A Dezso Lajos Alapfoka Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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I. Altalanos rendelkezések
1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvényben (NKkt.) foglaltak szerint a kéznevelési
intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és
mukodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg.

Az NKT érvényre jutasa, az intézmény jogszerti miikodésének biztositdsa, a zavartalan mikodés
garantalasa, a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok €s pedagdgusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a
Dezs6 Lajos Alapfokti Miivészeti Iskola nevelGtestiilete az NKt 25. §-anak (4) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a kdvetkezé6 SZMSZT fogadta el:

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

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

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

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

b) a tanuloval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség,

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi hattere:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésral,

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl,

e 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak  jogallasarol szolo  1992. évi  XXXII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

e 2011. évi CXIL torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,

1999. évi XLIIL torvény a nemdohanyzok védelmérol.

2. Az iskola alapadatai

Elnevezése: Dezs6é Lajos Alapfoka Miivészeti Iskola
Feladat-ellatasi helyei
e székhelye : 2344 D6msod, Kossuth Lajos u. 58.

o telephelyei:
o Petdfi Sandor Oktatési és Miivelddési Kozpont
2344 D6msod, Béke tér 2.



o Thury Jozsef Altalanos Iskola
2322 Makad, Szabadsag u. 25-27.
o Domsodi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Arany Janos Altalanos Iskol4ja
2345 Apaj, Dob6 Istvan utca 74.
o Szigetbecse-Makad Altalanos Iskola
2321 Szigetbecse, Makadi ut 46-48.
Alapitoé és fenntarto neve és székhelye

e Alapito6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

e Alapitéi jogkor gyakorléja: emberi er6forrdsok minisztere

e Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

e Fenntarto6 neve: Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kozpont

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

Tipusa: alapfokt miivészeti iskola
OM azonositéja: 040034

Koznevelési alapfeladatai:
2344 Domsod, Kossuth Lajos u. 58.

alapfokt miivészetoktatas

® zenemiivészeti dg:
o kifuté tanszakok: furulya tanszak, fuvola tanszak, gitar tanszak, klarinét tanszak, trombita
tanszak, zongora tanszak
o Uj tanszakok: akkordikus tanszak, billentyls tanszak, fafivos tanszak, rézfuvos tanszak,
vokalis tanszak, zeneismeret tanszak

o szinmiivészet-babmiivészeti dag:
o kifuto tanszakok: szinjaték tanszak
o Uj tanszakok: szinjaték tanszak

o képzo- és iparmiivészeti dg:
o kifuto tanszakok: grafika tanszak
o Uj tanszakok: grafika és festészet tanszak, képzOmiivészeti tanszak

1-2. évfolyamon (el6képzd), 1-10. évfolyamon (alapfoku €s tovabbképzo)

a feladat-ellatasi hely maximalisan felvehet6 tanuloi 1étszama: 160 f&

2344 Domsod, Béke tér 2.

alapfoktl miivészetoktatas

® tdncmiivészeti dg:
o kifuté tanszakok: néptanc tanszak, tarsastanc tanszak
o 1j tanszakok: néptanc tanszak, tarsastanc tanszak

1-2. évfolyamon (el6képzd), 1-10. évfolyamon (alapfoku és tovabbképzo)

a feladat-ellatasi hely maximalisan felvehet6 tanuloi 1étszama: 160 f&

2322 Makad, Szabadsdg u. 25-27.
alapfokt miivészetoktatas

e zenemiivészeti dg:



o kifuto tanszakok: furulya tanszak, klarinét tanszak,
o Uj tanszakok: akkordikus tanszak, billentylis tanszak, fafuvos tanszak, rézfuvos tanszak,
vokalis tanszak, zeneismeret tanszak

o szinmiivészet-babmiivészeti ag:
o kifuté tanszakok: szinjaték tanszak
o 1j tanszakok: szinjaték tanszak

1-2. évfolyamon (el6képzd), 1-10. évfolyamon (alapfoku és tovabbképzd)

a feladat-ellatasi hely maximalisan felvehet6 tanuloi 1étszama: 80 f&

2345 Apaj, Dobé Istvan utca 74.
alapfokt miivészetoktatas

e zenemiivészeti dg:
o Uj tanszakok: akkordikus tanszak, billentylis tanszak, fafivos tanszak, rézfivos tanszak,
vokalis tanszak, zeneismeret tanszak

e tdncmiivészeti dg:
o Uj tanszakok: néptanc tanszak, tarsastanc tanszak

o képzo- és iparmiivészeti ag:
o Uj tanszakok: grafika és festészet tanszak, képzOmiivészeti tanszak

1-2. évfolyamon (eloképzo), 1-10. évfolyamon (alapfoku és tovabbképzo)

a feladat-ellatasi hely maximalisan felvehet6 tanuldi 1étszama: 60 f&

2321 Szigetbecse, Makadi ut 46-48.
alapfoku miivészetoktatas

® tdancmiivészeti dg:
o kifutd tanszakok: néptanc tanszak, tarsastanc tanszak
o 1j tanszakok: néptanc tanszak, tarsastanc tanszak

1-2. évfolyamon (el6képzd), 1-10. évfolyamon (alapfoku és tovabbképzo)

a feladat-ellatasi hely maximalisan felvehet6 tanuloi 1étszama: 40 f&



1. Az intézmény miikodési szabalyai
1. Az intézmény miikodésének rendje

A nyitva tartds rendje
- az iskola szorgalmi idében hétf6t6] péntekig 10 o6ratdl a tanitasi id6 végéig, de legkésébb 20
oraig tart nyitva,
- aziskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani,
- rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
lehetdség van,
- aziskolaban foly6 oktatas — sziikség esetén — szombati napra is Kkiterjedhet,
- a gyermekeket kiséré személyek a folyoson tartozkodhatnak, a szaktanar engedélyével a
novendék orajat is latogathatjak.
A nyéari sziinetben székhelyen irodai iigyeleti napokat kell tartani, ennek kozzétételérdl az
intézményvezetd gondoskodik. Az Tlgyeleti idén kiviil a beosztdsuk szerint munkat végzok
tartozkodhatnak az épiiletben.

A vezetoK benntartozkoddsa
Az iskola nyitvatartasi idején belill, a tanitdas megkezdésétél az utolsd tanuld tavozasaig az
intézményvezetonek, illetve helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

Az alkalmazottak benntartozkoddsa
Az intézményben dolgozo személyek a kinevezésiikben/szerzddésiikben, munkakori leirdsukban
foglalt iddt kotelesek benntolteni az intézményben, illetve telephelyen.

A tanulok benntartozkoddsa

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

2. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és ilitemezését az évente elkészitendd
munkaterv és ellenorzési terv tartalmazza.

A nevelo-oktato munka belso ellenorzésére jogosultak:
e az intézményvezetd €s helyettese,
e kiilon megbizas alapjan a szaktanarok.

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az intézményvezetd-helyettes munkajat. Ennek egyik eszkéze a beszamoltatas.

Az intézményvezetO-helyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd
sajat teriiletén végzi.

Az ellenorzés modszerei:

a tandrak, a tanorakon kiviili foglalkozéasok, a hangversenyek, a versenyek latogatasa,
a pedagbdgusok félévi €s év végi beszdmolodinak elemzése,

a tanul61 munkak vizsgalata,

irasos dokumentumok vizsgalata.



Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a neveldi kozosség tagjaival
kell megbeszélni.

Az altalanosithaté tapasztalatokat — feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

Amennyiben a pedagdégusmindsitéshez kapcsolodo oralatogatas torténik, annak tapasztalatait irasban
kell rogziteni.

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

Hivatalos iigyek intézése az irodaban torténik 10 — 18 6ra kozott.

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

Az iskolaban part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz ko6tédé szervezet nem miikodhet, az
intézményben part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai tevékenység nem
folytathato.

4. A telephellyel valo kapcsolattartas rendje

Az iskola feladat-ellatasi helyein az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes gondoskodik
arrol, hogy a pedagdgusokat és a tanulokat érintd intézkedések kellé idoben és mdodon kihirdetésre
keriiljenek. Az intézményvezetd a telephelyeken eldzetes egyeztetés szerint tart megbeszélést.

5. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Tartalmi vonatkozdsai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, jo hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden
tagjanak joga ¢és kotelessége. A hagyomanyok éapolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az
iinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo idépontokat, valamint a szervezési
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomadnyos kulturdlis és iinnepi rendezvényei
A nemzeti linnepeken (okt. 23., marc. 15., aug. 20.) kozségi megemlékezés keretében vesziink részt,
ezeken igény szerint miisort adunk.
Az iskolaszintli rendezvények:
- feélévi-, év végi koncertek, eldadasok, kiallitasok,
- adventi koncert,
- Domsodi Miivészeti Napok,
- Fuvos szolistdk és kamaraegylittesek barati talalkozoja.

A hagyomadnyadpolas kiilsoségei

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

6. A munkaterv elkészitése

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

A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogaddsardl a nevel6testiilet hataroz.

A munkaterv kiterjed a neveld- oktatd munkaval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazasara,
az iranyitas, az ellendrzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tdrsadalmi vonatkozasu feladataira.



Magaban foglalja az egyéb iskolai (munkak6z0sségi) programokat is. A feladatokat hataridokkel, a
felelosok megnevezésével, az évenként ismétlddd teenddket idorendi sorrendben tartalmazza.
Az intézményvezetd a munkaterv egy példanyat megkiildi a fenntartd részére.

7. Tajékoztatas kérése a pedagogiai programrol

Az iskola pedagogiai programjat az iskola honlapjan lehet megtekinteni, ezenkiviil személyesen a
székhelyen, hétkoznapokon 12 és 18 ora kozott lehet felvilagositast kérni.

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

Tanulmanyi kiranduldsok, miivészeti taborok, kiilfoldi utak, tanulmdnyi versenyek, fesztivalok,
szakmai rendezvények

Az alapfoki miivészetoktatdsi intézményben tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiilnek az iskolai
csoportok, tanszakok kolcsonds latogatasai, cserehangversenyei, a szinhazi eldadasokon, a
hangversenyeken ¢és az operaeldaddsokon vald részvétel, a mivészeti, a kozmiivelddési
intézmények, kiallitdsok szervezett latogatasai.

Tanitasi napokon szervezett tanulményi kirdndulas esetében a tanuldk részvételéhez az altalanos- és
kozépiskola hozzajarulasa sziikséges.

Valamennyi szerepléshez, fellépéshez, rendezvényhez, kiranduldshoz a mivészeti iskola
intézményvezetdjének hozzdjarulasa sziikséges.

Tanulmanyi kiranduldsok alkalméval annyi kisérétandrt kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges. A kisérdtanarok feleldsek a rendért és a tanuldk testi épségéért.

A kirandulds alkalmaval, az els6segélyhez sziikséges felszerelést magukkal kell vinni.

A sziildket a kirdndulds koltségeirdl tdjékoztatni kell. A kirdndulasok koltségeit — a sziilok
meghallgatasaval — ugy kell megallapitani, hogy azok a sziiloket csak a legsziikségesebb mértékben
terheljék, a sziikséges Osszeget lehetdleg eldtakarékossaggal biztositani tudjdk. Torekedni kell arra,
hogy a sziil6k anyagi megterhelése minél kevesebb legyen.

Iskolai sziinetben (nyari, téli, tavaszi) az alapfoki miivészetoktatasi intézmény 6nalldan, vagy mas
szervezetekkel, intézményekkel kdzosen zenei, miivészeti alkotod, felkészitd taborokat szervezhet. A
koltségeket a rendezd szervek, illetve a résztvevok kozosen viselik. A tdborozashoz szakmai tervet,
koltségvetest kell késziteni. A tanulok a kiranduldsokon és a tdborokban onkéntesen vesznek részt.

A tanulményi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, illetleg az éves munkatervnek,
amely meghatarozza a szervezés feladatait €s feleldseit. A teriileti és orszadgos fordulora tovabbjutott
tanulokat a verseny idejére az intézményvezetd mentesiti a tanitasi 6rdkon vald részvétel alol. Az
intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti, helyi vagy hazi versenyeken gydztes,
illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szerepléséért az egész iskolak6zdsség megismerje.

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

Cserekapcsolatok

Az iskola igazgatdja engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanarai és tanuloi
tapasztalatcsere €s kozos miivészeti tevékenység céljabol csereldtogatasokat, hangversenyeket, kozos
fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a fenntartd engedélye alapjan a meghivo felek
kolesonods megallapodésainak alapjan hatarozzak meg. Amennyiben a belf6ldi- és kiilfoldi utazasra a
fenntart6 vagy mas szervezet megbizasa alapjan kertiil sor, a koltségek téritése a megbizot terheli.



III. Az intézmény szervezete

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

Az intézmény szervezeti felépitése:

intézményvezeto
intézményvezet6-helyettes iskolatitkar jelmez- és viselettaros
munkakdzosség vezetd technikai dolgozé

pedagogusok
(székhelyen és telephelyeken)

Az intézmény vezetdje

Az iskola élén az intézményvezetd all, aki vezetdi tevékenységet 14t el. A koznevelési intézmény
vezetdje — az Nkt. eldirasai szerint — felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabadly nem utal mdas hataskorébe. Az
munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A koznevelési
intézmény vezetéje felel tovabba a pedagogiai munkédért, az intézmény belsé -ellendrzési
rendszerének mikodtetéséért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért.

A koznevelési intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhdzhatja.

Intézményvezeti-helyettes

A tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasdval a tankeriilet igazgatdja bizza meg.
Intézményvezetd-helyettesi megbizas hatarozott idére szol. Az intézményvezets-helyettesi
munkakor magasabb beosztasl, megbizott vezetoi feladat.

Az intézményvezeto-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldossége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezet6 altal
ra bizott feladatokért.

Az intézményvezetd-helyettes vezetdi tevékenységét a vezetd iranyitdsa mellett latja el. Dontés elott
— sziikség szerint — konzultdl az intézményvezetdvel. A megtett intézkedésekrdl és a szerzett
informaciokrol tajékoztatja az intézményvezetét. Munkdja soran az intézményvezetOnek tartozik
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Kiadmanyozas

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

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

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes minden iligyben; az iskolatitkdr a munkakdri
leirdsban szerepld tligyekben; a fOtargy tandrai az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.



Képviselet

Az iskolat hivatalos ligyekben az intézményvezetd képviseli. Egyéb ligyekben az intézményvezetd
altal kijelolt személy képviseli az intézményt.

Kapcsolattartas rendje

Az intézmény valamennyi dolgozdja kozvetleniil fordulhat az intézményvezet6hoz, illetve
helyetteséhez.

2. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskéreibol dtadja az
alabbiakat az intézményvezetd-helyettes részére:

a tanulok felvételi ligyeiben vald dontést,

az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,
az elektronikus naplé (KRETA) sziiléknek torténd kiadasi jogat,

az elektronikus naplé (KRETA) ellendrzésének jogat,

a KIR személyi nyilvantart6 rendszer karbantartasanak jogat.

3. Az intézményvezeto vagy intézményvezeté akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén, tavollétében az intézményvezetd-helyettes képviseli.
Az intézményvezetO-helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataléra, az ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezetd és intézményvezeto-helyettes egyiittes tavolléte esetén a helyettesitést a
nevelGtestiilet legmagasabb szolgalati idével rendelkez6 tagja latja el.

IV. A nevelotestiilet és szakmai munkakozosségek

1. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet az intézmény pedagodgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja az intézmény
valamennyi pedagdgus-munkakort betoltd alkalmazottja. Az intézmény neveldtestiilete a nevelési és
oktatasi kérdésekben a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint az
NKkt-ben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
¢s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

2. Nevelotestiileti értekezletek

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és iddponttal az
iskola vezetdje hivja Ossze.

Tanévnyito értekezlet

A Magyar Ko6zlonyben megjelentetett tanév rendjéhez igazodva az intézményvezetd altal kijeldlt
napon tanévnyitd értekezletet kell tartani. Ezen az intézményvezetd ismerteti az 0 tanév fobb
feladatait, és a nevelOtestiilet el¢ terjeszti a munkatervre vonatkozd javaslatat.

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol.

Félévzaro értekezlet
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Az els6é félév lezarasat kovetd 15 napon beliil, illetve a tanév rendjében kozolt idépontig kell
megtartani. Ezen a nevelGtestiilet elemzi az els6 félév pedagogiai munkdjat. Az intézményvezetd az
értekezletrél késziilt jegyzokonyvet megkiildi az iskolaszéknek, az intézményi tanacsnak é&s
fenntartonak.

Tanévzaro értekezlet

Az utolso6 tanitasi napot kovetden 15 napon beliil, illetve a tanév rendjének megfeleléen. Ezen a
nevelOtestiilet elemzi, értékeli a tanév neveld-oktatd munkdjat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.
Az intézményvezetd az értekezletrdl késziilt jegyzokonyvet megkiildi az iskolaszéknek, az
intézményi tanacsnak és fenntartonak.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idopontokban nevelési értekezleteket kell tartani. Targya
barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevel6testiilet hataroz meg. A nevelési értekezlet témajatol
fliggben a nevelbtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet

Az intézményvezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasarol a napirend harom nappal
korabban torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasanak
nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a pedagégusok egyharmadénak alairdsa valamint az ok
megjelolése sziikséges.

Nevel6testiileti értekezlet Osszehivasat az iskolaszék is kezdeményezheti. Az értekezletet tanitasi
id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasdaval kapcsolatos rendelkezések

e A nevelbtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti el6. A nevelGtestiilet irdsos
el6terjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai program, az SZMSZ, a Hazirend, a munkaterv, az
iskolai munkara iranyulo atfogd beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

e Az intézményvezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb
nyolc nappal atadja a pedagdgusoknak, valamint gondoskodik annak Kihirdetésérol.

e A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozéd napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorlo iskolaszEk, illetve intézményi tandcs véleményét csatolni kell.

e A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az intézményvezetd, illetve az altala
kijelolt személy latja el.

e A nevelGtestiilet a hatarozatait egyszerli szotobbséggel hozza.

e A szavazds akkor érvényes, ha a testiilet 50 %-a + 1 {6 jelen van. Vezetdi megbizasnal a
nevelOtestiilet kétharmados részvételi aranya sziikséges.

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

e Ha a dontésnél szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd Szavazata
donti el.

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

e A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a jegyzOkonyv hitelesitésére
felkért, az értekezleten mindvégig jelen 1év6 pedagdgus irja ala.

o A jegyzOkdnyv masolatat az irattarban kell elhelyezni. A jegyzékonyvekbe a neveldtestiilet
tagjai valamint az iskola munkdjdnak ellendrzésére megbizott szervek képviseldi
betekinthetnek.

o Az értekezletrdl hianyzok a jegyzékonyvet utdlag tanulméanyozhatjak.
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3. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében

Az intézményben jelenleg szakmai munkakzosség nem miikodik, de az Nkt. 71. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai
munkakozosséget. A szakmai munkakdzOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkdajanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

Ennek alapjan az intézményben a neveld-oktatdé munka és a tanarok pedagogiai tevékenységének
javitasa, a modszertani kultura fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitasa és az
onképzés eldsegitése érdekében az iskoldban szakmai munkakdzosségek miikodhetnek.

A nevel6testiilet kétharmada kezdeményezheti munkak6zosség(ek) 1étrehozasat.

A munkakozosségek adott tanévre vonatkozo feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. A
munkakdzosségek részt vallalnak a tanarok tovabbképzésében, Uj oktatasi modszerek bevezetésében,
tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév végi beszdmolok, meghallgatasok eldkészitésében,
lebonyolitasdban, més feladatok kdzds megoldasaban.

A szakmai munkako6zosségek munkarendje:

A munkakdzosségek egy tanévre szold munkatervet készitenek. A munkakdzosség tagjai a
munkakozdsség vezetdjének irdnyitasaval havi rendszerességgel Osszeiilnek, az intézmény, valamint
a munkakozosség munkatervében meghatarozott feladatokat megbeszélik. Az iilésen
megbeszéltekrdl a munkakdzosség vezetdje feljegyzést készit. A munkakozosségek vezetdi a félévi
¢s tanév végi nevelOtestiileti értekezleten beszamolnak a tanévben végzett munkajukrol.

A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkajaban:

A munkakozosségek részt vallalnak a pedagogusok tovabbképzésének megszervezésében, 0ij oktatasi
modszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév végi beszamolok, eléadasok,
meghallgatdsok el6készitésében, lebonyolitdsidban, egyéb — a munkatervben (intézményi,
munkakzosségi) — szerepld feladatok megoldasaban.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje:

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

A tanév elején az intézményi munkaterv alapjan kidolgozzék az egyes munkak6zosségek feladatait,
feladattervet (versenyek, rendezvények, képzések, stb.) készitenek az aktudlis tanévben ellatando
feladatokrol.

4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa, a beszamolas rendje

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

5. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény teljes allashelyet betolté pedagodgusai heti 40 o6ras munkaidSkeretben végzik
munkajukat. A részmunkaidds pedagdgusok ardnyosan csokkentett munkaidékeretben dolgoznak.

A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek
heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando6 ki. Szombati és vasarnapi napokon,
iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes
munkaid6 hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

12



A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv figyelembe vételével — altaldban
maguk hatarozzédk meg. Az értekezletek napjan hosszabb, de legfeljebb azonban 12 6rds munkaidore
kell szamitani. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztast ebben az esetben az
intézményvezetd kozli.

5.1 A pedagiégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges id6bol all.

A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

5.1.1 A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa
b) a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa.

A pedagogusok kotelezd oraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodod
elokészitd és befejezd tevékenység idOtartama is. Elokészitd €s befejezd tevékenységnek szamit a
tanitdsi oOra elOkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal vald
megbeszélés, egyeztetési feladatok, az elektronikus naplé (KRETA) vezetése, stb.

Ezért a kotelez6 oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddét oranként 60 perc
iddtartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztasat az oOrarend, a munkaterv
tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari
kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.1.2 A kotott munkaiddnek neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében elldatott feladatok
kitlonosen a kovetkezok:

e foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,

e a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturalis életének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,

e heti egy Orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb

foglalkozasnak nem mindstiil6 — feliigyelete,

a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szlilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,

pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
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a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

a munkak6z0sség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

e hangszerkarbantartds megszervezése,

e kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

e a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

e a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

e pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

6. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd vagy az
intézményvezeto-helyettes allapitja meg az iskola orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszedllitdsdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdsége, valamint a pedagéogusok a
fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjdnak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagogus a
munkabol valo rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 10 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetéjének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat
kovetd 3. munkanapon le kell adni.t

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezetotdl vagy az intézményvezeto-helyettestol kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, illetve mas id6ben
torténd megtartasara

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetOség szerint —
szakszerl helyettesitést kell tartani. A helyettesitd pedagdgus kdteles a tanmenet szerint elérehaladni.

A pedagogusok szdmara — a kotelez6 oOraszamon feliilli — a nevel6—oktatd munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja.

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

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

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

A pedagogus az iskolaba valo beérkezésének és tdvozasanak idpontjat ravezeti a jelenléti ivre.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, illetve egyes iskolai programok
feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az
intézményen kiviil végezhet6 feladatok iddtartamanak és idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd
munkéval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezheté feladatok

1 Bzt az elbirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetéi dontésen alapul.
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ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamaro6l — ezzel
ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

7. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.
Munkakori leirasukat az intézményvezetd késziti el. A térvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt
kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A napi munkaid6
megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

V. Az intézményi kozosségek

1. A vezetok és az iskolaszék, valamint az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben iskolaszék és intézményi tanacs mitkodik. Mind az iskolaszék, mind az intézményi
tanacs haromtagl szervezet, amelynek elsO tagjat a telepiilés onkormanyzatanak képvisel6-testiilete,
masodik tagjat a sziil6k, harmadik tagjat a nevel6testiilet valasztja meg.

Az iskolaszékkel és az intézményi tandccsal vald egyiittmikddés szervezése az intézményvezetd
feladata.

Az intézményvezetd és az iskolaszek, valamint az intézményi tanacs képviseldje az egyiittmiikodés
tartalmat és formajat évente az iskolai munkaterv egyeztetésével allapitjak meg.

Az iskolaszék és az intézményi tanacs képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti {ilés azon
napirendi pontjadnak megtargyaldasahoz, amelyben egyetértési vagy véleményezési jogosultsdga van,
illetve az iskolaszék ¢és az intézményi tanacs véleményezésérdl, egyetértésérél vald hatarozatat
csatolni kell.

Az iskolaszek és az intézményi tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit.

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

o Az iskolaszék részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével
Osszefiiggésben a nevelési-oktatdsi intézmény 4altal hozott dontések, intézkedések ellen
benyujtott kérelmek elbiralasaban.

e A tanuldk jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével dsszefliggésben a nevelési-
oktatasi intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

e A nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e Ki kell kérni az iskolaszék véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, tovabba a hazirend
elfogadasa elott.

w

. Azok az iigyek, amelyekben az intézményi tanacsnak véleményezési joga van

e Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e Dont azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi tandcsra
atruhazza.

e Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a
munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési szerzodés megkotése eldtt.
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4. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto-
helyettes, illetve az arra megbizott személy képviseli.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

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

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

e a pedagogiai szakszolgalatokkal (a sajatos nevelési igényti, valamint tanulasi, beilleszkedési
¢s magatartasi zavarokkal kiizd6 gyermekek, tanulok eredményes ellatasa érdekében),
sziikség esetén,

e a pedagbgiai szakmai szolgalatokkal (a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal
meghirdetett programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken ¢&és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg).

e a gyermekjoléti és csaladsegitd szolgélattal (ha az intézmény pedagdgusa valamelyik
tanulonal problémat észlel, koteles arrdl az intézményvezetdt tajékoztatni, aki a szolgélatot
értesiti),

e az egészségiigyi szolgaltatoval (kiilon megéllapodas szerint).

5. A diakonkormanyzat, a diakképviseldk, az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

Az iskoldban jelenleg nem miikodik didkonkormdnyzat, de lehetdség van arra, hogy létrejojjenek
tanuloi kozosségek, valamint didkonkormanyzat.

A kozosségekkel, valamint a didkonkormanyzattal vald kapcsolattartast az arra megvalasztott
pedagogus gyakorolja.

A didkkorok, illetve a didkonkormanyzat miikodéséhez az iskola a sziikséges feltételeket biztositja.

A didkonkorményzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodeésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat szervezeti
¢s mitkddési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak mod;jat
sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatit a didkonkorményzat késziti el €és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkdonkormanyzat tevékenységét segitd tanar tamogatja ¢€s fogja Gssze, akit ezzel a feladattal — a
didkk6zosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves idétartamra. A
didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott iddben —
didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormdnyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytlilés napirendi pontjait a kdzgytilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai
kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezetd-helyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.
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A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldott,
e azifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa el6tt,
e apedagogiai program elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelds. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan tiigyeket,
amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

6. A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6o kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott eld a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeéb feltételeket a nevelési-oktatési intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a tanulo —
tizennyolcadik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildi egyetértéssel — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld
¢s az intézmény kozotti megallapodéasra vonatkozoan. A megallapodésnak tartalmaznia kell a dijazés
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld
esetében a szil6 és a tanuld) alairja.

VI. Az intézmény védo6-0vo tevékenységei

1. Intézményi védd, 6vo eldirasok

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

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanuldnak arra, hogy az iskolaban biztonsagban és egészséges
kornyezetben neveljék és oktassak. A miivészeti neveld €és oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtése, a tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az
intézményvezetd feladatkdrébe tartoznak. Az intézményi helyzet értékelését a megeldzés érdekében
az intézményvezetd rendszeresen napirendre tiizi (a tanév elsé neveldtestiileti értekezlete). Minden
pedagogusnak torvénybdl kdvetkezo kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon.

A tanuloi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki koteles az azonnali

intézkedéseket megtenni. Ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra az igazgatod figyelmét fel
kell hivni.

A gyermekek egészségére €s testi épségének védelmére vonatkozd eldirdsokat, a foglalkozasokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformat az iskolai év megkezdésekor —
koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — az elsd szakoran kell a szaktandrnak ismertetni. A
tdjékoztato soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. Az ismertetés tényét a fotargyi és kotelezd targyi naploban dokumentalni is kell. A
balesetvédelmi oktatas anyagat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
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Az iskola helyiségeit, udvarat, felszerelését rendeltetésének megteleléen kell hasznalni.

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

Iskolan kiviili rendezvények (tanulmanyi kirdndulasok, rendezvények, stb.) esetén mindig a
programot szervezd pedagogus a felelds az elokészitésért, lebonyolitasért. A rendezvények elott a
kisérd tanar kotelessége a veszélyforrasokra és az elvarhatd magatartasi formakra figyelmeztetni a
tanulot.

A munkavédelmi eléirdsok megtartasaért, a balesetek megel6zéséért az iskola vezetdje a felelds. A
baleset bekovetkeztekor a 20 / 2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 169. §-aban foglaltak szerint kell
eljarni.

A tanul6i baleseteket nyilvan kell tartani, a 8 napon til gyogyuld sériiléssel jard tanuld baleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto €s a kdzrehato személy, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani,
vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni
a fenntartonak. Az elektronikus tuton Kkitoltott-, illetve papiralapti jegyzOkonyv kinyomtatott
példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru tanuld esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat
az iskolaban meg kell drizni.

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

A baleset bekdvetkeztekor a balesetet észleld tanar az eset stlyossagatol fliggben:

o Ellatja a tanul6 sériiléseit (megsziinteti a baleset okat),
Tajékoztatja az igazgatot a balesetrdl,
Tajékoztatja a tanulo sziil6jét a balesetrdl, annak okairdl és lathatd kdvetkezményeirdl.
Sziikség esetén a balesetet szenvedett tanulot a tobbiektdl elkiiloniti.
Sulyos esetekben vagy azonnali beavatkozast igényl6 balesetnél a tanuléhoz azonnal orvost,
illetve ment6t hiv.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja
észleli, az elsésegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell kezdenie.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelez0. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat
az intézményvezetd végzi.

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, az utcai fobejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt —
a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak (1999. évi XLII. tv.).
Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas
és az egészseégre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

2. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekdvetkeztét elére nem lehet
latni, és amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:
e atlizeset,

e atermészeti katasztrofa,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedést a székhelyen miik6do iskolaban az intézményvezeté hozhat.
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Halasztast nem tlird esetekben, katasztrofa-helyzetben a kozvetlen veszély elharitasarol az azt
¢észleld alkalmazott koteles minden tdle telhet6t megtenni, amelyrél beszamol az intézmény
vezetdjének.

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

Az ¢épllet kiiiritésének idotartamarol, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsag
informacioja szerint az igazgato, illetve a telephelyen tartozkod6 pedagdgus azonnal dont.

A székhely és telephelyek tanuldinak elhelyezése a legkdzelebbi telepiilési kozintézményben
torténik.

A rendkiviili eseményrdl, bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

A bejelentést kovetéen az a személy, aki a bejelentést vette, azonnal értesiti a renddérséget a
kovetkezd szamon: 112.
A bejelentés soran kozolni kell az alabbi adatokat:

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

- A bejelentd neve.

- A jelzésre hasznalt telefon szdma.

A helyiségek kiiiritése

A renddrségi bejelentést kdvetden az iskola vezetdje utasitast ad a helyiségek azonnali elhagyésara.
A helyiségeket az ott tartozkodoknak fegyelmezetten kell elhagyniuk, tligyelve arra, hogy ne
alakuljon ki panikhelyzet.

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

A rendOrség megérkezéséig az épiiletet le kell zarni.

VII. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szO0lo informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
¢s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

o A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizd
nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legaldbb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlod neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢s észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegest elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében
sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalod teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
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igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szlil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elsOfoku hatdrozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat
ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljards részletes szabdlyai

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

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes taldlkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel0z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd
eljarasban torténé megallapodas hatéaridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilét nem
kell értesitent

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tlizi ki, az
egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus titon €s irdsban értesiti az €rintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

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

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

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megéllapodés késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala
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e az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

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

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

VIII. Taniigyi nyilvantartasok

1. A beirasi naplo (R. 95. §)

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

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

2. A bizonyitvany (R. 96. §)

A bizonyitvanyt a fotargy tanara allitja ki az Gtmutato szerint. A bizonyitvanyt a fotargy tanara és az
intézményvezetd irja ala. A bizonyitvanyon fel kell tlintetni az intézmény nevét, cimét, OM
azonositojat, a tanuld azonositd szamat.

3. Torzslap, péttorzslap (R. 99.)

A torzslapot a fotargy tanéra a torzslapon taldlhat6é utmutato szerint allitja ki. A torzslapon fel kell
tiintetni az intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat, a tanuld azonositd szadmat, ezenkiviil a
tandijkedvezményre jogositod hatdrozat szamat.

4. Ertesit6, ellenérzé (R. 100 §)

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

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

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

A naplo vezetéséért az illetékes szaktanar a felelds. A naplokat az azokban talalhaté Gtmutatd szerint
kell vezetni, 0sszesitd részeinek naprakész allapotban egyezni kell az irodai 6sszesitokkel.

6. A tantargyfelosztas (R. 105. §)

A tantargyfelosztast az intézményvezetd allitja 0ssze. A tantargyfelosztas alapja a beirasi naplo
(mely tartalmazza a tanuloi 1étszamot, az egyes tanulok tanszakait) és a tanulocsoportok szama.
Kialakitasanal figyelembe kell venni a tandrok képesitését €s az 6raszamok aranyos elosztasat.

7. Orarend

A pedagogusoknak az iskoldban neveléssel, oktatassal, munkéval eltoltott idejét az iskolai 6érarend
hatarozza meg.

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

A tanuldi létszam orarend szerinti beosztasaban bekovetkezett valtozasokat a tanar 48 oran beliil
koteles jelenteni az intézményvezetonek.

A tanulok egyéni és csoportos Orait egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a felkésziilés
lehetdségeét.
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8. Jegyzokonyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabdly irja eld, tovabba, ha a neveldtestiilet, szakmai
munkak6zosség az intézmény muikodésére, a tanuldokra vagy a neveld-oktatdé munkara vonatkozo
kérdésben hataroz, illetve, ha a jegyzOkonyv elkészitését rendkiviili esemény indokolja, ¢és
elkészitését az igazgatd elrendeli.

A jegyzOkonyv tartalmazza az elkészités helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az gy
megjelolését, az {igyre vonatkozd Iényeges megallapitdsokat, nyilatkozatokat, dontéseket,
hatarozatokat. A jegyzOkonyvet alairja a készitje, egy hitelesitd, valamint az intézményvezetd irja
ala.

9. Az elektronikus naplé — KRETA

Az elektronikus napld vezetése minden pedagdgus kotelessége.

Az intézményvezetO-helyettes a tanév elején atadja a pedagogusok és a sziilok részére a belépéshez
sziikséges kodokat.

10. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvianyok hitelesitésének rendje és az

elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus tton elédllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papiralapt

formaban is eldallitani.

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

hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapl nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

e cl kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas ddtumat,

e az vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazdsi szabdlyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
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IX. mellékletek

1. sz. melléklet, balesetvédelmi oktatas tematikaja

Balesetvédelmi oktatas: képzoémiivészeti tanszakok

Balesetet okozo targyak, melyekkel a munkank soran taldlkozunk:

ollo,
snitzer,
linokés,

kiilonb6z6 vago eszkozok.

Hasznalatuknal fokozott figyelemre és eldvigyazatossagra van szilikség.

Papirnyomat, monotipia, linometszet készitésénél a higitd tlizveszélyes, ezért hasznalata soran a

tlizgyujtas tilos.

A ragaszto, fixativ szintén gytilékony anyagok, melyek hasznélata kdzben tliz gyujtasa tilos.

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

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

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

Balesetvédelmi oktatas, szinjaték tanszak

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

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

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

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

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

Helyzetgyakorlatokon a tanulok kotelesek egymasra figyelve végrehajtani a tanari

utasitdsokat a balesetek elkeriilése végett.
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Balesetvédelmi oktatas, zenei tanszakok

Minden tanulé tartsa be a tanar utasitasait a hangszerre vonatkozoan!

A teremben ne szaladgaljon!

A hangszerét helyezze el oly mddon, hogy ne okozhasson sériilést!

A zongora klaviatirajanak fedelét ovatosan nyissa fel és csukja le, mert a kézfejre raesve
sériilést okozhat!

A zongora fedelét (htrok felett) csak neveld nyithatja ki, tanulonak tilos!

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

Ugyanez vonatkozik valamennyi elektromos berendezésre (TV, episzkdp, irasvetitd,
diavetitd, stb.).

A székeket lassan huzza ki, illetve tolja be, mert a 1aban sériilést okozhat!

Az irdeszkozt (hegyes ceruza, Rotring ceruza) csak a tanar utasitdsdra hasznalhatja, mert

megszirhatja vele magat és tarsat.

Balesetvédelmi oktatas, tanc tanszakok

Fegyelmezett magatartas.

Megfeleld ruhazat (zart cipd, konnyli pamutruha).
Ekszerek viselete nem megengedett-

Iskolai eszk6zok helyes hasznalata.

Tiikorre figyelés.

Az elektromos eszkozoket csak a pedagogus kezelheti.
Egymasra figyelés fontossaga, iitkdzések elkertilése.
Hegyes, szurd eszk6zok orara nem hozhatok be.
Cstiszasveszély (cip6 talpanak megteleld apolasa).
Nyilaszarokban rejlo veszélyforrasok.

Butorok megfelelé hasznalata.

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

TUZRIADO TERV
A tiizjelzés modja

Minden dolgozo, aki tiizet vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, azonnal koteles tlizjelzést adni a
tlizoltosagnak a kovetkezo telefonszamon: 112.
A helyszinen tartézkodo személyeket hangosan figyelmeztetni kell ,, Ttliz van!” kialtassal.
A tlizjelzés soran az alabbi adatokat kell kozdlni:

- atlizeset helye, cime (utca, hazszam)

- mi ég, mi van veszélyeztetve,

- mekkora a tliz terjedelme,

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

- atlizjelzo neve,

- ajelzésre haszndlt tdvbesz¢éld szdma,
A tlizjelzéssel egy idOben — sziikség szerint — az intézkedésre jogosult személy utasitasaira el kell
végezni a teriilet &ramtalanitdsat, el kell zarni a gazcsapot.

A tiiz oltasa

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

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

A tlizoltashoz csak olyan nem éghetd anyagokat (homok, viz, stb.) szabad haszndlni, amelyek
csokkentik az €g6 anyagok hdmérsékletét, illetve elzarjak azokat az égést taplalo levegotol.
Elektromos meghibasodasbol eredd tiizet — aramiités veszélye miatt — vizzel oltani tilos!!!

A helyiségek kiiiritése

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

Kiilonos tekintettel kell lenni a mozgéskorlatozott vagy nehezen mozgo6 idés személyekre, illetve a
kisgyermekekre.

A helyiségeket az ott tartozkodoknak fegyelmezetten kell elhagyniuk, {igyelve arra, hogy
panikhelyzet ne alakuljon ki.

A helyiségben tartézkodok a hozzajuk legkdzelebb esé menekiilési titvonalat hasznaljak!
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3. melléklet, munkakori leirasmintak

Az intézményvezeto-helyettes munkakori leirasa

MUNKAKORILEIRAS .................. tanév

Munkaltaté megnevezése:

Szigetszentmiklosi Tankertileti Kézpont

Intézmény megnevezése:

Dezs6 Lajos Alapfoku Miivészeti Iskola

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

intézményvezet6-helyettes

Besorolasa:

Kinevezés kelte:

A munkakor betoltésének kezdete:

FEOR szam:

Munkavégzés helye:

Munkaidd, munkarend?:
a) teljes munkaid6
b) részmunkaid6

C) 6raado
Munkaid6 tartama:
heti......... ora, ebbol kotelezo oraszam: ........

Feladatelrendelés a 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rend. 17. §-a
alapjan: a Szervezeti és miikodési szabdlyzat szerint.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja

kinevezés €s megsziintetés esetén:

Szigetszentmiklési Tankeriileti Kozpont igazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkor

I intézményvezetd
gyakorloja: v
Kozvetlen vezetdje: intézményvezetd

Helyettesitését ellatdo személy:

az intézmény SZMSZ-e szerint

A munkakor betoltéséhez a nemzeti kdznevelésrdl szolo CXC. torvény 3. szamua melléklete szerint

eldirt iskolai végzettség, képzettség:

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret, nemzetbiztonsagi
ellendrzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség):

A munkakor ellatasaval kapcsolatos 6 feladatai:

Munkdjat az iskolai munkaterv szerint az intézményvezeto Utmutatasaval feleldsséggel végzi.
Az intézményvezetdt tavollétében feleldsséggel helyettesiti.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek nyilvantartasa.

Iskolai munkajaval, kiils6 megjelenésével, udvarias viselkedésével szolgalja az egységes nevelési

célokat.

Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.

Betartja €s betartatja a hazirendet.

Kozremiikodik az iskolai kozosségi €let kialakitasaban, fejlesztésében.

Koteles megdrizni a szolgalati titkot.

Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, az udvar rendjét és biztonsagat, sziikség esetén
munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

Kottatar ellendrzése.

Kozremukodik az iskolai leltar elkészitésében.

2 A megfeleld rész aldhtizando.
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A munkakor ellatdsaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétlodo, rendszeres feladatok:

Ellatja a hozza beosztott ndvendékek iigyviteli teenddit. Szamon tartja a tanulok tantargyi beosztasat,
az 6réak latogatasat.

Ellendrzi a naplok (elektronikus naplé -KRETA), torzslapok, tanulmanyi értesitdk, ellenérz6 konyvek
szabalyszerl vezetését.

A jelenléti ivet napi rendszerességgel ellendrzi.

Szervezi a nevel-oktatd munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseket, értekezleteket.

2. Eseti jellegii feladatok:

Részt vallal az iskolai rendezvények szervezésében, elokészitésében, lebonyolitasdban, kozremiikodik
a hivatalos meghivok elkészitésében.

Eldkésziti a tantargyfelosztas és az iskola 0sszesitett drarendjét.

Részt vesz a nevelok mindsitésében a vonatkozd térvényi eldiras alapjan.

A pedagogusok és a sziilék részére atadja az elektronikus naplo (KRETA) belépési kodjait.

3. Vezetoi munkakor esetén iranyitasi, koordindcios feladatok:

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasdban.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkdjat a vezetdi munkamegosztasban
megjelolt teriileten.

A vezet6i munkamegosztdsban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat,
oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel6- oktatd munkat, alkalmanként
felméréseket végez, ellendrzi az adminisztracids munkat.

Tapasztalatairol a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az
intézményvezetot.

Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszerilibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

Segiti a diakonkormanyzat munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja ket az iskolavezetés és a
nevelOtestiilet 0ket érintd dontéseirdl.

Felelds a rendezvények, linnepélyek, kulturdlis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

Felel6s a vizsgéak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, év végi) €s a tanulményi versenyek zokkendmentes
lebonyolitasaért.

Felel6s a helyettesitések megszervezéséert.

Ellendrzési tapasztalatait (a feleldsségrevonds vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli az
intézmény vezetdjével.

Jogkorok®:

1. Szakmai jogkorok:

a) véleményezési

b) eldterjesztési

c) ellendrzési

d) koordinacids

€) egYED: L.t

3 A megfeleld rész alahtizando.
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2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi

b) engedélyezési

¢) véleményezési

d) elGterjesztési

e) ellendrzési

f) alairasi

g) dontési

h) munkaltatoi

1) koordinacios

1) kiadmanyozasi

k) kotelezettségvallalasi
Degyéb: ..o

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel0ssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat meghatarozo
jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzoket és belsd irdnyitasi eszkozoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi szabalyzatok szerint eljarni:

az intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzata

az intézmény pedagodgiai programja, hazi rendje,

egy¢éb szabalyzatok, eljaras rendek.

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettese utasitasait végrehajtani, feladatat a téle elvarhato hozzaértéssel
végezni. A munkakori 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 munkaltatoi jogkor gyakorldja valamint a kdzvetlen
vezetdje megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: D6msod, ..................

intézményvezetd

A munkakoéri leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: DO6msod, .........c.ooouneee.

kozalkalmazott
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Pedagégus munkakori leiras

MUNKAKORI LE[RAS, .........oooiiiinee, tanév
Munkaltaté megnevezése: Szigetszentmikldsi Tankertiileti Kozpont
Intézmény megnevezése: Dezs6 Lajos Alapfoku Miivészeti Iskola

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

Besorolasa:

Kinevezés kelte:

A munkakor betoltésének kezdete:

FEOR szam:

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend®:

...................................................... a) teljes munkaido

b) részmunkaidd

C) 6raado

Munkaidd tartama:

heti ....... ora, ebbdl kotelezd oraszam: ......
Feladatelrendelés a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rend. 17. §-a
alapjan: a Szervezeti és miikodési szabalyzat szerint.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja

) ., . , , zigetszentmiklosi Tankerileti Kozpont igazgatoja
kinevezés és megsziintetés esetén: Szig p £azgato]

Egyéb munkaltatdi jogkor

L intézmé to
ayakorloja: intézményvezeto
Kozvetlen vezetdje: intézményvezetd
Helyettesitését ellatd személy: az intézmény SZMSZ-e szerint

A munkakor betoltéséhez a nemzeti kdznevelésrdl szolo CXC. térvény 3. szdmu melléklete szerint
eldirt iskolai végzettség, képzettség:

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szdmitastechnikai ismeretek, nyelvismeret, nemzetbiztonsagi
ellendérzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség):

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Munkdjat az iskolai munkaterv szerint az intézményvezetd Utmutatasaval felelosséggel végzi.
Iskolai munkdjéval, kiils6 megjelenésével, udvarias viselkedésével szolgalja az egységes nevelési
célokat.

Betartja és betartatja a hazirendet.

Kozremiikodik az iskolai kozosségi élet kialakitasaban, fejlesztésében.

Orait koteles pontosan és felkésziilten megtartani, a tanitasi anyagot a sziikséges gyakorlassal kelld
idében elokésziteni (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).

A neveld-oktatd munkat tervszeriien, tanmenet alapjan végzi. A tanmenetet az intézményvezetének
szeptember utols6 munkanapjaig leadja. (Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt
tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja.)

A tananyagot, taneszkdzoket, tanulmanyi segédleteket a pedagdgiai program alapjan valasztja meg.
Iskolai munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel eldbb koteles megjelenni munkahelyén.

Ittas allapotban tanitani, tanitasi id0 alatt szeszes italt fogyasztani szigoruan tilos!

Tanitasi id6 alatt munkahelyét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

* A megfeleld rész aldhtizando.
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Ha munkajat betegsége vagy varatlanul fellépé mas ok miatt a megszabott idoben nem tudja
megkezdeni, errdl az intézményvezetdt idoben, de legkésObb a tanitasi id6 megkezdése eldtt egy
oraval értesiti. és kozli, hogy elérelathatolag mennyi ideig nem tudja feladatat ellatni.

Betegsége esetén tavollétét orvosi igazolassal kell igazolnia. Egyéb indokolt esetben valamely tanitési
ora, foglalkozas athelyezésére harom nappal elébb kell az intézményvezetotol irdasos engedélyt kérnie.
Tanév elején koteles bejelenteni az intézményvezetdnek a fizetéssel jard iskolan kiviili tevékenységet.
Az iskoléan kiviili tevékenység miatt a neveld nem mulaszthat, 6rarendjén onkényesen nem
valtoztathat.

Iskolan beliil csak az iskola novendékeit tanithatja. Iskolai novendéket kiilon dijazasért sem az
iskolaban, sem iskolan kiviil nem tanithat.

Felel6s a hasznalatara bocsatott tanterem berendezéséért, épségéért, rendjéért. A rendellenességet
azonnal jelentenie kell az intézményvezetonek.

Az iskola tulajdondban 1év0 eszkozoket, hangszereket csak alairasanak ellenében lehet mas helyre
vinni, javitani, novendéknek kiadni.

A személyi adataiban tortént valtozasokat 5 munkanapon beliil koteles jelenteni a titkarsagon.

Koteles megorizni a szolgalati titkot.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétlodo, rendszeres feladatok:

Ellatja a hozz4 beosztott ndvendékek tigyviteli teenddit. Szamon tartja a tanulok tantargyi beosztasat,
az orak latogatasat.

Vezeti a naplét, elektronikus naplot (KRETA), torzslapot, tanulmanyi értesitot, ellenérzd konyvet. A
naplot koteles a megszabott hataridére kitolteni.

Rendszeres kapcsolatot tart a sziil6kkel, tdjékoztatja dket a tanulok elémenetelérdl, szorgalmarol
(ellendrzd, elektronikus naplo).

A tanitasi helyszinre valo beérkezés, illetve tdvozas tényét koteles a jelenléti iven rogziteni.

Részt vesz a nevel6-oktatd munkaval 0sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken.

2. Eseti jellegii feladatok:

Részt vallal az iskolai rendezvények szervezésében, elokészitésében, lebonyolitasaban,
propagalaséaban.

Kiosztja az iskolavezetés altal a novendékeknek, sziiloknek leirt tdjékoztatokat, kdzleményeket.
Az iskolai, és egyéb olyan rendezvényeken, versenyeken ahol az iskola novendékei részt vesznek,
koteles a rabizott novendékekre feliigyelni.

Fogadoorat a sziilokkel torténd eldzetes egyeztetés alapjan tart.

3. Vezetoi munkakor esetén iranyitasi, koordindcios feladatok: -

Jogkorok®:

1. Szakmai jogkorok:

a) véleményezési

b) elbterjesztési

c) ellendrzési

d) koordinacids

€) egyeb: .t

2. Vezet6i jogkorok: -

® A megfeleld rész aldhtizando.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel0ssége, kotelezettsége:

Koételes ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatdsat meghatarozo
jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket €s belsd iranyitasi eszkozoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi szabalyzatok szerint eljarni:

az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzata

az intézmény pedagodgiai programja,

hazi rendje,

egyéb szabalyzatok, eljaras rendek.

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, feladatat a tole elvarhato hozzaértéssel
végezni. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatokat s,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja valamint a kdzvetlen
vezetdje megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: DO6msod, ........c.coovvevnnnnnn.

intézményvezetd

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: DOmMsod, ...........oooueeee.

kozalkalmazott
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Az iskolatitkar munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté megnevezése: Szigetszentmiklodsi Tankeriileti Kozpont
Intézmény megnevezése: Dezs6 Lajos Alapfoku Miivészeti Iskola
Kozalkalmazott neve:
Munkakor megnevezése: Iskolatitkar
Besorolasa:
Kinevezés kelte:
A munkakor betoltésének kezdete:
FEOR szam:
Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend®:
............................................ a.) teljes munkaido: .........(heti 6ra)
b.) részmunkaido: ......... (heti 6ra)
c.) oraado:.......... (heti 6ra)

A munkaltatoi jogkor
gyakorléja kinevezés és | Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpont igazgatdja
megsziintetés esetén:

Egyéb munkaltatoi

jogkér gyakorloja: Intezmenyvezeto
Kozvetlen vezetije: intézményvezetd
Helyettesitését ellato személy: \ kiilon munkaltatoi elrendelés alapjan

A munkakor betoltéséhez a nemzeti koznevelésrél szolo CXC. torvény 3. szamu melléklete
szerint eloirt iskolai végzettség, képzettség:

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret,
nemzetbiztonsagi ellendrzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség):

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
Betolti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket.
Folyamatosan tamogatja az intézményvezeto és az intézményvezetd-helyettes munkajat.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétlodé, rendszeres feladatok:
Munkdjat az intézményvezetd utasitasara teljes feleldsséggel végzi.
Fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az érkezd és kimend
leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet, illetve a KRETA POSZEIDON rendszert.
Vezeti a tanulok és pedagogusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi Informacios
Rendszerben (KIR), valamint az elektronikus (KRETA) napléban.
Gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a tanuldi és
alkalmazotti jogviszony létesitésével €s megsziintetésével kapcsolatos regisztracios feladatokrol.
Részt vesz az elektronikus (KRETA) napl6 feltoltésében és kezelésében.
Vezeti a beirasi naplot, feladata a valtozasok naprakész nyilvantartésa.
Felel6s a tanuldi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok szerinti
kezeléséért és tovabbitasaért
Elvégzi a napi posta elkészitését.
Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveit.

& A megfeleld rész aldhtizando.
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Vezeti az irattarat, tanul6i nyilvantartast €s egyéb igazolasok, nyomtatvanyok, hatarozatok kiadasat is
elvégzi.

Részt vesz a tanulok beiratasaban.

Kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigoru szdmadasu nyomtatvanyokat

Kiallitja és érvényesiti a pedagdgus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast

Elvégzi az iskolai gépelési, fénymasolasi munkdkat. Ezen eszkozokért felelésséggel tartozik,
javitasukrol gondoskodik.

Gondoskodik az irattar rendjérdl, a bélyegzdok jogositvany szerinti hasznositasrol.

Beszedi a téritési-¢és tandijakat, elszamol vele a tankeriilet felé.

Az iskola 6sszes dolgozodira vonatkozo tilalmakat betartja: szeszes italt nem fogyaszthat és nem
dohanyozhat az intézményben. Dohdnyozni csak a kijelolt helyen szabad!

Munkahelyére idoben érkezik.

Kozremiikddik az iskolaba érkezé vendégek fogadasaban, reprezentacioban.

Részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott idében
nem tudja megkezdeni, errdl az intézményvezetdt idoben értesiti.

Ugyel a tlizvédelmi és munkavédelmi feladatok betartasara. Rendszeresen részt vesz az intézményben
évente megrendez0 tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatdsokon.

Személyi adataiban, csaladi allapotaban bekdvetkezett valtozasokat egy héten beliil koteles
bejelenteni az intézmény vezetdjének.

Adatokat csak az Adatvédelmi Torvény figyelembevételével szolgaltat ki.

2. Eseti jellegii feladatok:
Rendkiviili esetekben értesiteni koteles az intézményvezetot
Segit a Miivészeti Napok és Fuvds Talalkozo szervezésében.
Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovabbképzéseken.
Segit a ndvendékek kiséretében.

Munkakériilmények:
Iskolatitkari teenddinek ellatasahoz sajat hasznalatban 1év6 laptoppal rendelkezik.
Az iskola titkarsdgan sajat asztala, internettel rendelkezd szamitogépe van.

Jogkorok':
1. Szakmai jogkorok: -

2. Vezetdi jogkorok: -

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

Kételes ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatdsat meghatarozo
jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzoket €s belsd iranyitasi eszkozoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilonosen az alabbi szabalyzatok szerint eljarni:

az intézmény szervezeti é¢s miikodési szabalyzata

az intézmény pedagogiai programja, hazi rendje,

egyéb szabalyzatok, eljaras rendek

" A megfeleld rész aldhtizando.
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Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, feladatat a tole elvarhato hozzaértéssel
végezni. A munkakori 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 munkaltatoi jogkdr gyakorldja valamint a kdzvetlen
vezetdje megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

A munkakdri leirds visszavonasig érvényes.

Kelt: DO6msod, ................

intézményvezetod

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: D6msod, .................

kozalkalmazott
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A jelmez- és viselettaros munkakori leirasa

MUNKAKORI LE[RAS
Munkaltaté megnevezése: Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kézpont
Intézmény megnevezése: Dezs6 Lajos Alapfoka Miivészeti Iskola
Kozalkalmazott neve:
Munkakoér megnevezése: Jelmez-és viselettaros
Besorolasa:

Kinevezés kelte:

A munkakor betoltésének kezdete:

FEOR szam:
Munkaid8, munkarend®:

Munkavégzés helye: a) teljes munkaido: ........ (heti 6ra)
b) részmunkaido: ......... (heti 6ra)
c.) oraado:.......... (heti ora)

A munkaltatoi

jogkor gyakorléja

kinevezés és Szigetszentmiklosi Tankeriileti K6zpont igazgatdja

megsziintetés

esetén:

Egyéb munkaltatoi intézményvezetd

jogkor gyakorldja:

Kozvetlen vezetéje: |intézményvezetd

Helyettesitését ellaté személy: \ kiilon munkaltatoi elrendelés alapjan

A munkakor betoltéséhez a nemzeti koznevelésrol szolo6 CXC. torvény 3. szami melléklete
szerint eloirt iskolai végzettség, képzettség:

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret,
nemzetbiztonsagi ellendrzeés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség):

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
Jelmezek, viseletek, cipdk naprakész rendbetartasa, kiadasa, beszedése.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

Gyakran ismétlodo, rendszeres feladatok:

A jelmez és viselettaros atveszi az iskoldba beérkezett ruhdkat, cipdket, jelmezeket (tovabbiakban
eszkoz).

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

Dokumentaciokat nyilvantart, illetékesekhez tovabbit.

A cipdket tanszakok szerint, méret alapjan raktarozza.

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

Amennyiben a jelmezen aprobb szakadasok keletkeznek, azt megjavitja.

A meghibasodott eszk6zokrdl jegyzokonyvet vesz fel, digitalis fotot készit.

Kiadéskor ellendrzi az eszk6zok sértetlenségét.

Segit a novendékek kiséretében.

8 A megfeleld rész aldhtizando.
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Eseti jellegii feladatok:

Rendkiviili esetekben értesiteni koteles az intézményvezetot.

Segit a Miivészeti Napok és Favos Talalkozo szervezésében.

Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovabbképzéseken.

Munkakoriilmények:
A jelmez-és viselettari teend6inek ellatasahoz sajat hasznalatban 1év6 laptoppal rendelkezik.
A jelmezek tisztdntartdsahoz megfeleld mindségii és mennyiségii tisztitoszerek biztositasa.

Jogkorok®:
1. Szakmai jogkorok: -

2. Vezet6i jogkorok: -

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, illetve munkakdrének ellatasat meghatarozo
jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzoket €s belsd irdnyitasi eszkozoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi szabalyzatok szerint eljarni:

az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzata

az intézmény pedagdgiai programja, hazi rendje,

egy¢b szabdlyzatok, eljaras rendek

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, feladatat a tdle elvarhato
hozzaértéssel végezni. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapesolodo
eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kozvetlen vezetdje megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vondst vonhat maga utan.

Kelt: . Domsod, ...................

intézményvezetod

A munkakoéri leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Domsod, 2018, .................

kozalkalmazott

® A megfeleld rész aldhuzando.
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A technikai dolgoz6 munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté megnevezése: Szigetszentmiklosi Tankertileti Kozpont
Intézmény megnevezése: Dezs6 Lajos Alapfokil Miivészeti Iskola
Kozalkalmazott neve:
Munkakor megnevezése: Takarito
Besorolasa:
Kinevezés kelte:
A munkakor betoltésének kezdete:
FEOR szam: 9112
Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend'?:
.................................... a) teljes munkaido: .......... (heti ora)
b) részmunkaido: ......... (heti 6ra)
c.) oraado:.......... (heti 6ra)

A munkaltato6i
jogkor gyakorléja
kinevezés és
megsziintetés esetén:

Szigetszentmiklosi Tankertileti Kozpont igazgatdja

Egyéb munkaltatoi

jogkér gyakorloja: Intezmenyvezeto
Kozvetlen vezetéje: | intézményvezetd
Helyettesitését ellaté személy: kiilon munkaltatoi elrendelés alapjan

A munkakor betoltéséhez a nemzeti koznevelésrol sz6lé6 CXC. torvény 3. szamu melléklete
szerint el6irt iskolai végzettség, képzettség:

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret,
nemzetbiztonsagi ellenérzés, vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség):

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Napi takaritas, negyedévente nagytakaritas.

Udvari munkak, fiinyiras, hoeltakaritas, utcafront tisztantartasa.
Novendékek kisérése az altalanos iskolabol.

Portai szolgélat.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai

Napi takaritisi feladatok:

munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,
munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,

a szemetes edények kiiiritése, tisztantartasa,

labtorlok, szonyegek tisztantartasa.

Idbszakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

az ablakok szennyezettségétdl fliiggéen azok tisztantartdsa,

az ajtok tisztitdszeres vizzel torténd lemosasa,

fliggdnyok, teritdk, egyéb textilidk mosasa, vasalasa,

futotestek tisztitasa.

Egyes helyiségekhez kapcsolodo feladatok:

a mellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,

gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol,
a helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell, naponta tobbszor is,
a mosdokat naponta legalabb egyszer fert6tlenitdszerrel tisztitja.

10 A megfeleld rész alahtizando.

37



Alkalmanként jelentkezd takaritdsi feladatok:

az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény sordn érintett munkateriilet soron
kiviili takaritasat,

a rendezvényeket kovetoen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban,
negyedévente az intézményben torténd nagytakaritas,

festés, felujitas utani nagytakaritas

Egyeb feladatok:

koteles eldre jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkozok, fertétlenitoszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségleteit,

felelOs a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a fertétlenitdszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetéek,

koteles értesiteni az intézményvezetdt vagy a telephelyvezetot, ha munkateriiletén karbantartast
igénylo allapotot észlel,

igyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat, gondoskodjon a
munkateriiletéhez tartozé helyiségek zarasaért.

Jogkorok!':
1. Szakmai jogkorok: -
2. Vezetdi jogkorok: -

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat meghatarozo
jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket €s belso iranyitasi eszkozoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi szabalyzatok szerint eljarni:

az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata

az intézmény pedagdgiai programja, hazi rendje,

egyéb szabalyzatok, eljaras rendek

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, feladatat a téle elvarhatd hozzaértéssel
végezni. A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhdz kapcsolddo eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja valamint a kdzvetlen
vezetdje megbizzak.

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

Kelt: oo,

intézményvezetod

A munkakdri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

| ) S

kozalkalmazott

1 A megfeleld rész alahtizando.
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4. sz. melléklet, adatkezelési szabalyzat

A Dezso Lajos Alapfoku Miivészeti Iskola
adatkezelési szabalyzata

Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

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

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabadlyok alapjan késziilt:
e az Informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény,
e a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény.

Az adatkezelési szabalyzat célja
e az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmil és részletes — tajékoztatasa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljarol és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozéasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

e az Informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.

torvény végrehajtasdnak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon szemeélyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirol, munkavallaléirol az intézmény
nyilvantart,
az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

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

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

e Az adatkezelési szabdlyzat Dbetartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavallalojara és tanulojara nézve kotelezd érvényti.

e A tanul6i adatkezelés iddtartama az iskolaba vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a
tanuloi jogviszony megsziinéséig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd
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torzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyado. Az
irattari Orzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogszabalyok altal
meghatarozott idOszakig terjed. Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
szlintetni.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 41-44/C.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezéen
nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

Alkalmazottak adatai

Az intézmeény kezeli a Kozoktatas Informdcios Rendszerében nyilvdantartott, a jogszabadly dltal
meghatdarozott munkavdallaldi adatokat:

nevét, anyja nevét,

szlletési helyét és idejét,

oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését,

a munkaltat6 nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetoi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

munkaidejének mértékeét,

tartos tavollétének idOtartamat.

oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

Kezeli tovabba a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat:

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

TAJ szdma, addéazonosito jele

a munkavallalok bankszdmlajanak szaima

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

alland6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama, e-mail cime

munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen:

©)
@)

o

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,

munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithatd idd, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

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

a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,
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o a blniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

o az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

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

o munkakor, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

o munkavégzes ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

o szabadsag, kiadott szabadsag,

o alkalmazott részére torténo kifizetések és azok jogcimei,

o az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

o az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

o atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Oraado tanarok

Az iskola nyilvan tartja a pedagogus:

nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemeét,

allampolgéarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogeimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

lakohelyét

tartdzkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatési azonositd szamat

tartja nyilvan.

Tanulodi adatok

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

neveét,

nemét,

szliletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevet,

sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valod tartozkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, és ezzel 6sszefliggd mentességek,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok.
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Kezeli tovabbad tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatokat:
e atanul6 magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,
az orszagos mérés-értékelés adatai,
azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszégban vett részt kiilf6ldi tanulmanyuton.

Az adatok tovabbitasanak rendje

A dolgozok adatainak tovabbitdsa

A személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birosagnak, renddrségnek, tligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz kototten kezelhetdk. A
pedagbdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany kidllitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremikodok részére
tovabbithato.

A tanulok adatainak tovabbitdasa

e A tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje, mulasztasainak
szama a tartozkodasdnak megallapitdsa, a tanitdsi napon a tanitasi oratdl vagy az iskola altal
szervezett kotelezd foglalkozastdl vald tadvolmaradas jogszerliségének ellendrzése és a tanuld
sziiléjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval,
a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

o Iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz.

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye ¢és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

e a neve, sziletési helye €s ideje, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, lakohelye, tartézkodasi
helye, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi
helye ¢és telefonszama, a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének megeldzése, feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek-
¢s ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére.

A tanulok adatai tovabbithatok:
o fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, dallamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
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e tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek

e a magatartas, szorgalom ¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten belill, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 10j iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzojének,

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

e acsaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol,

e az allami vizsgdk alapjdn kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

e magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten belill, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzdjének,

A intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasédhoz sziikségesek. E célbol azok az
adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga.

A nyilvantartott tanuldi adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak,
6raaddk adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

Az Onkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.

Valamennyi felsorolt adat statisztikai célra felhasznalhat6, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhato.

Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartisaért az
intézményvezetd a felelds. Jogkorének gyakorldsara az {igyek aldbb szabalyozott korében
helyettesét, az egyes poziciokat betdltd pedagogusokat, és az iskolatitkart hatalmazza meg.

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

Az intézményvezetd személyes feladatai:
e atanuloi és alkalmazotti adatok tovabbitasa,
e atanuloi és alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellenorzése,
e az adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
e a szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,
o cgyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzdjarulasanak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi

munkavallalok a beosztas utdn részletezett tevékenységi korben. Az elektronikus adatok
hozzaféréséhez sziikséges személyes felhaszndloi név és jelszo atadasa tilos.
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Intézményvezetd és helyettese:
e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
e a munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo dsszes adat kezelése,
e amunkavallal6 nyilvantartott adatainak tovabbitasa fenntartonak, a kifizet6helynek,
birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

Iskolatitkar:
e atanulok adatainak kezelése,
e atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése,
e apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
e apedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartésa,

Pedagdgusok:
e a szorgalom ¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztilyon beliil, a
nevelGtestiileten beliil, a sziilonek,
e atanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani az intézményvezetonek.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:

e beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol, didkoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informéciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagoégusoktol és diakoktol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajaruldst kérni nem sziikséges),

o a fentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szdbeli, kritikus esetekben irasos.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdogépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

A munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallaldé személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi (Mt. 46.§):
e a munkavallalé személyi anyaga,
e a munkavallal6 tdjékoztatasarol szolo irat,
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e a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e amunkavallalé bankszaml4jadnak szama ,
e a munkavallald sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megdllapitads vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e Dbirdsag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje €s helyettese,
e az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtdja,
e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek,
e sajat kérésére az €rintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeloi kizdarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézményvezeto,
e az intézményvezet6-helyettes,
e az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

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

A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyl anyaganak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabéalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleloen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szdmitogépes modszerrel is vezethetd.

A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:
e a munkaviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor
e amunkaviszony megsziinésekor
¢ ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavéllald az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon belill koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.
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A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai
¢s a munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az intézményvezetd-helyettes
¢s az iskolatitkar végzik.

A tanulok személyi adatainak vezetése
A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:
e az intézményvezeto,
e az intézményvezetd-helyettes,
e az apedagogus, aki a fotargyat tanitja,
e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek ¢és az adat
tovabbitdjanak kiillon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
adatokat fotargyi csoportositasban az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:
e Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
torzskonyvek,
bizonyitvanyok,
beirasi naplo,
osztalynaplok, e-naplo (KRETA)
a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az osszesitett tanuloi nyilvantartds

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitdsa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

a tanul6 neve, osztalya,

a tanul6 azonositd szama,

sziiletési helye €s ideje, anyja neve,

alland¢6 lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

a tanuld 6vodajanak, altalanos- €és kdzépiskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy
ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi nyilvantartds masodpéldanyban
torténd tarolasat biztositani kell.
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A tanul6 és sziiloje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
fétargytanart, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

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

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban ¢és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetdi
feladatkort ellatdé munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és
munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatdrozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitasa szigorian tilos.

Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasdara

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

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

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

Az érintett munkavallald, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad
az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, iddtartamardl, az adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozdsi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
e a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
e a személyes adat felhasznilasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;
e atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni, €s annak
eredményérdl a kérelmezdt irdsban tijékoztatni. Amennyiben a tiltakozéas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni €s az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
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kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliill — az adatkezelési
torvény szerint birdsdghoz fordulhat.

A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag
az ligyben soron kiviil jar el.
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5. szamu melléklet Digitalis munkarend

Digitalis munkarend

Az intézmény miikodése
A személyes kontaktus keriilése miatt ligyeletet és készenlétet tartunk.
Ugyelet a székhelyen (2344 Démsod, Kossuth Lajos u. 58.) 8-16 6ra kozott.
Ugyeletet tart az intézményvezetd vagy intézményvezetd- helyettes.
Intézményvezet6 és intézményvezetd-helyettes elérhetdsége: titkarsag@domsodiami.hu,
telefon: 06/24-435-338, mobil: 06-30/3417940
Iskolatitkar és jelmez-és viselettaros: 8-16 ora kozott; elérhetdség: 06/24-435-338, 06-30/8500066

Technikai dolgozo: a székhelyen 8-16 6ra kozott végez orankénti fertotlenitést, naponta teljeskori
takaritast.

A dolgozdk az iskola kijelolt helyiségeiben lehet tartozkodhatnak.
Belépésre jogosultsag: kizarolag az iskola és a fenntartd dolgozoi 8-16 6ra kozott.

A sziilok és a tanulok az tigyintézésre a KRETA feliiletet hasznaljak. A személyes iigyintézésre
kiilondsen indokolt esetben keriilhet sor, eldzetes egyeztetést kovetden.

Az intézményben a belépdk részére a higiénia betartasa kotelezd!

1. A digitalis munkarend kialakitasa az érvényben 1évé orarend alkalmazasaval torténik.

2. A novendékek tanulmanyi eléremenetelének modja és formai:
Egyéni tanuloi foglalkozasok: videkamera segitségével.
Csoportos foglalkozasok: digitalis tananyag alkalmazasa, tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
hasznalata, tudasprobak, tesztek, projektmunkak, prezenticiok készitése, KRETA rendszer
hasznalata.
A pedagogusnak a kikiildott tananyag, feladatok kapcsan a kovetkezoket kell szem el6tt tartania:
e A tananyagnak tovabbra is a tanmenetben foglaltak szerint a tanuldk ¢életkorahoz,
képességeikhez kell igazodnia.
e Nem elsdsorban az ismeretkozlés, hanem a képességfejlesztés az oktatas kozpontja.
e Minimalizalni kell a gép eldtt t61tott iddmennyiséget.
e A pedagogusnak minimalizalnia kell az elvégzésre, bekiildésre kért anyagokat, ami a
torzsanyag elsajatitdshoz sziikséges.
e Figyelembe kell venni, hogy a tanuldi eszk6zok nem minden platform és formatum

megjelenitésre alkalmasak, akinek nincs megfelel6 eszkdze méas modon kell értékelhetd
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feladattal ellatni. (A tanuloi eszk6zok és internet elérhetdség kiilonbségeinek athidalasara
egyedi esetekben a tananyagot Messenger/Viber lizenetben, e-mailben vagy nyomtatott
formaban is eljuttathatja a pedagdgus, visszakiildheti a tanul6.)

e A tehetséges tanulok szdmara plusz feladatok, szorgalmi lehetdségek biztositasa.

A digitalis tanrend alatti idében a tanulotol elvart, hogy napi szinten, aktivan részt vegyen az e-
oktatason, a szamadra kialakitott virtudlis térben jelen legyen. A szamdra kiadott feladatokat

megoldja, pedagogus kérése esetén azokat visszakiildje.

3. Az ellendrzés médja, és formai:
Az egyéni, videdkameras ordk folyamatos orakozi értékeléssel torténnek. A visszakiildott, feltoltott

feladatokat 1 munkahéten beliil kell kiértékelni a pedagdgusnak.

4. Az értékelés modja:

frasbeli visszajelzés, csoportos értékelés, beadandé dolgozat értékelése, teszt értékelése. Az
évfolyam tanulmanyi kovetelményei teljesitésének feltétele a kiadott feladatok elvégzése. A digitalis
tanrend alatt szerzett érdemjeggyel értékelt dokumentumok (felvételek, esszék, dolgozatok, projekt
feladatok) megdrzése a szaktanar feladata.

Az értékelés pozitiv, 6sztonzd, motivalo jellegli legyen elsdsorban, leginkabb nem jegy alapu: tanari
visszajelzés az elvégzett munkarol, javitott feladat, dicséret, figyelmeztetés, batoritas, jutalom
kiildése (emoji, kisfilm, zeneszam...)

A pedagogus egy havi jeggyel és egy szorgalom jeggyel értékeli a novendék tanulmdanyi
teljesitményét az adott tantagybol.

5. Afeladatok kiosztasanak gyakorisaga:

A pedagdgusok a KRETA rendszerben a hazi feladatok funkciéval az otthoni tanulas timogatasahoz
feladatokat, tananyagokat juttatnak el a tanulokhoz és sziileikhez. A feliileten lehetdség van a
foglalkozasokrol/tanorakrol jegyzet készitésére, valamint weboldalak linkjeinek csatoldsara,
melyekre rakattintva, a tanuld és/vagy a szilé — a mobil applikdcié vagy internetes feliilet
segitségével — meg tudja nézni az ismeret- és tananyagot.

Feladatok kiadasara vonatkozo javaslat:

heti 1 tanoraban tartott tantargy esetében: kéthetente egyszer,

heti 2-3 tandraban tartott tantargy esetében: heti egyszer,

heti 4-5 tanoraban tartott tantargy esetében: heti kétszer adnak ki feladatot a pedagogusok.
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6. A dokumentalas modja:

Az adminisztracio tekintetében a KRETAN a korabbi orarendi rogzités megmarad. Az eredeti
orarendben az o6rdk adminisztralasa az eddig megszokottak szerint folyik. A hidnyz6é ndvendék
értelemszertien nem jelolendd, a Jelenlét melletti Ures-t Kell bejellni. Az 6ra témajat a naplozott
6rahoz és a Hazi feladathoz rogzitjiik. A kiadott feladatokat, illetve a digitalis tananyagok linkjeit is
megjelenitjiik, ezzel lehetdvé téve, hogy e feliiletrdl a tanuldk és sziilok késobb is visszakereshessék
az adott 6rara vonatkoz6 informéciokat.

Minden megtartott 6ra keriiljon naplozasra az adott napon, hogy sorszamot kapjon!

Elsddleges csatornaként, de nem kizarélagos jelleggel, a tanul6i és sziil6i kommunikaciora,

kapcsolattartasra az intézmény az e-Ugyintézés Uzenetek funkcidjat hasznélja.

7. A pedagégusok munkavégzési rendje:

A pedagogusok, oktatok munkavégzésének rendjét, beosztasat az E-KRETA rendszer tartalmazza.

A KRETA program hasznalata soran annak munkanapl6 jellege ezuttal kiemelt jelent6séggel bir.

A KRETA rendszerben azokat az érékat tovabbra is naplozzak a pedagogusok, amelyeket digitalis
formaban megtartanak. A tanérék tananyagat rogzitsék, a tanuldk hinyzasait nem megjelent (Ures)

statuszra allitsak.

Az iskola pedagogusai tantermen Kkiviil, digitalis munkarendben dolgoznak otthoni
munkavégzéssel, munkanapokon 14-18 kozott elérhetéek a novendékek szamara telefonon, e-
mail-en vagy egyéb digitalis formaban.

Valamennyi pedagogus koteles a hivatalos e-mailjét naponta tobbszor, rendszeresen ellendrizni

a hivatalos kommunikacio betartasa miatt.
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X. Zaré rendelkezések

A Dezsé Lajos Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti ¢és Miikodési szabalyzata nem harit
tobbletkdltséget a fenntartora.

A neveldtestiileti elfogadas elott az Iskolaszék és az Intézményi Tandcs a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben véleményezési jogat gyakorolta.

Domsdd, 2020. augusztus 31.

Ocsai Julianna az Iskolaszék és
az Intézményi Tanacs elndke

A Dezs6 Lajos Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskola
nevelotestiilete 3/2020. sz. hatarozataval 2020. augusztus 31-én megtartott hatarozatképes iilésén
elfogadta.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelGtestiilet elfogadasaval valik érvényessé.

A hatalybalépés napja 2020. szeptember 01.

Domsdd, 2020. augusztus 31.

Foldvariné Balik6 Mariann pedagogus Donec Szergej pedagogus

Kontds Agnes intézményvezetd

A Dezs6 Lajos Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzataban foglaltakkal
egyetértek.

Szigetszentmiklos, 2020. .........ocooiiiiiiiiin

dr. Palos Annamaria
tankeriileti igazgat6
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Fiiggelék: A Dezso Lajos Alapfoku Miivészeti Iskola téritési dij szabalyzata
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