasaval kell selejtezni.

6. Az iratselejtezési jegyzokonyv
A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

a) az intézmény nevét,

b)a selejtezett irattari tételeket,

c) az iratok irattarba helyezésének évét,
d)az iratok mennyiségét,

e) az iratselejtezést végzo személyek nevét,
f) a selejtezést ellenérzé személy nevét.

A selejtezési jegyzokonyv ketté példanyat meg kell kiildeni a levéltar-
nak.

7. Az iratok atadasa a levéltarnak

A nem selejtezhet6 iratokat az irattari tervben megjelolt atadasi idében legalabb tizenot
évi Orzési id6 utan at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltari atadas, illetve atvétel id6-
pontjat esetrél esetre a levéltarral egyeztetve kell megallapitani. A levéltarnak csak tel-
jes, lezart évfolyamu és rendezett irattari tételeket lehet atadni. Az iratokat jegyzékkel
az intézmény koltségén kell a levéltarnak eljuttatni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamat-
ban 1év6 tgyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Ha az intézmény jogutod
nélkiil sztinik meg, az intézmény vezetéje a fenntarto intézkedésének megfeleléen gon-
doskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban.

8. Taniigyi nyilvantartasok
A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonosi-
tot.

A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyit-
vanyban fel kell tintetni az OM azonositot.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be
a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni, a cseréért dijat nem kell fizetni.

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mo-
don, hogy ahhoz csak az igazgaté vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott ¢s nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokony-
vet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, a kiallitott és Ki-
adott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
Az iskolak altal alkalmazott zaradékok: 20/2012. EMMI rendelet szerint torténik.
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2. sz. melléklet Az intézményi dolgozok munkakori leiras — mintai

IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA
Morahalmi Alapfoka Miivészeti Iskola

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankeriileti Kdzpont

Székhelye:

6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoi jogkor gya-
korlgja:

a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL. torvény (to-
vabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi
jogokat a tankeriileti kozpont igazgatdja gyakorolja a bérgazdal-
kodast érinté dontések, a kinevezés és a kdznevelési foglalkozta-
totti jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas esetben a
kbéznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatodi jogok gyakorlo-
ja.

A munkakori feladatok
ellatasa kapcsan a felada-
tok koordinalasaért felelos
személy neve:

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzett-
sége:

A munkakor betdltéséhez
szlikséges szakképzettsé-

ge:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység megne-
vezése:

Munkavégzés helye:

Munkaidd (tel-
jes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor célja:

Az igazgatohelyettes alapvetd feladata az igazgaté munkdjanak tdmogatasa, részvétel az in-

tézmény operativ irdnyitasaban az iranyado jogszabalyok, valamint, a Paétv. 2.§-dban meg-

fogalmazott alapelvek mentén.
Vonatkozd jogszabalyok, eldirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
e 2023. ¢vi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,
e 401/2023. (VIII.30.) Korm.rend. a pedagoégusok 1j életpalyajarol szolo LII. térvény végre-

hajtasarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti Nkt. végrehajtasarol,
e 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol,
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a Szegedi Tankeriileti Kozpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerzodése, valamint
Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzata,

R Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,
Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktualis
tanévre vonatkozo orarend €s terembeosztas, tigyeleti rend.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Alapveto felelosségek és feladatok:

Az igazgat6 utasitdsanak megfelelden részt vesz az intézmény operativ irdnyitasaban.

Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban.
Felelosséggel jar el az atruhazott feladatkorokben.

Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozo nevelés-oktatdsi témakorben altalanos besza-
molot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkez6 feladatok
megtételére.

Szervezi és feliigyeli a kiilonféle vizsgakat, tanulmanyi versenyeket és felel azok zavartalan
lebonyolitasaért.

Az igazgatdval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi ordkat, ellendrzi az
egyéb foglalkozasok tevékenységét.

Ellendrzi a sziildi értekezletek és a fogadoorak megtartasat.

A munkak6zdsség bevonasaval tervezi, szervezi, ellenérzi a tanszakok szakmai, pedagogiai
munk4jat.

Szervezi az elsd osztalyosok beiskolazasaval kapcsolatos munkat, kapcsolatot tart fenn az
ovodakkal.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezletek megszervezésében.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanaroknak,

tanarjelolteknek.

Ugyviteli iranyito feladatai:

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitési naplot, minden honapban
Osszesiti a helyettesitést és a rendkiviili munkavégzéseket.

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, az orarend és a helyettesitési rend kialakita-
saban.

Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat.

Iranyitja, ellendrzi a nevel6k adminisztracids munkajat (naplok, tdrzskonyvek, stb.).
Elkésziti a kiilonféle honap végi, tanév végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.
Iranyitja a munkakozosségek tagjainak szakmai fejlodését.

Feliigyeli a tantervek €s tanmenetek szerinti eldrehaladast.

Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvardnak rendjét, biztonsagat, az ehhez
sziikséges eszkozoket, és sziikség esetén intézkedik.

Tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megbizas szerinti teljesitése.

Felel6s az informécid-aramlas gyors €s pontos koordinalasaért.

Pedagogiai feladatok:

Osszefogja és iranyitja a tandrok munkajat.
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e Az igazgatd iranymutatasa alapjan részt vesz a tanév elokészitésében és lezarasaban, vala-
mint a tanévet értékeld munkaban.

e Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo vizsgakon.

e Hézirend el6készitése.

o Felmérések eldkészitése és elemzése.

e Tanuloi ligyek folyamatos intézése, rendezése, kimutatas, statisztika.

e Fegyelmi ligyek esetén elokészités, egyeztetés.

e Feladata az intézmény kapcsolatrendszerének apolasa, fejlesztése és e tevékenység lebo-
nyolitasa.

Nevelo-oktatdo munkajaval kapcsolatos kotelezettségei:

o Igazgatéi feladatainak ellatasa kapcsan a szdmara meghatarozott nevelés-oktatassal lekotott
munkaid6é mértékét a Puétv. 2. sz. melléklete tartalmazza. Ennek kapcsan az ismereteket
targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos moddszerekkel kozvetiti, oktatomunkajat éves és
tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi, iranyitja a tanu-
16k tevékenységét.

e Nevel6-oktatd munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgat6 altal meghatarozott idopontban jovahagyasra bemutatja.

e Tanitasi (foglalkozési) 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, ér-
tékelés).

e Az irasbeli dolgozatokat, a felmérd és témazard feladatlapokat az intézményi szabalyzatai-
ban rogzitettek szerint javitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javit-
tatja és kozosen értékelik.

e Nevel6-oktatd munkdja soran gondoskodik a gyermekek, tanuldk személyiségének fejlodeé-
sérdl, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében megtesz minden tdle elvarhatot,
figyelembe veszi a gyermekek, tanulok egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének {ite-
mét, szociokulturalis helyzetét.

e A kiilonleges bandsmoédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylttmikodik gydgypedagdgussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegiti.

o Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges tanulokat.

e Flémozditja a gyermek, tanulo erkolcsi fejlodeését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

e Egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilé-
sére, egylittmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveli
a gyermekeket, tanuldkat.

e A gyermek, tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében megtesz
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok be-
tartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziilé — és
szlikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

e A gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Az alapfoku miivészetoktatas tantervében és a pedagogiai programban meghatarozottak
szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazododan ér-
tékeli a tanulok munkéjat.
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iranyitja.

e A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesiti.

e Hivatasdhoz méltdé magatartast tanusit.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak
a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell 1atnia a munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,
amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leiras 202...... honap 1-jén 1ép életbe.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Moérahalom, .........

Ph.

igazgato

ATIlrott ..o (név) kijelentem és alairdasommal igazolom,
hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leirds egy példanyat at-
vettem.

Morahalom, ...................

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény
2., Koznevelési foglalkoztatott

A PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
Morahalmi Alapfok Miivészeti Iskola

Munkaltato neve: Szegedi Tankeriileti Kdzpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor gya- | a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
korlgja: torvény (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése

alapjan a munkaltatoi jogokat a tankeriileti kozpont
igazgatoja gyakorolja a bérgazdalkodast érinté donte-
sek, a kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas
esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a mun-
kaltatoi jogok gyakorloja.

A munkakéri feladatok
ellatasa kapcsan a felada-
tok koordinalasaért felelds
személy neve:

a
Foglalkoztatott:
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Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzett-
sége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges szakképzettsé-

ge:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység megne-
vezese:

Munkavégzés helye:

Munkaido (tel-
jes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor célja:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa a kerettan-
tervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényi tanulod
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével, a Puétv. 2.§-aban megfo-
galmazott alapelvek mentén.

Vonatkozé jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL.30) Korm.rend. a pedagogusok 1j €letpalyajardl szolo LII. torvény végrehaj-
tasarol

229/2012. (V111. 28.) Korm. rendelet a nemzeti Nkt. végrehajtasarol,

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

a Szegedi Tankeriileti Kozpont koznevelési intézményeinek kollektiv szerzddése, valamint
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

P Iskola Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,
Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktualis
tanévre vonatkozo 6rarend és terembeosztas, ligyeleti rend

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Alapveto felelosségek és feladatok

e A pedagbgus feleldsséggel és Onalldoan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmét és kereteit a Nemzeti kdznevelésrdl szold tor-
vény ¢€s a pedagdgiai szaktargy itmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az Igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az Igazgato
utjan adott utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatdé munkajat egységes elvek alapjan, mod-
szereinek szabad megvalasztasaval végzi.

e A rendkiviili események megeldzése érdekében minden dolgozonak kotelessége jelezni
az intézményvezetésnek, ha az épiiletben rendkiviili targyat, szokatlan jelenséget tapasz-
tal, A rendkiviili eseményt az igazgatd a fenntartonak bejelenti.
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e Tliz esetén az intézmény tiizvédelmi szabalyzata, tanuldi baleset, illetve munkabaleset

esetén az intézmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a sziikséges teendoket.,
melyeknek naprakész allapotban tartasa az igazgaté feladata.
A pedagdgus munkaideje 3 részre, neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre, neveléssel-
oktatassal nem lekotott munkaiddre és szabad felhasznalasu (kotetlen) munkaidére oszlik.
A kotott munkaido terhére eldirhatod feladatokrol a Puétv. 80. § (1) bekezdése, valamint a
pedagégusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szold
401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 28. § (1) bekezdése rendelkezik.
Kozremiikodik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkoté modon részt
vallal:

= akozos vallalasok teljesitésébol,

= az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

= az iskola hagyomanyainak apolasabol,

= atanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

= atehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

= palyavalasztasi feladatokbol,

= gyermekvédelmi tevékenységbol,
Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellenor-
z¢s, értékelés).
Onképzésen, tovabbképzésen, munkakdzdsségi munkaban aktivan részt vesz.
Pontosan és aktivan vesz részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogad6orakon, az is-
kolai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1€v6 jogszabalyok eldirnak.
Neveld-oktaté munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgat6 altal meghatarozott idépontban bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem val-
toznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven 4t is hasznalhatja. Sa-
jat tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be
kell mutatni.
Az irasbeli dolgozatokat, a felméré és témazard feladatlapokat legkésébb 10 munkana-
pon beliil kijavitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és
kozosen értékelik. Az also tagozaton az irasgyakorlatokat a kdvetkezd orara javitja.
Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogaddorat tart.

Munkakorével osszefiiggésben a kovetkezo kotelességei vannak:

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves €s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszertien megter-
vezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

Nevel6-oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédéseérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének ilitemét, szoci-
okulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség sze-
rint egyiittmiikddjon gyogypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segitd mas szakembe-
rekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkozasat eld-
segitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanuldkat.
Mozditsa el6 a gyermek, tanul6 erkdlcsi fejlédését, a kozosségi egylittmiikodés magatar-
tasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.
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e Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsii-
lésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre
nevelje a gyermekeket, tanulokat.

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg min-
den lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok be-
tartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo - és
sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval.

e A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

e A kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok mun-
kajat.
iranyitsa.

e A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminiszt-
rativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

e Hatéridére megszerezze a kotelezd mindsitést.

e Hivatasdhoz méltdé magatartast tanasitson.

e Miikodjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatdséban, a tanul6 fejlodését veszélyezte-
t6 koriilmények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében!

e Rendszeresen tajékoztassa a tanuldkat €s sziiloket az dket érintd kérdésekrdl, s sziikség
esetén a tanulok jogainak, vagy fejlodésének érdekében megteendd intézkedésekrol!

e A sziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanul6 iskolai teljesitményé-
r6l, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a
gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrol.

. E-napl6, munkaidd-nyilvantartas és helyettesités adminisztracids feladatainak el-
végzése.

e A jogszabdlyban meghatarozott gyakorisaggal, a torvényi eldirdsoknak megfelelden to-
vabbképzésben vegyen részt! Ennek elmulasztasa esetén a pedagodgus jogviszonya meg-
szlintetheto.

e Munkadja sordn torekedjen harmonikus, korrekt egyiittmiitkddésre az intézmény dolgozo-
ival.

o Koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivata-
losnak mindsitett titkokat.

e Munkahelyén orarendje és munkakdri feladatainak megfeleld idében jelenik meg.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

e Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és sze-
mélyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveld-oktatod tevékenységét értékeljék és elismer-
jék.

e Megvalaszthatja a nevelési, pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés és tanitas modszereit.

e Munkdja soran figyelembe veszi, hogy az oktatasi intézménynek vallasi, vilagnézeti
kérdésekben semlegesnek kell maradnia.

e Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

e A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolddo jogokat.

e Részt vegyen az oktatdsi intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, értékelésé-
ben.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzes titjan gyarapitsa.
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e Az éllami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis in-
tézményeket és mas kiallitdo termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott ked-
vezményekre valo jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa.

e Az iskola kdnyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankony-
veket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti in-
formatikai eszk6zoket.

e Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Munkakorének ellatasa melletti tobbletfeladatok végzése:

Kiilon beosztasban meghatarozott iigyeleti feladatok ellatasa.

Eves munkatervben meghatarozott tanszaki rendezvények el6készitése és lebonyolitasa.
Nyari tabor és testvériskolai kapcsolat el6készitése és lebonyolitasa.

A Sziil61 K6zosség €s az iskola kozotti kapcesolattartasban valo kozremiikodés.
Beiskolazasi programok szervezése, lebonyolitasa.

Tanulok felkészitése a tanitott tantargyaval kapcsolatos szaktargyi versenyre.

Eves munkatervben meghatéarozott iskolai rendezvények el6készitése és lebonyolitasa.
Sziikség esetén az iskolabuszon gyermekek kisérete.

Szinhéazlatogatasok szervezése.

Pélyazatok irasa, nyertes palyazatok megvaldsitasa.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakdri leirds csak
a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,
amelyekkel a munkaltat6i jogkor gyakorloja, valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leiras 202...... honap 1-jén 1ép életbe.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezd,
végrehajtdsanak elmulasztasa felelosségre vonést vonhat maga utan.

Moérahalom, .........

Ph

igazgato
Alulirott (Név) kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat ve-
lem megismertettek, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezo-

nek elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Morahalom, ...................

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény
2., Kbéznevelési foglalkoztatott

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MunkaltatoMoérahalmi Alapfoki Miivészeti Iskola

Munkaltat6 neve: Szegedi Tankeriileti Kdzpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

66



Morahalmi Alapfoka Muvészeti Iskola - SZMSZ

A munkaltatdi jogkor gya- | a pedagdgusok 0j életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény
korlgja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkalta-

to1 jogokat a tankeriileti kozpont igazgatdja gyakorolja a bér-
gazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden
mas esetben a kdznevelési intézmény igazgatodja a munkaltatodi

jogok gyakorldja
A munkavallalé kdzvetlen | Az intézmény igazgatoja, annak helyettese
felettese:
Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzett-
sége:

A munkakor betdltéséhez
szlikséges szakképzettsé-

ge:

Munkakor:

Megnevezése: iskolatitkar

FEOR szama:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozé jogszabalyok, eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1 életpalyajardl,

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagdgusok 0j életpalyajarol szo6lo 2023. évi LII. tor-
vény veégrehajtasarol,

229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet a nemzeti NKkt. végrehajtasarol,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol,

a Szegedi Tankeriileti Kozpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerzddése, valamint a
Szegedi Tankertiileti K6zpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

T Iskola Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,
Pedagdgiai programja ¢és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktualis
tanévre vonatkozd érarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavegzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és kezdemé-
nyezhetnek,

részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd megbe-
széléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:
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kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolo-
do6 szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait,

kotelesek az eloirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaid6t munkéban télteni,

torekedniiik kell a beosztasukban — feladataik végrehajtisa soran — a szinvonalas munkavég-
zésre, s mindent meg kell tennilik az eredményes munka végzésére,

munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozoival,

kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
minbsitett titkot,

a titoktartasra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola igazgatojanak felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos
adatokat.

Feladatai:
Altaldnos szakmai feladatok:

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.

Tevékenységét j6 kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll
¢és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

Feladatat tanulokdzpontu szemlélettel végzi.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulok Nkt.ben foglalt jogainak biztositasaban.
Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok:

Szovegszerkesztdi és levelezési feladatok:
o Feladatellatdsa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan €s helyesirds szaba-
lyait.
o Tevékenysége soran alkalmazza a szdmitastechnikai, a szovegszerkesztdi és tdblazat-
kezeldi alapismereteket.
o Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.
Ugyviteli tevékenységek:
o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét €s a hatarido betar-

tasat.

o Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus levele-
ket.

o Kezeli az iigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szaba-
lyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.
Kezeli az intézmény munkavallaloinak rabizott személyi anyagat.
Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
o Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.
Titkari feladatok:
o Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
o Feladatellatasa soran alkalmazza a kommunikacios alapismereteket, az irodatechni-
kai alapismereteket, a protokoll szabalyait.
o Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.

o O O
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o Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.
e [gazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok:
o Tevékenysége sordn alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.
o Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
o Feladatellatdsa soran alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott al-
kalmazottakkal kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket.
Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
Kezeli az oktatas dokumentécioit és eszkdzeit.
Kozremiikodik a kiilonb6z6 adatszolgaltatasok teljesitésében.
A dolgozok utazasi kedvezményre jogositod igazolasaival kapcsolatos ligyintézést vé-
gez.
Gondoskodik a dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol.
o A targyi eszkdzok helyiségek és személyek kozotti mozgas (atadas — atvétel) doku-
mentalasa, tovabbitasa a leltari nyilvantartonak.
o Kis és nagy értékil targyi eszkozok, leltari nyilvantartasok egyeztetése, a selejtezés €s
a leltar el6készitése, lebonyolitasa, részt vesz a kiértekelésben.
o Ellatja az adott intézmény gazdasagi iratkezelési feladatait, kapcsolatot tart a Tanker-
iileti Kozpont illetékes ligyintézdjével.
o A sajat bevételt képez6 téritési- és tandijakkal kapcsolatosan kezeli a KRETA rend-
szert.
o Szallitéi szamlak kezelése, egyéb pénziigyi feladatok ellatasa.
e Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok:
o Az igazgatd utasitasra ellat bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.

O O O O

O

e Adminisztracids feladatok:

o Kozremikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

o Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

o Kozremiikddik az intézmény palydzatokhoz kapcsolodd adminisztracids tevékenysé-
gében.

o Az intézményben felmeriilo iizemeltetési, karbantartdsi, kisjavitdsi munkékhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkdzok lizemeltetéséhez, javitta-
tasahoz kapcsolodd adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

o Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakoréhez kapcsolodé feladatokat, amelyeket a
az iskola igazgatoja elrendel.

o Kozremiikodik a leltarozasi, a selejtezési feladatokban, részt vesz a végrehajtasban és
a kiértékelésben.

o A tankeriileti rendszerek hatékony hasznalata

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait a jogszabalyoknak megfeleléen végre-
hajtani. A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettsége-
ket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolddo eseti feladatokat
is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a koz-
vetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa felelésségre vonast vonhat maga utan.

Morahalom.........
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Ph.

igazgatd

Alulirott ... (név) kijelentem és alairasommal igazolom, hogy
ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem €s személyemre vonat-
kozdan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Morahalom...................
koznevelési foglalkoztatott
Munkakézosségvezetoi feladatok ellatasdara
Alulirott........... , mint a..... Iskola igazgatdja megbizom ..................ooiiiinnl.l pedagogust
R munkakozosség vezetdi feladatainak ellatasara az alabbi feltételek alapjan
202...... -t61 202........ -ig terjedo idGszakra.

A megbizas célja:

A munkak6zosség-vezetd fo feladata az intézmény szakmai munkéjanak az adott teriileten torté-
no tervezése, szervezése, ellendrzése, a neveld-oktatd munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

e részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak korszeriisitésében, végrehajtdsdban, részt
vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében,

e moddszertani szaktargyi értekezletet, bemutatd foglalkozasokat szervez,

e szakteriiletén fejleszti a nevelés-oktatds modszereit,

e versenyeket szervez,

e apalyakezd6, valamint az j alkalmazast pedagdgusok szakmai munkajat segiti,

e a tanulo6i kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgélja - a mun-
kak6zosségéhez tartozd tagok bevonasaval - a tanulok tudas- és képességszintjét,

o clkésziti a munkak6zosségi tagokkal egyiitt a munkakozdsség munkatervét, €s ellendrzi azok
megvaldsulésat,

o kozremiikodik az éves szakmai ellendrzési terv elkészitésében, az igazgatdé megbizasa
alapjan a szakmai ellendrzésben,
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szoros kapcsolatot tart a tobbi munkakozosség vezetdjével, tagjaival,
iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkak6zosség szakmai munkajaért,
ellendrzi és értékeli a munkakdzosség tagjainak szakmai tevékenységét, munkafegyelmét,

évente Osszefoglalo elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet sza-
mara,

kozremiikodik az intézmény adminisztracios és szervezési feladatainak ellatasaban, adatszol-
galtatasokban,

képviseli allasfoglalasaval a munkakozosséget az intézmény vezetOsége eldtt, az
intézményvezetés szakmai €s vezetési koncepcidjat a munkakodzosség elott.

Jelen megbizas a munkakdri leirds részét képezi, annak a megbizassal nem érintett részei to-
vabbra is hatdlyban maradnak. A munkakdri leirds 2. sz. modositasa sziikség esetén feliil-
vizsgalatra kertil.

Moérahalom,
P.H.

Igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotele-
zOnek elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Morahalom,

Koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1., Intézmény
2., Kbéznevelési foglalkoztatott
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Pedagdgiai asszisztens (Jelmez- és viselettaros) munkakori leirasa

Munkaltaté: Mérahalmi Alapfoka Miivészeti Iskola

Munkaltatd neve: Szegedi Tankerileti K6zpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatoéi jogkor gya- | a pedagdgusok Uj életpalydjardl sz6lé 2023. évi LIl. torvény (to-
korldja: vabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatdi jo-

gokat a tankerileti kozpont igazgatdja gyakorolja a bérgazdalko-
dast érint6 dontések, a kinevezés és a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas esetben a koz-
nevelési intézmény igazgatdja a munkaltatéi jogok gyakorldja

A munkavallalé kozvetlen | Az intézmény igazgatdja, annak helyettese
felettese:

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzett-
sége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges szakképzettsé-

ge:

Munkakor:

Megnevezése: pedagdgiai asszisztens

FEOR szama:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozé jogszabalyok, eloirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
e 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 11 életpalyajarol,

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. tor-
vény végrehajtasarol,

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti Nkt. végrehajtasarol,
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e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol,

e a Szegedi Tankertiileti Kozpont kéznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése, valamint a
Szegedi Tankertileti K6zpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,

............................. Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ), hazirendje,

Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktualis
tanévre vonatkoz6 orarend €s terembeosztas, ligyeleti rend.

Feladatai:

e Beosztas szerint részt vesz az iskolai rendezvények, programok megszervezésében ¢és lebo-
nyolitasaban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

Az igazgato, az igazgatohelyettesek (gazdasagi vezetd) utasitasai alapjan 6nalldan végzi
munkajat.

A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti
ivet koteles vezetni.

Az intézmény ruhatardnak — néptancos fellépd viseletek, zenekar fellépd ruhai, kosztii-
mok szakszerti kezelése, azokrdl pontos nyilvantartas vezetése.

Gondoskodik szakszerti és helyes tarolasukrol, a ruhatar rend;jérdl.

Cipdk, csizmak allapotanak nyomon kovetése, javaslat a javittatasukra, Gjak beszerzésé-
re.

Szamon tartja az ehhez sziikséges moso- és tisztitoszereket, eszkozoket.

A rend folyamatos megtartasa a jelmez - €s viselettar, valamint a cipdtarolo helyiségei-
ben.

Elvégzi a viseletek mosasat, keményitését, vasaldsat, javitasat.

A koreografiakhoz 6sszedllitja a népviseletet a néptanctanarral kdzosen, felméri az ehhez
meglévo illetve hianyzo6 ruhakat, anyagokat, kiegészitoket.

Az igényeknek megfelelden 1j kosztlimoket készit: részt vesz azok tervezésében, a vise-
letek pontos leirdsdnak utanajar, a sziikséges anyagbeszerzésben (ruhaanyag, rovidaru).
Elvégzi megvarrasukat, ehhez méretvételi és ruhaprobakat szervez.

Ezek alapjan kapcsolatot tart fenn a sziilokkel (torvényes képviseld), tajékoztatja dket a
teendOkrol.

A fellépésekhez, versenyekhez, szereplésekhez, vizsgakhoz eldkésziti a ruhdkat az igé-
nyeknek megfelelden, feladata a névvel ellatott vallfas rend kialakitasa is.

Kezeli a ruhdk nyilvantartasat, jelenti a ruhatarban hasznalatos eszk6zok meghibasodasat.
Javaslattétel a sziikséges tarolok kialakitasara, beszerzésére, elhelyezésére.

Fellépések elott a viseletek kiadasa.

Fellépések utan a viseletek beszedése.

Amennyiben sziikséges, kiséri a ndvendékeket versenyekre, segiti az 61tozkodést.

A leltar vezetése, a bovités éves litemezése, adminisztrativ kovetése.

A rabizott leltari targyakért felelosséget visel.

A tanév végén leltarozas.
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Munkakorébe tartozo feladatokat maximalis szakértelemmel, pontossaggal és a vezetGséggel,
tantestiilettel jol egyiittmiikodve latja el.

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait a jogszabalyoknak megfelelden végre-
hajtani. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettsége-
ket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapcesolodo eseti feladatokat
is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorloja, valamint a koz-
vetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Moérahalom, .................

Ph.

igazgato

Alulirott ......oooooiii (név) kijelentem és alairasommal igazolom, hogy
ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem €s személyemre vonat-
kozoban a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Morahalom, ...................

koznevelési foglalkoztatott

Takarito munkakori leirasa

Munkaltaté: Morahalmi Alapfoka Miivészeti Iskola

Munkaltatd neve: Szegedi Tankertileti Kézpont
Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor gya- | a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LI torvény 17. §
korlgja: (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi jogokat a tankertileti kozpont

igazgatoja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd dontések, a munka-
szerz0dés megkotése és a jogviszony megsziintetése esetében.
Minden mas esetben a kdznevelési intézmény igazgatdja a mun-
kaltatoi jogok gyakorloja.

A munkakori feladatok
ellatasa kapcsan a felada-
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tok koordinalasaért felel6s
személy neve:

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzett-
sége:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges szakképzettsé-

ge:

Munkakor:

Megnevezése:

takaritod

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység megne-
vezese:

Munkavégzés helye:

Munkaido (tel-
jes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Munkateriilete................
Naponta végzendo teendok:

............................ helyiségek takaritasa, tisztantartasa.

o A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhdval torténd felmosasa.
e Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitisa, lemosasa.

e Tablak lemosasa.

e Ablakparkanyok portalanitasa.

e Kézmosod csapok letorlése, szlikség esetén surolasa.

e Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

e Szeméttartok kiliritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

e Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fert6tlenitése.
e Higiéniai papiraru, folyékony szappan feltoltése.

e A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).

e Az iskola udvaranak és kdrnyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

Hetenként végzendo teendok:
e A padok, asztalok belsejének kimosasa, feliiletfertOtlenitése.
e Pokhalozas minden helyiségben.
e Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.
e Ajtok lemosasa, kilincsek fertdtlenitése.
e Radiatorok portalanitasa.

¢ MOP mosas.

o Kézfertdtlenitd adagolok feltoltése.

e Porszivozas.

Alkalmanként végzendo teendok:
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e Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Iddszakonként végzendo teenddk:

e Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

e A fliggdnydk mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

e Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosésa, padlozat felmosésa,
fényezése, a radiatorok lemosasa, korlatok tisztitasa.

e A nyari sziinet alatt a virdgok ontozése.

e A viragladak rendben tartasa.

e Karpitozott butorok kézi tisztitasa.

e Szényegtisztitas.

e Csempék lemosasa.

e Hiitok takaritasa.

e A tanitasi sziinetekre esd rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritésa.

A takaritason kiviil felelés:
e A védelmi eszkozdk kotelezd hasznalatanak betartasa.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kdzvet-
len felettesének jelenteni.
A munkavallal6 az altala hasznalt takaritasi anyagokat ¢€s eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabdlyoknak megfelelden koteles tarolni, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tar-
tozik.
A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:
Koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, a koznevelési intézmény
szabalyzatait, a munkaltaté altal kiadott szabélyzatokat.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilonosen az alabbi jogi normék szerint eljarni:
e a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény,
e anemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény,
e apedagdgusok 0j életpalydjarol szold 2023. évi LII torvény,
e a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,
e anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznala-
tarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
e az aktudlis tanév rendjérdl sz0l6 miniszteri rendelet,
e a munkaltatonal érvényben 1év0 kollektiv szerzddés rendelkezései.

A munkavallal6 felelds a munkavégzés sordn tudomdsara jutott mindsitett adatok, valamint bi-
zalmas informécidk megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

A munkavallalo koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszere-
sen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel
a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.
Morahalom, 2024.........
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Ph.

igazgatd
Alulirott .......ooooiiiii (név) kijelentem ¢és aldirdasommal igazolom, hogy
ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem €s személyemre vonat-

kozdan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Moérahalom, 2024...................

munkavallalo
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3. sz. melléklet A Mdorahalmi Alapfokiu Miivészeti Iskola Konyvtaranak konyvtarhasznalati
szabalyzata

A Kkonyvtar nyitvatartasi ideje: Irodai nyitvatartasi id6

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar nyilvanos konyvtari feladatokat nem lathat el. Az iskolai konyvtarat az isko-
la tanuloi, és dolgozo6i hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eléadast, foglal-
kozast tarté kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari
szolgaltatast.

A szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

2. A szolgaltatas igénybevételének feltételei:

e tanuloknal: intézményi beiratkozasi lap kitoltése €s aldirasa
e Munkaviszony az intézményben

3. A konyvtarhasznalat modjai:

o Kolcsonzés

4. Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak az igazgat6, az igazgatdhelyettes és az iskolatitkar
tudtaval és segitségével szabad kivinni. Dokumentumot kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvan-
tartasban val6 rogzitéssel szabad.

A nyitvatartas, kdlcsonzés ideje: a konyvtar az irodai nyitvatartas idétartamaban tart nyitva. 1d6-
pontjat minden tanév kezdetén a kdnyvtarterem ajtajara ki kell irni.

A kolcsonzési hataridd tanulok szamara 1 tanév. Kovetkezd tanévre valo beiratkozasi lap kitolte-
sével és alairasaval a hatarid6 automatikusan meghosszabbodik egy tanévvel.

Dolgozok esetében a kolcsonzési hatarid a munkaviszony fennalléasa.

Nem veheti igénybe a konyvtari szolgaltatast az a hasznalo, aki a konyvtar dokumentumaiban,
eszkozeiben szdndékosan kart okoz.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.

Konyvtari hazirend

A konyvtarat az iskola minden dolgozoja és tanuldja hasznalhatja.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak az igazgatod, az igazgatohelyettes és az iskolatitkar
tudtaval és segitségével szabad kivinni.

Dokumentumot kdlesondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. A do-
kumentum &tvételét a kdlcsonzési naploban alairassal kell igazolni.

A kolcsonzési hataridd tanulok szamara 1 tanév. Kovetkezd tanévre valo beiratkozasi lap kitolté-
sével és alairasaval a hatarid6 automatikusan meghosszabbodik egy tanévvel.

Dolgozok esetében a kdlcsonzési hataridé a munkaviszony fennallésa.

A konyveket rendeltetésszeriien kell hasznalni, vigyazni kell épségilikre, tisztasagukra.

Nem veheti igénybe a konyvtari szolgaltatast az a hasznal6, aki a konyvtar dokumentumaiban,
eszkozeiben szandékosan kart okoz.
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Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.
Ugyelni kell a knyvtar tisztasagara és rendjére. A kényvtarban enni, nyilt 1angot hasznalni szi-
goruan tilos!

A szabalyok megszegése a konyvtari szolgaltatasbol valo kizarassal jarhat!

A nyitvatartas, kolcsonzés ideje: a konyvtar az iroda idétartamaban tart nyitva.
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4. sz. melléklet Rendelet a téritési dij és tandij befizetésrol

R4

A téritési €s tandij befizetésének idopontjardl az iskola az €rintett tanuldk sziileit a beiratkozasi
lapon tajékoztatja.

A megallapitott téritési dijakrol és tandijakrol a Szegedi Tankeriileti Kézpont 2/2020
(IX.07.) szamu téritési dij és tandij szabalyzata rendelkezik.

Téritési dijat kell fizetni, ha a tanulé tanitasi 6rainak 6sszes ideje nem haladja meg a heti hat tan-
orat. Az e feletti tanitasi idore tandijat kell fizetni.

fizetni, a 2. félévet marcius 15-ig.

Oktober 1. utan beiratkozok a beiratkozas idopontjaban fizetik az esedékes dijat.

Ingyenes az oktatasban vald részvétel a halmozottan hatranyos €s sajatos nevelési igényl
tanuloknak.

Az a novendék, akinek szocidlis helyzete, illetve mas jellegli anyagi nehézsége indokoltté teszi,
sziil6i kérelemre engedményt kaphat.

A téritési- és tandijak Osszege a Szegedi Tankeriileti Kozpont banki szamldjara érkezik. A
befizetés: bankkartyaval (KRETA), atutalassal, vagy csekken torténik.

Téritési dijat, tandijat visszafizetni nem lehetséges, mivel a sziilé beiratkozaskor vallalja, hogy
gyermeke tanév végéig jar a foglalkozasokra.
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5.szamu melléklet A sziil6i panaszok kezelésének eljarasrendje, az iskola Panaszkezelési

szabalyzata

A sziildi panaszok és bejelentések kezelése az intézmény valamennyi pedagdgusanak koteles-
sége, a igazgatd felelds a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott panaszkezelési
rendszer megfeleld kialakitasaért és miikodéséért.

A sziil6i panaszkezelés célja, hogy a sziilok altal jelzett panaszok kezelésére a lehetséges leg-
rovidebb idoén beliil, az érintettekhez legkdzelebb, az osztaly, csoport, illetve az intézmény
szintjén keriiljon sor, ahol a panasz kezeléséhez sziikséges informaciok és hataskorok egyarant
rendelkezésre allnak. A sziiléi és munkavallaléi panaszok eljarasrendjét a Morahalmi
Alapfoki Miivészeti Iskola Panaszkezelési szabalyzata tartalmazza az aldbbiak szerint:

ALTALANOS PANASZKEZELESI ALAPELVEK

A panaszkezelés célja:

Alapelvek

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a panaszkezelés sordn a jogszabalyok és
az iskola bels6 szabalyzatai altal szabalyozott rendet betartsuk és betartassuk.
Panaszkezeléslink soran figyelembe vessziik szabalyzatainkat, a Nemzeti
kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvényt és végrehajtasi rendeletét, valamint a
panaszokrdl, a kozérdekl bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésé-
vel 6sszefliggd szabalyokrdl sz6l6 2023. évi XXV. torvényt.

Az iskola tanuléit, szlleiket/gondviselGiket, valamint az iskola dolgozdit panasz-
tételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan lGgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles,
illetve jogosult az intézkedésre.

A panaszkezelési szabalyzat els6dleges célja az intézmény kiils6- és belsé part-
nereinek (tanuldk, szil6k, alkalmazottak) visszajelzéseit tartalmazé panaszok
hatékony és gyors feltardsa és kezelése.

Masodlagos célja, hogy az intézmény és partnerei koz6tti kommunikacid
panasszal kapcsolatos formdja szerves részévé valjon az intézményi kultdranak
és a hatékony informaciécserének.

A Panaszkezelési szabalyzatrdl az iskolaba Iépéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanuldt, gondvisel6t és az Ujonnan belépd dolgozot tajékoztatni kell.

A Panaszkezelési szabdlyzat olyan — az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés
altal is ellen6rzott — jogszabalyban el6 nem irt iskolai szabalyozé dokumentum,
amely a panasztételi jog gyakorlasat hivatott elGsegiteni (20/2012. EMMI- ren-
delet 4. § (1) bek. u) pont).

A visszajelzéseket tartalmazoé panaszok nem csak a panaszosnak fontosak, mivel
azok feltarasa és megoldasa intézményben folyd munka minGségi fejlédéséhez
is hozzajarulhat.
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— A panaszos a jelzésével az érintetthez forduljon, igy biztosithaté a probléma
leggyorsabb megoldasa.

— A panasz kezelését a jelzés pillanatdban meg kell kezdeni. Az eljaras gyors, ti-
sztességes és hatékony, feltarja a probléma okat és megoldasi javaslatokat biz-
tosit.

— A tipikus, gyakran visszatéré problémadkat az intézményvezetés kiemelt figye-
lemmel kezeli.

A PANASZKEZELES ELJARASRENDJE

A panaszkezelés 1épcsdfokai:

Pedagbgus

— Az 6rak kozotti szinetben a tanuld/felnétt problémajaval elsésorban a peda-
gogust keresheti.

— Tandréakon jelentkez6 problémakat a szaktanar kezeli.

Fotargy tanar

— Ha a panaszban érintett pedagégus a megjeldlt problémdat nem tudta
megoldani, a fétargy tandrhoz fordul, aki a panaszrél jegyz6konyvet készit, és a
panaszkezelésben kdzremdkodik,

— A f6targy tanar a felvett jegyz6konyv alapjan felkeresi és a panaszkezelésbe
bevonja az intézmény mas szakembereit (munkakozosség-vezetd, szakta-
nar(ok), iskolapszicholdgus, fejleszt6pedagdgus, iskolai szocialis segitd).

— Assikeres megoldasrél a fGtargy tanar tdjékoztatja a panaszost.

Igazgatohelyettes

— Amennyiben a f6targy tanar a megjelolt problémat nem tudta megoldani, is-
merteti a panaszt és a megoldas érdekében tett addigi |épéseket az igazgatd-
helyettessel, aki a panaszkezelésben kézrem(iikodik,

— A sikeres megoldasrél a igazgatdhelyettes a f6targy tanarrall kodzosen
tdjékoztatja a panaszost.

Igazgatd

— Abban az esetben, ha a igazgatéhelyettes a megjel6lt problémat nem tudta
megoldani, ismerteti a panaszt és a megoldas érdekében tett addigi |épéseket a
igazgatodval, aki a panaszkezelésben kozremikodik.

— A sikeres megoldasrdl a igazgato tajékoztatja a panaszost.
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Fenntart6
— A probléma tovabbi fennalldsa esetén a panaszos a fenntartétdl kérhet
jogorvoslatot.

A panasz bejelentése

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
— Személyesen
— Telefonon ((62) 280-189
— [rasban
o postailevél utjan (6782 Mdérahalom, Barmos Gyorgy tér 2.)
o elektronikusan
—  KRETA naplé
— mami@morahalom.edu.hu

Panasz esetén a gyermek gondviseldje és a szaktanarok, illetve a fOtargy tanar kozotti online
kommunikécio a Kréta elektronikus napld feliiletén lehetséges.

Bejelentés Panaszkezel§
formdja | mddja személye elérhetGsége
hivatali telefonon
szaktanar
szobeli ) fétargy tanar
személyesen L oL
panasz egyeztetett id6pontban az intézményben

igazgatohelyettes hivatali telefonon

egyeztetett id6pontban az intézményben
igazgato hivatali telefonon

egyeztetett id6pontban az intézményben

szaktanar

személyesen fotargy ta- ) ]
o . o ) elektronikus naplo
irasbeli postai Uton el- | nar e, i
Ktronikus G az intézmény cimére
panasz ektronikus uton | igazgatohe- R .

8azg megkuldott levélben

lyettes
igazgato

A panaszt érkeztetni, iktatni sziikséges az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen. A nevelési-
oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének rendjét
az iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni. Az iranyado6 jogszabalyok: az iskola iratkeze-
1¢ési szabalyzata, valamint a 20/2012 (VII11.31) EMMI-rendelet 85 §-a.

A panasz felvételérdl értesiteni kell az intézmény vezet6jét, akadalyoztatasa esetén az igazga-
tohelyettest, az érintett fotargy tanart, a szakmai munkako6zosségek vezet6it — amennyiben
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érintettek — a panasz koriilményeirdl, ha megtortént a megoldasrol is.

A panaszt kivizsgald személyek a panasz tartalmara, az abban érintett mas természetes sze-
mélyre, jogi személyre vonatkoz6 informdcidkat az eljarasra jogosult szerv feladat- és hatds-
korrel rendelkez6 szervezeti egységével vagy munkatarsaval oszthatjak meg (A panaszokrol, a
kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefliggd szabalyokrol
sz016 2023. évi XXV. torvény 6. § (3) bekezdése).

Panaszkezelési hataridok

— Szdbeli panasz:

Az iskola a problémat 3 munkanapon beliil haladéktalanul megvizsgalja, €s az
indokléssal ellatott dontést a lehetd leghamarabb, a panasz beérkezését kovetd
30 napon beliil kozli.

— irasbeli panasz:

A panasz beérkezését kovetd 30 napon beliil irasban megkiildjiik a dontést a
panaszos részere.

— Abban az esetben, ha a beérkezett panasz megolddsa nem az intézmény
hatdskorébe tartozik, akkor vagy tdjékoztatjuk a panaszost, hogy a panaszaval
milyen hatdsdghoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel a kapcsolatot a
hatdsagokkal.

— A nemzeti kdznevelést6l szélé6 2011. évi CXC. torvénybe és a kapcsolédo
jogszabdlyokba beépitett jogorvoslati elSirasoknak megfelel6en a tanuld
érdekében az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa
ellen van lehet6ség jogorvoslatot kérni.

Dokumentacio

Az iskola a panaszokrol (szobeli, irasbeli) ,,Panaszkezelési jegyz6konyvet” vezet, melynek a ko-
vetkezo adatokat kell tartalmaznia:

— A panasz tételének id6pontja.

— A panasztevd neve, cime, elérhet8sége.

— A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott

dokumentum).

— A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztésa.

— A panasz feltarasanak madja, eredménye.

— Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.

— Az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy neve.

— A panasztevd tdjékoztatdsanak idSpontja.

— Amennyiben a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma.

— [rasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
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foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6kdnyv indoklassal arrdl,
hogy nem fogadja el.

— Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6kdnyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrol.

PANASZKEZELESI JEGYZOKONYV

Iktatoszam:

1. Panasz bejelentése
Panasz beérkezésének id6pontja:
maddja:
™ szobeli /T irdsbeli

Panaszos neve, cime, elérhetGsége:

2. Panaszt fogadd neve, beosztasa:

3. Panasz leirasa:

4. Panasz feltarasa érdekében tett |épések, azok eredményei:

5. Szikséges intézkedések a végrehajtasért felelés neve, beosztasa

6. Panaszos tdjékoztatdsdnak

id6pontja:
madja: [ ]szébeli /[ ]irasbeli

irasbeli tajékoztatas esetén a csatolt melléklet megnevezése:

7. A panasz lezdrasanak ideje:

8. Ajegyz6konyvet vezeti:

Munkavallaldi panasz esetén a panaszt a munkaltatdi jogkor gyakorldja (az intézmény igaz-
gatdja) jogosult kivizsgalni, melyrdl jegyzOkonyv késziil. Abban az esetben, ha a panaszos
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nem elégedett a panasz kivizsgéalasaval vagy az tankeriileti igazgatoi hataskorbe tartozik, ak-
kor a Szegedi Tankeriileti K6zponthoz fordulhat.

Az intézmény panaszkezelési szabalyzata megtalalhato az iskolai honlapon.
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6. szamu melléklet A pedagdgus teljesitményértékelésre vonatkozo hatalyvos jogszabalvok,
kozlemények

a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

a pedagdgusok uj €letpalyajardl szo16 2023. évi LII. torvény

a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(V1. 30.) Korm. rendelet

a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

A beliigyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete alapjan

a pedagogusok teljesitményértékelésérél a Morahalmi Alapfoka Mivészeti Iskola SZMSZ-ben
igy rendelkezik.

A Teljesitmény értékelési rendszer (lasd alabb TER) a) a pedagdgusok uj életpalyajarél szolo
2023. évi LIL toérvény (a tovabbiakban: Paétv.) 3. § 21. pontja szerinti

munkaltatora és az értékelenddé személyre terjed Ki.

A munkaltato a vele jogviszonyban 4ll6 értékelendd személyek teljesitményét értékeli

a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas végrehajtasa érdekében.

1. értékelendd személy: a teljesitményértékelési iddszak elsd napjan legalabb Pedagogus 1. beso-
rolassal rendelkezd, pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3) bekez-
désében meghatarozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-
oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott,

2. értékeld vezetd: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja, az
1gazgatd esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdjanak kijelolt képviseldje,

3. kozremiikodo: az igazgatohelyettes, valamint az értékelendd személy munkakdzosségének ve-
zetdje
4. pedagogus: a Puétv. 3. § 29.pontja szerinti személy, valamint a pedagdgus szakképesitéssel

vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben fog-
lalkoztatott személy.

A teljesitményértékelés lebonyolitasa, az adatok rogzitése, valamint azok tovabbitasa az arra al-
kalmas KRETA TER informatikai rendszerben torténik.

6. teljesitményértékelési idészak: a szeptember 1-jétdl a tanitasi év végéig tartd idoszak,
3. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok
A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az igazgatd gyakorolja.

A Puétv. 68. § (4) bekezdése alapjan a tankertileti kozpont munkaltat6 az értékelendd személyt a
sajat szervezeti egységeként mitkodé mas nevelési-oktatdsi intézmény feladatellatasi helyén tor-
ténd munkavégzésre utasitotta, az értékelésbe kozremiikodoként bevonja a feladatellatasi hely
igazgatojat is.

A teljesitményértékelés

Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési iddszakra vonatkozoan értékeli az értékelendd
személy teljesitményét.
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A teljesitményt személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint a feladatellatas egyes Ossze-
tevoit megjelenitd egységes értékelési szempontok alapjan kell értékelni.

Az értékelést rendeletben meghatarozott értékelési szempont alapjan kell lefolytatni.

A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesti-
1ésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertanat és szakmai szabalyait a kozne-
velésért felelés miniszter a teljesitményértékelési idészak kezdetét megelézo julius 31-ig a Pu-
étv. 1. § (9) bekezdése szerinti hivatal altal miikddtetett honlapon (a tovabbiakban: honlap) teszi
kozz¢é. Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési iddszak kezdetét
megel6z6 augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatarozza meg, az adott tanévre vagy nevelési évre
sz6loan. A kozzétett modszertan és szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi értékelési
szempontok a teljesitményértékelési iddszakban nem moddosithatok.

A teljesitmény értékelésére 6sszesen 100 pont adhat6, amely
a) vezetd megbizassal nem rendelkezo értékelendd személy esetén

aa) a harom, személyre szabott teljesitménycél megvaldsulasa esetén haromszor 8, Gsszesen leg-

feljebb
24 pont,

ab) a hét értékelési szempont — az 1. €s 2. mellékletben feltiintetett pontszamokkal torténo — érté-
kelése

alapjan, 6sszesen legfeljebb 76 pont,

b) a vezetdi megbizassal rendelkezo értékelendd személy esetében

ba) a négy, személyre szabott teljesitménycél megvalosulasa esetén négyszer 10, 6sszesen legfel-
jebb

40 pont,

bb) a hét értékelési szempont —a 3. mellékletben feltiintetett pontszamokkal torténd — értékelé-
se

alapjan, dsszesen legfeljebb 60 pont Osszege.
(6) Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint

a) kiemelked6 teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 80%-a

vagy afeletti,

b) atlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd pontszam
50%-a vagy

afeletti, és 80%-a alatti,

c) fejlesztendd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve junius 30-ig, kdozosen, az értékelendd
személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes teljesitménycélokat, és ezeket
rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, azzal, hogy a személyes teljesitmény-
célok modositasara a meghatarozasra vonatkozé eljaras szerint, a munkakori feladatok jelentds
mértéki valtozasat kovetd

30 napon beliil, legkés6bb a naptari év februarjanak utols6 munkanapjaig van lehetdség.

(2) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony az (1) bekezdés a) és b) pontjaban foglalt ido-
pontot kovetden jon Iétre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének idOpontjatol szamitott
60 napon beliil kell meghatarozni, kivéve a hat honapnal rovidebb hatdrozott iddre 1étesiilt jog-
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viszonyt. Ha a hatarozott id6 meghosszabbitasara,vagy a jogviszony hatarozatlan idejiivé modo-
sitasara kertil sor, a teljesitménycélokat ezzel egyidejlileg,

a teljesitményértékelési idoszak hatralévo részére szoloan meg kell hatarozni, kivéve, ha a telje-
sitményértékelési idoszakbol a (4) bekezdés szerinti idépontig kevesebb, mint 90 nap van hatra.

A teljesitménycélok meghatarozasaba az értékeld vezetd a kozremiikodoket is bevonhatja.

Az értékelendd személy teljesitményének értékelését junius 30-ig kell elvégezni, amely soran az
értékeld vezetd

a) az értékeléshez sziikséges adatok Osszegylijtése €s attekintése alapjan eldzetes értékelési ja-
vaslatot készit, amelyet k6zol az értékelendd személlyel,

b) értékeld beszelgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a pontszamot,

c) a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd sze-
mélyeket, és dont az illetmény-eltéritésrol.

(5) Az értékelendé személy az elbzetes értékelési javaslat ismeretében Onértékelést készithet,
amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell térni. Ha az értékelendd személy a teljesitményérté-
kelésével kapcsolatban észrevételt tesz,

az észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz az értékeld vezetd, az értékelendd személy, az értékeld
vezetd altal felkért kozremiikodo.

(7) A kozremiikodo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékeld

vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

(8) Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendé személy tekin-
tetében a sziilok, tanuldk véleményét is, és a teljesitményértékelés sordn — a személyre szabott
éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesiilésiik nyomon kove-

tésének és mérésének részletes modszertanaban és szakmai szabalyaiban meghatarozottak szerint
— a sziildi, tanuldi véleményeket is figyelembe veszi.

(9) Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az Onértékelést is mérle-
gelve, megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tdjékoztatja. Ennek
érdekében

a) a vezetdi megbizassal rendelkezd,
b) a pedagdgus munkakdorben foglalkoztatott, valamint

c) a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat koz-
vetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott értékelendd személyek teljesitményét kiilon-kiilon
kell 6sszevetni egymassal.

(10) A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értéke-
lést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben kell kézbesiteni.

6. § Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha

a) az értékelhetd idészak nem éri el a 90 napot, vagy

b) az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.
1. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

A vezetdi megbizassal nem rendelkezd értékelendd személy teljesitményértékelésének szem-
pontjai és az adhatd pontszdmok
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1 Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28

2 Feladatvallalds mennyiségi mutatoi 12

3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8
4 Kommunikécio, egylittmiikodés 6

5 Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8

6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6

7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8

8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24

10 Osszesen 100

2. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 neveld €s oktaté munkat koz-
vetleniil segité munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy teljesitményértékelésének

szempontjai és az adhatd pontszdmok

1 Pedagogiai munka tdmogatdsanak mindsége, eredményessége 20
2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12

3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10

4 Kommunikécio, egylittmikodés 8

5 Szakmai felel6sségvallalas, elkotelezettség 10

6 Munkakorhoz kotédo tamogatd, etikus magatartas 8

7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8

8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24

Osszesen 100

3. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

Igazgato, igazgatohelyettes, szempontjai €s az adhaté pontszamok
1 Intézményi feladatellatas eredményessége 10

2 Erdforrasokkal valo gazdalkodas 10

3 Stratégiai szemlélet 10

4 Vezet6i kommunikacid és iranyitas 10

5 Kiils6 kapcesolatok 10

6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5

7 Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikr6zo értékelési szempont
5

8 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
Osszesen 100
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7. szamu melléklet A Moérahalmi Alapfoku Miivészeti Iskola belso és kiilso6 kommunikacos
szabalyzata

Jelen szabalyzat célja meghatarozni a Mérahalmi Alapfoka Miivészeti Iskola belsoé és Kiilsé

erevr

1. A belsé kommunikacids rendszer
A MAMI szervezeti rendjét a szervezeti felépités abraja hatdrozza meg. Az igazgatd szdban,
vagy irasban utasit, kozli a feladatokat és hatarozatokat, illetve tovabbitja az egyéb hivatalos do-
kumentumokat az igazgatohelyettesnek a hataskorébe utalt esetekben, illetve kozvetleniil a be-
osztottaknak. A hivatalos dokumentumokat (rendeletek, utasitasok, hatarozatok, beszamolok,
kimutatasok, adatok stb.) minden esetben a felelés személy alairasaval, €s esetenként intézményi
pecséttel kell ellatni. Az irott dokumentumok kezelése az Iratkezelési szabalyzat eldirdsai szerint
torténik.

1.1. Az intézményen beliili informacidédramlés szobeli formai:
- Aktualis feladat, probléma megbeszélése — eseti —
- Rendszeres intézményi dolgozoéi értekezlet — az éves munkaterv szerint
- Dolgozé tavolléte esetén telefonos, illetve internetes kapcsolattartas
1.2. Az intézményen beliili informaciéaramlas irasbeli formai:
- Igazgatoi elektronikus korlevél
- E-mail a feladatvégzéssel kapcsolatos tigyekben
- Intézményen kiviilrél érkezdé informéciok (postai kiildemény, helyi kézbesitést kiildemény, e-
mail) szignalasa, iktatasa
- Munkatarsi értekezletek irasos dokumentacioja
2. Az intézmény kiilsé6 kommunikaciojanak szabalyozasa
2.1. Az intézménybdl kifelé irdnyul6 kommunikécios rendszer szobeli formai:

- Személyes, vagy telefonos felkérés, meghivas, egyéni beszélgetés, tajékoztatas (példaul média
felé)

- Ertekezlet (példaul civil szervezetek vezetdivel)

- Beszamolo (példaul fenntartd felé)

- Szakmai talalkozok

- Nyilatkozatok

2.2. Az intézmény kiils6 kommunikécidjanak irasbeli formai:

- Nyomtatott vagy elektronikus értesités, meghivod, levél, beszamold. Az intézménybdl szakmai
dokumentécio (levél, meghivd, felkérés, valasz, tajékoztatd, nyilatkozattétel, stb.) csak az intéz-
mény vezetdjének, illetve — akadalyoztatasa esetén — az igazgatohelyettesnek, valamint a feladat-

ra kijelolt, arra feljogositott személynek az alairasaval keriilhet ki. Ez a szabdly érvényes az
elektronikusan kiildott informécidkra is. Hivatalos levelet az intézmény fejléces papiron kiild.

- Eves munkatervek, beszamolok

- Nyomtatott plakatok, szordlapok, kiadvanyok

- Internetes feliilet (sajat honlap, Facebook, KRETA)
- Hirdet6tablak
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- Nyomtatott sajtoban megjelent anyagok média:

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a MAMI dolgozodinak az alabbi
szabalyok betartdsa mellett kell elsegiteniiik: A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek
adott mindennemu felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel
esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat: nyilatkozatadasra kizardlag fenntartdi engedélye-
z¢&s esetén a vezetd, tavollétében az igazgatohelyettes jogosult. A szakmai munkatarsak munka-
kori leirasuk alapjan végzett feladatukrol fenntartdi és igazgatdi jovahagyas mellett nyilatkoz-
hatnak. Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon, és alkalomhoz ill6 6ltdzetben jelenjen meg. A kozolt adatok
szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel. A nyilat-
kozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra vonatkozé rendelkezé-
sekre, valamint a miivelédési kdzpont j6 hirnevére és érdekeire. Személyi jogokat sérté informa-
ciok szolgaltatasa tilos. Nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcso-
latban, amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységében za-
vart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik. A fenntartonak, igazgatonak joga van a nyilatkozattevével
készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az
anyagnak azt a részét, amely a nyilatkozattevd szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Masodik ciklusos igazgatoi palyaztatas nevelotestiileti véleményalkotasanak menete

A pedagogusok 1j €letpalyajardl szold 2023. évi LIL torvény (Puétv.) 37. § (1) bekezdése szerint
nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha allami fenntartasti koznevelési intézmény esetén az igazgatd
javaslatdra a fenntarté dontése alapjan a munkakor betoltéséhez sziikséges. Igazgatoi megbizés
nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat
melldzhetd, ha az igazgato ismételt megbizasaval a fenntart6 €s a neveldtestiilet kétharmada
egyetért. A neveldtestiilet fogalmat a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 4. §
20. pontja definialja, amely szerint a nevelési-oktatasi intézményben kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, és felséfokl végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozdssége.

a nemzeti koznevelésrol szo0l6 2011. évi CXC. torvény 4. § 20. pontja definidlja, amely szerint a
nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-
munkakdrben, €s felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

A masodik ciklusos vezetdi megbizasra iranyul6 neveldtestiileti dontés meghozatala az alabbi
eljarasrend alapjan torténik:
A nevel6testiilet a masodik ciklusos megbizasrol értekezlet keretében dont. Az értekezlet eloke-

szitését egy haromtagl szervezd bizottsag latja el, melynek tagjai igazgatohelyettesek, egy 6
munkakozosségvezetd. Elndke az egyik igazgatdhelyettes.

A szervezd bizottsag feladata a masodik ciklusos vezetdi megbizasra iranyul6 neveldtestiileti
donteésrol szolo neveldtestiileti értekezlet elokészitése. Az elokészités kapcesan a bizottsdg gon-
doskodik az értekezlet helyének és idépontjanak meghatarozasarol, a neveldtestiilet tagjainak ér-
tesitésérdl, meghivasarol, titkos szavazas esetén az urna €s szavazolapok elokészitésérdl. A szer-
vez0 bizottsag feladata tovabba a kapcsolattarts a tankeriilet munkatarsaival.

stiilet tagjainak értesitésérdl, meghivasarol, titkos szavazas esetén az urna €s szavazolapok eloké-
szitésérdl. A szervezd bizottsag feladata tovabba a kapcsolattartas a tankeriilet munkatarsaival.
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A neveldtestiileti értekezletet a szervezd bizottsag elndke vezeti. A bizottsag elndke megnyitja az
értekezletet, megallapitja annak hatarozatképességét, a szavazasra jogosultak szamat, és a szava-
zasra jogosult jelenlévOk szamat. Ezt kovetéen megvalasztasra keriil a jegyzokonyvvezetd €s a
jegyzokonyvet hitelesitok személye.

mélye.

Az értekezleten a vélemény kialakitasa el6tt az igazgatonak lehetdsége van 10 percben felszoélal-
ni.

A nevel6testiileti értekezleten az igazgat6 jelen lehet, de nem szavazhat a megbizasat illetden.

A nevelGtestiilet tagjai hozzaszolhatnak, 10 percben felszolalhatnak az értekezleten.

A neveldtestiileti szavazas titkosan torténik.

Tartézkodasra lehetdség nincs.

A szervez0 bizottsag ismerteti a szavazasra jogosultakkal a szavazas menetét, modjat.
Szavazasra bocsatando kérdés: Tamogatja — e az igazgatd mésodik igazgatoi ciklusra torténd
megbizasat? Valasz: Igen/ nem

Titkos szavazas esetén érvényes a szavazat, ha az igen/nem kifejezést a szavazolapon a szavazas-
ra jogosult egyértelmiien aldhuzza, bekarikazza vagy bekeretezi. Ervénytelen a szavazat, ha a
szavaz6 tobb valaszt is alahtz, karikdz vagy bekeretez vagy egyiket sem huzza ald, karikazza
vagy keretezi be.

A titkos szavazast megeldzben a szervezd bizottsag bemutatja a nevel6testiiletnek az urna allapo-
tat, valamint azt, hogy az iires, illetve azt meg is vizsgéljak és ellendrzik a bizottsag tagjai a neve-
16testiilet eldtt. Ezt kovetden az urnat le kell zarni.

. Ezt kovetden az urnat le kell zarni.

A szavazdlapot a szervez0 bizottsag ellatja az intézmény korbélyegzojével, majd atadja a szava-
zasra jogosult nevelOtestiileti tagoknak.

A titkos szavazas kiilon helyiségben zajlik, melynek biztositasa a szervezd bizottsag feladata. A
helyiségben egyszerre csak egy szavazo tartozkodhat.

A szavazast kovetden a szavazatszamlald bizottsag felbontja az urnat és megszamlalja a szavaza-
tokat.

A leadott szavazatok megszamlalasat a szavazatszamlalo bizottsag végzi, melynek tagjai: a szer-
vezObizottsag tagjai.

A szavazatszamlalas modja: titkos.

A szavazatszamlalas végeztével a szervezd bizottsag elndke kihirdeti a szavazas eredményét. Az
értekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amit a kordbbiakban megvalasztott jegyzékonyvvezetd
és a hitelesitok alairasukkal latnak el.

Az értekezleten lefolytatott titkos szavazas utan a szavazdlapokat zart boritékba kell helyezni, az
intézmény pecsétjével €s a szavazatszamlalo bizottsag tagjainak alairasaval ellatva. A boritékra ra
kell vezetni a tankertileti kozpont nevét, az intézmény nevét, az igazgatd nevét €s a titkos szava-
zatok szamat.

s a titkos szavazatok szamat.
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ZARADEK

1. Az SZMSZ feliilvizsgalatat és modositasat a neveldtestiilet véleményezte. Az igazgatd nyi-
latkozik, hogy jelen modositas a fenntartéra tobbletkotelezettséget nem harit.

Az SZMSZ 2025. marcius 10. napjan lépett hatalyba, visszavonasig érvényes.

Kelt: Morahalom, 2025. marcius 10. nap

2. Véleményezte a nevelotestiilet

igazgatohelyettes

3. Véleményezte az Intézményi Tanacs

Kelt: Moérahalom, 2025. marcius 07. nap

Kelt: Szeged, 2025. marcius 10. nap
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