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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Sandorfalvi Térségi Alapfoka Miivészeti Iskola kdznevelési feladatokat lat el. A kodznevelési
intézmény mikodése, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti €s
miikddési szabalyzat hatarozza meg. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint,
véleményezési jogat gyakorolta a Sziiléi Szervezet, az Intézményi Tanacs, melyet a Zaro
rendelkezések fejezetben aldirasukkal igazolnak. A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az
fenntarto hagyta jova. Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a tanulok, sziileik, a kdznevelési
foglalkoztatottak és dolgozok és mas, az intézménnyel kapcsolatba keriilok, valamint az érdeklédok
megtekinthetik az iskola irod4djaban munkaidében. Az SZMSZ az intézmény honlapjan elérhetd.
Tartalmardl és eldirasairdl az intézmény vezetdje, €s az igazgatdhelyettes ad informaciot.

A szabdlyzat tartalmi elemeit a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény €s a 20/2012
(VIIL 31.) a nevelési oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 EMMI rendelet hatarozza meg.

Az SZMSZ betartasa az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottja és dolgozojara nézve
kotelezo érvényll.

1. A nevelGtestiilet véleményezi a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.

2. Az intézmény fenntartoja: Szegedi Tankeriileti Kozpont.

3. A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat és egyéb belso szabalyzatok / hazirend, munkakdori
leirasok, stb./ betartasa az intézmény valamennyi dolgozo6jara nézve kotelezd érvényti.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA
Az SZMSZ hatirozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd
rendjét, a belso és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

A mindenkor érvényes alapito okirat tartalmazza.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

Az intézmény szervezeti felépitését, vezetdi szintjeit a tartalmi munkavégzés, a gazdasagos
miukaodtetés és a helyi adottsagok, koriilmények hatarozzak meg.



Az intézmény szervezeti felépitése:

- igazgato

- igazgatOhelyettes

- szakmai tantargyat tanité tanarok
- iskolatitkar

- pedagogiai asszisztens

Az intézmény szervezeti felépitése a kovetkezd:

Igazgato

|

Igazgatohelyettes

/ T~

Iskolatitkar M Pedagogusok

v 4

pedagogiai asszisztens

AZ INTEZMENY VEZETESE

1. Azigazgato

Az intézmény felelds vezetdje az igazgato.

Felelés az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe.

A dolgozok foglalkoztatasara, €let- €¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét a jogszabalyban el6irt modon gyakorolja. Az intézmény vezetdje képviseli az
intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az tigyek meghatarozott korében az igazgatd helyettes,
bizonyos esetekben mas alkalmazottjara (pl. a tanszakvezetére vagy az iskolatitkarra)
atruhéazhatja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik kiillondsen

a./ nevelGtestiilet vezetése,

b./ a neveld és oktatdo munka irdnyitasa és ellendrzése,
c./ a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri meg-
szervezése ¢€s ellendrzése

d./ a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése

e./ a telepiilés protokollaris és kulturalis programjainak eldsegitése
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2. Azigazgato kozvetlen munkatarsai:

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai: az igazgatd helyettes, az iskolatitkar, a tanszakvezetd,
valamint a pedagogiai asszisztens.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, ill. szerz6dések, valamint
az igazgat6 kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

3. Azigazgato helyettesitésének rendje
Az igazgatd helyettese az igazgato helyettes. Az igazgatd helyettes akadalyoztatasa esetén az
igazgat6 altal irasban megbizott személy jogosult a helyettesitésre.

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az SZMSZ az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak helyi munkarendjét,
benntartozkodasanak rendjét szabalyozza.

1. A pedagogusok munkarendje.
A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket €s a munkavégzés szabalyait, a
pedagogusok jogait és kotelességeit torvény rogziti.

a./ A pedagdgusok munkarendje

A torvény szerint a nevelési- oktatdsi intézményben dolgoz6 pedagdgus munkaideje a kotelezd
orakbol, a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részboél, valamint a neveld-, illetve
a nevel6- és oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal 0sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all.

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd allapitja meg.
A pedagoégus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti Ordja, valamint a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete el6tt 15 perccel koteles megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon déleldtt 11 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésrdl intézkedni lehessen.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a tandra
elhagyasara. A tanmenettol eltérd tartalmu foglalkozas megtartdsat, a tanora elcserélését az
1gazgato engedélyezheti.

A hianyzé pedagdgus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohoz eljuttatni,
hogy akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szdmara a tanmenet
szerinti elérehaladast.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6-oktaté munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgato adja az igazgatd
helyettes és a tagozatvezetd javaslatainak meghallgatasa utan.

b./ A neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd és mas alkalmazottak munkarendje:
Az intézményben az alabbi nem pedagdgus alkalmazottak segitik a neveld-oktatd
munkat: Iskolatitkar

Pedagdgiai asszisztens

A nem pedagogusi alkalmazottak munkarendjét a Munka torvénykonyve rendelkezéseivel
Osszhangban az igazgato allapitja meg az intézmény zavartalan mitkodése érdekében.



2. Az intézmény tanuloinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok tartalmazzék a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint az iskola
bels6 rendjét, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsdsorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagdgusok iigyelnek.

A hazirendet minden beiratkozott tanuld és sziild koteles megismerni, amely nyilvanos, és az
intézmény irod4jaban és honlapjan elérheto.

3. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6 az drabeosztassal
kezdddik, és a tanévzar6 iinnepéllyel fejezodik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg a tanévnyito értekezleten, amit
a munkatervben rogzitenek. A tanévenkénti aktualis munkaterv az intézmény iroddjaban elérhetd.

A tanévnyito értekezleten dontenek:
« aneveld és oktato munka lényeges tartalmi valtozasairdl
» iskolai szintli rendezvények és ilinnepélyek tartalmardl és idépontjardl és a tanités
nélkiili munkanapok idépontjarol
* atanoran kiviili foglalkozasok formairol
» aneveldtestiilet jogkorébe tartozd feladatok atruhazasarol
* az éves munkaterv jovahagyasarol
* a helyi zenei taborok, helyi versenyek iddpontjarol
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi eldirdsokat a tanarok
ismertetik a tanulokkal.

4. A tanitdsi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama
Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan a pedagogus
vezetésével a kijeldlt termekben torténik.
Tanoéran kiviili foglalkozasok csak a kdtelezd tanitdsi 6rdk megtartdsa utan szervezheték. A
tanitasi 6rdk latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.
A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételesen indokolt esetben az igazgato adhat
felmentést.
A tanul¢ tanitasi id6 alatt csak a szaktanara, az igazgatd, vagy az igazgato helyettes engedélyével
hagyhatja el az épiiletet. Az iskolaban tartdzkodas tovabbi rendjét az intézmény hazirendje
hatarozza meg.

5. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az iskolaépiilet nyitvatartasi rendjét a Hazirend szabalyozza. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl
valo eltérésre eseti kérelmek alapjan az igazgatd adhat engedélyt.

Az intézmény iigyfélfogadasi idejét a Hazirend tartalmazza. Ebben az idében az igazgatonak vagy
az igazgatd helyettesnek az épiiletben kell tartozkodnia. Az akadalyoztatasuk esetére az igazgato
jeloli ki az tligyeleti feladatokat ellatd személyt.



PEDAGOGIAI PROGRAM

Az intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 neveld-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. A 2024. évi XIII. torvény elGirasai alapjan készithet6 el az iskolai pedagdgiai
program. Az alapfokt miivészetoktatasi intézmény pedagogiai programjanak tartalmara nézve, a
Nemzeti kdznevelési torvény paragrafusai szerint kell eljarni.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
- az iskolaban folyo nevelés és oktatas céljat;
- az iskola helyi tantervét, ennek keretén belil az egyes évfolyamokon tanitott
tantargyakat, a kotelezd, a kotelezOen valaszthato ¢és szabadon valaszthatd tanodrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket;
- az alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak
elveit;
- az iskolai beszamoltatds ¢és szamonkérések formait, a ndvendék magatartisa,
szorgalma értékelésének kovetelményeit, a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat;
- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat;
- a pedagogusok intézményi feladatait;

A pedagogiai program nyilvanos, az intézmény honlapjan, vagy az igazgatoi irodaban
megtekinthetd.

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

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

A TANITASI, KEPZESI IDO, A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE

1. A tanitasi, képzési ido

A tanitasi év szorgalmi idejét minden évfolyamon a Beliigyminisztérium altal kiadott tanév
rendje hatarozza meg. A tanitdsi év szorgalmi idejéhez tartoznak a félévi és tanév végi
beszamolok is.

2. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formdaja és rendje.

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak: tanulményi
versenyek, kulturdlis és protokollaris rendezvények, konnylizenei tdbor, hangversenyek,
testvériskolai latogatasok, stb.

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd rogziti a tanoran kiviili 6rarendben,
teremelosztassal egyiitt.



ANEVELOTESTULET
Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus-munkakdort betolto
alkalmazottja, valamint a neveld és oktato munkat kozvetlentil segitd dolgozoja.
A nevelési-oktatasi intézmény nevelotestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési
oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatban, e torvényben ¢és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, valamint véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Az intézmény szervezeti ¢és szakmaitekintetben Onallo, szervezetével és mukodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- pedagdgiai program és modositdsanak véleményezése;

- szervezeti ¢s mikodési szabalyzat és modositasanak véleményezése;

- hazirend és modositasdnak elfogadésa;

- intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitésa;

- intézményi programok szakmai véleményezése;

- az iskola éves munkatervének véleményezése ;

- az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa;

- tovabbképzési program és beiskolazasi terv elfogadésa;

- a novendékek magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

- a tanulok fegyelmi tigyeiben val6 dontés;

- a tantargyfelosztas tervezetének véleményezése.

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzard - nevelési értekezlet
Amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 10%-a, valamint az igazgat6 sziikségesnek latja,
rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo 0Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara.
A nevelGtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.
A nevel6testiilet dontései és hatarozatai, az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Hianyzo6 pedagogus helyettesitésének rendje

1. Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt munkahelyén nem tud megjelenni, azonnal
értesiteni kell az illetékes igazgatohelyettest, aki gondoskodik a megfelelé helyettesitésrol.
Amennyiben a pedagogus allapota lehetové teszi, ugy a tanitas zavartalansaganak érdekében email-
en eljuttatja az 6ra anyagat az illetékes igazgatohelyettesnek.

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

a. a pedagogust elsésorban azonos szakot tanité pedagogussal kell helyettesiteni, aki lehet6ség
szerint a helyettesitett pedagogussal egyeztetett modon koteles a tananyaggal tovabbhaladni; a
pedagogus helyettesitése csoportfoglalkozas esetén a parhuzamos csoportok Gsszevonasaval is
megszervezheto;



b. mas szakos is tovabbhaladhat a tananyaggal, ha a vezeté a Kijelolt pedagogust, a kijelolt
pedagogus 6nmagat erre alkalmasnak tartja és iktatott oravazlattal utélag is bizonyithaté az 6ra
szakszerlisége.

c. ha az eseti helyettesités sem az a) pont, sem a b) pont szerint nem lehetséges, és a tavollévo
pedagogus oraja eldtt vagy utan az osztalynak nincs oraja és atszervezéssel sem oldhato meg, a
Hazirendben szabalyozott modon elmaradhat.

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

Ha a pedagogus tavolmaradasa eldrelathatéan az egy honapot meghaladja, akkor az intézmény
értesiti a fenntartot és— Sziikség szerint az orarend modositasaval — gondoskodik arrol, hogy a

J

tavollévo pedagogust azonos szakos pedagogus tudja tartosan helyettesiteni.
3. A tanérak helyettesitését a KRETA naploban az igazgatohelyettes jegyzi be, a tanar naplozza.

2. Szakmai munkakézosségek
A nevelési-oktatasi intézmény pedagdégusai — a nemzeti koznevelési torvény
szabalyozasai szerint — szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre. A munkak6zosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatatdsi intézményben folyo
neveld ¢és oktatomunka tervezés€¢hez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A pedagdgusok
kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

Az intézmény szakmai munkak6zdssége:
. zenei munkak6zosség

A szakmai munkakozosség vezet6jét az igazgatd nevezi ki.
3. Intézményi Tandcs

* A nemzeti koznevelési torvény alapjan a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a
szlilok, a neveldtestiilet, és az intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkormanyzat
keépviseldibdl alakult intézményi tandcs a nevelési-oktatasi intézménynek a milkddeését
érintd valamennyi kérdésben véleményt nyilvanitd egyeztetd foruma.

* Az iskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az igazgato a felelos.

* Az intézményi tanacsot miikodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje, illetve
tagja képviseli az iskolaval valo kapcsolattartis soran.

* Azigazgato félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
miikodésérdl.

* Az intézményi tanacs elndke szdmara a neveldtestiilet félévi és a tanévi pedagogiai
munkdjanak hatékonysagarol szolo elemzését elvégzd értekezletérdl készitett
jegyzOkonyvet a tanév rendjérdl sz6lo miniszteri rendeletben meghatarozott hataridén
beliil az igazgato elkiildi.

» Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhato.

* Az intézményi tandcs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait
az ¢éves iskolai munkaterv és az intézményi tandcs miikddési rendje, valamint
munkaprogramja hatarozza meg.



AZ INTEZMENY KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI FORMAI ES RENDJE,
KIADVANYOZAS RENDJE

a./ Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve a nevelGtestiilet, amely a
koznevelési torvényben ¢és mas jogszabalyban meghatarozott iigyekben dontési vagy
véleményezési jogot gyakorol. A nevelétestiilet értekezleteit az igazgatd vezeti.

1. Azintézmény neveldtestiiletének tagjai: a pedagogusok.

2. A nevelGtestiilet az éves munkatervben rogzitettek illetve ezen feliil sziikség szerint tilésezik.
az alabbiak szerint:

3. A nevelotestiilet értekezleteire fenntartott idépontra sem tandrai, sem rendszeres tanoran
kiviili foglalkozas nem szervezheto.

4. A nevelotestiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a neveltestiilet
minden tagja szamara kotelezé. Igazolt hianyzas esetén a hianyzo pedagogus visszaérkezését
kovetéen haladéktalanul koteles tajékozodni az értekezleten elhangzottakrol és ezt alairasaval
igazolni kell a jelenléti iv megjegyzés rovataban.

5. A nevelotestiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha
tagjainak legalabb 6tven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

6. A nevel6testiilet dontéseit nevelbtestiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha
azt jogszabaly eléirja, vagy allasfoglalast igénylé személyi tigyben az érintett kéri.

a.l Tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje:
» mindennapos szdobeli kapcsolattartas;
« alkalmanként, egy adott téma megvitatasara osszehivott kibovitett megbeszélésen a
tagintézmény dolgozoinak részvételével;
+ az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken
b./Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartdsi formai:
* Kiilonboz6 értekezletek, forumok, iskolagytilések, nyilt napok.
* Az intézmény kiilonboz6é kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds rendszeres
formait a megbizott pedagogus vezetdk segitségével az igazgatd fogja dssze.
* Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres idépontokat, az iskola
éves munkaterve tartalmazza.
* A helyszint valamennyi esetben az intézmény biztositja.
* Az intézményben a helyben szokasos fobb kommunikéacids csatorndk a tanari
szobaban valamint a miivészeti iskolai atjaroban elhelyezett falinjsag, a zart levelezd
listak (email), valamint a zartkorli internetes kozosségi csoportfeliiletek. Siirgds esetben
a telefonos, illetve az online kommunikacids feliiletek (e-mail, azonnali {izenetkiildésre
alkalmas chat-feliiletek) hasznalata az elényben részesitett.

C./ A fenntartoval és a mitkédtetovel torténo kapcsolattartas

* Az intézmény a Szegedi Tankeriileti Kozponttal személyesen, internetes feliileteken,
telefonon keresztiil tart kapcsolatot. A kapcsolattartasra jogosult személyek:
o Igazgatd
o igazgatd helyettes
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0 iskolatitkar

o akadalyoztatadsuk esetén az igazgatd altal adott
igy elintézésére kijelolt pedagogus vagy
intézményi alkalmazott.

d./ A sziil6k tajékoztatasi formdai

* A sziil6 jogos igénye, hogy tanulmanyi elémenetelérdl és az iskoldban tanusitott
viselkedésrdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév
soran eldre meghatdrozott, az 4&ltaldnos munkaidén tuli iddpontokban sziildi
értekezleteket és fogadoorakat tart.

* Ezen talmenden valamennyi pedagogus koteles a tanuldora vonatkozd minden
érdemjegyet és irasos bejegyzést az e-napldban is feltlintetni.

* A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt fotargybol havonta értékelni kell a
tanulot.

e./ A sziiloi értekezletek

* A sziil6k a tanév rendjérol, feladatairdl sziil6i értekezleten kapnak tdjékoztatast
gyermekiik tanaratol. A sziil6 személyes jellegli kérdéseire fogadd 6rakon van lehetdség,
melynek megtartasat a sziiléi értekezlethez célszerii igazitani. Fogaddorat
helyettesithetik a nyilt 6rak is.

f./ Az intézmény kiilsé kapcsolatai

* A koznevelési intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a tarsintézményekkel,
Csongrad-Csandd varmegye ¢és az orszag kiilonbozd miivészeti iskolaival,
zeneiskolaival, miivel6dési hazaival, amatér miivészeti csoportokkal, altalanos ¢€s
kozépiskolakkal.

* Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az igazgato képviseli.

* Az igazgato e feladatait megoszthatja, atadhatja a kiils6 kapcsolattartas jellegétol
fliggden kozvetlen munkatarsainak.

. Az iskola a jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart az iskola egészségligyi
ellatast biztositd egészségiigyi szervezettel. A pedagodgiai szakszolgalatokkal valo
kapcsolattartds az igazgatd ¢€s az igazgatOhelyettes feladata. Szilikség esetén a
pedagogiai  szakszolgéalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, iskolaegészségiigyi
szolgaltatast biztostod egészségligyi szolgaltatdval a pedagdgus jelzése, kérése alapjan
az igazgato felveszi a kapcsolatot az illetékes szakemberrel A pedagdgiai szakszolgalat
utazd szakember halozatot miikddtet, melynek feladata a beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi zavaros illetve sajatos nevelési igényli tanulok ellatdsa. Az utazd
gyogypedagogussal €s az intézményben dolgozoé fejlesztépedagogussal folyamatos a
konzultacio.

. Az iskola kapcsolatot tart a tartds gydgykezelés alatt 4116 tanuld egészségiigyi
ellatasat biztositd egészségiigyi szolgéltatoval.

9./ Kiadvdinyozas rendje:

* Az intézményben barmilyen terlileten kiadvanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢€s irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
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* Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadvanyozasi jog gyakorldja az
igazgatohelyettes, az ¢ akadalyoztatasa esetén az igazgatd altal — aldirasaval és az
intézmény bélyegzojével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt pedagdgus.

* Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, e-mail cim, honlapcim)
az irat iktatdoszama
az ligyintéz6 neve

* A kiadvany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

az irat targya
az esetleges hivatkozasi szama
mellékletek szama

* A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

* A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon
,»A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval
¢s bélyegzovel hitelesiti.

h./ Az adatkezelés és -tovabbitds intézményi rendje

e Az adatkezelés és -tovabbitas rendjét az e szabalyzat 4. mellékleteként kiadott adatkezelési
szabalyzat hatdrozza meg.

e Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/2012. (VIIL.28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A technikai feltételek megléte esetén a fenti rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsag elektronikus aldirast kizarolag az igazgatd alalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumoka papir alapti masolatat:

- Az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa.

- Az alkalmazott pedagdgusokra, oOraadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések

masolatat.

- A tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések masolatat.

- Az oktdber 1-1 statisztikai adatszolgaltatas tablazatait.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell l1atni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
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- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

- a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢&s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésr6l az igazgatonak Kkell
gondoskodnia.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az irodai gépek megfelelé mappaiban taroljuk.
Ezen gépek hasznalati jogat az igazgatd hatarozza meg.

A KRETA elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai as az
adminisztracidért felelds alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a tanulok hidnyzasait, kéréseit, a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok és a hivatalos szervek értesitéseit.

Esetenként ki kell nyomtatni az eredményeket, hidnyzasokat, zaradékokat tartalmaz6 iratot
iskolavaltas, vagy tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellendrzés rendjét a ,,Belso ellendrzési terv” tartalmazza, amelyet az igazgatd készit el.

A TANULOI JOGVISZONY KELETKEZESE, MEGSZUNESE, A TANULOK JOGAI ES
KOTELEZETTSEGEI

1. A tanuldi jogviszony keletkezése

A kozoktatasi intézménybe felvételi Utjan lehet bekeriilni. A jelentkezés jelentkezési lap
kitoltésével torténik, melyet a sziild (gondviseld) alairasaval hitelesit. A felvételrél az iskola
igazgatoja dont.

A Nemzeti koznevelési torvény részletesen szabalyozza az iskolai felvétel, az iskolai jogviszony
1étrejottét.

Az iskola — a torvényben foglalt kivétellel — meghatarozhatja a tanuloi jogviszony l1étesitésének
tanulmanyi feltételeit.

Az iskola a felvételi kovetelményeket a felvételi tajékoztatoban, a tanév rendjében meghatarozott
idében koteles nyilvanossagra hozni.

Ha az iskola felvételi vizsgat tart, a felvételi vizsgat az iskola pedagdgusaibodl allo bizottsag eldtt
kell letenni. A bizottsag tagjait az igazgatd bizza meg.

2. A tanuldi jogviszony megsziinése
A koznevelési intézményhez kapcsolodo tanuldi jogviszony megsziinésérél a Nemzeti
koznevelési torvény rendelkezik.

3. A gyermek, tanuloi jogai és kitelességei

A koznevelési intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait a Nemzeti koznevelési
torvény hatarozza meg.
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A tanul6i jogait €s kotelességeit tehat a torvény és mas magas szintii jogszabalyok szabalyozzak.
Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és kotelezettségek teljesitésének.
A tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes
szabalyokat a hazirend allapitja meg.

4. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakételezettségek
A helyi vizsgak az alabbiak: felvételi-, tantargyi szintfelmérd vizsgak, félévi €s tanév
végi beszamolok.

A helyi vizsgék id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgaztato bizottsagot az igazgat6 jeloli ki.

A vizsgak eredményét a tandr irja be az elektronikus naploba (Kréta).

5. Teritési dij, tandij mertéke:
A téritési dij és tandij mértékérdl tanévenként a fenntarté dont.

A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI, VALAMINT FEGYELMI ES
KARTERITESI FELELOSSEGUK

1. A tanulok jutalmazasanak elvei

Azt a tanulot, aki tanulményi munkéjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd
szorgalmat, vagy példamutatdé kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo
hirnevének megdrzéséhez €s novelésé¢hez — az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkat, a példamutatéan egységes helytallast
tanusitd tanuldi kozosséget csoportos jutalomban lehet részesiteni.

2. A jutalmazas formai
Iskolankban elismerésként a kovetkezd irdsos dicséretek adhatok:

* szaktanari,

* igazgatoi,

* nevelOtestiileti dicséret.
Az egész évben kiemelkedd munkat végzdé tanuld tantargyi, €s szorgalmi dicséretét a
bizonyitvanyba be kell vezetni. Ezek a tanuldk a tanév végén ajandékkal (pl. konyvvel és
oklevéllel) jutalmazhatok.
A jutalom odaitélésérdl a tanar, az igazgatod és a nevelOtestiilet egyiittesen dont. Az a tanulo,
akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye, /pl.: tanulmanyi verseny helyezettje/
jutalmat a tanévzaro linnepélyen az iskola kozossége elott nyilvanosan veheti at.
Csoportos jutalmazasi formak: jutalom kirandulas, szinhaz vagy kiallitas latogatas.
Az iskola nyilvanossaga elétti jutalmazasra a szaktanar terjeszti €l6 a tanulot az igazgatonal.

3. Fegyelmi intézkedések
Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és stulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi
fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras:

- tiz év alatti tanuloval szemben,
— ha a kotelezettségszegés O6ta harom honap mar eltelt.
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A fegyelmi biintetés lehet:

— Megrovas.

— Szigort megrovas.

A szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra nem terjed ki.

Meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa.

— Athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoléba.

A masik iskolaba torténd athelyezés mint fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola

igazgatoja a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott.
— Kizéras az iskolabdl

Rendkiviili vagy 1smétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Az iskolabol torténd kizaras esetében a sziild koteles 1j iskolat keresni a tanuldnak, ehhez az
iskola segitséget nyljt a sziildnek. Abban az esetben, ha az iskola, a fegyelmi biintetés
megallapitasarol szolo hatarozat véglegessé valasatodl szamitott nyolc napon beliil a tanul6t
fogado iskolatol, nem kap értesitést arrdl, hogy a tanuld mas iskoldban, torténd elhelyezése a
szllé kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola, harom napon beliil
koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellatd hatésagot, amely hdrom munkanapon beliil
masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat, jelol ki a tanul6 szamara. Az iskolat
ugy kell kijelolni, hogy a tanuld szamara a kijeldlt intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd meg.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora tanuld
esetén e jogot a sziild gyakorolja. A fegyelmi eljaras meginditasarol és az irasbeli hatarozatrol a
tanul6t és a kiskoru tanulo sziilgjét a tanulményi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell
azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil kdzoltnek

A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras lefolytatasanak szabalyai:

— Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet0ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél sziil6je, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje egyetért.

— Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

— A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
sziiléjének figyelmét a tanulmanyi rendszeren Keresztiil és postai uton irasban is fel kell
hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld sziildje a postai értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat.

— Az értesitésekben fel kell tiintetni a tanul6 terhére rott kotelességszegést, a fegyelmi
targyalas idépontjat €s helyét, azzal a taj¢koztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
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tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy a sziil a targyaléds el6tt legalabb nyolc nappal
megkapja.

Ha az egyezteto eljaras lefolytatasat nem kérik vagy nem vezetett eredményre:

- a fegyelmi eljarast tizenot napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egveztetd eljarasban
irasban megallapodott:

— a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb
harom honapra fel kell fiiggeszteni.

— Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél sziildje nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

— Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait €s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelesseégszegd tanuld egyarant elfogad.
A fegyelmi biintetés hatalya:

A tanuld — a megrovas és a szigorti megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint
a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
— meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,
— athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoléba esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi biintetés felfiiggesztése:
A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld

koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfliggesztheti.
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A fegyelmi biintetés lefolytatasa:

— Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljardsban a tanuldt sziildje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a szilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

- A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskora tanuld kérésére a meghallgatison a sziild
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgatidskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyaldsra a tanul6t €s a kiskort tanul6 sziil¢jét meg kell hivni.

— A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az
iiggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

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

— A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsadg az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

— A targyalasrdl €s a bizonyitasi eljarasrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a tdrgyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat,
ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

— Az igazgatd koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomads, a
szemle €s a szakértdi vélemény.

— A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a
tanulo mellett szol.

— A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet
hozza.

— Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanulo veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatasi intézmény fOigazgatdja jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi
helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara
IS.

— A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy
bonyolultsdga vagy mdas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

— A fegyelmi hatarozatrol a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanuld sziiléjét azzal a tajekoztatassal, hogy a tanulmanyi
rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kdzoltnek. A fegyelmi
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hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai titon is meg kell kiildeni az iigyben
érintett feleknek (sziiloknek).

— Megrovas €s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi bilintetést a tanulo sziildje tudomasul vette, a hatarozat megkiildését
nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

Fegyelmi hatarozat:

— A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv
megjelolését, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a
biintetés id6tartamat, a felfliggesztését €s az eljarast meginditod kérelmi jogra valo utalést.

— A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben
foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitési inditvany esetén az elutasitas okat.

— A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és
idejét, a hatarozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha elsé fokon a
nevelOtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a nevelbtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

— A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a
tanulonak a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo
altal elkovetett kotelességszegés érintett.

Fegyelmi hatarozat elleni fellebbezés:

— Az els6éfokt hatarozat ellen a tanulo sziildje nytjthat be fellebbezést. A fellebbezést a
hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjdhoz benyujtani.

— A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre
vonatkoz6 véleményével ellatva.

— A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt, aki az elséfoku
fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az iligyben tanuvallomast tett
vagy szakértoként eljart.

— Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kételes azt bejelenteni. A kizarési okot a tanuld
és kiskoru tanul6 esetén a sziild is bejelentheti. A nevelOtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az iskola, vezetdje, egyéb esetekben a masodfokl fegyelmi jogkor gyakorldjanak
munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Fegyelmi eljaras megsziintetése hatarozattal:

— ha a tanul6 nem kdovetett el kotelességszegést,
— a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
— a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb i1d0 telt el,
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— kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
— nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

o 4. A tanulo hianyzasanak igazoldsa

A tanul¢ kételes a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol tavolmaradasat az
id6tartamra vonatkozd sziildi, vagy orvosi irassal igazolni.

A sziil6 tanévenként 10 tanitasi naprol vald tdvolmaradast igazolhat. A tanul6 betegsége esetén a
sziilo koteles a betegség kezdetekor az iskolat értesiteni.

A tanul6 szédmara az eldzetes tadvolmaradasi engedélyt a sziilo irasban kérheti. Az engedély
megadasarol tanévenként 10 napot a szaktanar, ezen til az igazgatd dont. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanul6d tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskola hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat valamint felelésdket a nevel6testiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

Az iskola honlapjan és kozosségi oldalan vezeti a tanév jelentds eseményeit, valamint az
iskolaval jogviszonyban all6 pedagogusokat.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei a kdvetkezok: zenei vilagnapi,
tanari és novendékhangversenyek, kardcsonyi hangverseny, konnylizenei tébor,
elektronikuszenei talalkozo, testvériskolai hangversenyek.

Az iskola vezetésége minden olyan kezdeményezést tamogat, mely az iskolahoz vald tartozas
érzését erdsiti.

TERITESI DiJ ES TANDiJ BEFIZETESE, VISSZAFIZETESE

1. Az iskoldban a téritési dij és tandij ellenében folyod oktatasi tevékenységeket az iskola
pedagdgiai programja alapjan, tanévenként az iskolai munkatervben kell meghatarozni.
2. A Nemzeti koznevelési torvény elGirasai alapjan az iskola fenntartoja altal megallapitott

szabalyok szerint az oktatissal Osszefliggd téritési dijak és tandijak mértékérdl és az esetleges
kedvezményekrol tanévenként az iskola fenntartdja dont.

3. A tanulok altal elért tanulmanyi eredmény alapjan megallapitott téritési és tandijakat a
hazirendben megszabott hataridokig kell banki atutalassal befizetni. Indokolt esetben a befizetési
hatarid6tdl az igazgatd engedélye alapjan lehet eltérni.

4. A tanuld, szocialis helyzetére valo tekintettel, téritési dijmentességet kaphat a kéznevelési
torvényben leirt esetekben.

AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

1. Az iskola minden dolgozojanak feladata, hogy a tanuloknak egészségiik, testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja. Ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fenndll, a megfeleld intézkedéseket tegye meg.
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2. Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozonak ismernie kell az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatat,
valamint tlizriado tervét, s az abban foglalt rendelkezéseket be kell tartania.
b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk

biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat ¢&s
viselkedési formakat.

C) A nevel6k a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon kdtelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegeldzési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d) A szaktanaroknak ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozo6 el6irdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformékat. A tanaroknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

. A tanév megkezdésekor. Ennek sordn ismertetni kell
0 az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
0 a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

o) a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti
katasztréfa bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat),
o a menekiilés rendjét,
0 a tanulok kdotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

. Tanulmanyi kirdndulasok, turdk elott.

. A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

e) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési
szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

f) A tanulokkal k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az e-napldba
be kell jegyezni. A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldok
elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

)] Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi.

3. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén:

a) A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

. a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia,

. a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast, lehetdség szerint, meg kell sziintetnie,

. minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

b) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat sorén tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo6 balesetek
megelézése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

C) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

. A tanulodbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
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. A harom napon til gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni
a tanulonak (kiskoru esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.
4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet az alabbiakra terjed ki: az NKT. 62. § (la)—(le)
bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazatu allergids betegséggel
diagnosztizalt tanulok egészségének figyelemmel kisérése

VEZETOI UTASITAS A DOHANYZAS SZABALYOZASARA

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisanak és forgalmazasanak egyes
szabalyairdl alkotott 1999. évi XLII. térvényben meghatarozottak, valamint a munkavédelemrdl sz6l6
1993. évi XCIIL torvény 38. §-anak (2) és (3) bekezdésében foglaltak szerint:

Az intézmény hatdlyos tliz- és munkavédelmi szabéalyzatiban foglaltak értelmében TILOS a
dohanyzas az intézmény egész teriiletén.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1. A rendkiviili események megeldzése érdekében minden dolgozénak kotelessége
jelezni az intézményvezetésnek, ha az épiiletben rendkiviili targyat, szokatlan jelenséget
tapasztal, A rendkiviili eseményt az igazgat6 a fenntartonak bejelenti.

2. Tliz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanuldi baleset, illetve munkabaleset
esetén az intézmény munkavédelmi szabdlyzata hatdrozza meg a sziikséges teenddket.
melyeknek naprakész allapotban tartasa az igazgato feladata.

Tiiz esetén sziikséges teenddk: A tlizjelzés mddja: a) szaggatott csengetés b) kézi sziréna c)
sip (aramsziinet esetén). Feladatok tliz esetén: a) tlizjelzéssel riasztas b) riasztas utan a
mentés, épiilet kiiiritése, elhagyasa c) a mentés valamennyi dolgozd kotelessége d) az észleld
személy koteles azonnal értesiteni az intézmény vezetdjét e) az észleld személy koteles
azonnal értesiteni az intézmény vezetdjét (ha nincs az épliletben helyettesét), aki értesiti vagy
értesitteti a tlizoltosagot 105, renddrséget, orvost, onkormanyzatot, fenntartot.

3. Riasztds utani feladatok: a) A termekben a neveldk a lehetd leggyorsabban
sorakoztatjadk a gyerekeket. b) A levonulési tervben meghatarozottak szerint elhagyjak az
éptiletet, majd biztonsagos helyen (az épiilettd] legalabb 100 m-re) gylilekeznek

4, Bombariado esetén sziikséges teendok A bombariadé jelzése: a) szaggatott csengetés
b) kézi sziréna c) sip, (aramsziinet esetén) vagy szobeli értesitéssel Feladatok bombariado
esetén: a) jelzéssel vagy szdban a riasztés jelzése b) riasztds utdn a mentés, épiilet kitiritése,
elhagyasa a terv szerint (vagy az értesitd személy altal meghatdrozott Gtvonalon) c) Az
¢szleld személy koteles azonnal értesiteni az intézmény vezetdjét (ha nincs az épiiletben
helyettesét), aki értesiti vagy értesitteti a tlizoltosagot 105, renddrséget, orvost,
onkormanyzatot, fenntartot. Bomba feltételezett észlelése esetén valamennyi dolgozo
feladata: a) A gyerekek mentése, rendfenntartds. b) A renddrség és a tlizszerészek
megérkezéséig biztositani kell az épiiletet. Riasztds utani feladatok: a) A tantermekben a
nevelok a lehetd leggyorsabban sorakoztatjdk a tanulokat. b) A levonuldsi tervben
meghatarozottak szerint, vagy a szdbeli utasitasnak megfelelden elhagyjak az épiiletet, majd
biztonsagos helyen (az épiilettdl legaldbb 500 m-re) gyiilekezik.
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Ha barki észleld, ill. intézményben tartézkodd személy az épiiletben bomba
elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon iizenetet vesz, a
rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérheté vezet6jének vagy az
iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet fogado munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

Bombariad6 esetén az épiilet kitiritésére, a tanulok feligyeletére a ttizvédelmi szabalyzat eldirasait
kell alkalmazni.

A bombariadot elrendelé személy a riado elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. Az épiiletben tartézkodni tilos!

Az épiiletbe a hatdsagi intézkedés befejezéséig tilos visszatérni!

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

Tanul6éi munkavédelmi és baleset-megeldzési szabalyok ismertetése a tanév elsd fotargy orajan
torténik. Szintén ekkor ismertetik a fotargy tanarok az iskolaba jovet €s az iskoldban tartozkodas ideje
alatti magatartasi, viselkedési szabalyokat, elvarasokat, illetve a tanuloi hazirendet.
A gyermekbalesetek bekovetkeztekor a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. § szerint jarunk el.
A tanuldbalesetek bejelentése a pedagogusok és tanuldink szamdra kételezd, amelyrdl minden
esetben irasbeli feljegyzést kell késziteni. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az drajan tortént balesetet,
mulasztast kovet el. A balesetek jegyzékonyvvezetését, nyilvantartasat az iskolatitkar végzi. A nyolc
napon tul gyogyuld baleseteket az elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet
kell felvenni. A balesetrdl a sziil6t minden esetben értesiteni kell.

A gyermek rosszulléte, betegsége esetén a pedagogus, vagy az altala megbizott személy:

. értesiti a sziilot,

o gondoskodik az orvosi ellatds megvalosulasarol,

o lazas gyermeket elkiilonit és gondoskodik a 14z csillapitasarol.
REKLAMTEVEKENYSEG

Az alapfoku miivészeti iskola — az alapitd okiratdban meghatarozott keretek kozott — a szervezeti és
miikddési szabalyzataban hatarozza meg a nevelési-oktatasi intézményben folyo reklamtevékenység
szabalyait, a kovetkezd rendelkezések figyelembevételével:

Az alapfoku miivészeti iskolaban (az intézmény falai kozott, és internetes feliiletein egyarant) tilos a
reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak szol, és az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fiigg Gssze.

Az igazgato sajat jogkorében jogosult eldonteni, hogy mely reklamok kifiiggesztésére ad engedélyt.
Az intézményekben rekldmtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:

1. A Nemzeti koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen belill a
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gyermekek, tanulok személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivel6dési
célt szolgal: a pedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti, a
kornyezettudatos magatartdsi formak hatékonysagat eldsegiti, az egészséges ¢letmoddal
Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti, a
kultira, a miivelddés kozvetitésére szolgal (pl.: a kozmuvelddési, kdzgylijteményi intézmények,
Allat- és Novénykert stb. programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése, koncertprogramok, kiallitisok
hirdetése stb.).

2. A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan rekldmtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem {litk6zik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval, a
valasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo tajékoztatok
kifliggeszthetOk. Politikai partok plakatjainak kihelyezése nem engedélyezhetd. Az intézmény
épiiletének kiilsé falain semmilyen reklamhordozé nem helyezhetd el. Minden konkrét megkeresés
esetén az igazgatd személyesen targyal.

AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény nevelétestiiletének jovahagyasaval valik
érvényessé. Hatalybalépés:. Ekkor az intézményben érvényben 1évé Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ — t az intézmény neveldtestiilete megtargyalta és véleményezte.
Az SZMSZ elfogadasakor véleményezési jogaval élt az Intézményi Tanécs
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az igazgatd gondoskodik.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
munkavallalojara.

A szabalyzat tartalmat az igazgatohelyettese koteles ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara a vezet6 helyettesi irodaban és az iskola honlapjan.
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ZARADEK

1. Az SZMSZ feliilvizsgilatit és modositasit a neveldtestiilet véleményezte. Az igazgatd
nyilatkozik, hogy jelen modositéas a fenntartora tobbletkotelezettséget nem harit.

Az SZMSZ 21025 : 030 5 *..... napjan lépett hatalyba, visszavonasig érvényes.

/s

2. Véleményezte a nevelétestiilet

Keltio:nc’ov' Lva 202§ 02.24.

............ S AR

igazgato | igazgatohelyettes

3. Véleményezte az Intézményi Tanics

ket Sandorfalva, 2024, 02. 2. &

oooooooooooooooooooooooooooooooooo

4. Véleményezte a Sziil6i Kozosség

...........................................................................

Szil6i Kozosség képviseldje

S, Jovihagyta a Szegedi Tankeriilet Kézpont tankeriileti igazgatdja
Kelt: Szeged, 2025......... O'b 5 Q5. ... nap.

-:u:"n:‘i szkiné Ujfaluczki Judit




1. szamu melléklet

Sandorfalvi Térségi Alapfoka Miivészeti Iskola
(6762 Sandorfalva, Alkotmany krt. 15-17.)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szamu melléklete

TILTOTT TARGYAK KORE

A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalatdban korlatozott targyak korérdl, valamint
atargyakra vonatkozd eljarasrend részletes szabalyairol szolo 245/2024. (VIIL 8.) szamu

kormanyrendelet hataroz az alabbiak szerint:.

Tiltott targyak a kovetkezok:

1. kozbiztonsagra kiilonosen veszélyes eszkoz,
2. azon targy, amelynek birtoklasa szabalysérto és biintetendo

3. a tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termék.

1. A kozbiztonsagra kiillonosen veszélyes eszkozok:

a) az olyan szur6- vagy vagoeszkoz, amelynek szurohossziisaga vagy vagoéle a 8 cm-t meghaladja, (
tovabba a dobdcsillag, a rugdskés és a szard-, vagoeszkozt vagy testi sériilés okozasara alkalmas
egyéb targyat kilovo késziilék (kiillonosen: felajzott ij, szamszerij, francia kés, szigonypuska, parittya,
csuzli);

b) a jellegzetesen iités céljara hasznalhatd és az iités erejét, hatasat noveld eszkoz (kiilondsen:
6lmosbot, boxer);

C) a lanccal vagy egyéb hajlékony anyaggal 6sszekapcsolt botok, nehezékek;

d) az olyan eszkoz, melybdl a szem és a nyalkahartyak, illetve a borfeliilet ingerlésével tamadasra
képtelen allapotot eldidézd anyag permetezhetd ki (gazspray);

e) az olyan eszkodz, amely az utanzas jellege €s méretaranyos kivitelezése miatt megtévesztésre
alkalmas moédon hasonlit a 16fegyverre (16fegyverutanzat);

f) az olyan eszkodz, amely elektromos fesziiltség utjan védekezésre képtelen allapot eldidézésére

alkalmas (elektromos sokkolo);
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g) az olyan eszkdz, amely a zarszerkezetek illegalis kinyitasara vagy feltdrésére szolgal (kiilondsen:

alkulcsok, mechanikus vagy elektromos elven miikddo zarnyito szerkezetek).

2. Azon targyak, amelynek birtoklasa szabalysértés vagy biincselekmény elkovetésének

gyanujat alapozza meg:

Birtokléasa blincselekmény

* kéabitoszer

* 1j pszichoaktiv anyag (csekély mennyiséget meghaladé mennyiség);

* robbanoanyag, robbandszer, vagy ezek felhasznalasara szolgalo késziilék

* [6fegyver, 10szer

Birtoklasa szabalysértés

* polgari felhasznalast robbandanyag és pirotechnikai

* 1j pszichoaktiv anyag (csekély mennyiség esetén)

3. Tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére nem értékesitheto termékek:

a) alkoholtartalmu ital [a kizardlag orvosi rendelvényre kiadhaté gydgyszer kivételével],
b) szexualis termék

¢) dohanytermék, valamint vizipipa:

* dohanytermék,

» cigarettahiively és cigarettapapir,

* dohanylevél to1to,

« elektronikus cigaretta,

* utantoltd flakon, patron, nikotinmentes utantoltd flakon, nikotinmentes patron,
* dohanyzast imitalo elektronikus eszkoz,

» dohanyzast helyettesitd nikotintartalmu termeék,

* az 1) dohanytermék-kategoriak kiegészitd termékeinek, valamint

* a dohanyzasi célu gyogynovénytermék.
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2. szamu melléklet

Sandorfalvi Térségi Alapfoka Miivészeti Iskola
(6762 Sandorfalva, Alkotmany krt. 15-17.)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szamu melléklete

TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER

1. A teljesitményértékelési rendszer intézményi mikodtetésének jogszabalyi hattere,
hatalyossaga

A pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozé hatélyos jogszabalyok, modszertani utmutatok,
belsd szabalyozas:

- 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok j életpalydjarol 75.§ (2) k), 98.§ (3), 129.§ (1)
e), 160.§ (7)

- 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol (88/A. § (3), 95/D. §)

- 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

- Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési intézményekre vonatkozé TER-
dokumentumok a pedagdgusok és vezetdk teljesitményértékeléséhez

- A teljesitményértékelési rendszer miikodtetésének intézményi eljarasrendje

A 18/2024.(1V.4.) BM rendelet 4.§. (4) alapjan az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési
intézményekre vonatkozé TER-dokumentumok a pedagogusok és vezetSk teljesitményértékeléséhez
olyan intézményspecifikus szakmai részletszabalyokat tartalmaznak, amelyek meghatarozzak a
pedagogusok teljesitményértékelésének kritériumait, €és azok meghatarozott szempontjait,
pontrendszerét  kotelezéen alkalmazni  sziikséges.  76bbcélu  koznevelési  intézményben
intézményegységenkent kell figyelembe venni az adott intézményegységre vonatkozo ajanlast.

A teljesitményértékelési rendszer miikodtetésének intézményi eljarasrendje 2024. szeptember 1-t6l
hatélyos, visszavonasig.

Feliilvizsgalatara tanévenként, a tanévi eljarasrendi, értékelési és szakmai tapasztalatok alapjan,
valamint a vonatkozo jogszabalyok valtozésa esetén keriil sor oly mddon, hogy a valtozasok
bevezetése a kovetkezd tanév pedagdgus teljesitményértékelése soran — beleértve a valtozasok szerint
szlikséges felkésziilési 1d6t — megismerhetd és alkalmazhat6 legyen.

Az iskolai belsé eljarasrendet az igazgatd késziti el, és a nevelOtestiillet véleményezi. A
dokumentumot a helyben szokdsos modon kell nyilvanossagra hozni, az érintettekkel megismertetni.
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2. A teljesitményértékelés szereploi, jogosultsagaik, és feladataik

A teljesitményértékelés az intézmény igazgatdjanak/foigazgatdjanak jogkorébe €s feleldsségi korébe
tartozik.

Jogkor atadas: Tobb tagintézménnyel vagy intézményegységgel rendelkezd intézmény esetében, ha
az értékelendok szama indokolja, a koznevelési intézmény SzMSz-e rendelkezhet ugy, hogy:

a. az igazgatd a helyetteseit, a tagintézmény igazgatoit,
b. a tagintézmény igazgatoja a tagintézményigazgato helyetteseit,
C. az intézményegység-vezetd az intézményegységvezetd-helyetteseit értékeli.

Ertékelendé személyek
- A teljesitményértékelési iddszak elsd napjan legalabb Pedagogus 1. besoroldssal
rendelkezd, pedagdégus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Puaétv. 98. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak.
- A neveld-oktatd munkdban oOraadoként, nyugdijas Oraadoként részt vevd
pedagbdgusokra a teljesitményértékelés eldirdsai nem alkalmazandok.
- Azon pedagdgusok teljesitményértékelésére, akik atiranyitas, vagy kirendelés alapjan
vesznek részt az intézmény neveld-oktatdé munkajaban, abban az iskolaban kertl sor, ahol
koznevelési foglalkoztatotti kinevezéssel 1atjak el feladataikat.
- Azok a pedagogusok, akik tobb koznevelési intézményben latnak el kdznevelési
foglalkoztatottként (pl. fél-fél allas) neveld-oktato feladatot, minden olyan intézményben részt
vesznek a teljesitményértékelésben, ahol kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak
alkalmazasban.

Az igazgato/foigazgato feladatai
- meghatarozza az adott tanévre vonatkozd, egyedi intézmeényi értékelési szempontot,
amelyet feltolt a Kréta TER informatikai rendszerbe,
- tervezi, szervezi, irdnyitja, dokumentalja a teljesitményértékelés teljes folyamatat,
- kozremiikodot von(hat) be a teljesitményértékelésbe, amelyrdl tajékoztatast nyhjt
minden érintettnek,
- megismeri, jovahagyja, véglegesiti a pedagdgusok egyéni teljesitménycéljaira tett
javaslatokat,
- azon pedagogusok esetében, akik nem jelolnek meg egyéni teljesitménycélt,
jogszabaly alapjan eldir teljesitménycélt, amelyrdl az érintettet tdjékoztatja,
- az értékelt pedagogusokkal személyenként megismerteti vezetdi értékelését,
személyes beszélgetésre hivja meg az értékelt személyeket, valamint az értékelésben
kozremiikodoket,
- az értékelt személy véleményének megismerése utan véglegesiti, lezarja az értékelést,
- a fenntartonak javaslatot készit az érintettek illetményeltéritésre, amelyet hataridére
megkiild,
- ha a fenntartd részletes indoklast kér, azt elkésziti, sziikség esetén kiegésziti és
ismételten megkiildi,
- a kovetkezd tanév elején Osszefoglald tajékoztatast ad a nevelOtestiilet részére a
teljesitményértékelés eredményeirdl.

Az értékelésben kozremiikodok

Az igazgatd/foigazgatd teljesitményértékelési feladatainak ellatdsara kozremiik6dot vonhat be.
(elsésorban nagyobb létszamu iskolak esetében javasolt, de nem kételezd). A kozremikodo
felkérését/kijelolését irasban kell megtenni, feladatairol torténd pontos tajékoztatasa mellett.
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Kozremiikodok lehetnek: foigazgato-helyettes, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato,
intézményegység-vezeto, tagintézmény-igazgatd helyettes, intézményegység-vezetd helyettes, az
értékelendé munkatars munkakozosségének vezetoi.

A kozremiikodok feladatai
- kozremiikodés az egyéni teljesitménycélok meghatarozéasaban,
- itemterv készitése a kozremiikodoi értékelési feladatok folyamatarol,
- iitemterv megismertetése az értékelendd személyekkel,
- kozremiikddés az egyéni teljesitménycélok megvaldsuldsanak kdvetésében, valamint
a munkavégzeés mennyiségi €s mindségi szempontokra kiterjedd értékelésében,
(tandra-¢és egyéb foglalkozasok, programok latogatasa, alatimasztdo dokumentumok elemzése,
adatok elemzése, jegyezetek készitése),
- javaslat megfogalmazésa az értékeléshez,
- részvétel a teljesitményértékeld megbeszélésen,
- az etikai szabalyok betartasa és a hivatali titok megdrzése,
- az eljaras soran késziilt dokumentumok 6nallo, kiilon csak a sziikséges mértékben és
id6tartamig torténd tarolasa, amelyeket az eljaras lezarasakor at kell adnia az igazgatonak,
beleértve az eljaras soran sziikség szerint készitett digitalis dokumentumokat is.

Az igazgato/féigazgatd és a kozremiikodok az eljards sordn betartjdk és betartatjdk az etikai
szabalyokat, hivatali titokként kezeli az egyes pedagdgusok, pedagdgus végzettségli neveld-oktatd
munkat segitok értékelési adatait, pontszamait, és a személyes zaro értékelésen elhangzottakat.

Az értékelend6 személyek feladatai:
- megismerik a pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozo alapvetd szabalyokat,
kiilonodsen az eljaras szakmai kritériumrendszerét és az iskolai belsd szabalyozast,
- javaslatot tesznek az igazgatonak/féigazgatonak sajat teljesitménycéljaikra, a
teljesitményértékelési idoszakon beliil azok teljesiilésének varhatd idopontjara,
- kezelik a teljesitményértékeléshez biztositott informatikai feliileten sajat
teljesitményértékelési adminisztracidjukat,
- a tanév soran elkészitik, rendszerezik, az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett
atadjak  vallalt  teljesitménycéljaik  megvaldsitdsanak  digitalis, valamint egyéb
dokumentumait, tovabba a meghatarozott szempontok alapjan megvalosulé munkavégzést
alatamaszté dokumentumokat,
- egyiittmiitkddnek az igazgatoval/foigazgatoval/kdzremiikoddvel a
teljesitményértékelés feladatainak végzése soran,
- megismerik a vezetdi értékelést, sajat dontésiik szerint reflektiv Onértékelést
készitenek az informatikai feliileten,
- részt vesznek a tanév végén az értékelést lezaré megbeszélésen,
- részt vesznek az egyedi intézményi értékelési szempont megvalositasaban, amelyet
egyéni céljaik végzéséhez hasonld6 moédon dokumentalhatnak,
- a teljesitményértékelés soran betartjak az etikai szabalyokat.

Az igazgato/foigazgatd, igazgatohelyettes, foigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato,
tagintézmény-igazgato helyettes, intézményegység-vezeto, intézményegység-vezeto helyettes
értékelése

Az igazgat6/féigazgato értékelését a fenntartd végzi, az altala meghatarozott eljarasrend szerint.
A vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személyek értékelése az igazgatd/foigazgatod feladata

¢s jogkore, amennyiben nem €l a jogkor atadas lehetdségével.
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A vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személyek értékelési szempontjai megegyeznek az
igazgato/foigazgatod értékelési szempontjaival. Feladataik megegyeznek az értékelendd személyek
feladataival.

3. Egyedi, egy tanévre sz0lo intézményi értékelési szempont meghatarozasanak ¢&s
elfogadasanak rendje

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasara javaslatot tehetnek a nevel6testiilet tagjai
az alabbi dokumentumok tartalménak figyelembevételével:

- Pedagdgiai program kiemelt céljai

- El6z6 tanév értékelésébdl kovetkezo fejlesztési célok

- Megvalositas folyamataban 1€évo, vagy megtervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfeliigyelet megéllapitasai

- Az el6zd tanév kompetenciaméréseinek intézményi szintli eredményei

- El6z6 tanév lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldinak intézményi szintli adatai

- Tehetséggondozasra vonatkoz6 mutatok

- Tovéabbtanulasi és beiskoldzasi mutatok

- Egyéb, intézkedést kivand intézményi szintli mutatok

Az egyedi intézményi értékelési szempontrol az igazgaté dont a neveldtestiilet bevonasaval
minden év augusztus 25-ig.
Tobbeélu intézmény esetén sziikséges, hogy a szempont minden intézményegységre értelmezhetd

legyen.

4. Személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak, elfogadasanak, értékelésének
rendje

A személyes teljesitménycélok meghatdrozasara az értékelendd munkatdrs tesz javaslatot az
értékelésében kozremitkodoként kijelolt vezetdk ajanlasanak figyelembevételével.

Az értékelendd munkatars elézetesen kikérheti igazgatdjanak javaslatat is.

A személyes teljesitménycélokat a Kréta TER feliiletére sziikséges feltolteni minden év junius 30 és
szeptember 30 koza6tti idészakban, vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén junius
30-tol augusztus 31-ig. A teljesitménycélokat konkrétan kell megfogalmazni maximum 300 karakter
terjedelemben oly modon, hogy a teljesitmény elérése azonosithatd, konkrét mutatokkal értékelhetd
legyen. A célok mellé sziikséges rogziteni a teljesités tervezett idopontjat.

A személyes teljesitménycélokat az igazgatd hagyja jova. Amennyiben a teljesitménycél nem
kapcsolodik az intézmény szakmai célkitlizéseihez, nem egyértelmii, vagy nem elég konkrét, az
igazgatd javasolja azok modositasat.
A személyes teljesitménycélok meghatdrozasdhoz az alabbi dokumentumok az iranyadok:

- Pedagdgiai program kiemelt céljai

- Vezet6i palyazati program kiemelt feladatai

- El6z6 tanév értékelésébdl kovetkezo fejlesztési célok

- Megvalodsitas folyamataban 1€v0, vagy tervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfeliigyelet megéllapitasai

- El6z6 tanév kompetenciaméréseinek csoport/tanuld szintli eredményei

- El6z6 tanév lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok csoport/tanuld szinti adatai

- El6z6 tanév vezetdi ora/foglalkozaslatogatasanak jegyzokonyve

- Intézményi munkatervi célok, kiemelt feladatok

- Munkako6z6sségi szakmai tervek

- Szaktandcsadoi latogatds tapasztalatai, javaslatai
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- Mindsitési eredmények, onértékelés eredményei

A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel
kapcsolatos, egyértelmli mindségi vagy egyéb mutatohoz kapcsolddo elemeket is.

A személyes teljesitménycélok modositasara a munkakori feladatok jelentds mértékii valtozéasat
kovetd 30 napon beliil legkésobb a naptari év februarjanak utols6 munkanapjaig van lehetdség.

Ha a koznevelési jogviszony év kozben jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetétdl
szamitott 60 napon beliil kell meghatarozni.

Az igazgato/foigazgatd személyre szabott teljesitménycéljait a fenntartd hagyja jova, és értékeli
azok teljesitését.

A személyre szabott éves teljesitménycélok értékelése

- A teljesitménycél teljes meértekben (100%) teljesiil/megvalosul, ha a teljesiilésre
vonatkoz6 valamennyi informéci6 és dokumentum egyértelmiien aldtdmasztja a cél elérését
szolgalo tevékenységek maradéktalan megvaldsitasat (8 pont).

- A teljesitménycél inkabb/tébbnyire (75% folott) teljesiil, ha a teljesiilésre vonatkozd
informaciok és dokumentumok alapjan nem teljeskoriien, de meghatarozéan kimutathato a cél
elérése (6/7 pont).

- A teljesitménycél részben teljesiil (50% - 60%) ha a teljesiilésre vonatkozo
informaciok és dokumentumok alapjan a cél elérését szolgalo tevékenységek esetlegesen €s
nem teljeskoriien valosultak meg €4/5 pont).

- A teljesitménycél inkabb nem teljesiil (50% alatt), ha a teljesiilésre vonatkozd
informaciok és dokumentumok alapjan a cél elérését szolgalo tevékenységek esetlegesen és
kismértékben valosultak meg (3/2/1 pont).

- A teljesitménycél nem teljesiil abban az esetben, ha a teljesiilésre vonatkozo
informaciok és dokumentumok alapjan a cél elérését szolgald tevékenységek egyaltalan nem
valosultak meg (0 pont).

5. A munkavégzés meghatdrozott mennyiségi €s mindségi szempontokra egyarant kiterjedd
értekelése

A 18/2024.(1V.4.) BM rendelet 4.§. (4) alapjan az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a kdznevelési
intézményekre vonatkozé TER-dokumentumok tartalmazzak az értékelés szempontjait, az egyes
szempontok részteriileteit, az egyes részteriiletekre adhatd pontszdmokat, a munkavégzés
mennyiségi és mindségi mutatoit alatamaszté figyelembe veendd dokumentumokat és
tevékenységeket.

Az 5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés szempont négy részteriiletének sulyozott
pontozasardl az intézmény donthet. Példaul: Intézmeényiink integralo intézmény, ezert az alabbi
pontfelosztassal értékeljiik a részteriileteket.

Tehetséges tanulokkal valo foglalkozas

Felzarkoztatdasra szorulo tanulok fejlesztése

Gyermekvédelmi megsegitést igénylo tanulokkal valo foglalkozas

Tovabbtanulas, palyaorientdcio segitése

| N | B

Osszesen

A munkavégzés meghatarozott szempontjai alapjan torténd értékeléshez az értékelendé személyek
portfoliot készithetnek, amelyben szempontonként ¢&s részteriiletenként gytjthetik a
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munkavégzésiik mindségét €s mennyiségét alatdmaszté dokumentumokat. A portfolio tartalmat
majus 31-ig atadjak az értékelésben kozremitkodo vezetdk részére.

A portf6liéo dokumentumai lehetnek:

- ora/foglalkozastervek

- megvalodsitott projektek tervei, eredményei

- egyéni fejlesztési tervek

- kidolgozott szakmai — modszertani segédanyagok

- intézményi megbizatasok teljesitésének adott tanévi eredményei
- feljegyzés mentori programrol

- tantsitvany tovabbképzésen valo részvételrdl

- feljegyzés hospitalasrol

- tanulmanyozott/elolvasott szakirodalomjegyzék

- feljegyzés meglatogatott bazisintézményi jogyakorlat latogatasrol,
- publikacid

- palyézati anyagok

- tovabbképzés feljegyzései, tuddsmegosztas forgatokonyve
- rendezvények, programok forgatokonyvei

- versenyeredmények

- mérési eredmények

- egyedi visszajelzések

- elégedettségmérés adatok megtartott szakmai programokrol
- dijak, elismerések

- mesterpedagogusi, kutatotanari programok eredményei

- sziil6i elégedettségmérés adatai

- tanuloi elégedettségmérés adatai

Az értékelésben kozremiikodd vezetdk a portfolio tartalmanak értékelése mellett az alabbi tovabbi
kiemelt szempontok mentén értékelik munkatarsaikat:

- Az adott tanévi kompetenciamérési eredmények megel6z0 mérés eredményeihez
viszonyitott mutatoi,

- Félevi, év végi tantargyi statisztikdk, lemorzsolddassal veszélyeztetett jelzérendszeri,
tovabbtanulasi mutatok tendenciai,

- Tanora/foglalkozaslatogatasok tapasztalatai a korszertl, innovativ pedagodgiai
modszerek, eszk6zok, differencialt munkaformaék, tanulasszervezési eljarasok
alkalmazasarol,

- Tanmenetek, foglalkozasi tervek, témavazlatok, oratervek, egyéni fejlesztési tervek
szakmai mindsége,

- SZMSZ és Hazirend szabalyainak, a munkakori leirasaban foglaltak betartasa,

- A taniligyi dokumentumok feladatkorhoz kapcsolodo szakszerii, pontos, hataridore
torténo vezetése,

- Az e-naploban a tantargyhoz, foglalkozasokhoz kapcsoléddan naprakészen vezetett
elérehaladas, a tanulok késésének, hidnyzasanak rogzitése,

- Szobeli, irasbeli ésegyéb atanuld altal készitett produktumok folyamatos,
az intézményi belsd szabalyzokban meghatarozott idétartamon beliili értékelése, megfeleld
szamu érdemjegy, €rtékelés, a szoveges értékelés eldirt modon vezetése,

- Konstruktiv, részvétel a nevel6testiileti értekezleteken, aktiv kozremiikodés a szakmai
munkakdzossége éves programjainak tervezésében, szervezésében, megvalositasaban,
értékelésében. Szakszeriiség és objektivitds az informaciok atadasaban és fogadasaban.
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- Kezdeményezo egylittmiikodés a pedagdgustarsakkal, szakmai partnerekkel,

- A sziildi értekezletek, fogadd oOrdk hianytalan megtartdsa. A sziilok/torvényes
képviselok igény szerinti szakszer(i, kozérthetd ¢és objektiv tajékoztatasa, folyamatos
egylittmiikodésre valo torekvés,

- Sziil6i és tanuloi kérddivek mutatoi.

6. Az értékelés eredménye

A személyre szabott szakmai kovetelmények teljesitésének értékelése (3x8 pont, dsszesen legfeljebb
24 pont), és a munkavégzés meghatarozott mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant kiterjedd
értékelése (0sszesen legfeljebb 76 pont) alapjan meghatarozasra kertiilo teljesitményszintek:

- kiemelked6 teljesitményszint 80% vagy afeletti,

- atlagos teljesitményszint 50% vagy afeletti és 80% alatti,

- fejlesztendo teljesitményszint 50% alatti.
A fejlesztendd teljesitményt nyujtd értékelt személy esetében az értékeld vezetd rogziti a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az
értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo személyes beszélgetést
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

A véglegesitett értékelést az  értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kdvetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értékelendd személyeket, és dont az illetmény-eltéritési javaslatrol.

A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatd elsé alkalommal 2025. szeptember 1-ével
allapithat meg a Puétv. 98.§ (3) bekezdésben meghatarozottak szerint modositott illetményt.

7. A sziil6i és tanuldi elégedettségmérés lehetdsége a teljesitményértékelésben

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy tekintetében a
sziilok, tanuldk véleményét is, és a teljesitményértékelés soran — a személyre szabott éves
teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesiilésiik nyomon kdvetésének és
mérésének részletes modszertandban €s szakmai szabdlyaiban meghatarozottak szerint — a sziildi,
tanuldi véleményeket is figyelembe veszi.

8. A teljesitményértékelés adatainak kezelése

Kezelt adatok kore:
- az értékelt személyek teljesitményértékelése soran megallapitott pontszamok,
- teljesitményszint,

- szll61 vélemények
- tanuloi vélemények,
- a személyes értékeld megbeszélésen elhangzottak.

Adatkezelok

- értékelo vezeto,
- az értékelésben kozremitkodok,
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- a fenntarto.

Az adatokhoz valo hozzaférés

- A fenntartd betekintési jogosultsdggal rendelkezik minden értékelt személyre
vonatkozodan.

- Az értékeld vezetd az értékeléssel kapcsolatos valamennyi értékelési jogkort
gyakorolhatja az intézmény minden alkalmazottjara vonatkozoan, hozzafér minden értékelt
személy adataihoz.

- Az értékelésben kozremikodd vezetdé a  szakteriilet¢hez  (tagintézmény,
munkak6zosség) tartozo pedagogusok értékelési adataihoz kap hozzaférést

- Az értékelt pedagdgus csak a sajat adatait latja.

Minden résztvevore vonatkozik, hogy 3. félnek nem adhat ki az értékeléssel kapcsolatos adatot.

9. Az értékeld megbeszélés résztvevdi, formai, tartalmi kdvetelményei és dokumentalasa
A teljesitményértékelés személyes megbeszéléssel zarul.

Az értékelo megbeszélésen részt vesz:
- az értékelo vezetod,
- az értékelendd személy,
- az értékelo vezeto altal felkért kozremikodo, valamint
- ha az értékeld vezetd nem kérte fel kozremitkodoként, akkor az értékelendd személy
kérésére annak a munkak6zosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

Az értékeld megbeszélés formai, tartalmi kovetelményei:
- Az értékelés id6pontjardl az igazgatd/foigazgatd eldzetesen tdjékoztatja a
munkatérsakat.
- Az értékeld vezetd a 4. és 5. pontban részletezett szempontok alapjan értékeli a
pedagdgus teljesitményét.
- Az értékelt pedagogus/vezetd a megadott szempontok alapjan torténd értékelését
kiegészitheti sajat onértékelésével.
- Az értekeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az Onértékelést,
kozremiikodéi javaslatot is mérlegelve, megallapitia az értékelendd személy
teljesitményszintjét.
- Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz,
az észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.
- A véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.
- Az értékelést zardo megbeszélésrol jegyzokonyv vagy feljegyzés késziilhet.

10. A teljesitményértékelés folyamata és idéterve

Egyedi, tanévre sz0l6 intézményi teljesitménycél | tanév kezdés elbtt, legkésdbb
meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén augusztus 25-ig

a teljesitményértékelési rendszer intézményi | a tanév elsd napjaig
eljarasrendjének megalkotéasa/feliilvizsgalata
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Az értékelésben kozremitkodok megbizasa

a tanév els6 napjaig

Kozremiikodo vezetd értékelési uitemtervének elkészitése

szeptember 30-ig

Egyéni, tanévre sz6lo személyes teljesitménycélok
meghatdrozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén

megel6éz6 tanév  junius  30-t6l

szeptember 30-ig

Egyéni, tanévre sz0l6 személyes teljesitménycélok
meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén vezet6i
megbizassal rendelkezOknek

augusztus 31-ig

A személyes teljesitménycélok tevékenységeinek végzése,
az alatamaszté dokumentumok gytijtése

folyamatosan a tanév soran majus
15-ig

A munkavégzés meghatarozott szempontjai alapjan torténd

folyamatosan a tanév soran majus

értékeléshez szempontonként ¢és részteriiletenként a | 15-ig

munkavégzés mindségét ¢€s mennyiségét aldtdmaszto

dokumentumok gytijtése (portfélio)

Dokumentumellenérzések, tanora/foglalkozas, | folyamatosan a tanév sordn majus

programlatogatasok, adatgyijtések, elemzések

15-ig

Sziilok és tanulok kérddivezése - elégedettségmérés

aprilis 1-méajus 15.

Az értékeléshez rendelkezésre alld6 dokumentumok, adatok
atadasa a kozremiikodo vezetOknek

folyamatosan a tanév  soran,

legkésébb majus 15-ig

Az értékelésben kozremiikdok eldzetes értékelése, javaslat
készitése az igazgatd/féigazgatd szdmara

majus 15-majus 30.

Az igazgato/foigazgatd eldzetes értékelése, az értékelendd
munkatars tajékoztatsa az eldzetes értékelés eredményeérdl

junius 1-junius 10.

Az étékelendd munkatars onértékelése (opcionalis)

junius 15.

Személyes értékel6 megbeszélések

janius 15-janius 30.

Ertékelés lezarasa, a véglegesitett értékelés rogzitése
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben

junius 30.
(6vodaban augusztus 15.)

A TER rendszer miikodtetésének értékelése (az év végi
beszamoloban szerepelnie sziikséges)

jalius 31.
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3. szamu melléklet

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. szamu melléklete

Panaszkezelési szabalyzat

Sandorfalvi Térségi Alapfoku Miivészeti Iskola
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Jelen belsé szabalyzat a Sandorfalvi Térségi Alapfoku Miivészeti Iskola (tovabbiakban:
intézmény) tevékenységével, mindennapos miitkodésével kapcsolatos panasziigyek elbiralasanak,
kivizsgalasanak és a panasz orvoslasanak eljarasi rendjét foglalja magaban. Intézménylink partneri
panaszok egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében
elkészitette a panaszkezelés mddjardl szol6 szabalyzatat.

A szabalyzat célja

A panaszkezelési eljarasrend célja, hogy a panaszkezelés sordn a jogszabalyok és az iskola belsd
szabalyzatai altal szabdlyozott rendet betartsuk és betartassuk. Panaszkezelésiink soran figyelembe
vessziik szabalyzatainkat, a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvényt és végrehajtasi
rendeletét, valamint a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével Osszefliggd szabalyokrol szolo 2023. évi XX V. torvényt.

A sziildi és dolgozéi panaszok kezelésének eljarasrendje

o Aziskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozdit panasz- tételi
jog illeti meg.

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

¢ A panaszkezelési szabalyzat els6dleges célja az intézmény kiilsé- és belso partnereinek
(tanulok, sziildk, alkalmazottak) visszajelzéseit tartalmazé panaszok hatékony és gyors
feltarasa és kezelése.

e Misodlagos célja, hogy az intézmény és partnerei kozotti kommunikacié panasszal
kapcsolatos formdja szerves részévé valjon az intézményi kultirdnak és a hatékony
informaciocserének.

1. A sziil6i panaszok és bejelentések kezelése az intézmény valamennyi pedagdgusdnak
kotelessége, az igazgatdo felelds a szervezeti és milkodési szabalyzatban meghatarozott
panaszkezelési rendszer megfeleld kialakitasaért és mikodéséért.

2. A sziildi panaszkezelés célja, hogy a sziil6k altal jelzett panaszok kezelésére a lehetséges
legrovidebb idon beliil, az érintettekhez legkdzelebb, az osztaly, csoport, illetve az intézmény
szintjén keriiljon sor, ahol a panasz kezeléséhez sziikséges informéciok és hataskorok egyarant
rendelkezésre allnak.

3. A sziild panaszaval az intézmény valamennyi pedagogusdhoz és igazgatdjahoz egyarant
fordulhat. A megkeresett pedagogus, amennyiben rendelkezik a jelzett probléma megoldasdhoz
sziikséges hataskorrel és illetékességgel, koteles a jelzett problémat sajat hataskorben, a lehetd
legrévidebb 1d6n beliil megoldani. Amennyiben a sziilé a pedagogus altal felajanlott megoldast
nem fogadja el, akkor a megkeresett pedagégus a sziild kérésére, annak beleegyezésével
feljegyzést készit a bejelentésrdl, amelyet tovabbi ligyintézés céljabol haladéktalanul, de
legkésdbb harom munkanapon beliil tovabbit az osztalyfondknek, ha a megkeresett pedagdgus
az osztalyfonok, akkor az igazgatonak.

37



4. Amennyiben a megkeresett pedagégus a jelzett probléma megoldasahoz nem rendelkezik
megfeleld hataskorrel, vagy illetékességgel, errdl a tényrdl koteles a sziildt tajékoztatni, tovabba
arrol is, hogy a sziild kérésére feljegyzést készithet a bejelentésrdl, amelyet tovabbi ligyintézés
céljabol haladéktalanul, de legkésébb harom munkanapon beliil tovabbit az osztalyfonoknek, ha
a megkeresett pedagdgus az osztalyfénok, akkor az igazgatonak.

5. A panaszbejelentésrdl késziilt feljegyzésnek tartalmaznia kell a kdvetkezdket:

a) A bejelentd sziilé nevét, a bejelentéssel érintett gyermeke nevét, osztalyat, a bejelentés
idépontjat.

b) A panasz rovid, tényszerl leirasat.

c) Az irasbeli panaszfelvétel okat: azt, hogy a jelzett problémat a pedagdgus hataskor
vagy illetékesség hidnydban nem tudja kezelni, vagy azt, hogy a sziil6 a pedagogus altal
felajanlott megoldast nem fogadta el. Utdbbi esetben a pedagdgus altal felajanlott
megoldast is rogziteni kell.

d) Annak rogzitését, hogy az irdsbeli panaszfelvétel a sziild kérésére, annak
beleegyezésével tortént, €s a sziild egyetért annak tartalmaval, tovabbd, ha a megkeresett
pedagdgus nem az osztalyfonok, akkor tdjékoztatta a sziilét arrdl, hogy a bejelentésrol
késziilt feljegyzést harom munkanapon belill tovabbitja az osztdlyfonoknek, ha a
megkeresett pedagbgus az osztalyfénok, akkor az igazgatonak.

e) A megkeresett pedagogus és a sziil6 alairasat.

Az irasban rogzitett panaszt az osztalyfénok nyolc napon beliil sajat hataskorben kivizsgalja és a
megoldasra vonatkoz6 irdsban tett javaslataval egylitt tovabbitja az igazgatonak, vagy a
kisérdiratban megallapitja sajat hataskorének, illetékességének hianyat, és ezzel tovabbitja az
1gazgatonak.

6. Az igazgato vagy az e feladattal megbizott helyettese az irasban rogzitett panaszt az €rintett
pedagogusok bevondsaval kivizsgalja, a vizsgalat alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

7. Az igazgatd a panasz rogzitésétdl szamitott harminc napon beliil irdsban tajékoztatja a sziil6t
a panasz targyaban tett intézkedésérdl. A sziiléi panaszkezelésrdl késziilt Gsszegzd jelentés
tartalmazza az irasban bejelentett sziil61 panaszt, a panaszfelvétel id6pontjat, a panaszkezelés
soran tett eljarasi cselekmények €s intézkedések felsorolasat, és a sziildnek kikiildott tajékoztatast
a panasz targyaban tett intézkedésekrol.

8. Dolgozdi panasz esetén a panaszt a munkaltatoi jogkor gyakorldja (az intézmény igazgatdja)
jogosult kivizsgalni, melyrdl jegyzOkonyv késziil.

9. Abban az esetben, ha a panaszos nem elégedett a panasz kivizsgalasaval vagy az tankertileti
1gazgatoi hataskorbe tartozik, akkor a Szegedi Tankertileti K6zponthoz fordulhat.

38



4, szamu melléklet

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4. szamu melléklete

Adatkezelési szabalyzat

1. Altaldnos rendelkezések

Jelen szabdlyzat célja, hogy a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen meghatarozza a Sandorfalvi
Térségi Alapfoku Mivészeti Iskola, OM: 201133, 6762 Sandorfalva, Alkotmany krt. 15-17. (a
tovabbiakban: Intézmény) adatkezelésének és -tovabbitasanak intézményi rendjét, figyelemmel a
nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 43.§ (1) bekezdésének és a nevelési-
oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 84.§ (2) bekezdésének rendelkezéseire.

Az adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgélo legfontosabb jogszabalyok a kovetkezdk:

- az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl
(4ltalanos adatvédelmi rendelet, GDPR)
- az informdciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény (Info tv.)
- anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)
- a nemzeti koznevelésrdl szo6l6 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet
- anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
- akozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)
- az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény
A jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben a GDPR ¢és az Info tv. rendelkezései az
iranyadok.

2. Az adatkezelési szabalyzat hatdlya

a) Az adatkezelési szabalyzat személyi hatalya

Az adatkezelési szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézmény valamennyi foglalkoztatottjara,
tanuldjara, tovabbd minden olyan természetes személyre, akik az Intézménnyel barmely moédon
kapcsolatba Iépnek és ezaltal személyes adataik kezelésére keriil sor az Intézmény altal (a
tovabbiakban: érintettek).

Ideértve kiilondsen, de nem kizardlag:

- az Intézménybe allaspalydzatot benyujtokat,

- az Intézménnyel foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban alldkat, fliggetleniil a jogviszony
tipusatol,

- az Intézménybe tanuldi jogviszony létesitése érdekében jelentkezést benyujtd gyermeket,
tanulot, tovabba a sziiloket, illetve térvényes képviseldket,

- az Intézmény tanuloéit, kiskortl tanuldk esetén a sziiloket, illetve torvényes képviseldket,

- mindazokat, akik az Intézményt érintéen megkotott szerzddés alapjan személyes adatok
birtokéba jutnak.
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b) Targyi hataly

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az adatkezel6 Intézmény altal folytatott, a természetes személyek
személyes adatait €rinté valamennyi adatkezelésre, fiiggetleniil annak megjelenési modjatol (akar
elektronikus, akar papir alapt). Kiterjed tobbek kozott az intézmények altal vezetett adatbazisokra,
nyilvantartdsokra, az intézmény honlapjara és Facebook oldalara is.

Amennyiben az Intézményben biztonsagi célu kamerak alkalmazasara keriil sor, a specidlisan a
kamerarendszer alkalmazasahoz kapcsolodd részletes adatkezelési szabalyokat kiilon szabalyzat
tartalmazza.

C) Teriileti hataly

Jelen szabalyzat alkalmazand6é az Intézmény altal végzett valamennyi adatkezelési tevékenység
soran, e tevékenységek megvaldsitasi helyétol fiiggetleniil.

d) ldébeli hataly
Jelen szabalyzat 2024.09.01. napjan 1ép hatalyba.

Az adatkezelési szabalyzat feliilvizsgalata kotelezd abban az esetben, ha az adatkezelés modjaban
Iényeges valtozas torténik, vagy jogszabdly valtozasa indokolja.

3. Ertelmez6 rendelkezések

E Szabalyzat alkalmazasaban:

1. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a miiveletek Osszessége, igy kiillondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl.: ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése,

2. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott — 6nalloéan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja (e Szabalyzat alapjan
adatkezeld: az Intézmény),

3. adatfeldolgozds: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz¢ altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége,
4. adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unio kdételezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezeldvel kotott szerzodés
vagy mas jogi aktus alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott szerzodést is
— az Intézmény megbizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel,

5. adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése,
6. adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhetové tétele,

7. adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé
nem lehetséges,

8. adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt

vagy mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitadsat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi,
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9. adatkezelés korlatozasa: a tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésnek korlatozasa
céljabol torténd megjeldlése utjan,

10. adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol,
11. azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy

kozvetett moddon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonositdé szam,
helymeghatarozo adat, online azonositdé vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagéara vonatkoz6 egy vagy
tobb tényez6 alapjan azonosithato,

12. biiniigyi személyes adat: a blintetOeljaras soran vagy azt megel6zéen a
blincselekménnyel vagy a biintetdeljarassal 0sszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara,
illetve a bilincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett el0¢letre
vonatkoz6 személyes adat,

13. cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgozo6 hozzaférhetévé tesz,

14. erintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes
személy, akinek személyes adatait az Intézmény kezeli,
15. hozzajarulds: az érintett akaratanak onkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatason

alapul6 kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetlentil
kifejez0 mas magatartas utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkozo6 személyes adatok
kezeléséhez,

16. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé
kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek,

17. harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-éallam,

18. kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6é minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szdrmazdsra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok, valamint a genetikai
adatok, a természetes személyek egyedi azonositisat célzd biometrikus adatok, az
egészségligyi adatok ¢és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis
iranyultsagéra vonatkozo személyes adatok,

19. nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele,

20. nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely moédon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto,

21. személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informécio,

22.  tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel a sajat helyzetével kapcsolatos okbol
személyes adatanak a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) vagy f) pontjan alapul6 kezelését —
ideértve a profilalkotast — kifogésolja,

23.  profilalkotas: személyes adat barmely olyan - automatizalt modon torténd - kezelése,
amely az érintett személyes jellemzdinek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez,
gazdasagi helyzetéhez, egészségi dallapotdhoz, személyes preferenciaihoz vagy
érdeklodéséhez, megbizhatosdgahoz, viselkedéséhez, tartozkodasi helyéhez vagy
mozgasahoz kapcsolddo jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére iranyul.

4, A személyes adatok kezelésére vonatkozo adatkezelés alapelvei

Az adatkezelésre vonatkoz6 aldbbiakban felsorolt alapelveket az Intézmény valamennyi
feladatanak ellatasa soran szem elOtt tartja s az abban foglaltaknak megfelelden jar el:
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a) Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag (GDPR 5. cikk (1) bekezdés a)
pont)

A személyes adatok kezelését jogszeriien €s tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathato
modon, azaz olyan modon kell végezni, hogy az érintett az adatai sorsat kdvetni tudja.
b) Célhoz kétottség (GDPR 5. cikk (1) bekezdés b) pont)

A személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszeri célbdl torténhet, és azokat
ne kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté mdodon; nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze
nem egyeztethetOnek a kozérdekii archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatési célbdl vagy
statisztikai célbodl torténd tovabbi adatkezelés.
Az adatkezelésnek a folyamat minden szakaszéban, illetve minden adatkezelési miiveletet tekintve
meg kell felelnie az adatkezelési célnak.

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

A személyes adatok kezelése sordn az adatkezelés céljai megvalosulasdhoz sziikséges és arra
alkalmas személyes adatok kezelhet6k. Ha az adatkezelési cél személyes adatok kezelése nélkiil is
megvaldsithatd, arra kell térekedni, hogy személyes adatok kezelésére ne kertiljon sor.

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

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek is kell lenniiik. A pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul t6rdlni vagy helyesbiteni kell.
e) Korlatozott tarolhatosag (GDPR 5. cikk (1) bekezdés €) pont)

A személyes adatok csak a kezelésiik céljainak megvalosulasahoz sziikséges mértékben és a cél
eléréséhez sziikséges ideig kezelhetdk.
A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a
személyes adatok kezelésére a kozérdekli archivalas céljabol, tudoményos és torténelmi kutatési
celbodl vagy statisztikai célbol keriil majd sor.

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

A kezelt személyes adatok biztonsagat a megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel
biztositani kell, azokat védeni kell a jogellenes vagy jogosulatlan kezeléstdl, véletlen elvesztéstdl,
megsemmisitéstol vagy karosodastol.

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

Az elszamoltathatosag elve altaldnos elvards az Osszes fenti adatvédelmi alapelv, garancia
érvényesiilése érdekében. Az adatkezeld felelés a személyes adatok kezelésére vonatkozd fent
felsorolt alapelveknek valé megtelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazoldsara.

5. Az adatkezelés jogszeriisége

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

A személyes adatok kezelése akkor és annyiban jogszerii, amennyiben az adatkezelés tekintetében
legalabb az alabbi jogalapok egyike fennall:

- az érintett hozzajarulasa: az érintett onkéntes, konkrét, megfeleld tdjékoztatdson
alapuld egyértelmi akaratnyilvanitasa, amellyel az érintett hozzajaruld nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet formdjaban jelzi, hogy hozzajarulasat adta
személyes adatainak egy vagy tobb célbol torténd kezeléséhez.

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

- az adatkezelore vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése: az adatkezelés unids vagy
tagallami jogszabaly rendelkezései alapjan sziikséges. Az adatkezelésre az adott jogszabaly
rendelkezései az iranyadok.
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- az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme: az
érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme miatt
sziikséges az adatkezelés. Csak kisegitd jogalap, akkor alkalmazhat6, ha az érintett
hozzajarulasanak beszerzése nem lehetséges.

- kozeérdekii feladat ellatasa vagy kozhatalom gyakorldasa: az adatkezelés kozérdeki
vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsdnak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges. Az adatkezelés jogszabaly rendelkezései alapjan
sziikséges, tovabba az adatkezelésnek sziikségesnek kell lennie az adatkezel6 kozérdekii vagy
kozhatalmi jogositvanyanak gyakorlasa keretében végzett feladatdnak végrehajtasahoz.

- az adatkezelé vagy harmadik fél jogos érdekeinek védelme: az adatkezelés az
adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha
ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai
¢s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiillondsen, ha az
érintett gyermek. E jogalap esetében érdekmérlegelési teszttel kell aldtdmasztani és
dokumentélni, hogy az érintett jogainak korldtozdsa az adatkezelés soran sziikséges és
aranyos-€.

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

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

- azérintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét
célbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy tagallami jog ezt kizarja, vagy

- az adatkezelés az Intézménynek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozd jogi eldirasokbol fakadd kotelezettségei
teljesitése €s konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és
érdekeit védé megfeleld garancidkrol is rendelkezd unids vagy tagéllami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerzddés ezt lehetdve teszi, vagy

- az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytan nem
képes a hozzajarulasat megadni, vagy

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

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

- az adatkezelés jelentOs kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagallami jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald
jog lényeges tartalmat, €s az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld
¢és konkrét intézkedéseket ir eld, vagy

- az adatkezelés megeldz0 egészségligyl vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a
munkavallald6 munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
egészseégligyl vagy szocialis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy szocialis
rendszerek és szolgaltatasok irdnyitasa érdekében sziikséges, unids vagy tagallami jog alapjan
vagy olyan egészségiigyi szakemberrel kotott szerzddés értelmében, aki szakmai titoktartasi
kotelezettség hatalya alatt all, vagy

- az adatkezelés a kozérdekll archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbol sziikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az
elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valod jog lényeges
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tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak €s érdekeinek biztositasara megfeleld €s konkrét
intézkedéseket ir eld.

6. Az érintettet megilleto jogok

a) A tdajékoztatashoz valo jog (GDPR 13-14. cikk)

Az ¢érintett részére a személyes adatai kezelésére vonatkozo, a jogszabalyban meghatarozott
tartalmu informaciot és tajékoztatast rendelkezésre kell bocsatani dijmentesen, tomor, atlathato,
érthetd €s konnyen hozzaférhetd formaban, vilagosan és kozérthetden, kiilondsen a gyermekeknek
cimzett barmely informaci6 esetében.

Az informaciokat irasban vagy mas megfeleld modon - ideértve adott esetben az elektronikus utat
IS - kell megadni. Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhatd, az elszamoltathatosag
alapelvére tekintettel azonban a tajékoztatas megtorténtét megfelelden dokumentalni kell.

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

Az Intézmény az adatkezelési tdjékoztatokat az érintettek rendelkezésére bocsatja, és ennek
megtorténtét megfeleléen dokumentalja, valamint a honlapjan is kozzéteszi.

b) A hozzaféreési jog (GDPR 15. cikk)

Az ¢rintett jogosult arra, hogy az Intézménytol visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha igen, jogosult arra, hogy a kezelt személyes
adatokhoz ¢s az azzal kapcsolatosan a jogszabalyban meghatarozottak szerinti lényeges
informaciokhoz hozzaférést kapjon. Az Intézmény az adatkezelés targyat képezd személyes adatok
masolatat az érintett rendelkezésére bocsatja. Az els6 masolat ingyenes, az érintett altal kért
tovabbi masolatokért az Intézmény az adminisztrativ koltségeken alapulo, észszerli mértékii dijat
szamithat fel.

I

vonatkoz6 személyes adatokat felismerhetetlenné kell tenni.

C) A helyesbitéshez valo jog (GDPR 16. cikk)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a
rd vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan
torténd - kiegészitését.

d) A torléshez valo jog, ,,az elfeledtetéshez valo jog” (GDPR 17. cikk)
Az érintett kezdeményezheti személyes adatainak az Intézmény éltali torlését, amennyiben:

- a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amely célbdl azokat
gyljtotték vagy mas modon kezelték;

- az érintett a visszavonas jogaval €It az altala megadott adatok tekintetében és
az adatkezelésnek a hozzdjarulason kiviil nincs mas jogalapja;

- az ¢rintett a tiltakozads jogaval €It az adott adatok tekintetében és nincs
elsObbséget élvezo jogszerl ok az adatkezelésre, vagy az adatkezelés kdzvetlen
uizletszerzés érdekében torténik;

- az adatok kezelése jogellenes;
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- az adatokat valamely magyar vagy unids jogszabaly eldirasanak teljesitésé¢hez
tordlni sziikséges;
-a személyes adatok gylijtése az informacios tarsadalommal Osszefiiggd
szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatban tortént.
Ilyen esetben az Intézmény megvizsgalja a kérelmet, és amennyiben az adatok torlése lehetséges,
nemcsak sajat nyilvantartasaiban torli az érintett adatait, hanem arr6l tajékoztat minden olyan
cimzettet, akikkel az adatokat kozolte, feltéve, ha ez nem lehetetlen vagy nem igényel aranytalan
erdfeszitést.

Az adatok torlése nem lehetséges, amennyiben az adatkezelés szlikséges:

- a személyes adatok kezelését eldird, az adatkezeldre alkalmazand6 unids vagy

tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése érdekében,;

- kozérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsa

keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

- jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.
Ha az érintett kéri valamely, az Intézmény altal korabban nyilvanossagra hozott személyes adatanak
torlését, az adatkezeld koteles észszerti 1épéseket tenni azért, hogy a torlés kezdeményezésérdl az
ilyen informacidkat atvevd adatkezeldket tajékoztassa. A torlési kotelezettség a személyes adatokra
mutato linkek, a személyes adatok mésolatanak, illetve masodpéldanyanak torlésére is kiterjed.

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

- vitatja a személyes adatok pontossdgat, ilyenkor a korlatozds arra az
id6tartamra vonatkozik, amig az intézmény az adatokat ellenorzi;
- az adatok kezelése jogellenes, vagy az adatkezelés célja mar megsziint,
azonban az érintett valamely okbdl ellenzi az adatok torlését;
- az Intézménynek mar nincs sziiksége az adatokra, de azokra az érintettnek
valamely jogi igény eldterjesztés€hez, érvényesitéséhez, védelméhez sziiksége
van,;
- az ¢rintett tiltakozott az adatkezelés ellen, ilyenkor a korlatozds arra az
idStartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az intézmény
jogos indokai elsébbséget ¢lveznek-e az €rintett jogos indokaival szemben.
Ebben az esetben adatai zarolasra keriilnek, az intézmény az érintett adatait kizarolag tarolja, egyéb
adatkezelési miiveletet (pl.: rendszerezés, tovabbitas) csak abban az esetben végezhet, ha
- az érintett ahhoz hozz4jarult, vagy
-az ¢rintett adatok felhasznalasdra jogi i1gény eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez, védelméhez, vagy
- az adatok kezelése masok jogainak védelméhez illetve
- unios/tagallami kozérdekbdl sziikséges.
A kérést az Intézmény tovabbitja minden olyan cimzett részére, akikkel az adatokat kozolte,
feltéve, ha ez nem lehetetlen vagy nem igényel aranytalan eréfeszitést.

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

Ha az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajaruldsa vagy valamely szerzOdés teljesitése, és az
adatkezelés automatizalt modon torténik, az érintett jogosult arra, hogy a ravonatkozo, az altala az
adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatair6l tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashato formatumban masolatot kapjon. Jogosult tovabba arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezeldnek tovabbitsa, vagy kérje az Intézményt, hogy az adatokat a masik adatkezeld részére
tovabbitsa, amennyiben az technikailag megoldhato.
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Az emlitett jog nem alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekii vagy az
adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorldsdnak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

9) A tiltakozdshoz valo jog (GDPR 21. cikk)

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak folyamatban 1évo kezelése ellen és annak a tovabbiakban
torténd megsziintetését kérheti, ha az adatkezelés az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitéséhez, vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasdhoz sziikséges, vagy az
adatkezelés kozérdek. Ilyen esetben az Intézmény megvizsgalja kérelmét és megsziinteti az adatok
tovabbi kezelését, kivéve, ha az Intézmény igazolja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii
jogos okok indokoljak, amelyek -elsébbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival ¢és
szabadsagaival szemben, vagy az adatok jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolddnak.

h) Visszavonashoz valo jog (GDPR 7. cikk)

Ha az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, az érintett jogosult arra, hogy a hozzajarulasat
barmikor visszavonja. A visszavonds azonban nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonast
megeldz6 adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszeri médon kell
lehetévé tenni, mint a hozzajarulds megadasat.

1. Jogorvoslati jog és az érintetti jogok gyakorlasanak modja

Ha az érintett a személyes adataival dsszefliggésben kérelmet kivan benytjtani, vagy ugy itéli meg,
hogy az Intézmény adatkezelési tevékenysége sordn megsértette a jogait, és panasszal kivan élni,
elsdsorban az intézmény igazgatdjahoz fordulhat kérelmével, panaszaval. Az érintettnek joga van
a fenntartd Szegedi Tankeriileti Kozponthoz (levelezési cim: 6726 Szeged, Bal fasor 27-21.,
elektronikus cime: szeged@kk.gov.hu, honlapja: http://kk.gov.hu/szeged) is kérelemmel,
panasszal fordulni.

A kérelmet, illetve panaszt az Intézmény, illetve a Tankeriileti K6zpont annak beérkezésétdl
szamitott lehetd legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 1 honapon beliil elbiralja, és a megtett
intézkedésekrdl az érintettet tdjékoztatja. A hataridé egy alkalommal, legfeljebb 2 honap
id6tartamra hosszabbithatd meg, ha a kérelem Osszetettsége vagy a kérelmek szama indokolja.

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

Az érintettnek joga van tovabba arra, hogy birdésaghoz forduljon, ha allaspontja szerint a személyes
adatainak a nem a jogszabalynak megfelelé kezelésével megsértették jogait. A per elbiralasa
torvényszéki hataskorbe tartozik. A per az érintett valasztdsa szerint a Szegedi Torvényszéken,
vagy az érintett lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszek elott is megindithato.

Az érintettnek joga van tovabba panaszt benyljtani a Nemzeti Adatvédelmi ¢és
Informacidszabadsag Hatosag (sz€khely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., levelezési cim:
1363 Budapest, Pf. 9., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap: http://www.naih.hu) felg,
amennyiben az érintett megitélése szerint személyes adatainak kezelése sérti a hatalyos jogszabalyi
rendelkezéseket.

8. Adatvédelmi tisztvisel§

Az Intézmény, mint kozfeladatot ellatd szerv, adatvédelmi tisztviseld kijelolésére koteles. Az
adatvédelmi tisztviseloi feladatokat az intézményben a Szegedi Tankertileti K6zpont adatvédelmi
tisztviseldje latja el, e-mailes elérhetdsége: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu.

Az adatvédelmi tisztviselO feladatai:
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- tajékoztatds nyujtdsa és tandcsadas az adatvédelemmel Osszefiiggd jogszabalyi
eldirasokkal kapcsolatban,

- a személyes adatok kezelésére vonatkozo6 eldirasoknak torténé megfelelés ellendrzése,
- oktatas tartdsa az adatvédelmi ismeretek bdvitése céljabol,

- az ¢érintetti jogok gyakorladsanak eldsegitése, melynek soran kozremiikodik az
érintettek személyes adatkezelésre vonatkozo panaszainak kivizsgalasaban és kezdeményezi
a tankertileti igazgatonal, illetve az adatfeldolgozonal a panasz orvoslasahoz sziikséges
intézkedések megtételét,

- az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos, jogszabalyban ¢és belsd szabalyzatban
meghatarozott feladatok elvégzése,

- adatvédelemmel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

9. Az adatkezelés intézményi rendje

a) Altalanos rendelkezések

Az Intézményben az adatok kezelésére az igazgatd, az igazgatohelyettes vagy mas intézményi
dolgoz6 jogosult. Az adatkezelésre iranyulod feladatokat a munkakori leirdsban vagy egyéb, a
feladat ellatasara iranyuld meghatalmazasban kell meghatarozni. Valamennyi, az adatokhoz
hozzaférd dolgoz6 az adatokat kizardlag a feladatai ellatisa korében és céljabol kezelheti.

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

Az Intézmény minden dolgozdjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és az e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartasa, ennek betartdsdért munkajogi, polgéri és
biintetdjogi feleldsséggel tartozik. Az adatok kezelésére jogosult személyek kotelesek az adatokat
bizalmasan ¢és biztonsagosan kezelni, jogosultsaggal nem rendelkezd személlyel vagy
személyekkel nem oszthatok meg személyes adatok semmilyen modon, sem az Intézményen beliil,
sem azon kiviil.

A személyes adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. A papiron nyilvantartott adatok esetében gondoskodni kell annak zarhato szekrényben vagy
zarhat6 irodaban torténd elhelyezésérdl. Elektronikusan nyilvantartott adatok esetében gondoskodni
kell az adatok megfeleld védelmérdl a jogosulatlan megismerés ellen (pl. jelszavas védelemmel), a
jogosulatlan torlés, megsemmisités ellen (pl. biztonsagi masolat készitésével).

Az Intézmény adatkezelést végzd dolgozdja koteles rendszeresen feliilvizsgalni és aktualizalni a
rendelkezésekre 4ll6 adatokat, annak érdekében, hogy személyes adatot sziikségteleniil ne taroljanak,
illetve kezeljenek. A mar sziikségtelenné valéo adatok torlése az adatkezelést végzd dolgozo
felelossége.

Az Intézménybe érkezd, illetve az intézményben keletkezd iratokat a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésére vonatkozd jogszabdlyi eldirdsoknak €s az Intézmény iratkezelési szabalyzatdban
meghatarozottaknak megfelelden iktatjak, és az iktatott iratok kozott a mindenkor hatdlyos irattari
tervben meghatarozott selejtezési 1ddig vagy levéltarba adasaig kezelik. Az adat Intézmény altali
kezelése megsziinik a maradando értékii irat levéltarba adasaval, vagy a szabalyszertien lefolytatott
selejtezési eljarast kovetden az irat megsemmisitésével.

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

b) Az adatkezeléssel kapcsolatos feladatok és felelosok meghatarozasa

Igazgat6 feladatai:
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- az Intézmény adatkezelési rendszerének kialakitasa, iranyitasa és miukodtetése,
melynek keretében teljes feleldsséget visel a személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogszabalyok betartasaért,
- az egyes adatkezelési jogosultsagok meghatarozasa a munkakori leirdsokban,
- az adatvédelmi eldirasok, valamint a kapcsolddd belsé szabalyzatok betartdsanak
ellendrzése, intézkedések megtétele az esetleges hidnyossagok megsziintetése irant,
- kozremiikodés az adatkezelési nyilvantartds, az adatvédelmi incidensek
nyilvantartdsanak vezetésében, naprakészen tartdsdban a Tankeriileti Kozpont adatvédelmi
tisztviseldjével egylittmikodve,
- az érintetti jogok érvényesitésének eldsegitése,
- adatvédelmi incidensek kezelése, egylittmiikodve a Tankertileti K6zpont adatvédelmi
tisztviseldjével és a Tankertiileti Kozpont elektronikus informacids rendszereinek védelmével
¢s biztonsagaval kapcsolatos feladatokat ellatd informaciobiztonsagi feleldssel
- adatok tovabbitasa a 10. fejezetben nem részletezett esetekben.

Igazgatohelyettes feladatai:

- tantargyfelosztasok elkészitése

- felvételi eljaras megszervezése

- adatok tovabbitasa a 10. fejezetben meghatarozottak szerint.
Iskolatitkar feladatai:

- tanulok adatainak felvétele
- beirasi naplo vezetése
- intézményi alkalmazottak adatainak felvétele, nyilvantartasa
- bejovo és kimend kiilldeményekkel kapcsolatos tigyintézés
- iktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa
- kiils6 partnerekkel torténd kapcsolattartasban kozremiikddés, elérhetdségek
adatbazisanak kezelése
- adatok tovéabbitasa a 10. fejezetben meghatarozottak szerint.
Osztalytonokok feladatai:

- osztalynaplo vezetése

- bizonyitvanyok vezetése

- kapcsolattartas a sziilokkel, torvényes képviseldkkel

- adatok tovabbitasa a 10. fejezetben meghatarozottak szerint.
Pedagogusok feladatai:

- csoportnapld, foglalkozasi napld vezetése a megtartott foglalkozasok vonatkozasaban
- kapcsolattartas a sziilokkel, torvényes képviselokkel

C) Az intézményi dolgozokkal kapcsolatos személyiigyi iratok kezelése

Személyligyi iratok az Intézmény dolgozoinak munkavégzésre irdnyuld jogviszonyaval
Osszefliggd jogokat és kotelezettségeket érintd, vagy az azzal kapcsolatos tajékoztatast tartalmazo
iratok, fiiggetlentil attol, hogy azok milyen forméban keletkeztek, illetve milyen formaban tartjak
azokat nyilvan (papir alapon vagy elektronikusan).

A személyiigyi iratokba a betekintési jogosultsag a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény (Kjt.) 83/D.§-ban meghatarozottak szerint biztosithato.

Az Intézmény a dolgozoi adatokat 5 évig kezeli, kivéve, ha jogszabaly az adatkezelésre mas hataridot
nem allapit meg.

Allaspalyazatok, 6néletrajzok meg6rzése csak abban az esetben lehetséges, ha a palyazo alkalmazasra
kertilt. Legfeljebb 6 honapra meg kovetden csak abban az esetben lehetséges legfeljebb 6 honap
id6tartamra, amennyiben a palyazo irasban hozzajarulasat adta, a palyazat ¢és a kapcsolodo iratok 6
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honapig megdrizhetdk, ezt kdvetden, vagy hozzdjarulds hianyaban meg kell semmisiteni. Errdl a
palyazokat megfelelden tajékoztatni kell.

d) A tanulokkal kapcesolatos adatok kezelése

Az Intézmény az Nkt-ban és a kapcsolodo rendeletekben rogzitett feladatok ellatasa céljabol kezeli a
vele jogviszonyban allo tanulok €s sziilok torvényben meghatarozott személyes adatait, a jogszabalyi
rendelkezésekben részletezettek szerint.

Az Intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben eldirt tanligyi nyilvantartdsokban tartja
nyilvan a tanul6i adatokat, melyek vezetése az igazgato altal kijelolt dolgozok feladata.

A nyilvantartasok vezetésével megbizott dolgozokon til a nyilvantartasba vald betekintésre
jogosult személyek az igazgatod, igazgatohelyettes, a fenntartoi ellendrzést végzo személyek, a
kiilso ellendrzésre jogosultak, amennyiben ellenérzési jogosultsagukat megfelelden igazoltak.

Az Intézmény a nyilvantartott tanuloi adatokat fOszabaly szerint 10 évig kezeli, kivéve, ha
jogszabdly az adatkezelésre egyéb hataridét nem allapit meg.

e) Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan
A jogszabalyi felhatalmazas nélkiili adatkezelések alapvetden az érintett hozzdjarulasa alapjan
torténhetnek. Az érintett hozzajarulasa alapjan keriilhet sor a fényképek, videofelvételek
készitésére, kezelésére, kozzétételére az intézmény honlapjan, Facebook oldalan, vagy a
jogszabaly altal eldirt tovabbi kapcsolattartasi adatok kezelésére (pl.: tanulo, sziild e-mail cime).

A hozzajarulason alapul6 adatkezeléshez hozzajarulod nyilatkozat minta elkészitésénél konkrétan
meg kell jelolni minden adatkezelési, adattovabbitasi tevékenységet, melyhez kiilon-kiilon
biztositani kell annak lehetdségét, hogy a nyilatkozé donthessen az adatkezeléshez torténd
hozzajarulds megadésardl vagy elutasitasarol. A hozzajarulasnak onkéntesnek kell lennie, azaz
lehetdséget kell adni arra, hogy az érintett, illetve torvényes képviseldje ne jaruljon hozza az
adatkezeléshez (pl.: a fénykép kozzétételeéhez a honlapon). A nyilatkozat megtételét megel6zden
megfeleld tajékoztatast kell adni az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb informaciokrol.

10. Az adattovabbitas intézményi rendje

A tanuldk és dolgozok személyes adatait az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok mas altal vagy mas moddon torténd
tovabbitasa tilos. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

Az Intézmény a kezelt személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt jogszabaly
eldirja, vagy ha az érintett ehhez irdsban hozzdjarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzajarulasaval keriilt sor, az Intézmény a felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének
hidnyéaban a ra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése vagy az Intézmény vagy harmadik személy
jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok
védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval aranyban 4ll, tovabbi kiilon hozzéjarulas nélkiil, valamint
az érintett hozzajaruldsanak visszavonasat kovetden is tovabbithatja.

Az adattovabbitast megeldzden meg kell vizsgalni a tovabbitandd személyes adatok pontossagat,
teljességét és naprakészségét. Amennyiben ennek soran megallapitjak, hogy a tovabbitand6 adatok
pontatlanok, hidnyosak vagy mar nem naprakészek, azok kizardlag abban az esetben
tovabbithatok, ha ez az adattovabbitas céljanak megvalosuldsdhoz elengedhetetleniil sziikséges, €s
az adattovabbitassal egyidejlileg tajékoztatjak a cimzettet az adatok pontossagaval, teljességével
¢s naprakészségével 0sszefiiggésben rendelkezésére alld informaciokrol.

49



a) Az intézmeényi alkalmazottak adatainak tovabbitasa

Az Nkt. 41.§ (5) bekezdése szerint az intézmény alkalmazottainak és az 6raad6 tanaroknak az adatai
a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartdsaval - a fenntartonak, a
kifizetohelynek, a birésagnak, rendorségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végz0 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak tovabbithatok.

Az Nkt. 41.§ (6) bekezdése szerint tovabba a pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany  kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat a pedagdgusigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A foglalkozas-egészségiligyi alkalmassagi vizsgalat elvégzése céljabol sziikséges adatok a
foglalkozas-egészségligyl feladatok ellatasara szerzodéssel rendelkezd foglalkozas-egészségiigyi
szakorvos részére tovabbitasra keriilnek.

Tiiz-¢s munkavédelmi oktatas elvégzése céljabol a munkatars neve, szervezeti egysége tovabbitasra
kertiil a tliz-és munkavédelmi oktatas megtartasara szerzodéssel rendelkez6 vallalkozo részére.

A kozalkalmazott athelyezése esetén adatai az athelyezési megallapodasban foglaltak szerint,
valamint személyi anyaganak tovabbitdsaval az abban taldlhaté személyes adatok is tovabbitdsra
kertilnek.

A Magyar Allamkincstar 4ltal megkiildott, a szakszervezeti tagdij levondsaval kapcsolatos adatok a
tagdijfizetéssel érintett szakszervezet részére megkiildésre keriilnek.

Az oktatési nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvényben meghatarozott adatok az Oktatasi
Hivatal (székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.) altal ilizemeltetett oktatdsi nyilvantartasi
szakrendszerekbe kdtelezden tovabbitasra keriilnek.

Adatok 4tadasara keriil sor a Magyar Allamkincstar (székhely: 1054 Budapest, Hold u. 4.), mint
adatfeldolgozd részére, a kozpontositott illetményszamfejtési feladatok ellatasara tekintettel,
jogszabalyi rendelkezések alapjan.

Adatok atadasara keriilhet sor a Klebelsberg Kozpont (székhely: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky
ut 42-46.), mint kozépiranyitd szerv részére, a kozépiranyitodi feladatainak gyakorlasa céljabol,
valamint az Emberi Er6forrasok Minisztériuma, mint irdnyito szerv részére.

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

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény igazgatdja és az igazgatohelyettes vagy mas intézményi
alkalmazott jogosult, a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, vagy az igazgaté 4ltal adott
meghatalmazas keretei kozott.

Az Intézményben a dolgozoi adatok tovabbitasara a kovetkezd személyek jogosultak:

- a fenntartd részére;

- az oktatasi nyilvantartési szakrendszerek részére;

- afoglalkozas-egészségiigyi szakorvos részére;

- abirdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a birdsagi végrehajtonak, kdzigazgatasi szervnek;
- amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosult szervnek;

- apedagdgusigazolvany kiallitdsara jogosult szervnek;

- akoznevelésben foglalkoztatott athelyezése esetén személyi anyaga €s az abban foglalt adatok
a fogado intézmény részére;
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b) A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az adatok
tovabbithatosagara vonatkozo rendelkezéseket az Nkt. 41.§ (7) — (8) bekezdése rogziti.

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulod feliigyeletének az elldtdsaban, hivatasdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval,
szlildvel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hatarid6 nélkiill fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymads kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a
tanul6 fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek ¢és a kiskora tanuld sziil6jével, torvényes képviseldjével minden, a gyermekével
Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi
vagy erkolcsi fejlodését.

A tanuldk adatai az alabbiak szerint tovabbithatok:

Adattovabbitas Tovabbitott adatok kore, az Jogszabalyi = Adattovabbitasra
cimzettje adattovabbitas célja alapja jogosult(ak)

A fenntartd, birosdg, a tanuld neve, sziiletési helye Nkt. 41.§ (7) igazgato,
rendorség, és ideje, lakohelye, bekezdés a) igazgatdhelyettesek,
ligyészség, tartozkodasi helye, sziildje pontja iskolatitkar
telepiilési neve, torvényes képviseldje
onkormanyzat neve, sziildje, torvényes
jegyzdje, képviseldje lakohelye,
kozigazgatasi szerv, tartozkodasi helye és
nemzetbiztonsagi telefonszama,  jogviszonya
szolgalat kezdete, sziinetelésének ideje,

megsziinése, egyéni

munkarendje, mulasztasainak

szama, a tartozkodasanak

megallapitasa, a  tanitasi

napon a tanitasi oratol vagy az

iskola 4ltal szervezett kotelezo

foglalkozastol valo

tavolmaradas jogszerti-

ségének ellendrzése ¢és a

tanuld sziildjével, torvényes

képviseldjével valo

kapcsolatfelvétel céljabol, a

jogviszonya fennallasaval, a

tankotelezettség teljesitésével

Osszefliggésben
A felvétellel, a felvétellel, atvétellel Nkt. 41.§ (7) 1igazgato,
atvétellel érintett  kapcsolatos adatok bekezdés b)  igazgatohelyettesek,
iskola, felsGoktatasi pontja iskolatitkar
intézmény
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Csaladvédelemmel, a neve, sziletési helye és Nkt. 41.§ (7) igazgato,

gyermek-és ideje, tarsadalombiztositasi bekezdés d) igazgatohelyettesek,
ifjusagvédelemmel azonositd  jele, lakohelye, pontja iskolatitkar
foglalkoz6 tartozkodasi helye, sziildje,

szervezet, torvényes képviseldje neve,

intézmény szlloje, torvényes képviseldje

lakohelye, tartozkodasi helye
¢s telefonszama, a gyermek,
tanulo mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre,
tanulora vonatkoz6 adatok a
veszélyeztetettségének

megeldzése, feltarasa,
megsziintetése céljabol

Fenntarto az igényjogosultsag Nkt. 41.§ (7) igazgato,
elbiralasdhoz és igazolasdhoz bekezdés e) igazgatdhelyettesek,
sziikséges tanuloi adatok az pontja iskolatitkar
igénybe vehetd allami

tamogatas igénylése céljabol,

A Dbizonyitvanyokat a tanulé allami vizsgdja Nkt. 41.§ (7) igazgato,

nyilvantartd szervezet, alapjan kiadott bekezdés g) igazgatohelyettesek,
tovabba a nyilvantartd  bizonyitvanyainak adatai a pontja iskolatitkar
szervezettol a  bizonyitvanyok nyilvantartasa

felséfoku felvételi  céljabol

kérelmeket

nyilvantart6 szervezet

A tanul6 osztidlya, a a tanulo magatartasa, Nkt. 41.§ (8) igazgato,

neveldtestiilet, a sziil6, szorgalma és tuddsa bekezdés c) igazgatohelyettesek,
iskolavaltads esetén az  értékelésével kapcsolatos  pontja iskolatitkar,
uj iskola, a szakmai adatai osztalyfénok

ellendrzés végzdje

11.  Adattovabbitas kiilfoldre

Az EGT-allamba? ironyulé adattovabbitast igy kell tekinteni, mintha Magyarorszag teriiletén
beliili adattovabbitésra keriilne sor.

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

12. Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens fogalmat a 3. bekezdés 8. pontja hatarozza meg. Adatvédelmi incidenst
jelent tobbek kozott a személyes adatokat tartozo irat vagy elektronikus adathordozo elvesztése,
személyes adatokat tartalmaz6 e-mail téves cimre torténd tovabbitasa, illetéktelen személy

1 Az EU tagdllamai, tovabba Izland, Norvégia, Liechtenstein
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iratokhoz val6 hozzaférése, iratok illetéktelen masoléasa, tovabbitasa, felhasznalasa, nyilvanossagra
hozatala, honlap feltdrése, személyes adatot kezel6 informatikai rendszer elérhetetlenné valasa.

Ilyen esemény bekovetkezése esetén az Intézménynek haladéktalanul értesitenie kell a Tankeriileti
Kozpont igazgatdjat, az adatvédelmi tisztvisel6t, valamint az informaciobiztonsagi feleldst,
megjelolve az incidens valamennyi ismert részletét.

Adatvédelmi incidens gyanuja esetén az igazgatd, az adatvédelmi tisztviseld, az
informaciobiztonsagi felelds, valamint az eset koriilményeitél fiiggben mas személyek
részvételével incidenskezelési csoport alakul. Az incidenskezelési csoport feladata annak
megallapitdsa, hogy tortént-e adatvédelmi incidens, vizsgalatot folytatnak le az incidens
bekovetkezésének koriilményei, tipusa, oka, kovetkezményei vonatkozasaban, és objektiv
értékelés alapjan mérlegelik, hogy az incidens kockazattal jar-e a természetes személyek jogaira
¢s szabadsagaira nézve; tovabba javaslatot tesznek a kockazatok csokkentése érdekében
megvaldsitando intézkedésekre.

Ha megallapitasra keriil, hogy az incidens kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsdgaira nézve, gy az Intézmény ¢€s az adatvédelmi tisztviseld Utjan indokolatlan késedelem
nélkil, de legkésobb az adatvédelmi incidensrol vald tudomasszerzestdl szamitott 72 6ran beliil az
incidenst bejelenti a Hatosagnak, a Hatésdg hivatalos oldaldn taldlhatdé Adatvédelmi
Incidensbejelentd Rendszer hasznalataval.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az érintetteket tajékoztatni
kell az adatvédelmi incidensrdl, annak valdsziniisithetd kovetkezményeirdl, illetve az incidens
orvoslasara tett vagy megtételre keriild intézkedésekrol.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen nem jar
kockazattal az egyének jogaira és szabadsagara nézve, az adatvédelmi incidens hatosagi
bejelentése mell6zendd, az incidenst az adatvédelmi tisztviseld altal vezetett nyilvantartasban
azonban rogziteni kell.

Az Intézménynek az informacidbiztonsagi felelds és az adatvédelmi tisztviseld segitségével
haladéktalanul gondoskodnia kell az adatvédelmi incidens elharitasardl, a biztonsagos adatkezelés
helyreallitasarol.

13. Zaro rendelkezések

a) Az adatkezelési szabalyzat elfogadasdra vonatkozo rendelkezések

Az Nkt. 43. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint, a koznevelési intézmény iratkezelési
szabalyzatdban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének
mellékleteként kiadott adatkezelési szabdlyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas
intézményi rendjét.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal a sziildi szervezetet véleményezesi jog illeti
meg.

b) Nyilvanossag
Jelen adatkezelési szabalyzat nyilvanos, és barmely érintett altali megismerhetdségét biztositani kell,
az Intézmény honlapjan toérténd elhelyezéssel, valamint kinyomtatva, papir alapon az igazgatdnal.

Datum: 2025

igazgato
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5. szamua melléklet

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. szamu melléklete

Masodik ciklusos vezetoi megbizas esetén alkalmazando eljardasrend

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény (Puétv.) 37. § (1) bekezdése szerint
nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha 4llami fenntartasu koznevelési intézmény esetén az igazgatd
javaslatara a fenntartdé dontése alapjan a munkakor betoltéséhez sziikséges. Igazgatdoi megbizas
nyilvanos palyazat alapjan adhat6. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat
melldzhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a nevelOtestiilet kétharmada
egyetért. A neveldtestiilet fogalmat a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 4. § 20.
pontja definidlja, amely szerint a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, és felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak kozdssége.

A masodik ciklusos megbizésra iranyul6 nevel6testiileti dontés eljarasrendjét az aldbbiak szerint
allapitjuk meg:

A neveldtestiilet a masodik ciklusos vezetdi (igazgatdi, igazgatohelyettesi) megbizésrol értekezlet
keretében dont. Az értekezlet elokészitését egy haromtagl un. szervezdbizottsag latja el, melynek
tagjai: egy igazgatohelyettes, két munkakozosség-vezetd, elndke: az igazgatohelyettes.

A szervezdbizottsag feladata a masodik ciklusos megbizasra irdnyuld neveldtestiileti dontésrdl
sz6l6 neveldtestiileti értekezlet elokészitése. Az eldkészités kapcsan a bizottsag gondoskodik az
értekezlet helyének ¢és idOpontjanak meghatarozasarol, neveldtestiilet tagjainak értesitésérdl,
meghivasarol, titkos szavazas esetén az urna és szavazodlapok elOkészitéseérdl. A szervezdbizottsag
feladata tovabba a kapcsolattartas a tankeriilet munkatarsaival.

A nevel6testiileti értekezletet a szervezébizottsag elndke vezeti. A bizottsag elnoke megnyitja az
értekezletet, megallapitja annak hatarozatképességét, a szavazasra jogosultak szamat, és a
szavazasra jogosult jelenlévok szamat. Ezt kovetden megvalasztasra keriil a jegyzOkonyvvezetd és
a jegyzOkonyvet hitelesitok személye.

Az értekezleten a vélemény kialakitdsa el6tt az érintett igazgatonak/igazgatohelyettesnek
lehetdsége van 10 percben felszolalni.

A nevelGtestiileti értekezleten az érintett igazgatd /igazgatohelyettes jelen lehet, de nem szavazhat
a megbizasat illetden, az dsszlétszamba azonban az igazgatot is bele kell szdmitani.

A nevelGtestiilet tagjai hozzaszolhatnak, felszolalhatnak az értekezleten 2 percben.

A neveldtestiileti szavazas titkosan torténik.

Tartézkodasra lehetdség nincs.

A szervezObizottsag ismerteti a szavazasra jogosultakkal a szavazas menetét, modjat.

Szavazasra bocsatandd kérdés: Tamogatja — e az igazgatd/igazgatd helyettes masodik ciklusra
torténd megbizasat? Valasz: Igen/ nem.
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Titkos szavazas esetén érvényes a szavazat, ha az igen/nem kifejezést a szavazdlapon a szavazasra
jogosult egyértelmiien alahuizza, bekarikdzza vagy bekeretezi. Ervénytelen a szavazat, ha a szavazo
tobb valaszt is alahuz, karikaz vagy keretez be vagy egyiket sem hizza ala, karikazza vagy keretezi

be.

A titkos szavazast megeldzden a szervezobizottsag bemutatja a neveldtestiiletnek az urnat, az urnak
allapotat, valamint azt, hogy az iires. A bizottsag tagjai ezt a neveldtestiilet el6tt ellendrzik, majd az
urnat lezarjak.

A szavazdlapot a szervezdbizottsag ellatja az intézmény korbélyegzojével, majd atadja a
szavazasra jogosult neveldtestiileti tagoknak.

A titkos szavazas kiilon helyiségben zajlik, melynek biztositasa a szervezdbizottsag feladata. A
helyiségben egyszerre csak egy szavazo tartdzkodhat.

A leadott szavazatok megszamlalasat a szavazatszamlalo bizottsdg végzi, melynek tagjai: egy
igazgatohelyettes, két munkakdzosség-vezetd, elndke: az igazgatohelyettes.

A szavazast kovetden a szavazatszamlalo bizottsag felbontja az urndt €s megszamlalja a
szavazatokat.

A szavazatszamlalas modja: nyilt.
A szavazatszamlalas végeztével a szervezdbizottsag elndke kihirdeti a szavazas eredményét.

A neveldtestiileti értekezleten a tankertileti kdzpont munkatérsai is részt vesznek, feliigyelik annak
torvényességét. Az értekezleten lefolytatott titkos szavazéas utan a szavazolapokat a torvényességet
feliigyeld tankertileti kolléga zart boritékba helyezi, az intézmény pecsétjével és a szavazatszamlalod
bizottsag tagjainak alairasaval ellatva. A boritékra ra kell vezetni a tankeriilet nevét, az intézmény
nevét, az (€rintett) igazgato/igazgatdhelyettes nevét €s a titkos szavazatok szamat.
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6. szamu melléklet

FUGGELEK

Munkakori leiras minta — Pedagégus Munkakor

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankertiileti K6zpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatéi jogkor a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
gyakorloja: torvény (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése

alapjan a munkaltatéi jogokat a tankeriileti kozpont
igazgatdja gyakorolja a bérgazdalkodast érintd
dontések, a kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas
esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a
munkaltatdi jogok gyakorloja.

A munkakori feladatok
ellatasa kapcsan a
feladatok koordindlasaért
felel6s személy neve:

Kaszas Laszlo igazgatd

Foglalkoztatott:

Foglalkoztatott neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsege:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Szervezeti egység
megnevezese:

Munkavégzés helye:

Munkaidd
(teljes/részmunkaidd):

Helyettesitését ellatja:

A munkakor célja:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa a kerettantervben
eloirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az
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egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével, a Puétv. 2.§-aban megfogalmazott
alapelvek mentén.

Vonatkozo jogszabalyok, eloirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 2023. évi LIL torvény a pedagodgusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.30) Korm.rend. a pedagogusok 1j ¢letpalyajardl szold LII torvény
végrehajtasarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-Oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e a Szegedi Tankeriileti Kozpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése, valamint
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e a Sandorfalvi Térségi Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(SZMSZ), hazirendje, Pedagdgiai programja €s helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi
rendje, az aktualis tanévre vonatkozé orarend és terembeosztas, tigyeleti rend

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Alapvetoé felelosségek és feladatok

J A pedagogus feleldsséggel és 6nalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti kdznevelésrol szolo torvény és
a pedagogiai szaktargya utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
nevelOtestiilet hatarozatai, tovabba az Igazgato6, illetéleg a felettes szerveknek az Igazgatd
utjan adott uUtmutatisai alkotjadk. Nevel6-oktatd munkdjat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

o A pedagdgus munkaideje neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre, neveléssel-
oktatassal nem leko6tdtt munkaiddre és szabad felhasznalast (kotetlen) munkaiddre oszlik. A
kotott munkaidd terhére eldirhatd feladatokrol a Puaétv. 80. § (1) bekezdése, valamint a
pedagdgusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet 28. § (1) bekezdése rendelkezik.

o Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotd6 modon
részt vallal:

. a kozos vallalasok teljesitésébol,

. az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

. az iskola hagyomanyainak apolasabol,

. a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

. a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

. palyavalasztasi feladatokbol,

. gyermekvédelmi tevékenységbdl,

. a didkonkormanyzat szervezésébdl.
. Tanitasi (foglalkozasi) oran mindéségi munkat végez (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).
o Onképzésen, tovabbképzésen, munkakdzdsségi munkéban aktivan részt vesz.
° Pontosan és aktivan vesz részt a nevelétestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
iskolai iinnepségeken és az ¢ves munkaterv szerinti rendezvényeken.
. Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
nevel6-oktaté munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.
. Neveld-oktaté munkéjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet

az igazgatd altal meghatarozott idépontban bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
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valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven 4t is hasznalhatja. Sajat
tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell
mutatni.

o Az irasbeli dolgozatokat, a felmérd és témazaro feladatlapokat legkésébb 10
munkanapon beliil kijavitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja
¢s kozosen értékelik. Az also6 tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkez orara javitja.

o Részt vesz az iskola sziiléi értekezletein, fogaddorat tart.

Munkakorével osszefiiggésben a kovetkezo kotelességei vannak:

. Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel
kozvetitse, oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanuldécsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

J Nevel6-oktatdé munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét,
szociokulturalis helyzetét.

. A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat
eldsegitse.

o Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanulokat.
o Mozditsa eld a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

J Egymaés szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat.

. A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziilo - és
sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval.

o A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
. A kerettantervben ¢és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint

érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munkajat.

J Tanitvanyai palyaorientdciojat, aktiv szakmai ¢€letatra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa.

. A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

. Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést.

o Hivatdsdhoz méltd magatartdst tanusitson.

. Miikddjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében!

J Rendszeresen tajékoztassa a tanulokat és sziiloket az Oket érintd kérdeésekrdl, s
sziikség esetén a tanulok jogainak, vagy fejlodésének érdekében megteendd intézkedésekrol!
. A sziilot (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai

teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait €rint6 lehetdségekrol.
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. E-napldé, munkaidé-nyilvantartds és helyettesités adminisztracios feladatainak

elvégzése.

J A jogszabalyban meghatarozott gyakorisaggal, a torvényi eldirdsoknak megfeleléen
tovabbképzésben vegyen részt! Ennek elmulasztisa esetén a pedagdgus jogviszonya
megsziintetheto.

. Munkdja soran torekedjen harmonikus, korrekt egylittmiikodésre az intézmény
dolgozoival.

. Koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki mem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkokat.

. Munkahelyén orarendje és munkakdri feladatainak megfeleld idoben jelenik meg.

A pedagdégust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

o Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel§-oktato tevékenységét értékeljék és elismerjék.
. Megvalaszthatja a nevelési, pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot,
a nevelés és tanitds modszereit.

. Munkaja sorén figyelembe veszi, hogy az oktatasi intézménynek vallési, vilagnézeti
kérdésekben semlegesnek kell maradnia.

o Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

o A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsoldodé jogokat.

o Részt vegyen az oktatasi intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében,
értékelésében.

. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa.

o Az 4llami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis

intézményeket ¢és mas kiallito termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa.

. Az iskola konyvtaran keresztiil hasznéalatra megkapja a munkéjdhoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-¢ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszkozoket.

J Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Munkakorének ellatasa melletti tobbletfeladatok végzése:

. Kiilon beosztasban meghatarozott iigyeleti feladatok ellatasa.
. Eves munkatervben meghatarozott osztalyszintii rendezvények elékészitése és
lebonyolitasa.
J Nyari tabor és testvériskolai kapcsolat elokészitése és lebonyolitasa.
. A Sziilé1 Kozdsség és az iskola kozotti kapesolattartasban vald kdzremiikddeés.
J Beiskolazasi programok szervezése, lebonyolitasa.
. Tanulok felkészitése a tanitott tantargyaval kapcsolatos szaktargyi versenyre.
. Eves munkatervben meghatarozott iskolai rendezvények eldkészitése és lebonyolitasa.
. Sziikség esetén az iskolabuszon gyermekek kisérete.
J Szinhazlatogatasok szervezése.
. Palyézatok irasa, nyertes palyazatok megvalositasa.
Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el
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kell latnia a munkakdrh6z kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel
a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leiras ........ 1ép életbe.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Sandorfalva, ...................

Ph

igazgat6

Alulirott.................... (Név) kijelentem és alairdasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢€s személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Sandorfalva, ...................

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1., Intézmény

2., Kboznevelési foglalkoztatott
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Munkaltato:

Munkakori leiras minta — Iskolatitkar

Munkaltatd neve:

Szegedi Tankeriileti Kdzpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
A munkaltatoi jogkor a pedagogusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LIIL. térvény
gyakorloja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a

munkaltatdi jogokat a tankeriileti kozpont igazgatdja
gyakorolja a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése
esetében. Minden mas esetben a koznevelési intézmény
igazgatoja a munkaltatdi jogok gyakorlgja

A munkavallald kozvetlen
felettese:

Az intézmény 1gazgatodja, annak helyettese

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsege:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

iskolatitkar

FEOR szama:

4111

Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:
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Vonatkozé jogszabalyok, eloirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 2023. évi LI torvény a pedagogusok uj életpalyajarol,

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagdgusok uj életpalyajarol szo16 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol,

e 229/2012. (VIIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e a Szegedi Tankeriileti K6zpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerzdédése, valamint a
Szegedi Tankertiileti K6zpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

e a Sandorfalvi Térségi Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(SZMSZ), hazirendje, Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi
rendje, az aktudlis tanévre vonatkoz6 orarend €s terembeosztas, ligyeleti rend.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:

o igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informéciokat,

e az elérendd célok megismerése ¢€s megvalositdsa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

e részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozd ¢és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

e kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, és az egyeb kapcsolodod
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok el6irasait,

o kotelesek az eldirt helyen €s iddben munkara képes allapotban megjelenni,

o kotelesek a megallapitott munkaiddt munkéban toltent,

o torekedniiik kell a beosztiasukban — feladataik végrehajtdsa soran — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennitlik az eredményes munka végzésére,

e munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozdbival,

o kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

e a titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az iskola igazgatdjanak felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjdk az intézménnyel kapcsolatos
adatokat.

Feladatai:
Altaldnos szakmai feladatok:

e Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.

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

o Feladatat tanulokozponta szemlélettel végzi.

e Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egylittmiikodik a sziilokkel.
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e Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.
o Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok:

o Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok:
o Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.
o Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztéi és
tablazatkezelOi alapismereteket.
o Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

e Ugyviteli tevékenységek:
o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iligyiratok kezelési rendjét és a hatarid6

betartasat.

o Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus
leveleket.

o Kezeli az Tlgyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

o Ellatja a postazasi feladatokat.
o Kezeli az intézmény munkavallaloinak rabizott személyi anyagat.
o Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
o Intézi a tanulok adminisztracios jellegl ligyeit.

o Titkari feladatok:
o FEllatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
o Feladatellatasa soran alkalmazza a kommunikécios alapismereteket, az irodatechnikai
alapismereteket, a protokoll szabalyait.
o Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
o Kozremiikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsdban.

e |gazgatasi, gazdalkodasi €s jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok:
o Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.
o Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
o Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.
o Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
o Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.
o Kozremiikddik a kiilonbozd adatszolgaltatasok teljesitésében.

e Jgazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositdsokkal kapcsolatos feladatok:

o Az igazgat6 utasitasra ellat bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.
o Adminisztracios feladatok:

o Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
o Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.
o Kozremiikddik az intézmény palydzatokhoz kapcsolodd — adminisztracios
tevékenységében.
o Az intézményben felmeriild lizemeltetési, karbantartasi, kisjavitdsi munkakhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkozok ilizemeltetéséhez,
javittatdsdhoz kapcsolodo adminisztrativ tevékenységek elvégzése.
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o Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakoréhez kapesolodo feladatokat, amelyeket a
az iskola igazgatdja elrendel.

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

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait a jogszabdlyoknak megfeleléen
végrehajtani. A  munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhéz kapcsolodod eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint
a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Sandorfalva, .........

Ph.

igazgat6

Alulirott...................... (név) kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Sandorfalva, ...................
koznevelési foglalkoztatott
Munkakori leiras minta — Pedagogiai asszisztens Munkakor

Munkaltato:

Munkaltatd neve: Szegedi Tankertileti Kézpont

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

A munkaltatdi jogkor a pedagogusok 10j életpalydjardl szold 2023. évi LIL. térvény

gyakorlgja: (tovabbiakban: Puétv.) 17.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi

jogokat a tankeriileti kozpont igazgatdja gyakorolja a
bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetében. Minden mas
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esetben a koznevelési intézmény igazgatdja a munkaltatoi jogok
gyakorloja

A munkavallald kozvetlen
felettese:

Az intézmény igazgatdja, annak helyettese

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betdltéséhez
sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezeése:

pedagbgiai asszisztens

FEOR szama:

3410

Munkakor betoltésének
kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkaideje:

Vonatkozo jogszabalvok, eloirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0 életpalyajaral,
e 401/2023. (VIII.30.) Korm.rend. a pedagdgusok 1) életpalydjarol szo616 2023. évi LII. torvény

végrehajtasarol,

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
kbdznevelési intézmények névhasznalatardl,

e a Szegedi Tankeriileti K6zpont kdznevelési intézményeinek kollektiv szerzédése, valamint a
Szegedi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

e a Sandorfalvi Térség Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(SZMSZ), hazirendje, Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi
rendje, az aktualis tanévre vonatkozo orarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

Feladatai:

eElvégzi a tanitds-tanulds eszkozeinek elkészitését (fénymadsolds, szemléltetd eszkozok, stb.), a
foglalkozasokra valo felkésziilést.
e A pedagogiai tevékenységekhez kapcsolddd adminisztracios feladatokat, kimutatasokat,
statisztikakat, stb. elkésziti.
o Beosztas szerint részt vesz az iskolai rendezvények, programok megszervezésében ¢és

lebonyolitasaban.

o Segitséget nyujt a falitijsag, dekoraciok elkészitésében.
o Ugyel a személyi €és kornyezeti higiénids szabalyok betartasara, betartatisara.
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e Az intézményben felmeriild {izemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkdkhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkozok lizemeltetéséhez, javittatasahoz
kapcsolddo adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

e Ezeken felil ellatja mindazokat a munkakoréhez kapcsolédé feladatokat, amelyeket a az
iskola igazgatoja elrendel.

e Kozremiikddik a leltarozési, a selejtezési feladatokban, részt vesz a végrehajtasban és a
kiértékelésben.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

e Iskolai rendezvények hangositasa

o Iskolai rendezvényekkel kapcsolatban a helyszin berendezése

o A targyi eszkozok (hangszerek, tartozékok) kisebb javitdsanak elvégzése pl. forrasztas,
furas, csavarozas stb.

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

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

Sandorfalva, .................

Ph.

igazgato

Alulirott..................... (név) kijelentem ¢és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirés
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Sandorfalva, ...................

koznevelési foglalkoztatott
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