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1.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Bevezetés

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata meghatarozza az alap okiratban eldirt
tevékenységhez, a pedagodgiai programban kitlizott cél- €s feladatrendszerhez a szervezeti
felépitést, rogziti a miikodés rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolati rendszerekre vonatkozé
szabalyokat, biztositja a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek, folyamatok
Osszehangolt és hatékony miikodését.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

Célja: vonatkozo jogszabalyi rendelkezések betartasaval az intézmény jogszer(i, zavartalan
miukodésének biztositasa, a sziilok, a gyermekek, tanulok és pedagoégusok kozotti kapesolat
erositeése.

Feladata: hogy megallapitsa az iskola mutkodésének szabalyait, a jogszabalyok keretei
kozott, tovabba azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok
Jovahagyasa: a szervezeti ¢és milkodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényesse

Hatalya: a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megtartasa kotelezé az intézmény
munkavallaloi a szolgaltatasokat igénybevevd tanuldk és sziildk, illetdleg az intézménnyel a
nevelé-oktatd munka sordn kapcsolatba keriilék vonatkozasaban, az intézményben folytatott
neveld-oktatd munka soran, tovabba mindazon kiils6é rendezvényeken, amelyeken az
intézmény tanuloi részt vesznek.

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

1.2. Alapelvek

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

- a koznevelési torvényben meghatdrozott szolgaltatdsokat megfeleld szinvonalon
biztositsak részére oly modon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen szdmdra aranytalan
terhet,

- a koznevelési torvényben meghatirozottak szerint minden segitséget megkapjon
képessége, tehetsége kibontakoztatasdhoz, személyisége fejlesztéséhez, ismeretei
folyamatos korszertiisitéséhez,



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

A kozoktatds mikodtetésében, a feladatok végrehajtasaban a gyermekekkel, tanuldval
kapcsolatos dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenld banasmod kovetelményét
kotelez6 megtartani.

Az egyenld banasmod kovetelménye alapjan minden gyermeknek, tanulonak joga, hogy vele
Osszehasonlithatdo helyzetben levé mas személyekkel azonos feltételek szerint részestiljon
veliik azonos szinvonalu ellatasban.

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

1.3. Az SZMSZ alapjat képez6 jogszabalyok

» 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban NKkt.)

» 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

» 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

» 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl (a
tovabbiakban: EMMI rendelet)

» 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

» 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

» 229/2012. (V1I1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
(a tovabbiakban: Nkt. vhr.)

» 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és
kedvezményeirdl

» 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakari, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

» 1997.évi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

» 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

» 44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezésrol

» Szigetszentmiklos Tankeriileti K6zpont SZMSz-e

> 2023 évi LII. torvény a pedagdgusok 1) életpalydjarol (a tovabbiakban: Puétv.)

» 401/2023. (VI111. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1;j életpalyajardl szold 2023.
évi LIL. torvény végrehajtasarodl (a tovabbiakban: Puétv.vhr.)

» 245/2024 (V111.8) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérol, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend

részletes szabalyairol
» 18/2024. (IV.) BM rendelet.



1.4. Az iskola alapadatai

Az iskola neve: Dunaharaszti Alapfokt Miivészeti Iskola
Tipusa: alapfokt miivészeti iskola
Koznevelési alapfeladata: alapfoku miivészetoktatas
OM azonositéja: 040023
Székhelye: 2330 Dunaharaszti, Baktay tér 1.
Telephelyek: 1. Hunyadi Janos Altalanos Iskola (2330 Dunaharaszti, Féldvari u. 15.)
2. 11. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola (2330 Dunaharaszti, Rakoczi u. 28.)
3. Kérosi Csoma Sandor Altalanos Iskola (2330 Dunaharaszti, Estvés u. 52.)
Az iskola kozos épiiletben miikodik a Baktay Ervin Gimnaziummal, egymas munkarend;jét
figyelembe véve osztoznak a nevelés-oktatas céljat szolgalo helyiségek hasznalatan.
Fenntarto6 neve: Szigetszentmiklosi Tankeriilet Kézpont
Fenntart6 székhelye: 2310 Szigetszentmiklés, ATI-Sziget Ipari Park I/A. épiilet

1.5. Az iskola miikodését és tartalmi munkajat meghatarozo helyi
szabalyozok:

Intézményi szakmai alapdokumentum

A fenntarté ebben a dokumentumban hatarozza meg az iskola tipusat, alapfeladatat, kiegészitd
tevékenységeit, maximalisan felvehetd tanuloi 1étszamat, ennek alapjan biztositja a miikodés
feltételeit.

Pedagdgiai program

A pedagodgiai program az intézmény szakmai munkéjanak legfontosabb alapdokumentuma. A
pedagdgiai program két 6 részbdl all. Egyik a nevelési terv, masik a helyi tanterv.

Szervezeti és miikodési szabalyzat

Az intézmény milkddési rendjét, a nevel6-oktatdé munka eredményes megvaldsitasat
szabalyoz6 dokumentum.

Hazirend

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

A Kiilonos kozzétételi lista biztositja az intézmény miikddésének nyilvanossagat, amely a
11/1994. (V1.8.) MKM rendelet 10. sz. melléklete eldirasa szerint késziilt.

Az intézmény miikodését alapvetéen meghatarozo dokumentumok nyilvanosak, az iskola honlapjan
megtekinthetok.

Az intézmény Pedagdgiai Programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjé az igazgato dltal hitelesitett példanyban,
a varosi konyvtarban az iskola titkarsagan kell elhelyezni ugy, hogy azok megtekintése a sziilok, és a
tanuldok szamdra biztositott legyen.

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



2.

A MUKODES RENDJE

2.1. Az intézmény nyitva tartas és benntartéozkodasanak rendje

Nyitvatartasi rend

- Az iskola szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 10 6ratol 20 oraig tart nyitva, kiilon igazgatoi
engedéllyel a nyitva tartds meghosszabbodhat, illetve szombaton is folyhat tanitas.

- Az alapfoki miivészetoktatasban a tanitds 14 6ratol kezdddik. A tanitdsi ordk ideje a hangszeres
fotargyi orak esetén 30, illetve 45 perc, a csoportos foglalkozasok 2 x 45 percesek. A nevel4-oktatd
munka pedagogusok vezetésével, a heti 6rarend alapjan a kijelolt tantermekben folyik.

- Az intézmény a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A hivatali ligyintézés miatt az iroda hétfon és csiitortokon 14 és 16 ora kozott fogadja az iskolaval
jogviszonyban allokat vagy kiilsé személyeket.

A vezetok intézményben tartozkodasa

Az iskola magasabb vezetdi az igazgato, igazgatohelyettesek. A vezetd koziil legaldbb egy
mindig az iskoldban tartézkodik vagy atruhdzhatja azt a szakmai munkakdzosség vezetok
egyikének tanitdsi idében.

Iskolai szintli k6zosségi rendezvényen az eseményhez kapcsolodd vezetdi jogkor gyakorlasa
alkalmilag atadhato a rendezvényen feliigyel6 barmely pedagogusnak. A nyari sziinetben a
vezetOk eldzetes egyeztetés alapjan minden masodik szerdan 9 oratdl 12 oraig tigyeletet
latnak el. Ilyenkor legaldbb egyikiik az intézményben tartozkodik.

A nevelétestiilet tagjainak intézményben tartozkodasa

A nevelGtestiilet tagjainak a tanitasi 6rajuk megkezdése eldtt 10 perccel meg kell jelenniiik
munkahelyiikon. Oraikat a kijelolt tanteremben tartjak. Munkaidejilk a jogszabalyi
szabalyozasnak megfeleléen oszlik meg.

A pedagdgusok szamara kijeldlt tartozkodasi hely a tanitasi oran kiviil a tanari szoba.
Neveldtestiileti, munkakozosségi értekezleteken a részvétel az értekezlet végeig kotelezo,
csak igazgatdi engedéllyel lehet azokrol tdvol maradni, vagy kordbban tavozni.

Egész iskolat érintd kozosségi rendezvények alkalmaval a nevelGtestiilet dolgozoi a
rendezvényen ellatott feladatuk szerint vesznek részt.

A pedagogiai munkat segit6é dolgozok intézményben tartézkodasa
Az iskolatitkar hétfotdl péntekig 9.00 6ratol 17.00 oraig tartdzkodik az irodaban.

A takaritok, a hangszerkarbantartd, a technikai kisegitd dolgozok a feladatkdriik szerinti
tartézkodasi helyen, a munkakdri leirasuknak megfelelden latjak el feladataikat.



A tanulok iskolaban tartézkodasa

A tanuldk csak a tanora ideje alatt tartozkodnak az intézményben. A tanitasi orak végeztével,
amennyiben nincs k6zOsségi rendezvény, amely a tanulot érintené, a tanuld tavozik az
iskolabal.

Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek csak igazgatoi engedéllyel 1éphetnek be
az iskolaba.

Amennyiben a kiskora tanulok felnétt, sziil6i kisérettel érkeznek, Gigy ezek a személyek a

tandra ideje alatt az intézmény folyosdjan tartézkodhatnak.

A portan szolgalatot teljesité dolgozo koteles megtagadni a belépést:

- agressziven fellépd személytdl,

- olyan személyt6l, aki allapota (pl. alkoholos befolyasoltsag), ruhazata alapjan karos hatassal
lehet a tanulok fejlédésére,

- olyan személytdl, aki idépont eldzetes egyeztetése nélkiil kivan pedagdgussal vagy az iskola

vezetésével beszElni,

Ha a belépés megtagadasa utan a felszolitott személy mégis belép, haladéktalanul értesiteni

kell az iskola vezetOségét.

Az iskolaban a hazalo kereskedés tilos, {izleti tevékenységet kizarolag az épiilet

miukodtetdjével kotott szerzodés alapjan, eldzetes engedélyezés utan lehet végezni.

Nyitvatartasi iddben minden belépére érvényes az intézmény hazirendje.

2.2. Aziskola szervezeti felépitése:

Igazgatd

Igazgatohelyettesek

Szakmai munkakozosség vezetok

Pedagogusok

Iskola titkar

A pedagogus munkajat segité dolgozok

Neveldtestiilet

Tagjai: Igazgato, igazgatohelyettes, szakmai munkak6zosség vezetok, pedagogusok
Vezetdje: az igazgatd

Szakmai munkakozosségek

Tagjai: az intézmény pedagogusai

Vezet6i: a pedagogusok altal valasztott vezetd

Alkalmazotti kozosség

Tagjai: az intézménnyel munkaviszonyba allé 6sszes dolgozé
Vezetdje: az intézmény igazgatoja

2.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az intézmény vezetdje, az igazgatod

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

75. § Az igazgato felelOssége
(1) A kdznevelési intézmény igazgatoja



a) felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tole elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodaséért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény igazgatoja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

€)dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal
mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagodgiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

C) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséeért és ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

f)a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasaért,

g) aneveld és oktatdo munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziiloi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmikodésért,

1) a tanuld- és gyermekbaleset megelézéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi Vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A kdznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért vald feleléssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben veégzett neveld és oktato munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az igazgatohelyettes

- atruhazott hataskorben irdnyitja az alapfoka miivészetoktatas pedagogiai, szakmai
¢és igazgatdsi munkajat.

- szakmai forumokon képviseli az intézményt,

- szakmai teriileten segiti az igazgatd vezetdi tevékenységét,

- elokésziti elfogadasra az alapfoku miivészetoktatds munkatervét,

- elokésziti és megszervezi az alapfoku miivészeti felvételi, alkalmassagi vizsgakat
/meghallgatasokat/, a magasabb vizsgakat, tovabba az osztalyozo- és
javitovizsgakat,

- a tanszakvezetok véleményének figyelembevételével beosztja az Gj tanuldkat az
oktatast végz0 tanarokhoz, kialakitja a kotelezd tantargyak tanuldcsoportjait,

- engedélyezi a tanulok beosztdsat mas tandrokhoz,

- javaslatot tesz az igazgato részére a felvételi és a tanév végi meghallgatas /vizsga/
rendjének meghatarozasara, a vizsgabizottsag Osszeallitdsara, a tanuld kérelmére



Felelos:

egy vagy tobb tantargy kovetelményeinek egy tanévben, illetve az eldirtnal
rovidebb id0 alatt torténd teljesitésének engedélyezésére, valamint egy tantargyak
tanulasa aloli felmentésre, a tanuloi jogviszony megsziintetésére Kt. 75 §-a alapjan,
- kozremikodik a miivészeti alapvizsga és zarovizsga eldkészitésében, valamint a
vizsgéztatas lebonyolitasa soran jelentkez0 feladatokban,
- egyittmikodik a gazdasagi ligyintézOvel az alapfoku miivészetoktatas
koltségvetési tervezési feladataiban.

- az alapfokl miivészetoktatasi Szakmai munkajaért,

- az alapfoki miivészetoktatis munkatervben meghatarozott  feladatainak
végrehajtasaért, végrehajtatasaért,

- az alapfoki miivészetoktatas teriiletérol készitett beszamolok, jelentések, taniigyi
nyilvantartdsok, adatszolgaltatds, téritési dij nyilvantartds elkészitéséért,
vezetéséert,

- az alapfoki mivészetoktatds teriiletén a beiskoldzasért, a felvételi és a
tanulmanyok alatti  vizsgdk megszervezéséért, a tanuldi  jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések jogszertiségéért,

- az alapfokt miivészetoktatds taneszkoz-sziikségletének biztositasaért, konyvtar- és
szertarfejlesztési tervek elkészitéséért,

- versenyek, bemutatok megszervezéséért,

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

A szakmai munkakozosség( tanszak)-vezetok

24. A

Megbizasukat az igazgatd adja a szakmai munkako6zosség kezdeményezése alapjan
egy évre. A megbizas tobbszor is meghosszabbithato.
Feladatuk:

- a szakmai munkako6z6sség dontési és véleményezési jogkorébe tartozo tigyek

elokészitése, szervezése, kapcsolattartds az intézmény vezetdivel.

- a munkak6zosség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon.

- a tanszakon folyé miivészeti neveld és oktatd munka dsszefogasa,

- oralatogatasok a tanszakhoz tartozé tanaroknal

- a tehetséges tanulok elémenetelének figyelemmel kisérése.

pedagégusok neveld-oktaté munkajanak altalanos feladatai

A pedagogusok feladatai:

a tanulok a leghagyobb hatékonysaggal torténd nevelése, oktatasa,

a tanév kezdetekor ismertetni a tanuldkkal a targyi kovetelményeket, valamint a
balesetvédelmi eldirasokat

a tanulok teljesitményének értékelése (havonta, félévben, évvégén a KRETA-ban is kotelezo)
a tanitasi ora megkezdése el6tt legalabb tiz perccel a feladat ellatasi helyre megérkezni,



— munkajat az intézmény Pedagogiai Programja alapjan végezni,

— tantargyanak szakmodszertanaban folyamatosan képezni magat,

— atanitasi 6rakat pontosan megtartja,

— aziskolai munkatervben szerepl6 rendezvényeken tevékenyen részt vesz,

— mindennemi akadalyoztatasat idében jelezni.

— tanitasi ora elhagyasara, cseréjére - alapos indokkal - az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
eldzetes hozzdjaruldsaval torténhet,

—  acsoport/foglalkozasi naplot (KRETA) naprakészen vezetni,

— abizonyitvanyokat — amennyiben a fotargy tanara — megirni, a tdrzslappal torténd egyeztetést
elvégezni.

Egészségiigyi alkalmassag

A pedagogus egészségiigyi alkalmassaga a jogviszonyanak fennallasa alatt folyamatosan fennallo
kovetelmény. Az intézményben kétévente kotelezd az ilizemorvosi egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalat, amelyr6l a dolgozo igazolast kap. Ha a kozalkalmazott egészségiigyileg alkalmatlanna valik,
a munkaltaté élhet a felmentés jogaval.

2.5. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A vezetdk kozotti kapcsolattartas

- az operativ vezetési ligyekben az igazgatd, az igazgatohelyettes és az iskola titkar
heti rendszerességgel megbeszélést tart.

- a munkak6z6sség-vezetbk és az iskola vezetése havi rendszerességgel tart szakmai
megbeszélést.

A pedagoégus kozosségek kapcsolata
Az iskola vezetdje és a neveldtestiilet

A neveldtestiilet kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd, a megbizott vezeték és valasztott
képviseldk ttjan valosul meg

A kapcsolattartas formait rogziteni kell a miivészeti iskola munkatervében, amelyek az értekezletek és
a megbeszélések.

A pedagbégusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irasban, egyénileg vagy
képviseldjiik utjan kozlik az igazgatoval.

A vezetOnek kotelessége egyrészt tajékoztatni az irdnyitdsa ald tartozd pedagdgusokat az iilések,
dontéseirdl intézményt érintd hatarozatair6l, tovabba a fenntartd iranyaba kozvetiteni a pedagdgusok
kérdéseit, véleményeit, javaslatait.

A nevelotestiilet

A nevelbtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

Az intézmény pedagogia szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv
szerint litemezett (indokolt esetben rendkiviili) nevel6testiileti értekezleten valosul meg.
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A nevelbtestiilet tagja az alapfoka miuvészeti iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja.

Az alapfoku miivészeti iskola nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény muikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a koéznevelési torvényben és tovabbi
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd, és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet értekezletei, az alkalmazotti kozosség, a szakmai munkakozosség
értekezletei

A neveldtestiileti értekezlet

Az intézmény pedagogiai Szervezeti egységei és pedagogusai kozotti rendszeres szakmai
kapcsolattartas az éves munkaterv szerinti — abban rogzitett — nevel6testiileti értekezleten, illetve a
rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten valosul meg.

A neveldtestiilet értekezleteit az iskola igazgatoja hivja 6ssze. A nevel6testiilet a tanév folyaman
rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

- apedagogiai program és SZMSZ modositasa, elfogadasara

- az intézmény munkajat atfogd elemzések elkészitése, értékelések, beszamolok, az éves munkaterv
teljesitése, (a tanév pedagdgiai munkajanak értékelésére),

- ahazirend elfogadasara,

- atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasara, osztalyozo vizsgara bocsatasara,

- valamennyi, a nevel6testiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozo — at nem ruhazott — tigyben

A neveldtestiileti értekezlet lehet:

a) Tanévnyitd értekezlet
Augusztus utolsé hetében az igazgatd altal kijelolt napon tanévnyito értekezletet kell tartani, amelyen
az igazgatd ismereti az Uj tanév fobb feladatait és a nevel6testiilet elé terjeszti a munkatervre
vonatkoz6 javaslatat. A tanévnyito értekezleten torténik az éves munkaterv elfogadasarol dontés.

b) Félévi értekezlet
Az igazgat6 elemzi az elsé félév munkajat, és tajékoztatast nytjt a kovetkezo félév feladatairdl.

¢) Tanévzaro értekezlet
Az igazgato - a testiilet véleményének figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév nevelé-oktatd
munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat. Az értekezlet a vizsgael6adasok lebonyolitasat
kovetden tarthatdo meg. Az igazgato a tanszakvezetdk tervei alapjan elokésziti a kovetkezo tanévet,
ismerteti a kdvetkezd tanitasi év tantargyfelosztasat, egyezteti a nyari taboroztatasi tervet.

d) Nevelési értekezlet
Az értekezlet targyat olyan nevelési kérdések képezik, amelyet a nevel6testiilet hataroz meg.

e) Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet
A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat a pedagdgusok egyharmadanak alairasaval,
tovabba az ok megjelolésével terjesztheti az igazgato elé a nevelbtestiilet.
Neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat, a sziiléi munkakozosség, a didkonkormanyzat is
kezdeményezheti. A kezdeményezés elfogadasarol a nevel6testiilet dont.
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Az értekezletet kezdeményezéstdl szamitott 7 munkanapon beliil 6ssze kell hivni.

f) Az alkalmazotti kozdsség értekezlete
Az intézmény valamennyi dolgozdja egyiittmiikodésének foruma.
Az alkalmazotti kdzosség értekezletét dssze kell hivni:

azon fenntartdi dontések elétt, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval.
Az alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgatod késziti eld, hivja 0ssze és vezeti, kivéve, ha a
fenntart6 az intézményvezetdi megbizashoz kér véleményt. Az utobbi esetben az igazgatohelyettesek
¢és a fenntart6 késziti el6 az értekezletet.

g) Szakmai munkakdzosségi értekezlet

Az egy miivészeti agban nevelé-oktatd munkat végzo pedagdgusok egytittmiikodéséhez biztosit
lehetdséget. A vezetdt az igazgatd bizza meg a munkakozdsség javaslatanak figyelembevételével. A
munkako6zosség véleményét — szakteriiletét illetden — be kell szerezni az intézményi dontések eldtt.

A szakmai munkak6zosség dont:

— amunkakdzosség mitkodési és dontéshozatali rend;jérol,
— éves munkaprogramjarol,

— anevelodtestiilet altal atruhazott iigyekrol,

— szakmai ellendrzési tervérdl,

— az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol;

A szakmai munkak6zosség véleményezi szakteriiletén:

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

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje

— aszakmai munkak6zosséget a munkakozosség vezetdje képviseli

— amunkak6zosség vezetd részt vesz a rendszeresen tartott vezet6i megbeszéléseken

— amunkakozosségek vezetdi rendszeresen — havonta - tartanak értekezletet

— az intézmény vezetbje a tanév soran legalabb egy-egy alkalommal részt vesz a
munkako6zosségek €s a munkakozosség vezetok értekezletén

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

— Javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésben valo részvételére

— az intézmény vezetdje a beiskolazasi terv elkészitése soran figyelembe veszi a munkakdzdsség
vezetdk javaslatait

— gondoskodik a palyakezd6 pedagbogusok megtorlasarol, szakmai segitség nyujtasarol

— kidolgozza a tanitasi orak latogatasanak szakmai szempontjait, és azt egyezteti az intézmény
vezetdjével

— Javaslatot tesz a pedagogusok szakmai munkéjanak elismerésére

— a neveld-oktatd munka soran felmeriild szakmai gondokat és a munkak6zOsség javaslatait
kozvetiti az intézmény vezetdsége felé

— rendszeres értekezleteket tart a munkakozOsség tagjainak, amelyen tajékoztatast nyljt a
vezetéi dontéseknek a pedagdgusok szakmai munkdjara gyakorolt hatasardl, az intézmény
miikodésével kapcsolatos esetleges valtozasokrol
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— tanév végén szakmai beszamolot készit az intézményvezetd éves beszdmoloja szempontjainak
figyelembevételével

— az intézmény vezetdje az éves beszdmolohoz csatolja a munkakodzosség vezetdk szakmai
beszamolojat

Szakmai munkako6zosséget legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre, iskolankban harom muikodik.

A vezetok és az Iskolaszék/sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapesolattartas rendje

Az Iskolaszékkel valo egyiittmiikodés szervezése az igazgato feladata.

Az igazgaté gondoskodik az Iskolaszék miikodési feltételeinek biztositasardl, ezen belil a
megallapodas szerinti helyiség hasznalatarol. Az iilések jegyzOkonyvének masolatat megérzi az
intézmény irattaraban.

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

Az Iskolaszék képvisel6jét meg kell hivni a nevelOtestiileti iilés azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amelyekben az Iskolaszéknek egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga van.

Ha az Iskolaszék az intézmény miikodésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet hataskorébe tartozd ligyekben javaslatot tett, a neveldtestiilet
tajékoztatasarol, illetdleg a vélemény és a javaslat megtargyalasarol az igazgatdé vagy az altala
megbizott vezetd gondoskodik. Az igazgato az iilésre meghivja az Iskolaszék képviselojét.

A sziil6i szervezet (kozosség) képviseldjével az intézmény igazgatoja tart kapcsolatot.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek (kozosségnek) a szervezeti €s miikddési
szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az
irasos anyagok atadasaval. A sziiléi kozosség képvisel6jét a nevelGtestiileti értekezlet —
véleményezéssel érintett — napirendi pontjanak targyalasihoz meg kell hivni, és részére
tanacskozasi jogot kell biztositani.

A sziil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érinté ligyben tajékoztatast kérhet szoban, irasban
az intézmény igazgatojatol €s a tagintézmény-vezet6tol. Az irasos megkeresésre az ligy jellegétol
fliggden mieldbb, de legkésdbb 30 napon beliil valaszt kell adni.

A tanulék nagyobb csoportjat érintd tgyek targyalasanal a sziildi szervezet képviseldje
tanacskozasi joggal vesz részt a nevelGtestiilet vagy egyéb forum iilésein.

Ha sziil6i szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményességének
figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd — tagintézményben a tagintézmény-
vezetd — gondoskodik arrol, hogy azt a nevelGtestillet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

Az intézmény szil6i szervezetei (koOzOsségei) részére mivészeti aganként a szakmai
munkakozosség-vezetok tanévenként legalabb egy alkalommal tdjékoztatast adnak a miivészeti
agban folyoé munkarol.

Az egyes fotargyak tanarai kozvetlen kapcsolatot tartanak a hozzajuk beosztott tanuldk sziiléi
kozosségével.

A kapcsolattartasban kozremiikodnek a tanszakvezetdk és a pedagogusok

sziil6i szervezet (kOzOsség) véleményezési jogkort gyakorol a szervezeti és muikodési
szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben, a sziil6i értekezletek napirendjének
meghatarozasaban, az intézmény ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

A diak onkormanyzati szerv, a diakképviselok és az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek

— A jogszabadlyban meghatarozott esetekben a didkdnkormanyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésér6l az igazgatd gondoskodik az elbterjesztés legalabb 15 nappal
korabban torténd atadasaval.
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Az igazgatd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre keriild anyagok
tervezeteinek elokészitésébe a didkdonkormanyzat képvisel6it bevonhatja, tolik javaslatot
kérhet.

— Azokban az iigyekben, amelyekben a didkénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol vagy

véleményének kikérése kotelezo, képviseldjét a nevelOtestiileti értekezletre meg kell hivni.

— Az intézményi tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkdnkorményzat az igazgatdhoz, a
szitkebb kozosséget érintd tigyekben az altalanos igazgatohelyetteshez, illetve a tagintézmény-
vezet6hoz fordulhat.

— A didkdnkormanyzat részére az intézmény egy kijelolt allandé helyiséget biztosit. Az

intézmény mas helyiségeinek hasznalatdhoz eldzetes engedély sziikséges.

2.6. A vezetdk helyettesitésének rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato
tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorébe fenntartott hatarkoroket is. Tartos
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Az igazgatd és az igazgatohelyettes
egyideji akadalyozasa esetén az igazgatd helyettesitését a kijelolt szakmai munkakozosség vezetdje
latja el.

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

A nevelGtestiilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibol a szakmai munkako6zosségekre ruhazza a
tantargyfelosztasbol eredd szakmai feladatok ellatasat.

Atruhazza tovabba a szakmai munkat elemz6, értékeld beszamolok elkészitését.

A tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés céljabol a nevelétestiilet fegyelmi bizottsagot hoz 1étre. A
fegyelmi bizottsag allando tagjai: az intézmény igazgatdja, valtozo tagjai: az igazgatohelyettes, a
tagintézmény, a tanuld szaktanara és még egy pedagdgus, aki a tanuld oktatasat végzi.

2.8. A pedagégiai munka belsé ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka ellenérzése a szakmai munkakozosségek altal kidolgozott
teriileteken és modszerekkel folyik.
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkako6zosségek javaslata alapjan.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgaté dont. Rendkiviili
ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkak6zosség, az iskolaszék és a sziiloi szervezet /kozosség/.
A nevel6-oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosultak:

- azigazgato,

- azigazgatohelyettes,

- amunkakozdsség-vezetok

- atanszakvezetd a sajat tanszakan,

- amunkakozosségi tagok kiilon megbizas szerint.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kdzvetleniil ellenérzi az
igazgatohelyettes munkajat.

Az igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetd feladatmegosztasbol kovetkezd sajat tertiletén
veégzik.

A munkako6zosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkak6zOsség tagjainal a szaktargyukkal
Osszefliggd teriileteken latjadk el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes
igazgatohelyettest.
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A folyamatba épitett ellenérzés tapasztalatairdl az igazgatohelyettes a heti megbeszélésen szoban ad
tajékoztatast.
Az ellendrzés modszerei:

- tanoréak latogatasa,

- irasos dokumentumok vizsgalata,

- atanuldi munkak elemzése,

- e-naplo figyelemmel kisérése.

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

Az egyes szakteriileteken végzett belsé ellenérzés eredményeit a szakmai munkakozosségek értékelik,
melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény
vezetésénél.

A belso ellendrzés altalanosithato tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —
nevelOtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

A belsd ellendrzés részletes terveit az éves munkaterv tartalmazza.

2.9. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli illetve a vezet6i feladatmegosztas szerint
az igazgatohelyettes vagy a szakmai munkakozosségek egyik vezetoje.

A miivészeti szakkozépiskolakkal vald kapcsolattartas az igazgato feladata, a kapcsolattartasban részt
vesz az igazgatohelyettes, esetenként a tandrok is.

Az iskolavezetés allado munkakapcsolatban all a kovetkezo intézményekkel:

- a Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont Szigetszentmiklosi Tankeriiletének igazgatojaval és
munkatarsaival
- a Dunaharaszti Onkormanyzat Polgarmesteri Hivataldval
- az Oktatasi Hivatal
- KIR, KIFIR, KIR3, KRETA kbézpontokkal
- POK-al
- a helyi oktatasi intézmények vezetdségével:
Baktay Ervin Gimnazium
Dunaharaszti Hunyadi Janos Altalanos Iskola
Dunaharaszti K6rosi Csoma Sandor Altalanos Iskola
Dunaharaszti II. Rdkoczi Ferenc Altalanos Iskola
Dunaharaszti Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalat
Dunaharaszti Nevelési Tanacsadd
- Jozsef Attila Miivel6désihaz és a Laffer Kuria vezetésével

2.10. Unnepélyek, megemlékezések rendje

- A zeneiskolaban tinnepélyt lehet tartani a tanév megnyitasakor és zarasakor, megemlékezést tart
nemzeti linnepeinken €s a tanév rendjében eldirt emléknapokon.

- A zeneiskolai iinnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilsdségiikben szolgaljak a hazafias
nevelés tigyét és apoljak a zeneiskola hagyomanyait.

- Az linnepélyeket €s megemlékezéseket a nevelbtestiiletnek a munkatervben megjeldlt tagjai készitik
el6 és rendezik.
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2.11. Intézményi védo, 6vo eloirasok, teendok és feladatok a tanuléi
balesetek megel6zése terén és bekovetkezésiik esetén

Az iskola 6vo-védd elbirasait a hazirend ¢és munkavédelmi és e tlizvédelmi szabalyzat
tartalmazza. Ezeket a fenntart6 évente feliilvizsgalja, sziikség szerint frissiti. A munkavédelmi
¢s a tlizvédelmi szabalyzat a iskola iroddjaban talalhato.

A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatast a tanulok felé az osztalyfénokdk az elsé tanitasi napon
teszik meg.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelézésével kapcsolatosan:

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

b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében ismertetni kell a tanuldok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos teenddket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

C) A neveldk a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon kdotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d) Az elsé tanitasi oran ismertetni kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozo6 eléirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tiltott és az
elvarhaté magatartasformakat.

Teenddk rendkiviili események esetén

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- tanuldt, tanart ért tdmadas, fenyegetés, veszélyeztetés

- atlz,

- arobbantassal torténd fenyegetés,

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

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
- igazgato
- igazgatohelyettes
- tovabbiakban felelés vezetok a helyettesités rendje szerint.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
- az intézmény fenntartdjat, mikodtetdjét,
- tliz esetén a tlizoltosagot,
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- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatodja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo
tanuldcsoportoknak a tlizriado terv €s a bombariado terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv*
alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgus a felelos.

- A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezokre:

- Az épiiletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a
neveldnek meg kell szamolnia és név szerinti jelenlét ellenérzést tartania.

- Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

2.12 A tanuléval szemben lefolytatando fegyelmi eljaras szabalyai

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

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

(2) A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards részletes szabalyait az
SZMSZ-ben kell meghatarozni.

llyenkor az igazgato igazolhaté modon (tértivevény, e-mail olvasdsi igazolds) értesiti az
érintetteket és torvényes képviseldiket az egyezteto eljaras helyérdl és idejérol. Az egyezteto
eljardason az érintett feleket kiilon-kiilon célszerii meghallgatni, motivdciojukrol pontos képet
nyerni. Az egyeztetd eljaras végen az igazgato kompetencidja eldonteni, hogy folytatando-e a
fegyelmi eljaras. Irrelevins az egyezteto targyalas jogszabalybol fakado jogkovetkezménnyel
jaro fegyelmi vétség esetén. (Pl. a tanuléo nem rendelkezik igazoldssal mulasztisairdl, és
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igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a 15 orat. A hazirend értelmében ez
nevelotestiileti fegyelmi fokozattal biintetendo.)

(3) Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskorq, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon belill irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott
tizen6t napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

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

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatisa, egyeztetd
felkérése, értesitd level kikiildése) a nevelési-oktatdsi intézmény feladata.

(2) Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd
fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasért felelés miniszter feliigyelete alatt
miik6d6é intézményben miikodé oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az
egyeztetés levezetésére.

55. § (1) Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki,
ha a tanév végi osztalyzatokat megéllapitottdk. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a
tanuld a nyari gyakorlat teljesitése sordn kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatod
kotelességszegd magatartast.

(2) Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birésag a
tanul6 javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetéve kell tenni, hogy a tanuld — valasztdsa szerint az iskoldban vagy a filiggetlen
vizsgabizottsag eldtt — osztalyozo vizsgat tegyen.

(3) Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapitdo hatarozat az iskola tizedik
¢évfolyamanak, a kozépiskola utols6 évfolyaméanak vagy a szakiskola utols6 szakképzési
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuldé nem bocsathat6 érettségi
vagy szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az iddpontig,
ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatdlya alatt all.

(4) A tanuldé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet
hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,
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b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét hdnapnal.

(5) A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap
idOtartamra felfliggesztheti.

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

(2) A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskoru tanuld sziilgjét, a gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodd
szervezet), tanuldszerzodés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalés idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalést akkor is meg
lehet tartani, ha a gazdalkod6 szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasdgi kamara
képviseldje szabalyszerli értesités ellenére, valamint a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerii
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo,
a szll6 kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.

(3) 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 sziild,
tovabba a gazdalkodo szervezetet érint6 kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az
tiggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal
¢lhessen.

(4) A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

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

(6) A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét €s 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 sziild kéri.
57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorlgja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanulo és a sziilé nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle és a szakértoi vélemény.

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

58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatirozat szdébeli kihirdetését az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

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

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.
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(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkod6 szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

(4) Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuldé — kiskoru tanul6 esetén a sziild is — tudoméasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését,
a hatarozat szamat ¢és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idOtartamat, a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utaldst.

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

(7) A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsd fokon a
nevelOtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

59. § (1) Az els6fokt hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanul6 esetén pedig a sziil is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlgjdhoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapitdo hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétl szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjdnak az tligyre
vonatkoz6 véleményével ellatva.

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

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

(3) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és
kiskort tanuld esetén a sziil6 is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyeb esetekben a masodfokt fegyelmi
jogkor gyakorlgjdnak munkaltatoja megéllapitja az (1)—(2) bekezdésben meghatarozott
kizarasi ok fennallasat.

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

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a
vizsgélat eredményérdl a tanulot, kiskort tanuld esetén sziiléjét haladéktalanul tdjékoztatni
kell. A tajékoztatassal egyidejileg a sziilét fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2)
bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.
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2.13 Az oktatasiigyi kozvetito eljaras

62. § (1) Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség
védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet az oktatdsiigyi kozvetitdi szolgalattol vagy
mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

(2) Az oktatasiigyi kozvetitdé (a tovabbiakban: kozvetitd) a kozvetitéi eljaras soran
partatlanul, lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kézremiikodik a megallapodas
létrehozasdban. A kozvetitének tiszteletben kell tartania az eljarasban résztvevok emberi
méltdsagat, €s biztositania kell, hogy a résztvevok egymassal szemben is tisztelettel jarjanak
el.

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

crer

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

(6) A kozvetité nem jarhat el, ha

a) valamelyik felet képviseli,

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

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

d) az tigyben egyébként érdekelt, elfogult.

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

(8) A kozvetitét — ha a felek az irasbeli megallapodasban masképpen nem rendelkeztek —
titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényt és adatot illetden, amelyrdl a kozvetitdi
tevékenységével Osszefiiggésben szerzett tudomast. A kozvetitd titoktartasi kotelezettsége a
kozvetitdi tevékenység megsziinése utan is fennall. A kozvetitdt az egyeztetési eljaras
targyaban késobbi fegyelmi, hatdsagi, birdsagi, eljarasba nem lehet tanuként megidézni.

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

(10) Az egyeztetési eljaras végén a megallapodas kotelezo elemeként
a) az egyeztetési megbeszélés helyét, idejét,
b) az eljard kozvetito, a sérelmet elszenvedd fél, a kotelességszegd tanuld, a képviseld, és az
egyeztetési megbeszélésen részt vevo személyek nevét, lakcimét,
c) a kotelességszegés rovid Osszefoglalasat,
d) a sérelem jovatételének modjat, hataridejét,
e) az eljarasi koltség viselését (amennyiben megallapodas nem sziiletett, a felmeriilt eljarasi
koltségeket a felek fele-fele aranyban viselik),
f) a megallapodasra vonatkozo nyilvanossagi szabalyokat,
g) a felek, — kiskoru kotelességszegd esetén — a sziild és a kozvetitd alairasat
irasban kell rogziteni.
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(11) A megallapodasban vallalt kotelezettségek nem iitkozhetnek jogszabalyba, a
kotelességszegéssel aranyban kell allniuk, és nem sérthetik a kotelességszegd tanulé emberi
méltdsdghoz valo jogat, valamint mas alapvetd jogait.

(12) A kozvetitd a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld kozott létrejott
megallapodas egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedd félnek és a kotelességszegd tanulonak
vagy a jelen 1évo képviseldjiiknek atadja.

(13) Az egyeztetési eljarasban 1étrejott megallapodas nem érinti a sérelmet elszenveddnek azt
a jogat, hogy a fegyelmi eljarason kiviil a blincselekménybdl, szabalysértésbdl szarmazo
igényét egyéb eljaras keretében érvényesitse.

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

d) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanulé az egyeztetéshez valod
hozzajarulasat visszavonta,

C) az egyeztetési eljarasra rendelkezésre allo tizenét nap eredményteleniil telt el, vagy

d) megallapodas sziiletett.

3.
AZ INTEZMENY SZAKMAI MUKODESE ES
SZABALYOZASA

3.1. A téritési és tandij-fizetési kotelezettség

Téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok, az alapfok miivészetoktatasi intézményekben.
- heti hat tanorai foglalkozas a fétargy gyakorlatanak és elméletének elsajatitasahoz,
- évenkénti egy meghallgatas /vizsga/ és egy miivészi eléadas, egy alkalommal —
tanulmanyi eredmények nem teljesitése miatt — az évfolyam megismétlése,
- az iskola létesitményeinek felszereléseinek igénybevétele, hasznalata e szolgaltatdsok
korében.

A tandijfizetési kotelezettség

Az alapfoki miivészetoktatasi intézményekben tandij fizetésért igénybe vehetd szolgaltatasok:
- heti hat tandérat meghalad6 foglalkozas
- a huszonkettedik életév elérésétdl pedig minden

tanorai foglalkozas.

A részletes szabalyozast a tankeriileti kozpont teritési és tandij szabalyzata tartalmazza.
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3.2. Az intézmény munkarendje

Az iskolai munka megtervezése

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

- A munkaterv egy, vagy tobb éves programot tartalmazhat. A tobbéves programot —igény szerint-
évente ki kell egésziteni, aktualizalni kell.

- A munkaterv kiterjed a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazasara, az
iranyitas, az ellendrzés, a tovabbképzés, tovabba a zeneiskola tarsadalmi, kozmiivelddési vonatkozast
feladataira. Magaban foglalja az egyéb zeneiskolai programokat is.

- A feladatokat lehetdség szerint hataridkkel, a felel6sok megnevezésével, az évenként ismétlodo
teenddket pedig idérendi sorrendben tartalmazza.

- A tantargyfelosztast az iskola vezetOsége az oktober 1-i allapotnak megfelelden allitja Ossze. A
tantargyfelosztas alapja az oraterv, valamint a tanulok és a tanuldcsoportok szama.

Biztositani kell a ,,B” tagozatos névendékek megfeleld szintii szakmai felkészitését.

- A tanulonak tanév kozben mas tanarhoz valod beosztasat az igazgatd csak alapos indok, elsdsorban
pedagbgiai szempontok alapjan, a szakmai munkakdzosség vezetd véleményének meghallgatasa utan
engedélyezheti, illetdleg rendelheti el.

- A tanulok egyéni és csoportos orait lehetdleg egyenletesen kell beosztani.

A tanév beosztasa

- A tanév kiilon jogszabalyban meghatarozott napon kezdédik és fejezédik be.

- A szorgalmi id6 kezdd és befejezd napjat az igazgatd hatarozza meg. A szorgalmi id6 két félévbol
all. Eltér6 rendelkezés hianyaban az 1. félév a szorgalmi id6 elsé napjatol januar ho végéig, a IlI. félév
februartol a szorgalmi id6 befejez6 napjaig tart.

- Az orarend szerint megtartott foglalkozasokon kiviil tanitasi napnak, illet6leg, megtartott 6ranak kell
tekinteni a tanterv  altal el6irt meghallgatdsokat, a tanév  végi  beszamolokat,
ndvendékhangversenyeket, bemutatokat, kdzos orakat is, ha azokon a tanuld és a tanar részvétele
kotelezo.

- Ha a kotelezen el6irt tanitasi orak szama elemi csapas, jarvany, vagy egyéb rendkiviili ok miatt nem
teljesithetd, akkor a fenntartd a tanévet meghosszabbithatja. vagy tantermen kiviili, digitalis
munkarendre valo atallas rendelhet el.

Tantermen kiviili, digitalis oktatas

Fotargy orak:

Egyéni oktatasbol adodoan rengetek, sokak altal hasznalt népszerii alkalmazas segitheti az on-line
oktatast. Ezek konnyen kezelhetd programok akar mobiltelefon segitségével is. Engedélyezett az
orarendtdl eltéré az altalanos iskolai digitalis oktatashoz jobban alkalmazkod6 tanodrai idépontok
kialakitasa is.

Elméleti orak:

Csoportos orak on-line oktatdsa mar bonyolultabb szervezést igényel, ha nem a normal oktatas
orarendje szerint vagyunk kénytelen tanitani. Ha nem sikeriil a csoportszervezés, lehetdség van egyéni
feladatlapokkal, testlapokkal, hangfelvételek kiildésével kiegésziteni, szinesiteni az oktatast.

Zenekar, kamarazene:

On-line is tarthato szolamproba kiegészitve az adott tematika szerinti kutatasi feladatok elvégzése.
Korrepetitori feladatok:

Ahol ez technikailag megoldhatd, ott a korrepetitori feladatok ellatasara javasoljuk gyakorlasi
céllal a korrepetitorok altal felvett, elkészitett kiséret megkiildését (feltdltve egy internetes, vagy
felhd tarhelyre) és gyakorlasat. igy a korrepetitor, hasonloéan a tanérai felkésziiléshez, be tud
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kapcsolodni a pedagdgiai folyamatba, mikdzben a fotargy tanar is kovetni tudja a tanuld kisérettel
végzett otthoni munka;at.

A tanitas rendje

- A tanitas helye a Baktay Ervin Gimnazium épiilet kijelolt tantermei, igény szerint a szolfézs orak az
altalanos iskolakban is tarthatok.

-A tanitas 14 oratol este 20 oraig tarthat. Kivételes esetekben, ahol ezt a mitkodési koriilmények
lehetdve teszik, a tanitds 10 oratol 21 oraig engedélyezett.

-Az iskolaban foly6 szakmai munka rendjét, beosztasat, idotartamat, tanszakonkénti tantervét kiilon
jogszabaly irja elo.

-A csoportos orakat, ha 45 percnél hosszabb sziinet kézbeiktatasaval kell megtartani.

-A megtartott 6rak szamat a tanari naploknak és a névendékek ellenérzé konyveinek tiikroznie kell.

A tanulék szama, csoportok létszama

- A tanulok l1étszamkeretét /felvett tanulok szama/, a hatalyos rendelkezéseket és a tantervet /oratervet/
figyelembe véve kell meghatarozni.

- A csoportos o6rak tanul6létszama altalaban 6-15 6.

- Ahol ez tanulmanyi szempontbol indokolt /pl. a zenei palyara késziilok esetében/ a szakmai vezetd
kisebb létszamu csoportok /egyéni/ foglalkozasat is engedélyezheti.

3.3. Tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, azok rendje

Tanulmanyi kirandulasok, zenei taborok, kiilfoldi utak

- A zeneiskolakban tanulmanyi kiranduldsnak mindsiilnek az egyes csoportok kolcsonds latogatasai,
cserehangversenyei, a zenei versenyeken vald részvétel, a hangversenyek, az operaeléadasok, a zenei
intézmények, kiallitasok, stb. szervezett latogatasai.

- Atanulmanyi kirandulasok a zenei oktat6-nevel6 munka szerves részei.

- A tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi kisérét kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb 1 fot. A kiséré tanarok feleldsok a rendért, a
tanulok testi épségéért.

Ha a tanulok szereplésére is sor keriil, lehetdleg biztositani kell a szaktanar részvételét. Onként
jelentkezd sziilok bevonhatok, de nem helyettesithetik a tanari kiséretet.

- A kirandulasok koltségeit tigy kell megallapitani, hogy azok a sziil6ket csak a legsziikségesebb
mértékben terheljék.

- A nyari, /téli, tavaszi/ sziinetben a zeneiskolak onalléan, vagy ifjusagi szervezetekkel egyiitt zenei
tabort szervezhetnek. A zenei taborok fobb célkitlizései: a kozosségi nevelés, a kozos zenélés, a
kisegyiittesek / zenekar, kamaracsoportok/ fejlesztése, felkészitése.

- A tanulok részvétele a kirdndulasokon, taborozasokon 6nkéntes.

- A kisér6 tanarok, valamint a szakmai versenyeken és a tanari tovabbképzéseken /tapasztalatcseréken/
résztvevo tanarok és tanulok koltségeirdl a zeneiskolanak kell gondoskodnia.

Szakmai versenyek

- A szakmai versenyek célja a kiemelked? teljesitményekre vald 0sztonzés.
- A versenyek formai: zeneiskolai, megyei teriileti, orszagos versenyek. Orszagos verseny csak az
OKM engedélyével rendezhetd.
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- Az igazgato — a szakmai munkakdzosség vezetok bevonasaval- ellendrzi, hogy a teriileti versenyeken
csak olyan tanulok indulhassanak, akik - elért eredményeik, képességiik, készségiik alapjan- mélton
képviselik a zeneiskolat.

- Az igazgato gondoskodik arrdl, hogy a gyéztes, illetdleg a szép eredményt elért tanulok sikereit mind
a zeneiskolaban, mind a tanul6 sajat iskolajaban megismerjék.

-Az igazgatd gondoskodik arr6l, hogy a versenyekre vald felhivasok az illetékes szaktanarokhoz
eljussanak.

Zeneiskolai hangversenyek

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

- A zeneiskolai hangversenyeken valé nyilvanos szerepléshez a sziil6i hozzajarulast megadottnak kell
tekinteni.

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

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

A tanulok felvétele
20/2012. (V111.31) EMMI rendelet

23. § (1) Az alapfoku mivészeti iskolaba kiilon jelentkezési lap benyujtasaval kell jelentkezni. A
felvételi eljaras rendjét az iskola igazgatdja hatarozza meg. A beiratkozas idopontjat a beiratkozas elso
hatarnapjat megelézéen legaldbb harminc nappal kordbban - a helyben szokasos moddon -
nyilvanossagra kell hozni.

(2) Az alapfoku miivészeti iskoldban, ha az igazgatd masképp nem rendelkezett, a jelentkezd
képességeit az iskola - adott miivészeti agnak megfeleld végzettségli és szakképzettségli -
pedagbgusaibol allo bizottsdg méri fel. A bizottsag a jelentkezOk képességeinek felmérése utan
javaslatot készit az igazgatonak a kérelem elbirdlasara, tovabba arra vonatkozdan, hogy melyik
évfolyamra és tanszakra vegyék fel a jelentkez6t. Ha a tanuld az alapfoka miivészeti iskola magasabb
évfolyamara kéri felvételét, a jelentkezési lapjan ezt fel kell tlintetnie. Kérelmérdl a bizottsag
kiilonbozeti vizsga alapjan dont, az alapfoku miivészetoktatas kovetelményeinek és tantervi
programjanak az adott évfolyamra meghatarozott rendelkezései alapjan.

A félévi és a tanévvégi osztalyozas

- A zeneiskolai tanulok munkéjat —kivéve az eloképzo tanuloit- félévkor €s a tanév végén osztalyozni
kell. A félévi, illetve a tanév végi osztalyzatnak a tanuld félévi, illetéleg egész évi munkajat, valamint
a tanév végi beszamolon mutatott teljesitményét kell tiikroznie.

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

- A tanév végi osztalyzatot fotargybol bizottsag allapitja meg. A bizottsag elndke a szakmai vezetd,
vagy annak megbizottja, tagjai a fotargy-tanar és még legalabb egy tanar, lehetéleg azonos, vagy
rokon szakos. Ha a nevel6testiiletben tobb azonos szakos tanar van, indokolt mindegyiknek jelen lenni
a beszamolon.

- Az egész tanév munkaja alapjan kell osztalyozni azt a tanuldt, aki betegség, vagy testi sériilés miatt a
beszamolon nem tud megjelenni és annak okat orvosi igazolassal tudja bizonyitani. Ebben az esetben a
naplo és az anyakonyv /torzslap/ megjegyz€s rovatdban jelezni kell, hogy a tanév végi beszamolon
nem vett részt.

- A tanév végi beszamolora nem bocsathato az a tanuld, aki a tanévben az érak egyharmadanal tobbet
hianyzott /igazolt + igazolatlan/.
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- Az osztalyzatokat félévkor szamjeggyel az ellendrz6 kdnyvbe, tanév végén a naploba, anyakonyvbe,
és a bizonyitvanyba szoémegjeldléssel és szamjeggyel, illetleg a zenekar, tarsasének, kamarazene,
tantargyak esetén az eldirt szoveges mindsitéssel kell bejegyezni.

- Ha a tanul6 valamely koételezo targy aldl felmentést kapott, a felmentés tényét félévkor az ellenérzo
konyvben, év végén az anyakonyvben €s a bizonyitvanyban ,,fm” réviditéssel kell jelezni.

- Ugyancsak ,,fm” roviditést kell alkalmazni az ének-zenei szakositott altaldnos iskolai tanulok
esetében a szolfézs osztalyzat rovataban. Ez aldl kivételt képezhet a szakmai vezetd dontése,
kiilonosképpen a zenei palyara késziild ,,B” tagozatos novendekek estében.

- A fotargyi elégtelen osztalyzat a tanév végén a tanuldi jogviszony megsziinését jelenti.

-Hérom orat igazolatlanul meghaladé hianyzas esetén a szorgalmi jegy ,,valtozd” mindsitésnél jobb
nem lehet.

Mulasztas

- A tanul6 el6zetes engedély nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol a foglalkozasokrol.

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

- Kiskoru tanuld igazolatlan hianyzasa esetén a sziil6t irasban kell értesiteni. Ismétlddé eseteknél fel
kell hivni a sziilok figyelmét a hidnyzasok kovetkezményeire.

- A tanul6 igazolt és igazolatlan orainak szamat a fotargyi és a kotelez6 targyi naploban vezetett
mulasztasok alapjan Osszesiteni kell.

Javitovizsga

- Kotelezo targybol a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén a tanuld augusztus 25. és
szeptember 15. kozott javitovizsgat tehet. A javitovizsga napjat a szakmai vezetd allapitja meg és a
zeneiskola hirdet6tablajan teszi kozzé. A javitdvizsga idejérdl és a javitovizsgaval kapcsolatos
tudnivalokrol a tanulé sziileit értesiteni kell. Ha a tanulo a javitovizsgan nem jelenik meg, vagy azon
nem felelt meg, tanulmanyait csak az osztaly megismétlésével folytathatja.
- A javitovizsgat bizottsag elott kell megtartani, melynek elndke a szakmai vezetd, vagy megbizottja,
tagjai a kérdez0 tanar és még egy, lehetdleg azonos, vagy rokon szakos tanar.
- A javitovizsga eredményét a fotargy tanara vezeti be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba. A
zaradékot a szakmai vezetd és a fOtargy-tanar irja ald, az eredményhirdetés a bizonyitvany
kiosztasaval torténik.
- A javitovizsga nem nyilvanos és nem ismételhetd.

Osszevont beszimolé

- Rendkiviili elérehaladas esetén a szaktanar és a tanszakvezetd javaslatara a Szakmai vezetd
engedélyezheti, hogy a tanul6év végén egyszerre tobb évfolyam anyagabodl tegyen beszamolot.

A fétargyi beszamolo6 anyagat kétharmad részben a magasabb osztaly anyagabol kell 6sszeallitani.

- Az Osszevont beszamold engedélyezését irasban kell kérni. A kérelmet legkésébb majus 10-ig lehet
az igazgatdsaghoz benyujtani.

Felsobb osztalyba lépés

- A zeneiskola fels6bb osztalyaba az a tanuld 1éphet, aki a kozvetleniil megel6z6 osztalyt sikeresen
elvégezte, arr6l bizonyitvanyt kapott, és tanulméanyaiban nincs megszakitas.

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

- Az alapfokii miivészetoktatasi intézményben a miivészeti alapvizsgat és a zarOvizsgat a tanév
rendjében meghatarozott idépontban kell megszervezni. A miivészeti alapvizsgat és zardvizsgat
haromtagli vizsgabizottsag el6tt kell letenni. A vizsgabizottsag elndkét és tagjait a vizsga szervezdje
bizza meg. A muvészeti alapvizsga és zarovizsga vizsgakovetelményeit és témakdreit, erre épitve a
vizsgatantargyait az alapfokil miivészetoktatas kovetelményei €s tantervi programjanak bevezetésérol
és kiadasar6l szolé 3/2011. (1.26.) NEFMI rendeletben foglaltak alapjan kell az alapfoka
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miivészetoktatasi intézmény helyi tantervében meghatarozni. A vizsgafeladatokat az intézmény helyi
tanterve alapjan kell kidolgozni. A mivészeti alapvizsga és zarovizsga lebonyolitdsa a vizsgaztatod
intézmény feladata. A miivészeti alapvizsgat és zardvizsgat az alapfokt miivészetoktatasi intézmények
kozodsen is megszervezhetik.

Tanulmanyok folytatasa ugyanabban, az osztalyban

- Az a tanuld, aki osztalya tantervi anyagat 6nhib4jan kiviil elvégezni nem tudja, a szakmai vezet6tdl
legkésdbb majus 10-ig kérheti, hogy tanulmanyait a kovetkezd tanévben ugyanannak az osztalynak a
tanuldjaként folytathassa. Az igazgatd a szaktanar meghallgatasa alapjan dont. Ebben az esetben a
tanuld az év végi beszamolon kevesebb anyaggal jelenik meg. Az osztalyfolytatas tényét jelezni kell
az anyakonyvben és a bizonyitvanyban.

- Az ¢el6z6 osztalyban folytathatja az a tanuld is tanulmanyait, akinek igazolt mulasztasa valamely
tantargybo6l meghaladja az 0sszes Oraszdm egyharmadat, kivéve, ha a tananyagot elsajatitotta és az
igazgato engedélyével beszamolat tehet.

- Ugyanabban az osztalyban tanulmanyokat folytatni egy-egy targybdl is lehet. Ilyenkor a tanuld a
tobbi targybol magasabb osztalyba 1éphet.

- A tanul6 alapvizsga utan felvételi nélkiil a tovabbképz6 évfolyamba folytathatja tanulmanyait.

3.5. A pedagégusok nevelo-oktato munkaival kapcsolatos tennivalok

Taniigyigazgatasi feladatok:
Naplok, tantervek

- Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrol, amely a zeneiskola tantargyfelosztasaban szerepel.

/fotargyi, kotelezo tantargyi, szolfézs, el6képzo/

- A naplo vezetéséért az illetékes szaktanar (osztalyféndk) a felelés. A naplokat az azokban talalhatd
utmutatok szerint kell vezetni, Osszesité részének naprakész allapotban kell egyeznie az irodai
Osszesitokkel.

- A naplokat a tanév folyaman ellendrzésre at kell adni a szakmai vezet6 altal megjelolt idépontban

/altalaban év elején, félévkor, tanév végén/

- A zeneoktatds-nevelés munkajat a pedagdgiai program tanterveiben meghatirozott szempontok
alapjan kell megtervezni.

A hangszeres egyéni tananyag-tervezetek tanulonként tartalmazzak az egy-egy iddszakban elvégzendd
tantervi anyagot. Az egyéni tananyagtervezés ne dleljen fel két honapnal nagyobb idoszakot, mert a
tavolabbi idére szolo tervezet a kozbejovo esetleges problémak miatt veszit jelentdségébol és
aktualitasabol.

A szolfézs, kamarazene, zenekar, vagy egyéb csoportos foglalkozasokra torténd tananyagtervezés-
készités egy-egy csoportra bontja le a tanév tantervi anyagat. A tananyagtervezésnél az alapvetd
pedagodgiai szempontokat kell érvényesiteni.

- Az egyéni hangszeres oktatasndl kovetelmény, hogy a tanar alaposan ismerje ndvendéke
személyiségét, képességét, tehetségét, érdeklodési korét, csaladi koriilményeit.

- Kiilonos gonddal kell foglalkozni a zenei palyara késziilé ,,B” tagozatos tanulokkal. Ezért rendszeres
kapcsolatot kell tartani a szakmai tanacsadoval, az illetékes zenemiivészeti szakkozépiskola
tanszakaval, hogy megismerhesse az ott folydo munkat és a felvételi kdvetelményeket. Az utolso éves,
zenei palyara, illetve tovabbtanulasra jelentkez6 tanulok felvételi vizsgajahoz a szaktanar adjon meg
minden segitséget, természetesen a sziilok segitségét is figyelembe véve. A szakmai vezetd kérésére
készitse el a tovabbtanulasra jelentkezett tanul6 fotargyi €s szolfézs-elméleti jellemzését.

- A fotargy tanar kisérje allando figyelemmel ndvendékei szolfézs, kamarazenei, zeneirodalmi
fejlodését, kozismereti elémenetelét. A szolfézstanar idonként érdeklddjon a tanulok fétargyi
elémenetelérdl.

A papir alapii naplé vezetését 2019-161 az elektronikus naplé (KRETA) viltja fel.

(részletes utmutat6 a mellékletben talalhato)

A KRETA minden hénap 5-én zar, a kitoltést eddig lehet elvégezni.
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Anyakonyv, pétanyakonyv

- A tanuldok személyi adatai, tanév végi osztalyzatai, mulasztisai, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
hatarozatok nyilvantartasra anyakonyvet kell vezetni. Az anyakonyvet a fotargy /eloképzd/ tanara az
anyakonyvben talalhato Gtmutato szerint allitja ki.

- Anyakdnyvben javitani csak a kovetkez6 modon szabad: a hibas szoveget egyszeri athuzassal
érvényteleniteni kell, az eredeti szoveg kozvetlen kozelében a legalkalmasabb helyre keriil a helyes
sz0, vagy szoveg. Ha a helyesbités, javitds igazolasara itt nem lenne elég hely, csillaggal, vagy index-
szammal lehet a bejegyzett széveget és az igazolo zaradékot ellatni. A zaradékot a javitast végzoé tanar,
valamint a szakmai vezetd irja ald és a zeneiskolai korbélyegzdvel hitelesiti. Az anyakdnyvben
rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas szoveg leragasztasaval javitani tilos.

- Az igazgatd az anyakdnyvet tanévenként ellendrzi, aldirdsdval és az iskola korbélyegzdjével
hitelesitve lezarja. Az anyakdnyvet dssze kell flizni, liresen maradt lapjait at kell hiizni.

- Az anyakonyv nem selejtezhetd!

- A megsemmisiilt, vagy elveszett anyakonyv helyett az igazgat6 a rendelkezésére all6 dokumentumok
alapjan potanyakonyvet készit. A nyomtatvany rovatai koziil csak azokat kell kitdlteni, amelyek
hitelesen igazolhatdak. A potanyakonyvet zaradékolni kell.

- Az anyakdnyvben és a bizonyitvanyban hasznalhat6 zaradékokat rendelet hatarozza meg.

Bizonyitvany

- A tanuldk a tanév végén bizonyitvanyt kapnak. A bizonyitvanyt a fOtargy-tandr allitja ki. A
bizonyitvany kelte a bizonyitvanyosztas napja!

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

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

- A bizonyitvanyt a szakmai vezet6 és a szaktanarok irjak ala, a zeneiskola korbélyegzéjével hitelesitik
és a meghatarozott idépontban kiosztjak.

Masodlat

- Az igazgatd, szakmai vezeté az elveszett, vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrol az anyakonyv
alapjan masodlatot allit ki a tanulo, vagy a sziil6je kérelmére.
- A masodlatnak az anyakonyvvel mindenben egyeznie kell. Az tGrlapon a ,,masodlat” szot fel kell
tiintetni.
A masodlat kiallitasanak tényét és keltét az anyakonyv megfeleld rovataba kell bejegyezni.
- Anyakonyv hianyaban bizonyitvanymasodlat nem adhato Ki.
- A masodlat illetékkoteles
- Bizonyitvanyrol masodlatot csak kozjegyz6 adhat ki.

Egyéb iratok, dokumentaciék

- A beirt tanulok nevét a tanari naplok és az Osszesitok, a tanarok oraszamat a zeneiskola
tantargyfelosztasa tartalmazza.
- A zeneiskolai o6rarend egy-egy tanar tanitasi idejét, helyét tiinteti fel. Részletes orarendet a naplod
tartalmaz.

A zeneiskolai o6rakat egyes estekben a zeneiskola termein kiviil is meg lehet tartani, ha erre valos
indokok szolgalnak.
- A kotelez6 oraszam és tuldra a naplobol és a tantargyfelosztasbol tiinik ki.
- A statisztikai adatszolgaltatasokat kiilon jogszabalyok allapitjak meg.
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- Annak igazolasara, hogy a tanuld a zeneiskolaban folytat tanulmanyokat, az igazgatd, szakmai
vezetd iskolaldtogatasi igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a sziild, az iskola, vagy a munkahely.

A tartalmi munka folyamatanak segitése, iranyitasa, értékelése

- Az igazgaté alapvetden tajékozott legyen az egyes szaktargyak tantervi kovetelményeit illetden.

- A tanari munkaval kapcsolatos ismereteinket gazdagitjak, kiegészitik azok az alkalmak, amelyeken a
novendékek szerepelnek. Az itt szerzett tapasztalatok szinesithetik, teljessé és redlisabba tehetik az
adott kolléga munkajarol alkotott képet.

- A jutalmazas elOkészitését széleskorli és alapos informacidszerzés elézze meg. A tanar szakmai
munkdja, annak eredményeire épiiljon a véleményalkotas.

A tobb éven at kivalé munkat végzo, kiemelkedd eredményeket eléré dolgozot kitiintetésre javasoljuk.
A jutalmazasra és kitlintetésre valo felterjesztésnél biztositani kell a szakmai munkak6zosség vezetok
vélemény-nyilvanitasat

A tanulok jutalmazasanak elvei

- A tanuloi kozosségek, vagy az egyes tanulok szorgalmaban, tanulmanyi munkajaban elért kimagaslo
eredmények jutalmazasa fontos pedagogiai eszkoz.
- Az egyes tanulok jutalmazasanak lehetdségei:

- a tanszakvezetd/szaktanar/ megdicséri a tanulot,

- az igazgato, Szakmai vezetd dicséretben részesiti a tanulot,

- a szorgalmas és kivalo eredményt elérd tanulo igazgatoi dicsérete, amelyet félévkor az  ellendrzo
konyvbe, tanév végén a bizonyitvanyba és az anyakonyvbe is be kell jegyezni. /jegyzetrovatba/
- A dicséretben részesiilt tanulot a tanév végén az igazgato, szakmai vezetd oklevéllel, konyvvel, vagy
mas modon is megjutalmazhatja.
- A kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat, példas helytallast tanusito kozosséget csoportos
jutalomban /taborozas, kirandulas, stb./ lehet részesiteni.

Kapcsolat a fenntartoval és a szakmai tanacsadd, szolgaltato szervekkel

- A felettes szervekkel valo kapcsolattartas szolgalati Gton torténik, kivéve, ha jogszabaly, vagy egyes
esetekben a felettes szerv masként rendelkezik.
- A szakmai vezet6 a neveld-oktatdé munkdra vonatkozd szakmai utasitasokat csak a felettes szervtol
fogadhat el.
- A zeneiskola dolgozoi —a jogszabalyokban meghatarozott kivételektdl eltekintve- az igazgatd Utjan
fordulhatnak a fenntartdo és iranyitd szervekhez. Az igazgatd, szakmai vezetd a hozza benyujtott
kéréseket —véleményével, javaslataval egyiitt- 8 napon beliil tovabbithatja.
-Az igazgaté minden rendkiviili eseményrdl -24 oran beliil- jelentést tesz mind a szakmai iranyito,
mind a fenntart6 szervnek.
Ezek:
- a nevel6-oktaté munkat tartosan akadalyozo, vagy varatlanul fellépé események /pl.
jarvanyos betegség/.
- az éptlet stilyos, a miikodést zavard, vagy a tanitast sziinetelteté megrongalddasa,/ sth./
- a tarsadalmi tulajdonban bekovetkezett nagyobb kar, hiany
- a dolgozok, vagy a tanulok stulyosabb balesete, a zeneiskola dolgozoinak stlyosabb
fegyelmi vagy biintet6jogi feleldsségre vonast igényld cselekménye
- minden rendkiviili esemény, jelenség, amelyrdl a nevel6-oktaté munkara gyakorolt hatasa
miatt az igazgatd megitélése szerint- a felettes szervek tajékoztatasa sziikséges.
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3.6. Teljesitményértékelés

2023. évi LI1I. torvény 98. § [A pedagdgus havi illetménye]

(1) A munkaltato a pedagogus, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott havi illetményét a 97. § (1) bekezdése szerinti fokozata alapjan az a) pontban
foglalt Gsszegben vagy a b)—e) pontok szerinti illetménysavokon beliil allapitja meg. A havi
illetmény Gsszege—

a) Gyakornok esetén: a Kormany altal rendeletben megallapitott 6sszeg,

b) Pedagogus 1. esetén 410.000 Ft-t6l 1.065.000 Ft-ig terjedhet,

c) Pedagogus II. esetén 430.000 Ft-tol 1.135.000 Ft-ig terjedhet,

d) Mesterpedagogus esetén 520.000 Ft-tol 1.365.000 Ft-ig terjedhet,

e) Kutatotanar esetén 640.000 Ft-t61 1.470.000 Ft-ig terjedhet.

(2) A munkaltatoi jogkor gyakorloja az (1) bekezdésben meghatarozott keretek kozott az
alabbi szempontok mérlegelése alapjan allapitja meg a havi illetményt:

a) a szakmai gyakorlati id6 mértéke,

b) a munkakor ellatasahoz a besorolas alapjaul szolgald iskolai végzettség, szakképesités,
szakképzettség melletti, a kinevezésében feltiintetett tovabbi, munkakorében hasznosithato
szakképesités, szakképzettség idegennyelv-ismeret megléte,

€) a munkakori feladatokon tal Onkéntesen vallalt tobbletfeladatok, ideértve, ha a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot tobb koznevelési intézményben vagy tobb
feladatellatasi helyen foglalkoztatjak,

d) munkakorében végzett tevékenységéhez kapcsolodo, a fenntartd vagy a kdznevelésért
felelds miniszter altal adott elismerés megléte,

e) a felelds gazdalkodas eredményeképp a munkaltato rendelkezésre allo forras Osszege,

f) a pedagogus altal tanitott tantargyak szama,

g)a pedagogus munkakor munkaerdpiaci szempontbol torténd betolthetéségének
lehetdsége.

(3) A munkaltato minden évben koteles a koznevelésért felelds miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus €s a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.
A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A munkaltato a teljesitményértékelés
eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét az (1) bekezdésben
meghatarozott illetménysav keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen hatarozhatja meg. Ha az
illetménysav als6 €s felsd hatara e torvény felhatalmazésa alapjan korméanyrendeletben kertilt
meghatdrozasra, akkor a  munkaltatd a teljesitményértékelés  eredményének
figyelembevételével a pedagogus havi illetményét — a korményrendeletben meghatarozott
illetményséav alsé hatarara tekintet nélkiil — az (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav
keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen hatadrozhatja meg.—~

18/2024. (V1.4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérol 2024. jinius 1-jén
lépett hatalyba.

3.7. Az intézményben hasznalt bélyegzok leirasa, hasznalata és selejtezése

1. Hivatalos bélyegzé (1 db): kor alakt 31 mm atmérdja szimpla keret, amelynek kézepén a Magyar
Koztarsasag cimere helyezkedik el. A cimer felett a Dunaharaszti Alapfoki Miivészeti Iskola felirat,
alatta a telefonszama, a cimer alatt az iskola cime szerepel.
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A bélyegz6 hasznalatara jogosult személy: az igazgato, az igazgatd akadalyoztatasa esetén az
igazgatohelyettes

A hivatalos bélyegz6 csak alairassal valik hitelessé

2. Az iskola hossza bélyegzdje (felbélyegz6 1 db): téglalap alakt (45mm x 20 mm), amelyen az
iskola megnevezése, cime és telefon szdma szerepel. Az iskola azonositasara szolgalo bélyegzo,
alairas hitelesitésére nem szolgal.

A bélyegz0 hasznalatara jogosult személyek: igazgato, igazgatohelyettes, gazdasagi tigyintézo,
iskolatitkar.

3. Szakmai teljesitést igazolo pecsét: A szamlak igazolasara szolgalo bélyegzd, csak a hivatalos
bélyegzdvel és igazgatoi alairassal érvényes, az igazgatd akadalyoztatasa esetén a fenntartd dont a
helyettesitésrol.

A bélyegz0 hasznalatara jogosult személyek: igazgato, igazgatohelyettes, gazdasagi tigyintézo,
iskolatitkar.

A bélyegzOk hasznaldja, 6rzdje a jogszerli hasznalatért felelésséggel tartozik. Koteles gondoskodni
arrél, hogy illetéktelen személy a bélyegz6khoz ne férhessen hozza, ennek érdekében a hivatali
munkaidd végén a bélyegzoket el kell zarnia.

A megrongalodott, hasznalatra alkalmatlanna valt bélyegzoket kisérdlevéllel ellatva a fenntartohoz
kell eljutatni. A selejtezésr6l a fenntartd gondoskodik, majd a selejtezésrol késziilt jegyzokonyv egy
példanyat eljuttatja az intézménynek, majd intézkedik az 0j bélyegzok beszerzésérol.

”r

3.8. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgli elektronikus aléirast kizarolag az iskola
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappéhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aldirassal, igy a papir alapon
elkiildott  (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.
Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban talalhato fenntartoi tobbletfinanszirozast igényld
tevékenységek és programok megvalositasa a mindenkori éves koltségvetésben foglaltak

szerint torténik.
ZARADEK

1. A Dunaharaszti Alapfokti Miivészeti Iskola szervezeti felépitésére és miikddésére
vonatkoz6 szabdalyzatot az iskola igazgatdja a neveldtestiilet bevonasaval készitette el.

2. Az SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni az intézmény honlapjan.
3. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Hertlein Ferenc P. H.

Készitette:
Igazgat6

Kelt: Dunaharaszti, 2024. 09. 05.
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
Bécsy Bence tanar
Bojtos Karoly tanar
Cser Péter tanar
Farkas Gabor tanar
To6th Monika tanar
Bathori Janos tanar
Vajna Toth Annamaria tanar
Horvéth Kornél tanar
Kertész Csaba tanar
Borbényi Daniel tanar
Koltai Csilla tanar
Kis Farag6 Renata tanar
Horvath Cintia tanar
Kovacs Laszl6 tanar
Lehd6cz Alexandra tanar
Marton Agnes tanar
Matyas Olga tanar
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Kanizsar Noémi tanar
Farkas Judit tanar
Vidra Katalin tanar
Mészarosné Vaczi Gabriella | iskolatitkar
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Mellékletek
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l.
A Dunaharaszti Alapfoku Miivészeti Iskola
adatkezelési és iratkezelési szabalyzata

Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag europai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol

és az informacioszabadsagrol szolo 201 1. évi CXIL. torvényt.

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

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményitinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg, amely iratkezelési szabdlyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az
alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

* az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torvény
* aNemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

* az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

* az Europai Uni6 €s az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramléasarol sz6lo unids rendeletében meghatarozott eldirasoknak
torténd megfelelés,

* az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

* azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvantart,

 az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

+ az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

* anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

* az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
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* aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy
kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra
jogosult személyérol, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg
az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Dunaharaszti  Alapfoku Miivészeti Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési
szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utin a neveldtestiilet 2018. junius 15-i

értekezleten elfogadta.

Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogat gyakorolta a Sziil6i Munkak6zdsség , amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Fenntarto hagyta jova. Adatkezelési szabdlyzatunkat a
tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgat6i irodaban.
Tartalmarol és eldirdsairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett forméaban tajékoztatni kell,
egy¢b esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, vezetdire,
pedagogusaira, valamennyi munkavallalojara és tanulojara nézve kotelezo érvényii.

b) Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval lép
hatéalyba, és hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabdlyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a
kiskora tanuld sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt €és a sziil6t irdsban tdjékoztatni kell. 4 tanuldi
adatkezelés idotartama a kozépiskolaba valo jelentkezéstol kezdodoen legfeljebb a tanuldi
Jjogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a
nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyadd. Az irattari 6rzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban allo
munkavallald koteles tudomdasul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban tdjékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldol a jogszabalyok altal kotelezGen megérzendd

-37-



dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eléirasok szerint — nem selejtezhetok.

Az intézménvyben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott
adatok korét a Nemzeti koznevelésrol szo16 2011, évi CXC. térvény 41-44.§-ai rogzitik.
Ezeket az adatokat kételezéen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

A munkavaillalok adatainak kezelése

A Kozoktatas Informacios Rendszerében az adatkezel6 a koznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatarozott alabbi munkavallaléi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetOi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

[) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idétartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p) elémenetelével, pedagogiai-szakmai  ellendrzésével,  pedagdgus-tovabbkeépzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

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

pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett
hatéridejét,
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pe) mindsité vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a

mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat €s eredményét,
pf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat,

megallapitasait.

Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkozé rendelkezések alapjan a munkavallalok aldbbi adatait kezeljik az
intézményben: a) neve, leanykori neve,

b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)

sziiletési ideje és helye, anyja neve
oktatési azonosit6 szama, pedagogus igazolvanyanak szama

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

allampolgarsag;

TAJ szama, ad6azonosito jele

a munkavallal6 bankszamldjanak szdma

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

alland6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban tolt6tt id6, munkaviszonyba beszamithatd id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megszlinés modja és idépontja,

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

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

a munkavallald6 mindsitésének idépontja és tartalma,

a biinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
a munkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,

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

munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,
a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
a munkavallalo részére adott juttatasok és azok jogcimei,

a munkavallal6 munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
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- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mads
munkavallalok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalas érdekében.
Amennyiben az intézmény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan hozzéjarulni, azt
szoban vagy irasban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az
intézmény tanuloi, illetdleg az intéezménybe felvételiiket, atvételiiket kéro tanulok esetében az
alabbi adatokat: 4 tanulo:

a) nevét,

b) nemét,

) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyjanevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,

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

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.
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Az intézmény kezeli a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a

tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgéar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime ¢€s a

tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
b) sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul, dc) jogviszony
sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, dd) a gyermek, tanulo
mulasztasaval kapcsolatos adatok, de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra
vonatkozo adatok, df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok, dg) a gyermek,
tanul6 oktatasi azonositd szama, dh) mérési azonosito,
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok, eb) a tanulé magatartasanak,

szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok, ed) a tanuloi fegyelmi és Kkartéritési tigyekkel

kapcsolatos adatok, ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a  tankOnyvellatassal  kapcsolatos  adatok,  eQ)

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok, eh) a tanuloi jogviszony

megsziinésének 1dépontja €s oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoladsdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.
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Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

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

A tanulék személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés €s a tanulok érdekében a kdtelezéen nyilvantartando adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

* atanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
* a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsara vonatkozd adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldok sziileit az els6 sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus napld utjan tdjékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt aldirasaval kell
megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuldé vagy gondviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanulod
vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Téjékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtalalhatd az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem lévd személyek adatainak kezelésével kapcsolatos
informaciok.

Az elektronikus térfigyelérendszer

A Baktay Ervin Gimnaziumban mikodtetett elektronikus térfigyeld rendszer (a
tovabbiakban: kamerarendszer) miikodik, amely az igazgatd altal jovahagyott adatkezelési
szabalyzattal rendelkezik. A kamerarendszer adatkezelési szabdlyzata a Baktay Ervin
Gimnazium honlapjan és az iskola bejaratanal megtekinthetd.
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Az adatok tovabbitasanak rendje

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

A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaléinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak,
a kifizetOhelynek, birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi onkormdanyzatnak, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgélatnak.

A tanulék adatainak tovabbitasa

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

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

adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

- fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatési
tevékenységet végzd allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

- tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményei és az
intézmeény kozott

- a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon belill, a nevel6testiileten beliil, a sziilébnek, a vizsgabizottsdgnak,
iskolavaltas esetén az 1j iskolénak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

- adiakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

- a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez és vissza;

- az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot elldtdo intézménynek a tanuld
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve,
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szliletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségligyi
dokumentécio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatod intézménynek,

- a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési
helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanuld mulasztasdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuldéra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

- az igényjogosultsdg elbirdlasdhoz ¢és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

- az allami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantart6 szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének és feladatainak
meghatarozasa

Az intézmény  adatkezelési  tevékenységéert, jelen  adatkezelési  szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatoja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betdlté pedagogusokat és az

iskolatitkart hatalmazza meg.

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

Az igazgato feladatai:

A munkavallalok és tanuldéi adatok kezelésének és tovabbitdsanak rendszeres
ellendrzése,
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Igazgatohelyettesek:
* a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelések a tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatos adatok kezeléséért és ezen adatok tovabbitasért.

Iskolatitkar:

* apedagogusok és munkavallalok adatainak és személyi anyaganak kezelése,
* apedagdgusok és munkavallok adatainak tovabbitasa a szabalyzatban meghatarozott
esetekben

+ tanulok adatainak kezelése €s tovabbitasa a szabalyzatban meghatarozottak szerint,

Osztalyfonokok/fotargytanarok:
* a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok koziil az aldbbiakat: a magatartas,
szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon/tanszakon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziil6ének,

* a tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi
feleldsnek.

Munkavédelmi felel6s:
* a tanuloi-és gyermekbalesetre vonatkozd adatok nyilvantartds vezetése €és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altalanos modszerei

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

elektronikus adat,
elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,
az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitégépes rendszerrel
is vezethetdk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelheti.

Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

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

A személyi iratok kore az alabbi:
* amunkavallal6 személyi anyaga,
+ amunkavallalo tajékoztatdsarol szolo irat.t
* a munkavallaléi jogviszonnyal sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
* apedagbdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
* amunkavallalo bankszdmldjdnak szama

* a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
* akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
* a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, O birdsag vagy mas
hat6sag dontése,
* jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
* az intézmény vezetdje és helyettesei,
+ az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviselé 0O ¢
vonatkozé torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
* sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
* az intézmény igazgatdja
* az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton
vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezelonek ¢és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzeés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrdl valo torlés, stb.)
kell tennie.

1 Lasd a Munka tdrvénykonyve 46.§ (1) szakaszat
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A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje a gazdasagvezetd
kozremiikodésével gondoskodik a munkavallald személyi anyagéanak 6sszeéllitasarol, s azt a
vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1
fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:
* a munkaviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor,

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

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil kdoteles
t4jékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felel6s. Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagvezetd ¢és az iskolatitkar végzik.

A tanulok személyi adatainak vezetése
A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
* az intézmény igazgatdja
* az igazgatohelyettesek
* az osztalyfonok/fOtargytanar
* az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek
¢s az adat tovabbitdjanak kiillon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

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

* Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

* torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

* beirasi naplo,

* osztalynaplok,

* a diakigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas

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

* atanul6 neve, osztalya,

* atanul6 azonositd szama, diakigazolvanyanak szama,
* sziiletési helye és ideje, anyja neve,

* allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

* atanul6 altalanos iskoldjanak megnevezése.

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

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

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezeti feladatkort ellato munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizdrélag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatdrozott modon tovabbithatjadk. A személyi adatok barmely mas
jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely méas moédon torténd) tovabbitasa
szigoruan tilos.

2 Lasd a 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § eldirasait.
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Az alapvizsga/zar6-vizsga ,, korlatozott terjesztésii”-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozo rendelkezések szerint kell kezelni. A
vizsgakkal kapcsolatos tanuléi adatok (a dolgozatok pontszdma, eredménye, a szdbeli
feleletekre vonatkozo adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati
titoknak minésiilnek a szobeli és irasbeli vizsgak feladatlapokra vonatkozoan a vezetok vagy
munkavallalok birtokdba jutott informacidk, tovabba az vizsgdzok szereplésével ¢s
eredményeivel kapcsolatos barmely adat.

Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziil6k jogai és

érvényesitésiik rendje
Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatdas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgéltatds esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

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

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

Az ‘érintett munkavallalo, tanulé illetve gondviselgje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem allé személy szamadra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatdst ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala
megbizott feldolgozd altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl ¢és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjadk vagy kaptdk meg az
adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irdsban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitisa kozvetlen Ttzletszerzés,
kozvélemény-
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kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezodt irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is - megszilintetni és az adatokat zéarolni, valamint a tiltakozasrol,
illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel
nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési
torvény szerint birésaghoz fordulhat.

Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

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

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

* az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai

* ameghirdetett palyazatokra beérkez6 onéletrajzok kezelésének szabalyai

* akérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai
+ az elektronikus tizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi
tisztviselojének nevét és elérhetdségeit.

A birdsagi jogérvényesités lehetosége

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

Az irattarazas szabalyai

Az iskola irattara a tanari szobaban talalhat6 zarhatd szekrények. Itt kell tarolni a papir alapu
taniigyi dokumentumokat (osztalynaplo, torzslap, beirdsi naplo, érettségi vizsgak torzslapjai,
szakmai vizsgak torzslapjai), hivatalos levelezés nyilvantarto-iktatd konyvét, korabbi
munkaiigyi és gazdalkodési iratokat. Ide keriilnek az elektronikus adathordozén tarolt
dokumentumok is. Egy év id6tartamra az érettségi vizsgak dolgozatait, feladatlapjait.
Az irattar hasznalatat évenkénti rendezés konnyiti. Iratjegyzéket a hely sziikossége miatt nem
tudunk hasznalni.
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A személyi anyagokat, munkatigyi iratokat a iskolatitkari helyiségében zarhat6 szekrényben
kell tarolni.

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

A szekrény kulcsok az iskolatitkarsag lemezszekrényében van elhelyezve.

Az iratok orzési idejét a 20/2012.(VIIl. 31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete az alabbiak
szerint hatarozza meg.

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

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek: nem selejtezhetd
. Személyzeti, bér- €s munkaiigy: 50 év

. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,:10 év

. Fenntartoi iranyitas: 10 év

. Szakmai ellen6rzés: 10 év

. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatési iigyek: 10 év

. Belsd szabalyzatok: 10 év

9. Polgari védelem 10 év

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5 év

11. Panasziigyek: 5 év

0O NOoO O bW

Nevelési-oktatési tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok: 10 év

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

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek: 5 év

16. Naplok: 5 év

17. Didkonkorményzat szervezése, miikodése 5 év

18. Pedagogiai szakszolgalat: 5 év

19. Sziil61i munkako6zdsség, iskolaszék szervezése, miikddése: 5 év

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

21. Gyakorlati képzés szervezése: 5 év

22. VizsgajegyzOkonyvek: 5 év

23. Tantargyfelosztas: 5 év

24. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem: 3 év

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

27.Koz0sségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum: 5 év

Gazdasagi ligyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek: hataridé nélkiili

28. Tarsadalombiztositas: 50 év

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés: 10 év

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok: 5 év

31. A tanmiihely iizemeltetése: 5 év

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak: 5 év

33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye: 20 év
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A DUNAHARSZTI ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

A KRETA
ELEKTRONIKUS NAPLO
HELYI SZABALYZATA

Elfogadta a Dunaharaszti Alapfoka Miivészeti Iskola nevel6testiilete

Dunaharaszti, 2019. 09. 09.
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1 Bevezet6

A KRETA elektronikus naplé (tovabbiakban e-Naplo) az iskola éltal izemeltett
iskolaadminisztracios rendszerre épiilé olyan integralt adatbaziskezeld alkalmazas, amelynek
felhasznalasaval lehetové valik az intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztrativ s
oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplo hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a -
gyakran nagyon 0sszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfénokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasdhoz.

A sziil6i modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban.
Kezel6feliilete Web-alapt, hasznalatahoz halozati kapcsolattal rendelkez6 szamitogép,
valamint egy azon futtathatd bongészé program sziikséges.

2. Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A KRETA hasznalata soran figyelembe veendé jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol;

2011. évi CLXXXVIL torvény a szakképzésrol;

20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (szotarak kialakitasa);

229/2012. (VI111. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehaj-
tasarol;

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény;

az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az
informécioszabadsagrol

2013. évi L. torvény az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus
informéciobiztonsagarol
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja eld az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat.
A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos el6irast nem

tartalmaz, nincs tehat kézoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus
osztalynapld, csoportnapld bevezetésére keriiljon sor.
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3. Az e-Naplo6 felhasznaloi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az iskolaadminisztracios rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az
e-Naplo adatbazisahoz.

Titkarsag

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi az

- tanulok adatai,
- gondvisel6 adatal,

- alkalmazottak adatai,

Intéményvezetd helyettes
- osztalyok adatai (Tanév elején: osztalyba sorolasok, csoportba sorolasok, tanar csoport

Osszerendelések, tan- és téritési dijak megallapitasa)

Szaktanarok

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

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

- anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfénokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
- haladéasi naplo,

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

- adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Sziilok

A sziil6k sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés megvalodsitasarol az igazgatd helyettes gondoskodik,
az osztalyfénokok kozremiikodésével eljuttatja a belépési kodokat a sziiléknek és tanuloknak.
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Rendszeriizemeltetok

Az e-Naplohoz nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai eszk6zok és az
informatikai infrastruktira kifogéstalan mitkdésért felelnek.

- Rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartasa,
felmertil6 hibak kijavitasa.

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

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendo feladat Hataridé FelelGs
Ujonnan beiratkozott tanuldk adatainak rogzitése Augusztus 31. Titkarsagi adminisztrator
az e-Naplé rendszerbe
Augusztus 31. Igazgatdhelyettes, titkarsagi

Javitévizsgak eredményei alapjan az
osztalyok névsoranak aktualizalasa az
eNaplé rendszerben

adminisztrator

Atanév tantargyfelosztasanak rogzitése az Szeptember 1. Igazgatdhelyettes
eNaplé rendszerben
A tanév rendjének rogzitése az e-Napld Szeptember 1. lgazgatohelyettes
naptaraban.

Szeptember 15.

Végleges d6rarend rogzitése az e-Napld Igazgatdhelyettes, titkarsagi
rendszerbe. adminisztrator

Végleges csoportbeosztdsok rogzitése az eNaplé  Szeptember 15.
rendszerbe Osztalyfénokok adjak le az
igazgatd helyettesnek

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendd feladat Hataridé FelelGs
Tanuléi alapadatokban bekovetkezett valtozasok
, sy . . . . . ; . Be'elentést
njod'o?ltasa, klmaraldas, beiratkozas zaradékolas ka{,et()’ o Osztalyfénsk
rogzitése az e-Naploban. kezdeményezésére, titkdrsag
munkanap.
Tanulék csoportba sorolasanak megvaltoztatasa. Csoport csere o
o 16t hi Osztalyfénok
(kizérdlag indokolt esetekben) eloit harom ] o
munkanap  kezdeményezésére az
igazgatohelyettes
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Az e-Naplé vezetése, adatbeviteli (haladasi napld,

osztalyzat,stb) feladatai

folyamatos  Szaktanarok

Targyho Igazgatdhelyettes, Osztalyfénok

A havi napld zarolas el6tt ellendrizni kell , hogy az 05.-ig

adatbevitel teljes korlien megtortént-e.

Az utdlagos adatbevitel (napld zaras utani) igényét az

illetékes igazgatohelyettesnek kell jelezni.

Folyamatos Szaktanarok

A hézirend elGirdsaival 6sszhangban az

Folyamatos Osztalyfénokok

osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a hianyzasok,

késések igazolasat.

Targyhé Osztalyf6nokok
A havi napldzarolas el6tt az osztalyfénoknek 05.-ig
ellendrizni kell, hogy a hianyzasok igazoldsa
megtortént-e.
Iskolavezetés napld ellenérzése. Folyamatos |\ qjavezetés

Félévi és év véoi zaras idoszakaban

Elvégzendd feladat Hataridé FelelGs
Osztalynévsorok ellenérzése. Osztélyoz6 konferencia Osztalyfénokok
id6pontja el6tt két
héttel.
Osztalyfénokok javasolt magatartds, szorgalom Osztilyozé konferencia Osztalyfénokok
jegyeinek beirasa. idépontja elbtt két
héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Szaktanarok

Osztalyozo konferencia
id6pontja el6tt harom
munkanappal.
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Csoport cserék alkalmaval

Csoportcsere el6tt Szaktanar,
egy héttel.

Csoportcserék esetén a Uj tanuldi névsort megadasa Igazgatd helyettes -
az igazgatd helyettesnek. titkarsag

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat Hataridé Felel6s

Osztalyfénokok

Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak elvégzése

Tanévzaro
értekezlet

nlo archivalasa, irattarozas

Elvégzendo feladat Hatarido Felel6s

A végleges osztalynapl fajlok CD-re mentése, irattari 12nev vege Igazgatohelyettes

és a titkarsagi archivalasa.

5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
Az e-Naplo hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok lizembiztos miikddése.

A technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerti
hasznalata, a technikai eszk6z allapotdnak megovasa.

A technikai rendszer miikodtetésének felelése az iskola igazgatoja.
A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendo eljarasi szabalyok érvényesek:
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A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

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

2. A meghibasodas iddtartama alatt az elektronikus régzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek

valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

» Feladata a rendszer tizemeltetéknek
Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatérolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halozat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

= Feladata a tanarnak Azonos a fentivel.
= Feladata a rendszer tizemeltetdknek

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

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

Adatbazis szerver (iskolaadminisztracios) meghibasodasa

Az igazgatoval egyeztetve indokolt esetbe a rendszer fejlesztokhoz fordul miiszaki
segitségert.

Ha a rendszer tjrainditasa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szaktanarok a munka
folytatasa érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az Gjra inditas utan folyamatosan
potoljak a kiesés iddszakara tehetd elmaradasokat.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz
Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-0s biztonsaggal nem lehet kizarni. Kisziirni
viszont igen, hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseirdl (haladasi naplo, osztalyzatok)
havi rendszerességgel sajat maga szamara biztonsagi masolatot koteles késziteni igy a
beirasok valtozasa nyomon kovethetd. A havi naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil
képzelheto el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezhetd.
A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilonosen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres idokdzonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomdsara. Amennyiben gyanu meriil fel a
jelszavak kitudoddasat illetoen a felhasznadlo kételes azonnal megvaltoztatni jelszavat.
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Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer
tizemeltetéséért felelds igazgatonak.

Az e-Naplo adatbazis-kezeld rendszer minden miveletrdl naplo feljegyzést készit, tehat
utolag feltérképezhetd minden naplo miivelet.
6. Zaro rendelkezések

Az e-Naplo rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
miukodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata
(Informatikai biztonsagi szabalyzata)™.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1€p hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttol kezddédden
kell alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.

Dunaharaszti, 2019. 09. 09.
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Dunaharaszti Alapfoka Miivészeti Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato
megnevezése:

Szervezeti egység
megnevezése:

Foglalkoztatott neve:

Munkakor
megnevezeése:

Beosztasa:

Besorolasa:

Kinevezés / kinevezés
modositas kelte:

FEOR szam:

Kinevezési okirat /
kinevezés modositas
szama:

Munkavégzés helye:

Munkaidé, munkarend?®:
a) teljes munkaidé — részmunkaidé

b) munkavégzés helye a kinevezésben foglaltak szerint
- Munkaideje felhasznalasat és beosztasat, tanorak, foglalkoztatasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
- Heti kotelezo oraszama: .... ora, melyet a tantargyfelosztasban
foglaltaknak megfelelden lat el az intézményben.
- Szabadsagot, tdvollétet részére az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja
engedélyezhet.

A
munkaltatoi

jogkor

gyakorléja: | atruhazott:

Kozvetlen
vezetdje:

Helyettesitését ellatja:

Helyettesitését ellato
személy neve,
munkakorének
megnevezése:

3 A megfeleld rész alahtizando.
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A munkakor betoltéséhez a nemzeti koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény 67. § szerint el6irt
iskolai végzettség, valamint a pedagogusok 1j életpalyajarol sz6lo 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol szol6 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendeletben foglalt végzettség/szakképzettség.
(biintetlen eldélet, magyar allampolgarsag, cselekvoképesség)

A munkakér/beosztas betoltéséhez eléirt képzettsége, szakképzettsége, szakképesitése:

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

A munkakér/beosztas ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

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

- amunka térvénykonyvérél szolo 2012. évi I. térvény,

- apedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VHI. 30.) Korm. rendelet,

- apedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény,

- az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény

- az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol

- anemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény (NKkt.),

- a koznevelési feladatot ellaté egyes onkormanyzati fenntartasu intézmények allami
fenntartasba vételérdl szolo 2012. évi CLXXXVIIL. torvény,

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény és végrehajtasi rendeletei,

- amindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvény és végrehajtasi rendeletei,

- az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként résztvevo szervekrol, valamint a
Klebelsberg Kozpontrol sz616 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet,

- a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet,

- anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

- aSzigetszentmiklosi Tankertiileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

- aSzigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont belsd iranyitsi eszkozei,

- az intézmény Szervezeti és Milk6dési Szabalyzata, Pedagodgiai Programja, Hazi rendje és
egyeb belso iranyitasi eszkozei.
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Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapcesolodo eseti feladatokat is.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

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

Kelt:

foglalkoztatott
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V.

Dunaharaszti Alapfoku Miivészeti Iskola

Teljesitményértékelési rendszer intézményi eljarasrendje

1. A teljesitményértékelési rendszer intézményi miikodtetésének jogszabalyi
hattere, hatalyossag

A pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozod hatalyos jogszabalyok, modszertani
utmutatok, bels6 szabalyozas:

- 2023. ¢évi LIL torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol 75.§ (2) k), 98.§ (3), 129.§ (1)
e), 160.§ (7)

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo torvény
végrehajtasarol (88/A. § (3)

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

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

Az iskolai belsO eljarasrendet az igazgatd késziti el, €s a neveldtestiilet véleményezi. A
dokumentumot a helyben szokdsos modon kell nyilvanossagra hozni, az érintettekkel
megismertetni.

2. A teljesitményértékelés szerepl6i, jogosultsagaik, és feladataik
A teljesitményértékelés az intézmény igazgatdjanak jogkorébe és feleldsségi korébe tartozik.

Ertékelend6 személyek

- A teljesitményértékelési iddszak elsé napjan legalabb Pedagogus 1. besorolassal
rendelkezd, pedagogus munkakorben foglalkoztatott, valamint pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat kozvetleniil
segité munkakdrben foglalkoztatottak.

- A neveld-oktatd munkdban Oraadoként, nyugdijas Oraaddként részt vevo
pedagbdgusokra a teljesitményértékelés eldirasai nem alkalmazandok.

- Azon pedagogusok teljesitményértékelésére, akik atirdnyitds, vagy kirendelés alapjan
vesznek részt az intézmény neveld-oktaté munkéjaban, abban az iskolaban kertil sor,
ahol koznevelési foglalkoztatotti kinevezéssel latjak el feladataikat.

- Azok a pedagoégusok, akik tobb koznevelési intézményben latnak el koznevelési
foglalkoztatottként (pl. fél-fél 4allas) nevel6-oktatdo feladatot, minden olyan
intézményben részt vesznek a teljesitményértékelésben, ahol koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allnak alkalmazéasban.
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Az igazgaté feladatai

- meghatarozza az adott tanévre vonatkozd, egyedi intézményi értékelési szempontot,
amelyet feltolt a Kréta TER informatikai rendszerbe,

- tervezi, szervezi, iranyitja, dokumentalja a teljesitményértékelés teljes folyamatat,

- kozremiik6dot vonhat be a teljesitményértékelésbe, amelyrdl tajékoztatast nyujt
minden érintettnek,

- megismeri, jovahagyja, véglegesiti a pedagogusok egyéni teljesitménycéljaira tett
javaslatokat,

- azon pedagogusok esetében, akik nem jelolnek meg egyéni teljesitménycélt,
jogszabaly alapjan eldir teljesitménycélt, amelyrdl az érintettet tajékoztatja,

- az értékelt pedagogusokkal személyenként megismerteti vezetdi értékelését, személyes
beszélgetésre hivja meg az értékelt személyeket, valamint az értékelésben
kézremikodoket,

- az értékelt személy véleményének megismerése utan véglegesiti, lezarja az értékelést,

- a fenntartonak javaslatot készit az érintettek illetményeltéritésre, amelyet hataridore
megkiild,

- ha a fenntartd részletes indoklast kér, azt elkésziti, sziikség esetén kiegésziti és
ismételten megkiildi,

- a kovetkez6 tanév elején Osszefoglalod tajékoztatast ad a nevel6testiilet részére a
teljesitményértékelés eredményeirdl.

Az értékelésben kozremiikodok

Az igazgatd/foigazgatd teljesitményértékelési feladatainak ellatasara kozremiikodot vonhat
be. (elsésorban nagyobb létszamui iskoldk esetében javasolt, de nem kotelezd). A
kozremiikodo felkérését/kijelolését irasban kell megtenni, feladatairol torténd pontos
tajékoztatasa mellett.

Kozremiikodok lehetnek: fdigazgato-helyettes, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato,
intézményegység-vezetd, tagintézmény-igazgatd helyettes, intézményegység-vezetd helyettes,
az értékelendd munkatars munkakozdsségének vezetoi.

A kozremiikodok feladatai

- kozremiikodés az egyéni teljesitménycélok meghatarozasaban,

- lUtemterv készitése az értékelési feladatok folyamatarol,

- litemterv megismertetése az értékelendd személyekkel,

- kozremiikodés az egyéni teljesitménycélok megvalosulasanak kovetésében, valamint a
munkavégzés mennyiségi €s mindségi szempontokra kiterjedd értékelésében,

- Javaslat megfogalmazasa az értékeléshez,

- részvétel a teljesitményértékeld megbeszélésen,

- az etikai szabalyok betartasa és a hivatali titok megérzése,

- az eljarés soran késziilt dokumentumok 6nallo, kiilon csak a sziikséges mértékben és
id6tartamig torténd tarolasa, amelyeket az eljards lezdrasakor at kell adnia az
igazgatonak, beleértve az eljards soran sziikség szerint készitett digitélis
dokumentumokat is.

-64 -



Az igazgatd ¢s a kdzremikodok az eljaras sordn betartjak és betartatjak az etikai szabalyokat,
hivatali titokként kezeli az egyes pedagogusok, pedagogus végzettségli neveld-oktaté munkat
segitdk értékelési adatait, pontszamait, és a személyes zaro értékelésen elhangzottakat.

Az értékelendd személyek feladatai:

- megismerik a pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozo alapvetd szabalyokat,
kiilonosen az eljaras szakmai kritériumrendszerét és az iskolai belsé szabalyozast,

- javaslatot tesznek az igazgatonak sajat teljesitménycéljaikra, a teljesitményértékelési
1d6szakon beliil azok teljesiilésének varhat6 idopontjara,

- kezelik a teljesitményértékeléshez biztositott informatikai feliileten sajat
teljesitményértékelési adminisztracidjukat,

- a tanév soran elkészitik, rendszerezik, az adatvédelmi szabalyok betartisa mellett
atadjak vallalt teljesitménycéljaik megvaldsitasanak digitalis, valamint egyéb
dokumentumait, tovabba a meghatarozott szempontok alapjan megvaldsulo
munkavégzést alatdmasztd dokumentumokat,

- egyluttmiikddnek az igazgatdval/kdzremiikoddovel a teljesitményértékelés feladatainak
végzeése soran,

- megismerik a vezetdi értékelést, sajat dontésiik szerint reflektiv Onértékelést
készitenek az informatikai feliileten,

- részt vesznek a tanév végén az értékelést lezaro megbeszélésen,

- részt vesznek az egyedi intézményi értékelési szempont megvaldsitasaban, amelyet
egyéni céljaik végzéséhez hasonldo modon dokumentalhatnak,

- ateljesitményértékelés soran betartjak az etikai szabalyokat.

Az igazgaté értékelése
Az igazgato értékelését a fenntartd végzi, az altala meghatarozott eljarasrend szerint.

A vezetd1 megbizassal rendelkezd értékelendd személyek értékelése az igazgatod feladata és
jogkdre, amennyiben nem ¢l a jogkor atadas lehetdségével.

A vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személyek értékelési szempontjai
megegyeznek az igazgatd értékelési szempontjaival. Feladataik megegyeznek az értékelendd
személyek feladataival.

3. Egyedi, egy tanévre sz0l6 intézményi értékelési szempont meghatirozasanak és
elfogadasanak rendje

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasara javaslatot tehetnek a
nevelOtestiilet tagjai az alabbi dokumentumok tartalmanak figyelembevételével:

- Pedagogiai program kiemelt céljai

- El6z06 tanév értékelésébdl kdvetkezo fejlesztési célok

- Megvalositas folyamataban 1évo, vagy megtervezett intézkedési tervek
- Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai

- Tehetséggondozasra vonatkoz6 mutatok

- Tovabbtanulasi és beiskoldzasi mutatok
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- Egyéb, intézkedést kivand intézményi szintli mutatok

Az egyedi intézmeényi értékelési szempontrol az igazgato dont a neveldtestiilet bevondsaval
minden év augusztus 25-1.

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

A személyes teljesitménycélok meghatarozasara az értékelendé munkatars tesz javaslatot az
értékelésében kozremitkddoként kijelolt vezetdk ajanlasanak figyelembevételével.

Az értékelendé munkatars elézetesen kikérheti igazgatdjanak javaslatat is.

A személyes teljesitménycélokat a Kréta TER feliiletére sziikséges feltolteni minden év jinius
30 és szeptember 30 kozotti idészakban, vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy
esetén junius 30-t6]l augusztus 31-ig. A teljesitménycélokat konkrétan kell megfogalmazni
maximum 300 karakter terjedelemben oly modon, hogy a teljesitmény elérése azonosithato,
konkrét mutatokkal értékelhetd legyen. A célok mellé sziikséges rogziteni a teljesités tervezett
idépontjat.

A személyes teljesitménycélokat az igazgatd hagyja jova. Amennyiben a teljesitménycél nem
kapcsolddik az intézmény szakmai célkitiizéseihez, nem egyértelmi, vagy nem elég konkrét,
az igazgatd javasolja azok modositasat.

A személyes teljesitménycélok meghatarozasahoz az alabbi dokumentumok az iranyadok:

- Pedagogiai program kiemelt céljai

- Vezetdi palyazati program kiemelt feladatai

- El6z0 tanév értekelésébdl kdvetkezo fejlesztési célok

- Megvalositas folyamataban 1év6, vagy tervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai

- El6z6 tanév lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok csoport/tanuld szintii adatali
- El6z0 tanév vezetdi ora/foglalkozaslatogatdsanak jegyzokonyve

- Intézményi munkatervi célok, kiemelt feladatok

- Munkakozosségi szakmai tervek

- Mindsitési eredmények, onértékelés eredményei

A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel
kapcsolatos, egyértelmli mindségi vagy egyéb mutatohoz kapcsolddo elemeket is.
A személyes teljesitménycélok modositdsira a munkakori feladatok jelentds mérteki

valtozasat kovetd 30 napon beliil legkésébb a naptari év februarjdnak utols6 munkanapjaig
van lehetdség.
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Ha a koznevelési jogviszony év kozben jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony
kezdetétol szamitott 60 napon beliil kell meghatarozni.

Az igazgatd személyre szabott teljesitménycéljait a fenntarto hagyja jova, és értékeli azok
teljesitését.

A személyre szabott éves teljesitménycélok értékelése

- A teljesitménycél teljes mértékben (100%) teljesiil/megvalésul, ha a teljesiilésre
vonatkoz6 valamennyi informaci6é és dokumentum egyértelmiien aldtdmasztja a cél
elérését szolgalo tevékenységek maradéktalan megvalositasat (8 pont).

- A teljesitménycél inkabb/tobbnyire (75% folott) teljesiil, ha a teljesiilésre vonatkozo
informéciok és dokumentumok alapjan nem teljes korlien, de meghatarozéan
kimutathat6 a cél elérése (6/7 pont).

- A teljesitménycél részben teljesiil (50% - 60%) ha a teljesiilésre vonatkozd
informéciok ¢és dokumentumok alapjdn a cél elérését szolgald tevékenységek
esetlegesen és nem teljes kortien valdsultak meg ( 4/5 pont)

- A teljesitménycél inkdbb nem teljesiil (50% alatt), ha a teljesiilésre vonatkozo
informaciok ¢és dokumentumok alapjan a cél elérését szolgald tevékenységek
esetlegesen ¢és kismértékben valdsultak meg (3/2/1 pont).

- A teljesitménycél nem teljesiil abban az esetben, ha a teljesiilésre vonatkozd
informéciok ¢és dokumentumok alapjan a cél elérését szolgdlo tevékenységek
egyaltalan nem valosultak meg (0 pont).

5. A munkavégzés meghatirozott mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant
kiterjedo értékelése

A 18/2024.(IV.4.) BM rendelet 4.§. (4) alapjan az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a
koznevelési intézményekre vonatkozd TER-dokumentumok tartalmazzak az értékelés
szempontjait, az egyes szempontok részteriileteit, az egyes részteriiletekre adhato
pontszamokat, a munkavégzés mennyiségi és mindségi mutatdit aldtdmasztd figyelembe
veendd dokumentumokat €s tevékenységeket.

A munkavégzés meghatarozott szempontjai alapjan torténd értékeléshez az értékelendé
személyek portfoliot készithetnek, amelyben szempontonként és részteriiletenkeént
gyljthetik a munkavégzésiik mindségét és mennyiségét alatdmasztd dokumentumokat. A
portfolio tartalmat majus 31-ig atadjak az értékelésben kozremiikodo vezetk részére.

A portfolio dokumentumai lehetnek:

- ora/foglalkozéstervek

- megvalositott projektek tervei, eredményei

- egyéni fejlesztési tervek

- kidolgozott szakmai — modszertani segédanyagok

- intézményi megbizatasok teljesitésének adott tanévi eredményei
- feljegyzés mentori programrol

- tanusitvany tovabbképzésen valo részvételrol

- feljegyzés hospitalasrol
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Az

tanulmanyozott/elolvasott szakirodalomjegyzék

feljegyzés meglatogatott bazisintézményi jogyakorlat latogatasrol,
publikacid

palyazati anyagok

tovabbképzés feljegyzései, tudasmegosztas 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

értékelésben kozremiik6do vezetdk a portfolid tartalmanak értékelése mellett az alabbi

tovabbi kiemelt szempontok mentén értékelik munkatérsaikat:

Az adott tanévi kompetenciamérési eredmények megel6z6 mérés eredményeihez
viszonyitott mutatoi,

Félévi, év végi tantargyi statisztikak, lemorzsolddéssal veszélyeztetett jelzérendszeri,
tovabbtanulasi mutatok tendenciai,

Tanora/foglalkozéslatogatasok tapasztalatai a korszerti, innovativ pedagogiai
modszerek, eszkozok, differencialt munkaformak, tanulasszervezési eljarasok
alkalmazasarol,

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

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

A tanligyi dokumentumok feladatkdrhoz kapcsolodo szakszerli, pontos, hatariddre
torténod vezetése,

Az e-naploban a tantargyhoz, foglalkozdsokhoz kapcsoldddan naprakészen vezetett
eldérehaladés, a tanulok késésének, hidnyzasanak rogzitése,

Szobeli, irasbeli és egyéb a tanuld altal készitett produktumok folyamatos, az
intézményi belsd szabalyzokban meghatarozott idotartamon beliili értékelése,
megfeleld szamu érdemjegy, értékelés, a szoveges értékelés eldirt modon vezetése,
Konstruktiv, részvétel a nevel6testiileti értekezleteken, aktiv kozremiikodés a szakmai
munkak6zdssége éves programjainak tervezésében, szervezésében, megvaldsitasaban,
értékelésében. Szakszerliség ¢€s objektivitdas az informdaciok 4ataddsaban és
fogadéaséaban.

Kezdeményez6 egyiittmiikodés a pedagogustarsakkal, szakmai partnerekkel,

A sziléi értekezletek, fogadd ordk hianytalan megtartdsa. A sziil6k/torvényes
képviseldk igény szerinti szakszer(i, kozérthetd és objektiv tajékoztatasa, folyamatos
egylttmitkddésre vald torekvés,

"

Szil6i és tanuldi kérdoivek mutatodi.
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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 kiterjedo értékelése (0sszesen legfeljebb 76 pont) alapjan meghatarozasra keriilo
teljesitményszintek:

- kiemelked¢ teljesitményszint 80% vagy afeletti,
- atlagos teljesitményszint 50% vagy afeletti és 80% alatti,
- fejlesztend6 teljesitményszint 50%0 alatti.

A fejlesztendd teljesitményt nytjtd 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 valé 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 vezeto a teljesitményértékelést kdvetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értékelendd személyeket, és dont az illetmény-eltéritési javaslatrol.

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

7. Asziil6i és tanuloi elégedettségmérés lehetésége a teljesitményértékelésben
Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy
tekintetében a sziilok, tanuldok véleményét is, és a teljesitményértékelés sordn — a személyre
szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesiilésiik
nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertandban €s szakmai szabalyaiban
meghatarozottak szerint — a sziil6i, tanuldi véleményeket is figyelembe veszi.

8. A teljesitményértékelés adatainak kezelése

Kezelt adatok kore:

- az értékelt személyek teljesitményértékelése soran megallapitott pontszamok,
- teljesitményszint,

- sziiléi vélemények

- tanuloi vélemények,

- aszemélyes értékel6 megbeszélésen elhangzottak.

Adatkezelok

- értékelo vezeto,

-69 -



- az értékelésben kozremikodok,
- a fenntarto.

Az adatokhoz valé hozzaférés

- A fenntarté betekintési jogosultsaggal 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  kozremlkodo vezetd a  szakteriiletéhez — (tagintézmény,
munkak6zosség) tartozo pedagogusok értékelési adataihoz kap hozzaférést

- Az értékelt pedagogus csak a sajat adatait latja.

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

9. Az értékel6 megbeszélés résztvevoi, formai, tartalmi kovetelményei és
dokumentalasa

A teljesitményértékelés személyes megbeszéléssel zarul.
Az értékeld megbeszélésen részt vesz:

- az értékelo vezeto,

- az értékelendd személy,

- az értékeld vezeto altal felkért kozremiikodo, valamint

- ha az értékeld vezetd nem kérte fel kozremilkoddként, akkor az értékelendd személy
kérésére annak a munkakozOsségnek a vezetdje, amelyben az értekelendd szemely
részt vesz.

Az értékelé megbeszélés formai, tartalmi kovetelményei:

- Az ¢értékelés id6pontjarol az igazgatd/foigazgatd eldzetesen tajékoztatja a
munkatarsakat.

- Az értékeld vezetd a 4. és 5. pontban részletezett szempontok alapjan értékeli a
pedagbgus teljesitményét.

- Az értékelt pedagogus/vezetd a megadott szempontok alapjan torténd értékelését
kiegészitheti sajat onértékelésével.

- Az ¢értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az Onértékelést,
kozremiikodoéi javaslatot is mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy
teljesitményszintjét.

- Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz,
az észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

- A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.
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10. A teljesitményértékelés folyamata és idéterve

Az értékelést zard megbeszéElésrol jegyzokonyv vagy feljegyzés késziilhet.

Egyedi, tanévre sz6l6 intézményi teljesitménycél meghatarozasa,
rogzitése a Kréta TER feliiletén

Tanévkezdés elott, legkésobb
augusztus 25-ig

a teljesitményértékelési  rendszer
megalkotasa/feliilvizsgalata

intézményi  eljarasrendjének

A tanév els6 napjaig

Az értékelésben kozremiikodok megbizasa

A tanév els6 napjaig

Kozremiikodo vezeto értékelési titemtervének elkészitése

Szeptember 30-ig

Egyéni, tanévre szo0l6 személyes teljesitménycélok meghatarozasa,
rogzitése a Kréta TER feliiletén

Megel6z6 tanév junius 30-t6l
szeptember 30-ig

Egyéni, tanévre sz0l6 személyes teljesitménycélok meghatarozasa,
rogzitése a Kréta TER feliiletén vezetdi megbizassal rendelkezdknek

Augusztus 31-ig

A személyes teljesitménycélok tevékenységeinek végzése, az
alatdmaszté dokumentumok gytijtése

Folyamatosan a tanév  soran

majus 15-ig

A munkavégzés meghatdrozott szempontjai alapjan  torténd
értékeléshez szempontonként és részteriiletenként a munkavégzés
mindségét €és mennyiségét aldtdmasztd dokumentumok gylijtése
(portfolio)

Folyamatosan a tanév  soran

majus 15-ig

Dokumentumellendrzések, tanora/foglalkozés, programlatogatasok,
adatgytjtések, elemzések

Folyamatosan a tanév  soran

majus 15-ig

Sziilok és tanuldk kérddivek - elégedettségmeéreés

Aprilis 1-majus 15.

Az értékeléshez rendelkezésre allé6 dokumentumok, adatok atadasa a
ko6zremiik6do vezetoknek

Folyamatosan a tanév soran,
legkés6bb majus 15-ig

Az értékelésben kozremitkodok eldzetes értékelése, javaslat készitése
az igazgato/féigazgatd szamara

Majus 15-majus 30.

Az igazgato/féigazgato eldzetes értékelése, az értékelendd munkatars
tajékoztatasa az eldzetes értékelés eredményérdl

Junius 1-junius 10.

Az étékelendd munkatars onértékelése (opciondlis) Janius 15.
Személyes értékeld megbeszélések Junius 15-janius 30.
Ertékelés  lezarasa, a  véglegesitett  értékelés  rogzitése[Junius 30.

teljesitményértékelési elektronikus rendszerben

A TER rendszer miikodtetésének értékelése (az év végi beszamoloban

szerepelnie sziikséges)

Julius 31.

Dunaharaszti, 2024. 09. 02.
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