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I. Altaldnos rendelkezések

1. A kéznevelési térvény felhatalmazasa alapjan a Hang- Szin- Tér
Mduveészeti Gimnazium, MUvészeti Szakgimnazium, Alapfoku M(vészeti
Iskola és Kollégium szervezeti felépitésére és miikdodésére vonatkozd
szabalyokat, valamint az intézmény kulsé és belsé kapcsolatira
vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és mukddési szabalyzat
hatarozza meg. Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatarozottak
szerint véleményezési jogot gyakorolt a nevel&testlilet, a tanuldk, és a
nem pedagdgus dolgozdk kozdsségei.

2. Atdbbcéld intézmény fenntartdja:

MUvészetért Kozalapitvany
8053 Bodajk, Petdéfi utca 7.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat a fenntarté jévahagyasaval 1ép
hatalyba.

3. A Szervezeti és MUkoddési Szabdlyzatban foglaltak megismerése,
megtartdsa és megtartatdsa feladata és kitelessége az intézmény
minden vezetdjének, pedagdgusoknak, egyéb alkalmazottjanak, az
iskola tanuldinak. Az Szervezeti MUikddési Szabalyzatban foglaltak
megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
kertlnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik, haszndljdk helyiségeit,
létesitményeit.

Il. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és mUkddési szabalyzat olyan belsé dokumentum, amely a
magasabb jogszabdlyok eldirdsait figyelembevételével meghatarozza a
kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés
belsd rendjét, a belsd és kulsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat
€s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskdrbe.

A szervezeti és mUikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység - csoportok és folyamatok &sszehangolt mUkodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.



A SZMSZ szabdlyozasi korét meghatarozé jogszabalyok

e a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban:
Nkt.)

e a nevelési-oktatdsi intézmények muUkodésérsl és a kodznevelési
intézmények névhasznalatardél sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

e a nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi CLXXIX. térvény

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet az iskola-egészségugyi ellatasrol

e 17/2014. EMMI rendelet

¢ az informiacids dnrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol
52016 2011, évi CXIL. térvény

Ill. Az intézmény adatai (az Alapité Okirat szerint)

Az intézmény alapitdja, fenntartdja, neve, cime, jogallasa, tipusa, illetve
bélyegzdi

Az intézmény alapitéja: Bodajk Kdézség Onkormanyzata
8053 Bodajk, Petéfi u. 60

Az intézmény fenntartéja: Mlvészetért Koézalapitvany
8053 Bodajk, Petéfi u. 7.

Az intézmény neve:

Hang- Szin- Tér Mduvészeti Gimnazium, Mdulvészeti Szakgimnazium,
Alapfokl MUlvészeti Iskola és Kollégium

Az intézmény roviditett neve:

Hang- Szin- Tér MUvészeti Iskola

Az intézmény székhelye:

8053 Bodajk, Petéfi S. u. 7. alapfoku muvészetoktatas
gimnaziumi nevelés-oktatads
szakgimnaziumi nevelés-oktatas

Az intézmény OM azonositdja: 040234

Alapité okirat kelte: 2024. majus 21.

Az intézmény tipusa:

Tobbcélu, kdzds igazgatdsu intézmény



Az intézmény jogdllasa:

Jogi személyként mikodé, nalléan gazdalkods, eldirdnyzatai felett teljes
jogkorrel rendelkezé szervezet.

Az intézmény évfolvamainak szama:

e Alapfokd milvészetoktatds: (12 évfolyam) 2 év el6képzd, 6 év
alapfok, 4 év tovabbképzé

e Szakgimndaziumi nevelés-oktatas:
parhuzamos képzés: (5 évfolyam) 1/9, 2/10, 3/11, 4/12, 5/13
érettségi utani szakképzés: (2 évfolyam) 1113, 2/14

e Gimnaziumi nevelés-oktatas: (4 évfolyam) 1/9, 2/10, 3/11,4/12

Az intézménybe felvehetd legmaagasabb tanuldlétszam: 2665 &

o Mulvészeti Gimnaziumban és Szakgimnaziumban: 334 6

o Alapfokd muUvészetoktatdsi intézményben: 2247 f6

e Kollégiumban: 84 6

Az intézmény alapfeladatai:

o kollégiumi elldtas

¢ gimnaziumi nevelés-oktatds

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas

e alapfokd muivészetoktatas

e tébb gyermekkel, tanuléval egyltt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanulék iskolai nevelése-oktatasa

A feladat ellatasat szolgald vagyon:

Ingatlan helyrajzi szdma: 485. (8053 Bodajk, Petdfi S. u. 7.)
Az ingd vagyont az intézményi leltar tartalmazza.

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési joq:

Az ingatlan tulajdonjoga Bodajk Nagykdzség Onkormanyzataé, azt a
fenntarté alapitvany 99 évre, ingyenes hasznélatra kapta.

Az intézmény rendelkezésére 3ll6 vagyontargyakat a kézoktatast segitd
feladatok ellatdsahoz szabadon hasznélhatja, de nem idegenitheti el.



Az intézmény bélyegzbinek felirata és lenyomata:

HosszU bélyegzd 1:

HANG-SZIN-TER MUVESZET! ISKOLA 8053 Bodajk, Petéfi u. 7. Tel/Fax:
(22)410 955 Addszam: 18488292-1-07 Bank: OTP 11736044-20009441

. HANG-SZIN-TER
MOVESZET] ISKOLA
8043 Bodalk, Patafi u. 7. TelFax: (22)410-855
Addezam: 18488292-1-07
Banic OTP 11736044-20009841

Hosszu bélyegzd 2:

HANG-SZIN-TER MUVESZETI GIMNAZIUM, MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA ES KOLLEGIUM 8053 Bodajk, Petéfi utca
7. Tel /fax: (22)410-955 OM 040234

_ HANG-SZIN-TER
_MOVESZETI GIMNAZIUM
MOVESZETI SZAKGIMNAZIUM
ALAPFOKU MOVESZETI ISKOLA
ES KOLLEGIUM

8053 Bodajk, Petdfi u. 7.

TelFax: (22) 410955
Hosszu bélyegz6 3: OM 040234

HANG-SZIN-TER MUVESZET! GIMNAZIUM, MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA ES KOLLEGIUM 8053 Bodajk, Petéfi u. 7.
Tel/Fax: (22)410955 Addszam: 18488292-1-07 Bank: OTP 11736044-
20009441

_ HANG-SZIN-TER
MOVESZET! GIMNAZIUM
MOVESZETI SZAKGIMNAZIUM
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
ES KOLLEGIUM
8053 Bodajk, Petsfi u. 7. Tel./Fax: (22) 410955
Adészam: 18488292-1-07

Korbélyegzé: Bank: OTP 11736044-20009441

HANG- SZIN- TER MUVESZETI GIMNAZIUM, MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA ES KOLLEGIUM * Bodajk *




Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:

Kérbélyegzé:

lgazgatd

Muvészeti igazgatd
lgazgatdhelyettesek
Kollégium vezetd

. Gazdasagvezetd

Hosszubélyegzé:

lgazgato
lgazgatdhelyettesek
Gazdasagvezetd
Iskolatitkarok
Tanulmanyi Ggyintézé
Koényveld
Pedagdgusok



IV. Az intézmény szervezeti felépitése
1. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

A kdzoktatdsi intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait

zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kdvetelményeknek

megfeleléen, minél magasabb szinvonalon.

Az intézmény feladat - elladtdsi helyei és az azokon ellatott

alapfeladatai:

8053 Bodajk, Petéfi S. u. 7.
(Székhely)

alapfokd miuvészetoktatas
gimnaziumi nevelés-oktatas
szakgimnaziumi nevelés-oktatas

8056 Bakonycsernye, Rakoczi Gt 78.
8053 Bodajk, Banyasz Itp. 21- 22.
8053 Bodajk, Banyasz Itp. 16.

8074 Csdkakd, Petd6fi Ut 5.

8052 Fehérvarcsurgd, Petdfi S. u. 1.
8044 Kincsesbanya, Iskola u. 2.
8071 Magyaralmas, Iskola u. 9.
8060 M6r, Szent Istvan tér 4.

8060 Mdr, Wekerle S. u. 12.

8051 Sarkeresztes, Arany J. u. 1

2481 Velence, Bethlen G. u. 14.

2481 Velence, Kis u. 1.

2821 Gyermely, Iskola u. 10-12.

2822 Szomor, Matyas Kiraly u. 8-10.
8000 Székesfehérvar, Batthyany u.l.
8000 Székesfehérvar, Budai ut. 4
8000 Székesfehérvar, Rakoczi u. 25.
8000 Székesfehérvar, Koppany u. 2/a.
8000 Székesfehérvar, Ovoda utca 4.
8000 Székesfehérvar, Martirok Utja 2.

alapfoku muvészetoktatas
szakgimnaziumi nev.-okt.
kollégium, kollégium

alapfoku muvészetoktatas
alapfokld muvészetoktatas
alapfoku muvészetoktatas
alapfokd muvészetoktatas
alapfokd muvészetoktatas
szakgimnaziumi nev.-okt.

alapfoku muvészetoktatas
alapfokd muivészetoktatas
alapfoku muivészetoktatas
alapfokd mUvészetoktatas
alapfoku mdvészetoktatas
alapfokld muivészetoktatas
alapfokid muvészetoktatas
alapfokd muvészetoktatas
alapfoku muvészetoktatas
alapfokd muvészetoktatas
alapfoku muvészetokatas

alapfoku muvészetokatas



V. Az intézmény vezetése

1. Az intézmény felelés vezetdje

A kdzoktatasi intézmény vezetdje — a Kdznevelési Térvény 69.8-a alapjan -
felel az intézmény szakszerl és térvényes mikodéséért, gazdalkodésért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dént az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal més
hatéskorbe.

A dolgozdk foglalkoztatdsara, élet- és munkakérilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkérét jogszabdlyban el&irt egyeztetési
kdtelezettség megtartasaval gyakorolja.

A kozoktatdsi intézmény vezetSje képviseli az intézményt. Jogkorét
esetenként, vagy az Ugyek meghatdrozott korében a muvészeti
igazgatora, helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

Az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd, a
muveészeti igazgatd, az igazgatdhelyettesek, valamint a gazdasdgvezet6
latjak el. Ezt a tevékenységet a szakmai munkakdzdsségek segitik.

Az intézményvezetd: irdnyitja, szervezi az intézmény szakmai, médszertani
munkajat, doént minden olyan ugyben, amelyek az
alapdokumentumokban foglaltak szerint hataskorébe tartozik. Az
intézmény keretein belll a pedagégiai, szakmai, gazdalkodasi, valamint a
mUkodeését érinté terlleteken végzi az ellendrzési tevékenységet.

Feladatat a munkakéri leirds tartalmazza. Munkdjat a mivészeti igazgato,
az igazgatdhelyettesek, a kollégiumvezetd segitik.

A munkakéozdsség-vezetdk: a koznevelési térvénynek megfeleléen az
intézményben is mikodnek a szakmai alapon  szervezédétt
Munkakozosségek. A munkakdzdsségek élén a munkakodzésség-vezets
all. A munkakozdsség-vezeték megbizasa az intézményvezetd hataskore.
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Az aldbbi dgrajz az intézmény vezetési szerkezetének a vazlatat dbrazolja:

Intézményvezetd - MUvészeti I
lgazgatd
lgazgatohely Igazgatéhelye Kollégium- Gozdasagi
ettes - ttes ) vezetd i Vezetd
Ko&zépiskola Alapfok

v v v \ 4
Kzépiskolab | Alapfokon | Kollégiurmi oo

an tanitd tanité tandrok neveldtandrok dolgozdk

pedagdgusok

A nevelési- oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik:

e a nevelbtestllet vezetése;

e a nevel6-és oktatd munka irdnyitdsa és ellenérzése;

e az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi
rendszerének a muikodtetése;

e a nevelStestllet jogkdrébe tartozd dontések elbkészitése,
végrehajtdsuk szakszerld megszervezése és ellenbrzése;

e a rendelkezésre allé6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi
intézmény muUkodéséhez szukséges személyi és targyi feltételek
biztositdsa, gazdalkoddi és fegyelmi jogkdr gyakorlasa;

e szUI6i munkakozdsséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel
és a kdzosségi munka szervezdivel vald egyuttmakddés;

e a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeése;

e agyermek- és ifjlusagvédelmi munka irdnyitasa;
e a tanuldé- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos

tevékenység irdnyitasa;
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* amunka- és tlizvédelmi feladatok irdnyitasa és ellenérzése;

e képviseli az iskolat és kapcsolatot tart a fenntartéval, a felsébb és egyéb
szervekkel, szervezetekkel.

2. Az intézményvezetd (féigazgatd) kdzvetlen munkatarsai

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai — a mUvészeti igazgatd, az
igazgatbhelyettesek, a kollégiumvezets, a gazdasagi vezets, és az
iskolatitkarok — kozremtikddésével latja el.

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirdsuk, valamint
az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Munkakori leirdsaik
az SZMSZ 1. szamu mellékletében taldlhatok.

3. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az intézményvezetdt akadalyoztatdsa esetén — az azonnali déntést nem
igénylS kizérélagos hataskorben, valamint gazdalkodasi jogkdrbe tartozd
agyek kivételével - teljes hataskorrel a mdlvészeti igazgaté és az
igazgatShelyettesek helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tdvolléte esetén gyakorolja a kizarélagos
jogkérébe fenntartott hataskdrodket is. Tartés tavollétnek mindsul a
legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Gazdalkodasi és pénzugyi
kérdésekben az intézményvezeté helyettesitését a gazdasagi vezets latja
el.

Az intézményvezetd és a gazdasdgi vezetd egyidejl akadalyoztatasa
esetén az igazgatd helyettesitése a mUvészeti igazgaté és az
igazgatdhelyettesek feladata.

Mind az 6t vezetd tévolléte esetén a helyettesitésre egyedi megbizast ad
az igazgaté.

Az igazgatbhelyettesek, a kollégiumvezeté és a gazdasagi vezetd 10 napot
meg nem haladé akadalyoztatdsa esetére a helyettesités ellataséra egyedi
megbizast ad az igazgatd.

A vezetSk 10 napot meghaladé helyettesitésérdl is az igazgatd intézkedik.

4. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki
ezt a jogat meghatérozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy
szervezetre. Az intézményvezetd tartds tévolléte esetén a képviseletre
(alairasok, déntések hozatala, pecséthasznélat) az intézményvezetd altal —
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aldirdsaval és az intézmény bélyegzéjével elldtott irdsos nyilatkozatban —
megjelolt magasabb vezetd beosztasa alkalmazottja az intézménynek.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat - alairasaval és az intézmény
bélyegzéjével ellatott irdsos nyilatkozatdban — az altala kijeldlt személyre
ruhdzhatja 4at, kivéve a jogviszony |étesitésével, modositdsaval és
megszuntetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szolé nyilatkozat hidnyaban — amennyiben
az Ugy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a
személy jogosult, akit erre a szervezeti és muUkodési szabalyzat
helyettesitésrél szolé rendelkezései az intézményvezetd helyett térténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi tertletekre terjed ki:
- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
* tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kdzotti szerzédések megkdtésével,
modositasaval és felbontasaval,

* munkaltatdi jogkdrrel dsszefliggésben;
- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan
* hivatalos Ugyekben:
= telepulési 6nkormanyzatokkal vald Ugyintézés soran,
= 3llami szervek, hatdsadgok és birésag elétt,
=  azintézményfenntarté elott;
Intézményi kdzdsségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas sorén:

= a nevelési-oktatasi intézményben mukodd egyeztetd féorumokkal,
igy a nevelbtestilettel, a szakmai munkakdzosségekkel, a szUlbi
szervezettel, a didkdénkormanyzattal,

* mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az Intézmény fenntartdsaban és
muikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

= azintézmény belsé és kulsd partnereivel,

»  megyei, helyi gazdasagi kamaraval,

»  azintézmény székhelye és telephelyei szerinti egyhazakkal,
*  munkavaéllaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy
elektronikus média részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és
hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvdnossagra. Az ‘intézményben
ezzel a feladattal az igazgatd, a mUlvészeti igazgatd, valamint a marketing
vezetd a jogosult.
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5. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkuldhetéségének és irattdrazdsanak engedélyezésére az
intézmeényvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhat ald. Az intézményvezets akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorldéja az intézményvezetd &ltal — aldirdsdval és az intézmény
bélyegzdjével elidtott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezets
beosztasy alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezé Ugyiratoknak az
alabbiakat kell tartalmazniuk:

* az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-
mail cim),

* azirat iktatdészama,

* az ugyintézé neve.

A kiadvany jobb felsé részében a kévetkezdket kell feltiintetni:
* azirattargya,

* az esetleges hivatkozasi szam,

a mellékletek szama.
* Intézményilogo

A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet
elktldeni. Ha a kiadvanyozé eredeti aldirdsara van szikség, a kiadvany
szOvegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltintetni. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan
kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét ,s.k." toldattal valamint
alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni. Baloldalon A kiadvany
hiteles" zdradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval
és bélyegzével hitelesiti.

6. Az intézmény vezetdi kozotti feladatmegosztas rendje

A feladatmegosztas rendjét a vezetSk munkakaéri leirdsai szabélyozzak.

Az iskola vezetdje hataskorébdl az aldbbi feladatokat adja &t kulén
megbizassal:

» A Kozoktatas Informaciés Rendszerének (KIR) teljes kord Ggyvitele
o Alairasi jogkér az iskolaldtogatasi nyomtatvany tekintetében
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VI. Az intézmény munkarendje
1. Atanév helyi rendje

A tanév, ezen belll a tanitasi év rendjét a koznevelésért felelés miniszter
hatdrozza meg. A tanév helyi rendjét, programjait az igazgatd a
nevelStestllet bevondsdval hatdrozza meg, és rogziti az éves
munkatervben. A tanév helyi rendjének kialakitdsahoz figyelembe kell
venni a ,tanév rendje” rendelet vonatkozo részeit.

A digitédlis munkarend bevezetésének lehetéségét 2011. évi CXC.
kdznevelési torvény 27. paragrafusa tartalmazza.

2. Atanitas és a csengetés rendje

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal Osszhangban 1évé heti
orarend alapjan torténik, pedagdégus vezetésével, a kijeldlt termekben. A
tandran kivuli foglalkozasok csak a kotelezé tanitasi (foglalkozasi) érak
megtartasa utan szervezheték.

A tanitds 8.30-kor kezdddik, a munka kezdete el6tt a tanuldknak legalabb
5 perccel az iskolaba kell érkeznitk.

A tanrend szerinti délutani foglalkozasok 17.00 éréig tartanak.

RendkivUl indokolt esetben az igazgatd roviditett 6rakat és szlneteket
rendelhet el.

Az intézmény teruletén, illetve épulletében a szervezett iskolai
foglalkozasokon Kkivil a tanuldk sajat illetve szUleik felelésségére
tartézkodhatnak.

Alapfoklu mivészetoktatas esetén a tanuldk 6rait ugy kell beosztani, hogy
idétartarma 30 perc, az egyéb tandrak idétartama 45 perc. A csoportos
6rakat szlinet kdézbeiktatdsaval kell megszervezni.

A szakgimnazium a gyakorlati képzést az intézményen belil szervezi és
folytatja le.

3. A nyitva tartas rendje

Az intézmény a tanitdsi napokon 6 6ratél — 21 6raig tart nyitva.

A nevelés nélkuli munkanapokrdl legaldbb 7 nappal megelézéen a
szUlbket tdjékoztatni kell.

A tanitdsi id6 alatt a tanulé csak tanari engedéllyel hagyhatja el az iskola
tertletét.

Vasarnap, és munkaszuneti napokon az intézmény altalaban zarva tart.
Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokasos nyitva tartasi
rendtdl vald eltérésre az igazgatd ad engedélyt, illetve utasitast. Az
alapfokl miuvészetoktatds egyéb telephelyein a befogadd intézmény
nyitvatartasi ideje az iranyadd.
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Az alabbi tablazat részletezi az intézmény nyitvatartasi és felugyeleti
rendjét:

e Az iskola nyitva tartéasa:
Hétfé- péntek: 6.00- 21.00
lgazgatdhelyettes munkaideje:
Hétfé- csutdrtdk: 8.00- 15.00
Péntek: 8.00- 14.00

e A kollégium nyitvatartasa:
Vasarnap 17.00 - péntek 17.00
Péntek 17.00 - vasarnap 17.00 zarva

o Ugyeletes tanar munkaideje:
Hétfé- péntek: 8.00-14.00

e Tanulmanyi és gazdasagi iroda nyitva tartasa:
Hétf6- csttortdk: 8.00-16.00
Péntek: 8.00- 14.00

A koényvtarhasznalat rendje

A konyvtarhaszndlat rendjét ldsd a Konyvtarhaszndlati szabdlyzat
c.mellékletben.

o A kdnyvtéri nyitva tartas rendje:
Hétf6: 14:20-12:20
Csutortdk: 15:20-19:20

4. Avezetdk benntartdézkodasi rendje

A vezetdi feladatok ellatasat az alatt az idészak alatt, amelyben a tanulék
az intézményben tartézkodnak, a kévetkezék szerint biztositjuk:

Az igazgaté vagy az iskolavezetéség egyik tagja, vagy az Ugyeletes tanar
az iskoldban tartézkodik.

A vezetdk tavolléte esetén - a vezetsi felel6sség atruhazasaval — az adott
programért felel8s pedagégusok felelnek a rendért, a tanuldk
biztonsagaért.

S. Pedagdégusok munkarendje

A munkaidé beosztds alapjaul a tantargyfelosztas, az érarend és a tanév
helyi rendje szolgal.

1. A pedagdgus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozéasi, Ugyeleti
beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkali munkanapok
programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni.

2. A pedagogusok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési
rendet az igazgatdhelyettes allapitja meg az intézmény tandrarendjének
(foglalkozasi rendjének), tovabba a kdznevelés tdérvény kotdtt és kdtetlen
munkaiddre vonatkozd rendelkezései fUggvényében.
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3. A konkrét napi munkabeosztdsok &sszedllitdsanal az intézmény
feladatellatdasanak, zavartalan mukodésének biztositasat kell figyelembe
venni.

4. A pedagdgus a munkabdl valé rendkivili tdvolmaradast, annak okat
lehetéleg el6zé nap koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy a
mUvészeti igazgaténak és az igazgatohelyettesnek.

5 A tandrdk (foglalkozdsok) elcserélését az igazgatdhelyettes
engedélyezi.

6. A tantervi anyagban valé lemaradas elkerllése érdekében hidanyzasok
esetén - lehetéség szerint - szakszerU helyettesitést kell tartani. Ha a
helyettesité pedagdgust legaldbb egy nappal a tandra (foglalkozas)
megtartdsa elétt biztdk meg, ugy koteles szakoérat tartani, illetve a
tanmenet szerint el6rehaladni. Az elérehaladashoz szUkséges tananyagot
a hidnyzé pedagdégusnak kotelessége e-mailben az igazgatéhelyettes
részére megkuldeni.

7. A pedagdgusok munkakdri leirasait a SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

6. A nevelb-oktaté munkat kozvetlenUl segité és mas alkalmazottak
munkarendje

E munkakoérbe tartozé dolgozék munkarendjét 2023.01.01-tél kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony |étesitésével a pedagégusok Uj életpalyajardl
sz616 2023. évi LIl tv. alapjan az igazgatd hatdrozza meg az intézmény
zavartalan mikodése érdekében. Munkakori leirdsukban kell részletezni
a munkarendre és a munkaidére vonatkozé szabalyokat.

7. A beléptetés rendje és benn tartézkodas rendje azok részére, akik
nem A&llnak jogviszonyban az intézménnyel, az intézmény teriiletén
tartézkodé sziuléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem
allé személyeknek

7.1 A szabalyozas célja

A szabalyozas célja, hogy biztositsa az intézmény zavartalan muikodését, a
neveld — oktatd munka nyugodt feltételeihez szikséges kdrulményeket, a
tanulék védelmét, az intézményi vagyon megovasat.

Az iskoldba, kollégiumba érkezé vendégek (szUldk, Ugyfelek) a tanariban
kotelesek bejelentkezni, kiséretet igénybe venni.

Szuléi értekezlet, fogaddodra, nyilt nap alkalmabdl, egyéb rendezvény vagy
meghivas esetén a fébejaratndl elhelyezett tdjékoztatén feltintetett
helyiségben tartézkodhatnak.

Az iskolaval tanuléi vagy munkajogi jogviszonyban nem allé kiskord vagy

feln6tt személy csak elézetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt
idépontban és idétartamban tartézkodhat az iskola épuletében.
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Az iskola altal szervezett rendezvényeken valé részvételre a rendezvény
Jjellegétdl figgéen meghivott személyek jogosultak.

Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijeldlt alkalmazottak feladata. Az
iskolaban és az iskolan kivili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartézkodhatnak.

VL. A nevelé-oktaté munka belsé ellenérzésének rendje

1. A pedagdgiai (nevel6-oktatd) munka belsé ellenérzésének célja, feladatai

A belsé ellenérzésnek a legfontosabb feladata az iskoldban folyé pedagdgiai
tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen
terUleteken kell és szikséges er@siteni a pedagdédgusok munkajat, milyen
tertleten kell a rendelkezésre all6 felszereléseket felljitani, korszerUsiteni,
illet6leg béviteni.

A pedagdgiai - szakmai belsé ellenérzést az intézmény vezetdje, az
igazgatohelyettesek, a kollégiumvezetd és a mlvészeti igazgatd végzi,
évenként, valamennyi pedagdégus munkakérben dolgozé érdinak
ldtogatasaval. Az intézmény vezet&je és helyettesei folyamatosan ellenérzi a
pedagdgusokat, hogy a tandran pontosan megjelentek, illetve a tanérat a
jogszabalyoknak megfeleléen megtartottak.

A fenntarté értékeli a nevelési - oktatdsi intézmény pedagdgiai
programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagdgiai -
szakmai munka eredményességét. Az ellendrzés tapasztalatait kdzzéteszi a
sajat honlapjan.

Az ellenérzés célja

* a nevelés- oktatds tevékenységrendszerében kozvetlenll és
kbzvetetten résztvevék munkajanak segitése, értékelése;

e a hibdk id6ben toérténd feltardsa, valamint a megfelelé korrekcid
érdekében intézkedés kezdeményezése;

* a nevelb-oktaté munka eredményességének javitdsa;

e azerbforrasok hatékony felhasznaldsanak elésegitése

1. Az ellenérzésre jogosult:

e intézményvezetd
e azigazgatohelyettesek,
e szakmai vezeték

o felkérés és megbizas alapjan szakérték, illetve szaktanacsaddk.
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Az ellenérzést végzék a felel6sségi korUkben végzett ellenérzésekrdl
jelentést és beszamoldt készitenek az igazgatd, valamint a fenntartd
szamara.

2, Az ellendrzés formaja, rendszere:

Formai:

e Oraldtogatas
e adminisztracios tevékenység ellenbrzése
e személyes beszélgetés

Rendszere:

Az iskola belsé ellendrzése az éves munkaterv része. Az ellen6rzési terv
tartalmazza az intézmény neveld — oktatdé munkdjaval, a mukodéssel
kapcsolatos tevékenységek konkrét Utemezését.

Az ellenérzésért feleldsok ellendrzik, értékelik a megbizasi teruletinkén
folyd munkat, javaslatot tehetnek a tovabbfejlesztésre. Tapasztalataikrol
tajékoztatjak az iskola vezetését.

Az intézményvezetd, az igazgatdhelyettesek, a nevelStestilet, a
munkakdzosség-vezetdk, illetve a szaktanar javaslatara az ellendrzésre
klUlsé szakérté is felkérhetd.

VIi. A dokumentumok nyilvanossaga

Az Ugyintézés, iratkezelés szabdlyait, a tanlgyi nyilvantartasokat, a
kdtelezé nyomtatvanyokat az intézmények mukodésérdl szolé 20/2012-es
EMMI rendelet, valamint a 2011. évi CXC. térvény szabja meg.

Az alapfokl miivészeti iskola, a szakgimnazium és a kollégium pedagdgiai
programjat ugy kell elhelyezni, hogy a szllék és tanuldk akadalytalanul
megtekinthessék.

Tajékoztatast kérni az iskolavezetés tagjaitdl lehet munkaidében.
A tandari szobaban lehet betekinteni az aldbbi dokumentumokba:

. Pedagdgiai program

o Szervezeti és MUkddési Szabalyzat
o Munkaterv

o Hazirend
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VIIl. Az egyéb, tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formdja és
rendje

1. Atanéran kivili foglalkozdsokra vonatkozé dltaldnos szabalyok

A tandran Kkiviuli foglalkozdsokra valdé jelentkezés - a felzarkéztatd
foglakozasok kivételével - 6nkéntes. A foglalkozésokra vald jelentkezés elézé
tanév majus 20-ig torténik, és egy tanévre szél.

A foglalkozasok megszervezését a tanuldi, szUl6i, nevelSi igényeket és
lehet&ségek figyelembe vételével alakitjuk ki. Foglalkozast vezethet az is, aki
nem az iskola pedagdgusa.

2. A jelenleg mUikddé foalalkozasi formak

Az intézményben az aldbbi tanéran kivuli szervezett foglalkozasi formak
vannak: muvészeti szakirdnyok, alapfoku mUvészetoktatas, sportkorok,
korrepetdlas, érettségi el6készitd, tanulmanyi- és sportversenyek, kulturalis
rendezveények, tanulmanyi kirdndulasok, egyéb rendezvények.

A fenti foglalkozdsok helyét és idStartamat az igazgatdhelyettes rogziti a
tandran kivul érarendben, a terembeosztdssal egyltt.

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és felzarkdzas a tantervi
kévetelményekhez. Az intézményben a felzarkéztaté foglalkozas - egyes
tanuldkra, vagy az egész osztdlyra kételezd jelleggel - tantdrgyanként
legfeljebb heti1 éraban térténhet.

e Tehetséggondozé és felzarkéztaté foglalkozdsok

Tehetséggondozd foglalkozasok keretein belll kivdnja az iskola a
zenei, tancos, illetve képzémuivész szakon tehetséges tanuldit
magasabb tudassal felvértezni, ezaltal a sikeresebb felséoktatési
felvételt segiteni. Tanév elején, illetve a tanuldk szikséglete alapjan a
tanév kdzben kerllnek meghatérozasra ezek a foglalkozasok, az iskola
lehetSseégeinek figyelembevételével. Szikség szerint 45 perces vagy
90 perces foglalkozdsok megtartasara kerUlhet sor. Rendjét a tanév
munkaterve tartalmazza.

Felzarkéztato foglakozasok esetén az egyéni hidnyossagok tantargyak
szerinti pétldsa a cél, 45 perces idSkeretben. Rendjét a tanév
munkaterve tartalmazza.

¢ Tanulmanyi kirdandulasok

Célja a nevel6 - oktatémunka javitasa, tovabba a tanulék Ujszerd
élmeényekhez juttatdsa, ezeken keresztil Ujszerd ismeretek
megszerzése.

A tantargyak terhére engedélyezett tanulmanyi kirdndulasokat az
éves munkaterv tartalmazza.
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e Szabadidds foglalkozasok

A szabadidés foglalkozasok megszervezése igényekhez, valamint a szulék
anyagi helyzetéhez igazodo programok. Formai lehetnek:
muzeumlatogatas, koncert |dtogatés, szinhaz, taborozas, kirdndulas, tura,
egészség - nap, sportnap. Kiemelt szabadidés rendezvény a havonta
megrendezésre kerllé ,HSZT est”, melyen az iskola valamennyi tanuldja
megmutatkozasi lehetdséget kap az iskola tanuldi, valamint a szulék elbtt.

¢ Versenyek, vetélkeddk, palyazatok

Eves munkaterv tartalmazza. Kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy
didkjaink tudomast szerezzenek a klldnféle palyazati lehetéségekrél, a
Tehetségpont hélézatéat is igénybe véve. A tervezhetd versenyeket az éves
munkatervben régzitjuk. Egyéb versenyekre a tanév sordn, ha lehetdség
adédik ra, igény szerint nevezunk.

IX. Az intézmény kozosségei és kapcsolatrendszere

Az intézmény kozbsségét az intézmény alkalmazottai, a szulék és a tanuldk
alkotjak.

1. Az intézmény nevelbtestllete

A nevelbtestllet az intézmény pedagodgusainak a kdzossége, a Kéznevelési
Torvény 70.8-a alapjdn ,a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb
tanacskozé és dontéshozd szerve”.

A nevel6testilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagégus
munkakoért betolté alkalmazottja, valamint a nevelé és oktaté munkat
kozvetlenUl segité felséfoku végzettségl dolgozéja.

A nevelési-oktatdsi intézmény nevelbtestllete a nevelési és oktatdsi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény muikddésével kapcsolatos
Ugyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésben dontési, egyébként pedig véleményezé és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.” A Koéznevelési Torvény 708-a részletesen ismerteti a
nevelétestllet dontési és egyéb jogkoreit.

Azok az GUgyek, amelyekben a szlil6i szervezetet, kdzésséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel:

A szUlGi szervezetet nem ruhdzza fel intézménylnk véleményezési joggal.
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A munkaké6zésségek feladatkérének meghatarozasa

Az iskola pedagégusai szakmai munkakozdésségeket hoznak Iétre. A
munkakozdsségek szakmai mddszertani kérdésekben segitséget adnak az
intézményben folyd nevelé és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez.

Iskolankban a  kovetkezé munkakodzoésségek mUlkddnek:  szakmai
(képzdmlvészeti, zenei, tdnc), kdzismereti munkakdzodsségek.

Az  SZMSZ  kiegészitését képezi a  szakmai munkakoézdsségek
egyuttmuakddésének és kapcsolattartasdnak rendje. Ez a kdvetkezdk szerint
torténik:

A munkakdzosségek feladatai: a pedagdgiai, szakmai és moddszertani
tevékenység irdnyitdsa, ellenérzése, az iskolai neveld és oktaté munka belsé
fejlesztése, korszerUsitése, egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a
tanuldk ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek, Iebonyolitdsa, a pedagdgusok
tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése, az iskolai belsé vizsgak
tételsorainak Osszedllitdsa, értékelése, a koltségvetésben rendelkezésre 3l

szakmai elSirdnyzatok véleményezése, felhasznalasa, a palyakezdb
pedagégusok munkdjanak segitése, javaslattétel az iskola igazgatdjanak a
Mmunkakdzbsség-vezetd személyére, segitségnyljtds a munkakdzosség

vezetSje részére az éves munkatery, valamint a munkakdzosség
tevékenységérdl készulé elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A munkakézdsségek a kdvetkezé tevékenységeket folytatjak:

Javaslatot készitenek sajat tantargycsoportjuk tantargyfelosztasara. Az iskola
igazgatdja ez alapjan késziti el a végleges tantargyfelosztast, s az esetleges,
szUkséges valtoztatasokat megbeszéli a munkakdzdsségvezetével. A
munkakozdsség pedagdgus szikségletének megoldasara allashelyekre
palyazati kiirast javasol. Javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésben
valo részvételére. Megvalasztjdk a munkakdzosség vezetdjét, melyben az
igazgatd egyetértési jogot gyakorol. A szakmai munkakdzosségek vezetdi
felelések  a munkakdzosség munkatervében régzitett  feladatok
végrehajtasaért, irdnyité, koordindld tevékenységukkel elésegitik az iskolai
oktaténeveld munka hatékonysaganak noévelését az adott tanévben kitlizott
konkrét célok megvaldsitasat.

A munkakézosség vezetdjének tovabbi feladatai:

A szaktanari feladatoknal részletezett tevékenységek megvaldsitdsat elésegiti,
Jelzi az igazgaténak, melyek azok a terlletek a tantargycsoporton beldl, ahol a
valtoztatas feltétlentl indokolt, milyen specidlis oktatasi-nevelési feladatok
kitGzése szikséges ahhoz, hogy az adott tantdrgycsoportban vagy
tantargyban a munka hatadsfokdt novelni tudjék, s ezzel kapcsolatban
tevékenységi formakat ajanl, szervezi a munkakozosség tagjainak
egyuttmukdodést, tapasztalatcseréjét, éraldtogatasat annak érdekében, hogy a
szakmai, modszertani, didaktikai fejlédésuk ezaltal is biztositva legyen,
lehet&ség szerint évente legaldbb egyszer mindenkinél a munkakdzésségen
belll 6rat latogat. Kulénds figyelemmel kiséri a palyakezdé pedagégusok
tevékenységét.
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A  munkakdzdsségek munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. A
munkak6dzdsség vezetdi az év végi értekezlet elétt irdsban beszamolnak az
eredményekrol.

Az osztalyfénoki munkakozosség igény szerint, de minimum havonta egyszer
osztalyfénoki megbeszélést tart. Az osztalyfénéki munkakdzdsség tagjai
megbeszélik az osztédlyokban felmerlé problémakat, a didkok tanulmanyaival,
hidnyzasaival és szakmai el6menetelével kapcsolatos eredményeket,
tapasztalatot cserélnek, segitik a palyakezdé osztalyfénokdk munkajat. Az
osztalyfénoki munkakdzosség vezetdje tdjékoztatja az igazgatdét a
megbeszélések eredményeirdl, és a tovabbi teenddkrdl visszacsatolast nydjt az
osztalyféndkéknek.

A kollégiumi munkakdzosség rendszeresen értekezik a kollégiumban lakd
didkok tanulmanyi, szakmai eredményeirdl, valamint minden egyéb a
kollégiumi élet soran felmerilé eseményekrél. A kollégiumvezetd heti
rendszeresen tdjékoztatja az igazgatdsagot a kollégiumban térténtekrdl.

1.1 A neveldtestilet értekezletei

A nevelbtestulet feladatainak ellatasa érdekében, munkatervben rogzitett
idépontu és egyéb értekezleteket tart a tanév soran.

A tanév rendes értekezletei:
tanévnyito értekezlet;
félévi és év végi osztalyozo értekeziet;
tavaszi nevelési értekezlet;
tanévzard értekezlet.

Rendkivili értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevelbtestulet tagjainak 50%-a,
valamint az intézmény vezetdje és vezetbsége szlkségesnek tartja.

1.2 A neveldtestilet dontései, hatarozatai

A nevelési-oktatdsi intézmény nevelbtestllete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény muikodésével kapcsolatos
Ugyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben doéntési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd
jogkérrel rendelkezik.
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A neveldtestulet dontési jogkdrébe tartozik:

+ a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program és mddositdsdnak
elfogadasa,

* aszervezeti és mUkoddési szabdlyzat és mddositasanak elfogadéasa,
* a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése,

* a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések,
értékelések, beszamolék elfogaddsa,

* a nevelbtestllet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztdsa, a
hazirend elfogadasa,

* az intézményvezetSi palydzathoz készitett vezetési programmal
OsszefUggd szakmai vélemény kialakitasa,

+ jogszabalyban meghatdrozott mas Ugyek.

1.3 Nevelé6testiileti jogok atruhazasa:

e Atanuldk értékelésének dtadasa:

A nevelbtestulet feladatkorébe tartozé Ugyek kozGl az érintett
tanulokézésséggel, tanuldkkal kdzvetlenll foglalkozé pedagdgus kérre
ruhdzza at: a tanulmanyi, magatartdsi, szorgalmi értékelést és mindsitést,
az osztalykdzdsség problémainak megoldasat.

Az alapfoku muvészetoktatds terlUletén a nevelbtestllet déntése
értelmében magatartas, illetve szorgalom értékelése az
intézménylnkben nem torténik. ‘

A beszamolasi kotelezettség az osztalyfénok kotelessége, félévente, a
nevelStestlleti értekezletek idépontjdban. Az osztdlyféndk az osztalydban
tanité kollégaktdl a magatartds, illetve a szorgalom érdemjegyek
megajanlasahoz kikéri véleményuket.

Atruhdzott jogkér:

e atanuldk tanév végi jutalmazasa,
e az évfolyam ismétlé tanuldk csoportba sorolasa,
o fegyelmijogkor dtadasa egy altaluk megviélasztott bizottsdgnak.

* A szakmai munkakdzosségeknek atadott jogkorok

A nevelbtestulet feladatkdrébe tartozé Ugyek kozUl a szakmai
munkakdzosségekre ruhdzza at az aldbbi feladatokat:

e a helyi tanterv kidolgozasa, médositasa
¢ taneszkdzdk, tankdnyvek kivalasztasa
* javaslattétel atképzésre, tovébbképzésre

A beszamolasi kdtelezettség a munkakozosség — vezetd kdtelessége.
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2. Atanuldk kozosségei

A Kobznevelési Torvény 488- a rendelkezik a tanuldkozdsségeket érintd
kérdésekben.

2.1 A Didkonkormanyzat

LAz iskola, a kollégium tanuléi a nevelés-oktatassal OsszefUggd kdzds
tevékenységlk megszervezésére, a demokracia, a kozéleti felelésségre
nevelés érdekében - a Hazirendben meghatdrozottak szerint -
didkkoroket hozhatnak I|étre, amelyek létrejottét és muUkddését a
nevel6testilet segiti. A tanuldk, a didkkoérok a tanuldk érdekeinek
képviseletére diakdnkormanyzatot hozhatnak létre.”

A tanuléi kozbsségek élén megbizott felnétt vezetd all. A tanuldkdzdsség
pedagdégus vezetdjével az igazgatd tartja a kapcsolatot. A tanuldk
meghivasara részt vesz vagy képviselteti magat a rendezvényeiken. Igény
szerint valaszol a tanuldk a&altal felvetett kérdésekre. Az osztdlyokat
képviselé didkok koézvetlenll az igazgatéhoz is fordulhatnak az osztalyt
illetve az iskolai életet érinté barmely kérdésben. Az intézmény
téritésmentesen biztositja az adminisztraciés feladatokhoz a szukséges
technikai eszkdzdket.

A muUkodéséhez szUkséges helyiségekrél az igazgatdhelyettes
gondoskodik. Rendezvényeiket az iskola igazgatdja engedélyezi.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni a Nkt. 48. paragrafusanak 4.
bekezdése alapjan:

e az iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatdrozott
rendelkezéseinek elfogadasa elétt

e a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa
elott,

e az iffjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzdk
felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa elétt,

A didkdnkormanyzat — a nevelbtestulet véleményének kikérésével — dént:
e asajat mikodésérdl
e a mukddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl
e egy tanitas nélkuli munkanap programjarol

e a didkdnkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozasardl,
mukodtetésérol
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A DOK jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzat vezetésége, illetve a
vélasztott tisztségvisel6k érvényesitik, akik havonta egyszer, illetve szlkség
szerint Osszellnek az aktudlis feladatok megbeszélésére. Az iskoldban
évente egyszer didkkdzgyllést kell szervezni. Itt az iskola igazgatdjdnak
tajékoztatni kell a tanuldkat az iskolai élet egészérdl, a munkatervrél. A
didkkozgylilés 6sszehivasat a DOK vezetdje kezdeményezi, dsszehivasaért az
igazgaté felel6s. A diakkdzgyullés napirendi pontjait a kozgyllés
megrendezése elbtt 15 nappal nyilvdnossagra kell hozni. Az iskolagylilésen a
tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat és az iskola
vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire
a z igazgatdnak 30 napon belll valaszt kell adnia.

A kdzgylés a tanuldk legmagasabb tdjékozodasi/ tajékoztatd féoruma.
A tanulék egyéni gondjaikkal, valamint kérdéseikkel kozvetlenll is
felkereshetik az intézmény vezetdjét.

2.2 Az osztalyk6zosség

Az azonos évfolyamra jaré és kodzods tanulécsoportot alkotd tanuldk egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzdsségek didkjai a tandrdkat
(foglalkozasok) az érarend szerint kdzdsen latogatjak.

Az osztdlykdzdsség — mint az intézmény tanuldkdzosségének legkisebb
egysége - kuldoéttet valaszt, valamint delegadl az intézmény
didkdnkormanyzatanak vezetdségébe. Az osztalykdzdsség ily mddon
dnmaga képviseletérdl dont.

A tanuldk jogait a Kdznevelési torvény, illetve a Hazirend szabalyozza.
2.3 Az osztalyk6z6sség vezetdje, az osztalyfonok

Az osztalykdzdsség élén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfénok all. Az
osztalyféndkdt az igazgatdhelyettes és a munkakdzosség-vezetdk
javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.
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Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

e Alaposan ismeri tanitvanyai személyiségét. A személyiségfejlédés

tényezéit figyelembe véve, az intézmény pedagdgiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuldit.

EgyuttmUkodik az osztdly didkénkormanyzat delegaltjaval, segiti a
tanulékozosség kialakuldsat. Onkormanyzé képességuket fejleszti.

Koordinalja és segqiti az osztdlydban tanitdé nevelék munkajat, 1atogatja
éraikat.

Osszehangolja az iskola és a csalad nevelémunkajat, egyuttmikodik a
tanuldk szuleivel.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szUl6i kdzdsségével, a
tanitvdnyaival foglalkozé nevelétanarokkal, a tanuldk életét,
tanulmanyait segitd személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét. Kulonds gondot fordit a hatranyos helyzetd
tanuldk segitésére. Indokolt esetben igénybe veszi a gyermek- és
ifjusag védelmi felelés segitségét.

Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat. Mindsitését a
nevel6testllet elé terjeszti.

Evente a munkatervnek megfeleléen szuléi értekezletet tart, szikség
esetén rendkivlli szUl6i értekezletet hiv &éssze. Rendszeresen
tajékoztatja a szUléket a tanuldk magatartdsardl, tanulmanyi
elémenetelérél.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat. (Az osztalynapld
preciz vezetését, ellendrzi és dsszesiti a gyerekek hidnyzasat, a félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztraciot, stb.).

Sajat hataskorében - indokolt esetben - évi 3 nap tavollétet
engedélyezhet osztalya tanuldjanak.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allé feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit. Kézremukodik a tandran kivilli tevékenységek
szervezésében.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk
jutalmazasara, segélyezésére, blntetésére.

Nevel6munkajdhoz tanmenetet készit. Oraira vazlattal készul.
Megszervezi a tanulmanyi kiranduldsokat.
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3.

Az intézmény kbzdsségeinek kapcsolattartdsi formai: a kilénbdzd

ertekezletek, férumok, szakmai tanacskozasok, nyilt napok.
Az intézmény kozbsségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds
rendszeres formait a megbizott pedagdégus vezetd és a valasztott

didkképviselbk segitségével az intézményvezetd fogja dssze.

A tanuldkkal valé kapcsolattartds rendje: kdzvetlenll az éraldtogatasok

és rendezvények alkalmaval, személyesen. Kdzvetve az
osztalyfénokokon, illetve a szaktanarokon keresztll torténik. Az egész
tanuléi kdzosség informaldsa az iskolagylilés alkalmaval hirdetéssel,
illetve szUkség szerinti id6ben és mdodon torténik.

Diakkozgydlés.

A vezetbk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje,
formaja

Az iskolai vezet6k és a szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartds
megvalésul:
mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban:

az igazgatdé és az igazgatdhelyettesek munkanapokon térténd
meghatarozott rend szerinti benntartézkodasa soran:

vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

kib6vitett iskolavezetéségi Uléseken és munkaértekezleteken valé
részvétel (szUkség szerint) révén;

az iskolai munkatervben szereplé nevelStestileti értekezleteken,
konferencidkon, rendezvényeken, programokon;

a feladatok elvégzésének  hatdridejétdl fuggéen  valtozd
rendszerességgel megtartott szakmai megbeszéléseken,
konzultacidkon;

problémamegoldd férumokon, esetmegbeszélések révén:;

egyéb telephelyek esetén telefonon, illetve elektronikus Uton.
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X. Az intézmény belsé kapcsolatai

Az igazgatdsag és a nevelbtestllet kdzotti kapcesolattartas forumai:

. értekezletek
o megbeszélések
° vezetbségi Ulések

A vezetdség tagjai tajékoztatjdk az irdnyitdsuk ald tartozdkat az Ulés
dontéseirdl.

Az irdnyitasuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kdzvetiti az iskolavezetdség felé.

1. Az intézmény vezetdinek és az iskolai szuldi kozosségei kdzotti
kapcsolattartas formai

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis
feladatokrél az igazgatd szUldi értekezleten, hirdetétablan, irasbeli
tdjékoztatd formajdban és Interneten keresztull tajékoztatja a szuldket.

Az intézmény vezetdi, az osztalyfénokdk osztalyszUlsi értekezleteken,
fogadd oérékon, ellenérzé atjan, elére egyeztetett idépontban személyes
taldlkozokon tajékoztatjak a szuldket.

A szUl6k kérdéseiket, vélemény és javaslataikat széban, irasban, vélasztott
képvisel6ik atjan kozélhetik az igazgatésaggal, nevelStestulettel illetve
személyesen is gyermekuUk tandraival, osztalyféndkével.

Alapfokd mUvészetoktatdas esetén a tavolabbi telephelyeken a
szaktanarok szUléi értekezleten, személyesen vagy egyéb kommunikacids
csatornakon keresztll egyeztetnek a szulékkel.

2. Szakmai munkakdzosségekkel torténd kapcsolattartas

e munkakézdsségi értekezleteken
¢ szakmai férumok alkalmaval

e eseti megbeszélések

3. Az intézményegységekkel valé kapcsolattartas rendje

Intézménylnk 3 intézményegységbdl all: alapfokd intézmeényegység,
kdzépfokl intézményegység és a kollégium. Az intézmeény székhelyén
mUkodik az alapfoku és a kozépfoku oktatéds. A kollégium az iskolahoz kozel
kulon épiletben mikodik. Az intézményegységek folyamatos, napi szintU
kapcsolatban allnak egymassal.
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Xl. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

A kdzoktatdsi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart:

s o s

1. Fenntartéjaval (MUvészetért Kdzalapitvany)
Kapcsolattartd: féigazgatd

A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis muikoddtetése, a
fenntartdi elvarasoknak valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek
képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény mukodésével, muikdodtetésével Osszefliggd feladatok
elldtasara

e azintézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség
van

e azintézmény pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenységére
e azintézménygazdalkodasi, torvényességi ellenérzésére

e az intézmény szakmai munkdjdnak eredményességére, a szakmai
munka értékelésére,

e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvdnossagra hozasara
A kapcsolattartads formai:

szébeli tdjékoztatds

beszamoldk, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, valé részvétel
a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informacié szolgéltatds az intézmény mUkodéséhez
kapcsoldéddan

statisztikai adatszolgaltatas
Cyakorisag: szUkség szerint

2, Intézményvezetdokkel (alapfoku telephelyek helyszinei).
Kapcsolattarto: féigazgaté, alapfoku igazgatdhelyettes. Tartalma: a telephely
eszkdzfeltételeinek megléte. A rendelkezésre  bocsatott termek
haszndlhatésaga, a telephelyen végzett pedagdgiai-szakmai munka
biztositasa, az ellendrzés feltételeinek biztositasa.
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3. Szakértéi bizottsaggal, Pedagédgiai szakszolgalattal, a pedagégiai
szakmai szolgaltatékkal

Kapcsolattarté: igazgatdhelyettes

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése,
a beiskolazas segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgdlat kérése, kolcsdnds tajékoztatas,
esetmegbeszélés, konzultaciod, szUldi értekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed

¢ a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval dsszefuggd
szakvélemény megkérésére

e aziskolai alkalmassag, felkészultség megallapitasara
¢ sajatos nevelési igény megallapitasa

e a gyerekek Nevelési Tandcsaddéban torténé  fejlesztésére,
foglalkozéasara

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megelézben, illetve a
pszicholégus, logopédus és pedagdgusok jelzése alapjan szukség
szerint.

4. Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal

Az iskola folyamatosan figyelemmel kiséri a sajatos nevelési igényl
tanuldk szakszolgédlat altal hozott hatarozatait, és minden tanév
végén (junius 30-ig) megklldi a szadmukra, hogy mely tanuldknak
szUkséges felllvizsgalatra jelentkeznitk.

Kapcsolattartd: igazgatohelyettes, illetve egyeztetést kovetben a
gyermekvédelmi felelés.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzése és megszlntetése, esélyegyenléség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formaja, I|ehetséges moddja: esetmegbeszélésen,
eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése a
Gyermekjoléti Szolgalattél, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagdgiai eszkdzdkkel nem tudja megszlntetni, valamint minden
olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.

31



e a GCyermekjoléti Szolgdlat értesitése - ha az iskola a szolgdlat
beavatkozasat szikségesnek latja,

e amennyiben tovdbbi intézkedésre van szUkség, az iskola
megkeresésére a Gyermekjoéléti Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az
iskola a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést
tegyen,

e esetmegbeszélés - az iskola részvételével a szolgalat felkérésére,

o kdzds intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csdékkentésére,
prevencidjdra,

o szOI6k tdjékoztatdsa (a Gyermekjdléti Szolgdlat cimének és
telefonszdmanak intézményben valé kihelyezése), lehetévé téve a
kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: szukség szerint.

5. Az iskolai egészséguigyi ellatast biztosité egészségligyi szolgiltatéval

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészséglgyi,
gyermekvédelmi és szocidlis ellatdsa, valamint a beiskolazés
érdekében és egyéb Ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

6.Az intézmény orvosaval, véddnédjével

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, illetve az iskolatitkar. A
feladatelldtasra sz6l6 megéllapodédst az intézményvezetd
jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségUgyi ellatasat és az egyéb
iskola-egészségugyi feladatokat végzé szervezet, az
intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egylttmiikodve végzi a
preventiv. munkat. A védénd feladatkorébe tartozd feladatokat
egyeztesse. Segiti az intézmény pedagdgiai programjat képezd testi,
lelki, mentdlis egészség fejlesztése, a magatartasi fuggdség, a
szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a
gyermeket, veszélyezteté bantalmazasnak a megelbzését. Az
intézmeény teljes koérl egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kovetheté és mérhetd, értékelheté maddon kell
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megtervezni a helyi pedagdgiai program  részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségUgyi vizsgalat, szlreés, beutalas
kezelésre, konzultacié, dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma
szerint.

A tanuldk egészségének megdrzése érdekében az aladbbi
szolgaltatasokat biztositjuk:

Gyermekorvos, iskolaorvos:

° rendszeres szlrések

Védonao:

° védéndi szlrés

Az iskola egészséglgyi felUgyeletét elladtd személyek nevérdl és a
rendelés idépontjardl a tanuldk az iskola faliGjsagardl, az iskolatitkartdl,
illetve az osztalyfénokoktél kapnak tajékoztatast. Az orvosi rendelésre
az iskola tanulmanyi osztdlya jelenti be a megbetegedett tanuldt.
SzUkség esetén gondoskodik a mentdészolgalat értesitésérdl is.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat dgy kell
osztélyonként megszervezni, hogy az a tanitdst a leheté legkisebb
mértékben zavarja, illetve ha mdéd van ra, a vizsgalatok a tanitas eldtt
vagy utan torténjenek.

Az osztdlyfénokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy
osztdlyuk tanuldéi az orvosi vizsgdlaton megjelenjenek - az
igazgatdhelyettes tdjékoztatja az aktudlis egészségugyi ellatasrdl, az
osztalyfénok pedig elézetesen tajékoztatja a szUlbket a kotelezd
véddoltasokrol.

7. Renddrséggel

Kapcsolattarté: féigazgato, gyermekvédelmi felelés

Formai: prevencidhoz kapcsolédo eléadasok, bemutatdk, tajékoztatdok

Gyakorisaq: évente 2-3 alkalommal
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XIll. A tanuléi jogviszony keletkezése, megsziinése
1. Atanuldijogviszony keletkezése a szakgimnaziumban

A kbzoktatasi intézmény tanuldi kozé felvétel, vagy atvétel Gtjan lehet
bejutni. A felvétel és az atvétel jelentkezés Utjan torténik.

A felvételrél és az atvételrél az iskola féigazgatdja dont.

A Kbdznevelési Torvény 50-51.§-a részletesen szabalyozza az iskolai
jogviszony létrejottét.

Ha a jelentkezd tanuld lényegesen mas tartalmud tanterv alapjan
tanult, mint az az osztaly, amelyben tanulmanyait folytatni kivanja,
akkor az igazgaté — az adott muvészeti 4g tandrainak véleménye
alapjan -kuldnbozeti vizsga letételét irhatja eld.

Ha a tanuldt tanév kézben vesszik at, akkor az adott félévben addig
elért érdemjegyeit és — az iskola altal beszedett - irdsbeli munkait meg
kell kérni az el6zé iskolajatol.

1.1 A felvételi vizsga

A jelentkez6knek nem kotelezé részt venni a kodzponti irdsbeli
felvételin.

A felvételi alkalmassagi vizsga tartalmi kovetelményeit valamennyi
muUvészeti ag tanarainak javaslata alapjan az igazgaté hatarozza meg.
A vizsga feladatai a szakkozépiskolai jelentkezési lapon, valamint az
iskola honlapjan részletesen megtalélhatok.

A felvételi vizsga eredményének elbirdlasa pontozdsos rendszerben
torténik.

A felvételi vizsgabizottsdgok a megtartott vizsga eredményességének
figyelembevételével az igazgatdnak tesznek javaslatot a felvételekre.

A vizsgabizottsagoktdl beérkezett javaslatok alapjan az igazgaté dént
a felvételekrél.

Alapfokd muvészetoktatasra jelentkezd tanuldk szamara az intézmény
kalén felvételi eljardst nem szervez, jelentkezési lap kitdltésével,
valamint az iskola altal megszabott téritési dij befizetésével lehet
jelentkezni. A jelentkezék alkalmassagat az adott szaktanar vizsgalja
meg, és az intézményvezetd dont a felvételrdl a szaktanar javaslatanak
figyelembevételével.

2. Atanuléijogviszony megsz(inése

A kézoktatasi intézményhez gyermekeket, tanuldt fizé jogviszony
megszinésérdl a Kdznevelési Torvény 53.8-a rendelkezik.
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3. Alapfoku muUvészetoktatdsra jelentkezési lap kitdltésével, valamint az
iskola altal megszabott téritési dij befizetésével lehet jelentkezni.

4. A kollégiumba jelentkezési lap kitdltésével lehet jelentkezni.

4

XIll. Az elektronikus Gton elGallitott és papiralapu
dokumentumok hitelesitésének és tarolasanak rendje

Az intézmény muUkddése korében elektronikusan és papiralapon
keletkeznek dokumentumok. Ezek taroldsara papir alapon és elektronikusan
kerll sor. Az elektronikus rendszer Uzembiztos mikodésének a biztositasa
minden felhasznaldénak érdeke, ezért minden felhasznalénak kotelessége az
eszkdzok rendeltetésszerli hasznalata, allagdnak megoévasa, tovabbd a
rendelkezésére bocsatott felhasznalonév és jelszd titkossaganak a
megdrzése.

A papiralapd dokumentumok kezelésére vonatkozé elbirdasokat az
Iratkezelési szabalyzat tartalmazza. Ebben a szabdlyzatban van
meghatarozva az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje is.

Az elektronikus Uton keletkezett egyes dokumentumok a keltezés
megjelolésével kinyomtatdsra keruUlnek. Ezt kovetden a kiadmanyozasra
jogosult altal aldirva, lebélyegezve az elektronikus iktatérendszerbdl
szdrmazé iktatészadmmal elldtva a hatdlyos irattarolasi eldirdsoknak
megfeleléen irattarozni kell. Az irattdrozassal egyidejlleg a dokumentum
digitalizalt valtozatat az iktatérendszerben is rogziteni kell.

A papiralapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kodvetelmények megtartasaért és megtartatasaért az
igazgato felel.

A Kodznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) mint
adminisztraciés rendszer tarolja az iskola tanulmanyi adatait, melynek része
az elektronikus naplé és az elektronikus ellenérzé. Ezen a felUleten nyomon
kévethetdk a tandrok, a szUl6k és a didkok szamara a tanuldk osztalyzatai,
beirdsai, hidnyzasai, valamint a szuldéknek szold értesitések. A belépés az
érintettek szdmara kdddal lehetséges. Az elektronikus naplét félévkor és év
végén zaras utan elektronikusan iktatjuk a KRETA Poszeidon felliletén.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

+ el kell 1dtni az igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzbjével

« -az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald
utaldst: ,elektronikus nyomtatvany”
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* -azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds ddtumat

* az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az
irattarazasi szabadlyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni. A
papiralapl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsdgvédelmi kovetelmények megtartdsdért az igazgatd felel,
valamint a hitelesitésrél az igazgaténak kell gondoskodnia.

Elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési

rendje

A Kboznevelés Informaciés Rendszerében eldéllitott dokumentumrendszer
kezelése
A kdznevelési agazat irdnyitdsi rendszerével a Kéznevelés Informacids
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
elédllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumrendszert: alkalmaz az
intézmény a jogszabalyi elSirdsoknak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
igazgatdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétienul ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozé adatok médositésa

az oktdber 1-jei Orszdgos Statisztikai Adatszolgéltatds (OSA)

adatdllomanya

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

az alkalmazott pedagdgusokra, draadé tanarokra vonatkozdé

adatbejelentések
A tanuldbalesetek elektronikus bejelentdlapja papiralapli nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsdra a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb
elektronikusan megklldott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
szUkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola
informatikai halézatdban egy kulén e célra Iétrehozott mappaban téroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizarélag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgaté- helyettesek férhetnek hozza.)
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XIV. Fegyelmi eljaras lefolytatasanak rendje

1. Egyezteté eljaras eljarasrendje

A fegyelmi eljardst megel6z6en egyeztetd eljaras lefolytatasat lehet
szervezni. 20/2012. EMMI

2. A fegyelmi és kartéritési felelésség

53. § (1)= A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és
a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal. Nem indithaté fegyelmi
eljards, ha a kotelezettségszegés o6ta harom hdénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt bUntetd- vagy szabdlysértési eljaras indult, és az
nem az eljdrds meginditdséanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy
felmentéssel végz4odott, a hatdridét a jogerSs hatdrozat kdzlésétdl kell
szamitani.

(2)> A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyezteté eljaras)
elézheti meg, amelynek célja a koételességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kdtelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas |étrehozdsa a sérelem orvoslasa
érdekében.

(3)= Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd fél, kiskord sérelmet elszenvedd fél esetén a szild, valamint a
kotelességszegéssel gyanudsitott  tanuld, kiskord  kotelességszegéssel
gyanusitott tanulé esetén a szlldé egyetért. A fegyelmi eljards meginditasat
megelézéen a  kotelességszegéssel gyanudsitott tanulé - ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulé kiskord, a szuldje - figyelmét a
tanulmanyi rendszeren keresztul és postai Uton irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld
esetén a szUl6 a postai értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
belll irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovdbbd ha a bejelentés iskolaba,
kollégiumba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon belll az
egyeztetd eljardas nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
(4) Harmadszori koételességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorléja az
egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved$ fél az
egyeztetd eljdrasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik
fél kezdeményezésére az irdsbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges iddre, de legfeljebb harom hdénapra
fel kell flUggeszteni. Ha a felfUggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél,
kiskord sérelmet elszenvedd fél esetén a szUld nem kérte a fegyelmi eljaras
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folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl
kotott irdsbeli megdllapodédsban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras
megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld
osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapodéasban
meghatdrozott kérben nyilvdnossagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkér gyakorléja felel, a
technikai feltételek biztositdsa (igy kUléndsen megfeleld terem rendelkezésre
bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesité levél kikildése) a nevelési-oktatasi
intézmény feladata.

(2)- Az egyeztetd eljarast olyan nagykorl személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld egyardnt elfogad.

55. § (1) Eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatdl fegyelmi blintetés nem
szabhatd ki, ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottdk. Ez a rendelkezés
nem alkalmazhatd, ha a tanuldé a nyari gyakorlat teljesitése sordn kovet el
fegyelmi blntetéssel sUjthaté kételességszegd magatartést.

(2) Ha az eltiltds a tanév folytatasatdl, kizaras az iskolabdl fegyelmi bintetést a
birésdg a tanulé javadra megvéltoztatja, a tanuld osztdlyzatait meg kell
allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tanulé — valasztasa
szerint az iskoldban vagy a fuggetlen vizsgabizottsag elStt — osztalyozd vizsgat
tegyen.

(3)-Ha a kizéras az iskoldbdl fegyelmi blntetést megéllapité hatarozat az
iskola tizedik évfolyamanak, a kozépiskola vagy a szakiskola utolsé
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatévd, a tanulé nem
bocsathatd érettségi vagy szakmai vizsgdra. A tanulé a megkezdett vizsgat
nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi blntetés
hatdlya alatt all.

(4) A tanuld - a megrovas és a szigorli megrovas kivételével — a fegyelmi
hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi blntetés hatélya alatt 3ll. A fegyelmi
buntetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa
fegyelmi blntetés esetén hat hénapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott
iskoldban a tanév folytatdsatdl és kizaras az iskoldbdl fegyelmi blntetések
esetén tizenkét hénapnal.

(5) A fegyelmi jogkdr gyakorldja a buntetés végrehajtdsat a tanulé kilénds
méltanyladst érdemld kordlményeire és az elkbvetett cselekmény sulyara
tekintettel legfeljebb hat hénap idétartamra felfUggesztheti.

56. § (1)~ Kiskord tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a szUlét minden esetben
be kell vonni. A fegyelmi eljardsban a tanulét szuléje, térvényes képviseldje, a
tanulét és a szulét meghatalmazott képviseléje is képviselheti.

(2)= A fegyelmi eljdras meginditasardl - a tanuld terhére rétt kotelességszegés
megjeldlésével — a tanuldt, kiskoru tanuld esetében a szUlét postai Gton és a
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tanulmanyi rendszeren keresztll is haladéktalanul értesiteni kell. Az
értesitésben fel kell tUntetni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét, azzal a
tdjékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a
szUl6 ismételt szabdlyszerl meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai
értesitést oly moédon kell kiklldeni, hogy azt a tanuld, a szulé kuldn-kuldén a
targyalas elétt legaldbb nyolc nappal megkapja.

(2a)= A fegyelmi eljaras sordn a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy A&llaspontjat, védekezését eldadja. A kiskord tanulé kérésére a
meghallgatdson a szulé részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a
tanuld vitatja a terhére rétt kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanulot és a kiskord
tanuld szuléjét meg kell hivni.

(3)= A fegyelmi eljarast — a meginditdsatdl szamitott harminc napon belul — egy
targyaldson be kell fejezni. Az eljards sordn lehetéséget kell biztositani arra,
hogy a tanuld, a szUlé az Uggyel kapcsolatban tajékozédhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

(4) A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira,
ezt kovetden ismertetni kell a terhére rétt kodtelességszegést, valamint a
rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

(5) A fegyelmi targyaldst a nevel6testllet sajat tagjai kdzul valasztott legalabb
hdromtagl bizottsag folytatja le. A bizottsdg az elndkét sajat tagjai kdzul
valasztja meg.

(6) A targyaldsrdl és a bizonyitdsi eljarasrél jegyzékdnyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tintetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldason hivatalos
mindségben részt vevbk nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb
megallapitasait. Szé szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szulé kéri.

57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz szukséges
tényalldst tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk,
hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a
tanuld és a szUl6é nyilatkozata, az irat, a tanUvallomas, a szemle és a szakértdi
vélemény.

(2) A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan kérdlmény feltarasara,
amely a koételességszegés elbirdldsanal, a fegyelmi bintetés meghozataldnal a
tanuld ellen vagy a tanuld mellett szél.

(3)> A fegyelmi bUntetés megallapitdsdnal a tanuldé életkorat, értelmi
fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi
bUntetést a nevelb6testllet hozza. Az iskolai, kollégiumi diakédnkormanyzat
véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

(4)= Ha a fegyelmi eljaras sordn a kiskoru tanulé veszélyeztetettsége felmertl, a
nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja jelzi azt a tanuld lakdhelye, ennek
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hianydban tartézkodasi helye szerint illetékes gyermekjéléti szolgalatnak,
indokolt esetben a gydmhatdsag szamara is.

(5)= A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi
eljarast az iskoladban kell lefolytatni.

58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és révid indokolasat.
Ha az uUgy bonyolultsaga vagy mas fontos ok szlUkségessé teszi, a hatarozat
szbbeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

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

a) a tanuldé nem kovetett el kdtelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blntetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott hdrom hénapnél hosszabb idé
telt el,

d) a kdtelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kdtelességszegést a tanuld kovette el.

(3= A fegyelmi hatdrozatrél a kihirdetést kovetéen a tanulmanyi rendszeren
keresztl haladéktalanul értesiteni kell a tanulét, kiskoru tanuldé esetén a
szulét, azzal a tajékoztatdssal, hogy a tanulmanyi rendszeren keresztll
tovabbitott értesitéssel a doéntés nem mindsul kozoltnek. A fegyelmi
hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon belll postai Gton is meg kell
kuldeni az Ugyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szUléjének.

(4) Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi blntetés esetén a hatarozatot
nem kell irdsban megkuldeni, ha a fegyelmi blntetést a tanulé - kiskoru
tanuld esetén a szuld is — tudomasul vette, a hatarozat megkuldését nem kéri,
és eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott.

(5) A fegyelmi hatdrozat rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozo6 szerv
megjelolését, a hatarozat szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a
fegyelmi buntetést, a blntetés idétartamat, a felfUggesztését és az eljarast
meginditd kérelmi jogra valé utalast.

() A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a koételességszegés rovid
leirasat, a tényadllds megallapitdsanak alapjaul szolgalé bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezé részben foglalt doéntés indokat, elutasitott
bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatdrozat zaré része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak
helyét és idejét, a hatarozatot hozé aldirdsdt és a hivatali beosztadsanak
megjelélését. Ha elsé fokon a nevelbtestllet jar el, a hatarozatot a
nevelbtestulet nevében az irja ald, aki a targyaldst vezette, tovabba a
nevel&testulet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évé tagja.

59. § (1) Az els6fokd hatarozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén pedig a
szUl6é is nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl
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szadmitott tizendt napon belll kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz
benydjtani.

(2) A fegyelmi blntetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az
elsé6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc
napon belll kételes tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorléjahoz. A
felterjesztéssel egyltt az Ugy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjanak az Ggyre vonatkozé véleményével ellatva.

60. § (1)= A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem
vehet részt a tanuldénak a Polgari Térvénykdnyv szerinti kdzeli hozzatartozdja,
tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett kotelességszegés érintett.

(2) A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az (1)
bekezdésben meghatarozottakon tul az sem, aki az elséfoku fegyelmi
hatdrozat meghozataldban részt vett, tovédbba az, aki az Ugyben tandvallomast
tett vagy szakért6ként eljart.

(3) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a
tanulé és kiskoru tanuld esetén a szuld is bejelentheti. A nevel&testllet tagja
ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje,
egyéb esetekben a masodfoklu fegyelmi jogkdr gyakorléjanak munkaltatdja
megallapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

61. § (1)= Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanulé kart okozott, az igazgaté, a
kollégium igazgatdja koteles a kdrokozds koérulményeit megvizsgalni, az
okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozé és a
felugyeletét ellatd személyét megallapitani.

(2) Ha a vizsgéalat megdllapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuléja
okozta, a vizsgalat eredményérél a tanulédt, kiskoru tanuld esetén szulgjét
haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tdjékoztatassal egyidejlleg a szulét fel kell
szo6litani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatdrozottak szerint az okozott
kar megtéritésére.
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XV. Az intézményi hagyomanyok apoléasa

Az iskola hagyomaényainak dpoldsa az intézmény hirnevének éregbitése
az iskola minden tagjanak kételessége.

A hagyomanyok apolédséval kapcsolatos teendéket a nevelétestilet éves
munkatervben hatdrozza meg.

Tanuldink Unnepi viselete a sétét szoknya fehér bluz, illetve dltdny.

Az intézmény hagyomanyos kulturdlis és Unnepi rendezvényei a
kdvetkezobk:

1. Nemzeti Unnepeink
e oktober 23-a

e marcius 15-ei nemzeti Unnep

2. Iskolai hagyomanyé6rzé unnepeink, rendezvényeink

e tanévnyitdé Unnepély

e oktéber 23.

e karacsonyi nap

¢ szalagavatd

e 12. évfolyamos tanuléink ballagasa

s HSZT Fesztival, alapfoku telephelyi fesztivalok
e tanévzard Unnepély

* hangverseny, koncert, kidllitas alkalmanként
e HSZT est havi rendszerességgel

 alapfoku muvészetoktatés esetén alkalmankénti hangversenyek,
bemutatok, kidllitdsok, félévi és év végi vizsgakoncertek,
bemutatok.

XVL. A rendszeres egészségligyi fellgyelet és ellatis rendje

1. Az iskolaban, szlkség szerint orvosi elldtasban részeslihetnek a tanuldk,
a kulén jogszabalyokban rogzitett, megel6zé orvosi intézkedéseken,
szlrdvizsgalatokon kivil. Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas
az igazgatdhelyettes feladata.
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2. Az iskolaorvos, vagy a védéndé az osztalyfénok kérésére, a tanuldk
egészséges életmdodra nevelése érdekében felvildgositd eléadasokat
tarthat. A koételezd orvosi vizsgalatokat, a véddoltasok idépontjat dgy kell
osztélyonként megszervezni, hogy az a tanitdst a leheté legkisebb
mértékben zavarja, illetve ha méd van r3, csak tanitas elétt, illetve utan
keraljon sor ra.

Az orvosi vizsgalatok idépontjardl az osztalyfénokét az igazgatdhelyettes
tajékoztatja.

XVII. Teenddk a tanulébalesetek megelézésével kapcsolatban, a
tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé
eljarasrend

1. A tanév elsé napjan ismertetni kell a tanuldkkal az intézmény
terlletén és kozelében taldlhatd veszélyforrdsokat, az egészséguk és
testi épséglk védelmére vonatkozd rendelkezéseket, a tilos és
elvdrhaté magatartasi formakat. A tudomasul vételt a tanuldkkal ala
kell fratni és azt at kell adni az igazgatohelyettesnek. A tanév elsé
napjaiban minden tanulénak lehet8sége van tanuldbiztositast kétni.
Felelése a mindenkori osztalyféndk.

2. Baleset esetén az Ugyeletes tanarhoz illetve az 6rat tarté pedagdgushoz
kell fordulni, akinek gondoskodnia kell arrél, hogy a tanulé szikség
esetén orvosi elldtdsban részesuljon. Menté igénybe vétele esetén a
tanulét osztalytarsa vagy az osztalyfénok kiséri. Az esetleges balesetekrdl
az intézmény vezetdjét, tavolléte esetén a helyetteseket, valamint a
szUl6t a lehetd leggyorsabban tajékoztatni kell!

3. A 3 napon tul gyodgyulé sérulést haladéktalanul ki kell vizsgdlni,
jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek egy példanyat 8 napon beludl meg
kell kuldeni a fenntarténak és a szulének. A jelentést az
igazgatéhelyettes késziti el azzal a pedagdgussal, akinek tevékenysége
alatt a baleset bekdvetkezett. A suUlyos balesetet a KIR feluletén is
rogziteni kell. A preventiv munkavédelmi és balesetvédelmi oktatas,
tdjékoztatdas minden lehetséges vészhelyzet esetén kotelezé
/munkavégzés, tanulményi kirdndulds, fizikai-kémiai kisérletek,
testnevelési és sportfoglalkozasok elétt/.
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Sdlyos az a tanulébaleset, amely a

o sérult haldlat

o valamely érzékszerv elvesztését,

° életveszélyes sérulést,

o sulyos csonkulast,

. beszél6képesség elvesztését, illetve bénulast okoz.

Alapfokd telephelyeken a befogadé intézmény erre vonatkozoé
szabdlyozasa az irdnyada.
Az intézmény vezetSjének kdtelessége rendszeresen ellendrizni az
egészséges és biztonsdagos munkavégzés targyi feltételeit. Az igazgatd
beosztast munkatérsainak az egészséges és biztonsagos iskolai kdrnyezet
megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:
-+ azegészseéges és biztonsdgos munkavégzésre vonatkozd jogsza balyok
ismeretére;
+ atanuldkkal, a pedagégusokkal és az intézmény tébbi dolgozéjaval
kapcsolatos teendékre: mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges és
biztonsagos munkavégzés 4ltaldnos és helyi szabalyaival és az ezt régzitd
iskolai szabalyzatokkal, meg kell gy&zédni arrél, hogy a szUkséges
ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan ellendrizni kell, hogy a
szabalyokat betartjak-e;

az iskola bels6 szabalyzatainak kériltekinté ésszedllitasara, az
egészséges €s biztonsdgos iskolai kérnyezet targyi és személyi feltételeinek
megteremtesére, folyamatos vizsgélatara, ellendrzésére. A tanulébalesetek
megelbzése és megtorténte esetén a vezeték feladata mind a prevencios
célu cselekmények, mind az elvarhaté segitségnyujtas terén megegyeznek
az intézményi alkalmazottak szdmara kdtelezden elsirt teendékkel.
Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kézé tartozik, hogy a
tanulok részére az egészséguk, testi épségik megdrzéséhez szUkséges
ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennall, a szUkséges intézkedéseket megtegye.
Az intézmenyben - ideértve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méter
sugaru terlletrészt és az iskola parkoléjat is — a tanuldk, a munkavallalék és
az intézmeénybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas
€s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az
azon kivdl tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki - az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem
engedunk be.
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XVIIl. Teendék rendkivili események idején
1. Rendkiviili esemény, tiiz és bombariadé

Rendkivili esemény bekovetkezésekor értesiteni kell az igazgatét vagy az
iskola Ugyeletes vezetdjét. Ha az esemény olyankor kovetkezik be, amikor
felelés vagy Ugyeletes vezetd nincs az intézményben, akkor az intézkedési
kotelezettség elsésorban az esemény észleldjét, a riasztas vevdjét terheli.
Rendkivlli esemény bekovetkezésekor az intézmény minden
alkalmazottja és didkja koételes a munkavédelmi, illetve a vonatkozd
szabalyok szerint viselkedni, és a téle elvarhaté médon mindent megtenni
a kar csokkentése érdekében. Telephelyeinken a befogadd intézmény tuz-
, €s bombariado terve az irdnyado.

2 ®

2. Rendkiviili események bekévetkezése esetén torténd intézkedés
rendje

A veszély jelzésére szaggatott, de folyamatos csengetést hasznalunk, s a
veszélyt hangos széval is jelezzlk: pl. Tz van! Telefonon azonnal értesitjuk
az illetékes védelmi szervet, s az elérhetd vezetdk barmelyikét.

Intézkedések kiadasara a vezetdk, ill. a veszélyt érzékeld felndtt is jogosult.
Az dramtalanitast, gazcsap-, vizcsapelzarast azonnal el kell végezni.

A menekulési Utirdny minden esetben ugyanaz veszély esetén.
Megismertetése, begyakoroltatdsa az adott szakterUletért felels vezetd
feladata.

A riasztas és épliletelhagyas rendjét minden dolgozénak és tanulénak
ismernie kell!

Az iskola a rendkivili események kezelését tlz- és bombariadé tervvel, és
- amennyiben erre szlkség van — munkavédelmi szabdlyokkal irja eld.
Ezeket a dokumentumokat az igazgaté hagyja jéva és szukség szerint, de
legalabb minden tanév kezdetén (megbizottja Utjan) ismerteti az iskola
alkalmazottjaival.

A tanuldkkal az elsé tanitdsi napon az osztalyféndk — mint az igazgaté
megbizottja — ismerteti a rajuk vonatkozd eléirdsokat, amit a diakok
alairasukkal ismernek el.

A rendkivlli esemény, a tlz- és bombariadé dokumentumait, valamint az
ezekkel kapcsolatos feladatokat az iskola tdz, illetve munkavédelmi
felelése gondozza. Enhez — szUkség esetén - kulsé szakmai segitséget kell
igénybe venni.

A menekilési atvonal tervét az épUlet megfelelé helyein ki kell
flggeszteni.
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3. Tevékenység, magatartas tiizriadé esetén

A tlzriadod jelére el kell hagyni a tantermeket, ekkor a tanar déntse el - a
helyzet sulyossaganak figgvényében - hogy van-e idé a felszerelések,
taskak, rundzat 6sszeszedésére.

A tavozds el6tt legylnk tisztédban a létszammal!

Csukjuk be a tanterem ablakait, ajtéit!

Ha a menekulési Utvonalat tlz, fUst, vagy barmi egyéb elzarja, keresstink
megkerUlé utat vagy maradjunk a tanteremben. A tanteremben torténd
kényszer( varakozas esetén tomitsiik az ajtéréseket. Nyissunk ablakot!
Jelezzlnk a tlzoltéknak!

Tlzriadd estén a tanuldk elhelyezése az udvaron térténik.
4. Bombariadé az iskoldban

e Bombariadd esetén a renddrséget az iskola igazgatdja vagy az altala
Kijelolt személy tdjékoztatja az eseményrél.

e Az épllet kiUritésekor szem el6tt kell tartani, hogy a bomba mar
akarhol ott lehet, a legcsekélyebb mozditasra is robbanhat.

» Az ajték, ablakok nyitva maradnak az esetleges robbanas hatdsanak
csbkkenése miatt.

e Atanuldk elhelyezése az iskola udvaran térténik.

e A renddrség értesitése utdn tdjékoztatni kell az énkormanyzatot az
eseményrél.

A renddrséggel tortént konzultacié utan az intézmény vezetéje mérlegeli,
hogy mennyi id6t vesz igénybe az atvizsgalas, varjanak-e a tanulék.

Ha az atvizsgalas nem haladja meg a 120 percet, igy azt kévetden folytatni
kell a tanitast és az intézményvezets dltal meghatarozott médon pétolni a
kiesett 120 percet. Amennyiben a veszélyforras felkutatdsa 120 percnél
hosszabb idét vesz igénybe, Ggy tanitas nélkili munkanapot hirdethet az
intézmeényvezetd, melyet - egy hdénapon belll szombati napon kell
ledolgozni, ha az intézmény nem rendelkezik felhasznalhaté tanitds
nélkauli munkanappal.
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XIX. Tankényvellatas

A 2071, évi CXC. tv. 51/A. pontja alapjan a tankdnyvellatas allami feladat. A
tankdnyvellatds rendszerének mulkodtetéséért a koznevelésért felelbs
miniszter felelds.

1. Tankdénvyvrendelés elkészitése

e a tankonyvfelelés tankdnyvrendelés el6tt beszerzi a szakmai
munkakdzdsség véleményét

e arendelés elkészitésénél figyelembe kell venni a helyi tantervet

2. A tankonyvelldtasi igények, lehetbéségek felmérése, a tankdnyvellatas
rendje

e felméri, hany tanulénak kell biztositani a tankdényvellatast

e az igénylést az erre rendszeresitett elektronikus felUleten kell
benyujtani, a hatarid6 elmulasztasa jogvesztd

e az iskola a tankdnyveket - jogszabdlyban meghatarozottak
szerint elektronikus formaban - a konyvtarellatéd fellletén
keresztul rendeli meg.

e Az iskolai tankdényvellatas rendjének meghatarozasa

e atankonyvellatas helyi rendjét szabdlyozé dokumentumban az iskola
igazgatdjdnak meg kell neveznie a tankdnyvfelel8st, annak feladatait, az
iskolai tankényvellatas soran elvégzésre kerllé munka ellenértéke
elismerésének elveit

e junius 30-ig tankdnyvrendelés moédositasa, kézikdnyvek rendelése
e szeptember 5-ig tankonyvek pétrendelésének hatarideje

Az intézményvezetd klUldn megbizassal jeldli ki a tankényvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasat végzd személyt.
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XX. Reklamtevékenység szabalyai

Az iskoldban, valamint iskoldan kivali iskolai rendezvényeken is
reklamtevékenység csak az igazgaté engedélyével térténhet. Csak olyan
reklamtevékenység engedélyezhets, amely a tanuldknak szél és az
egészseéges életmdddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozélet
tevékenység illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

XXI. A tanulé altal eldallitott dolog, alkotas vagyoni joga

Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan dolognak,
alkotasnak, melyet a tanuld a tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével
osszefUggésben dllitott els, ha az elkészitéséhez sziikséges anyagi és
egyéb feltételeket az iskola biztositotta.

XXIl. A tanuldk értékelésének rendje, eljarasi szabalyok

1. Tanulmanyi munka, magatartas, szorgalom értékelése, ellenérzése
iskolankban

1.1 Tanuldink tanulmanyi munkéjanak folyamatos ellenérzés, értékelését
kiemelt feladatunknak tekintjuk. Az el8irt kévetelmények teljesitését az
egyes szaktargyak jellegzetességeinek megfeleléen a tanuldk szébeli
felelete, irdsbeli munkdja és gyakorlati tevékenysége alapjan értékeljik,
ellendrizzik. A félévi, év végi vizsga a tantervi kovetelmények mérésére
szolgal.

Kiemelten kezeljuk tanuléink szdbeli kifejez6képességének fejlesztését, s
lehetdség szerint a szamonkérésnek ezt a formajat alkalmazzuk.

A tanuldi  teljesitmények értékelését folyamataban, fejlédésében
veégezzUk, tekintettel arra, hogyan viszonyul a tanulé teljesitménye az
iskola helyi tantervében eldirt kévetelményekhez, s hogyan valtozott az
eléz6 értékelés ota. Ertékeléskor a tanulét énmaga képesség- és
személyiségfejlédéséhez mérjuk.
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1.2 A tanulé értékelése:

A pedagdgus a tanuld tudasat, teljesitményét tanitasi év kdzben
rendszeresen érdemjeggyel értékeli. Testnevelés tantargybdl, zenekari
gyakorlat tantdrgybdl, stadidgyakorlatbdl, valamint az alapfoku
mUivészetoktatds tanszakain érdemjegyet nem adunk, csak irasban
értékellnk. Az értékelés ez alapjan: ,nem felelt meg” (NFM), ,megfelelt”
(MF), ,kivaldan megfelelt” (KMF) lehet. A tanév folyaman a tébbi
tantargybdl részjegyekkel is értékelUnk. (Nkt. 2011. évi CXC. térvény, 58.8).

Az osztalyzatok magéllapitdsa a tantervi kdvetelmények, valamint a
tanulé gyakorlati és elméleti eredményeinek, teljesitményének
egybevetése alapjan torténik.

Iskoldnkban zene és tanc tagozaton félévkor és év végén
beszamoldvizsgat, gyakorlati vizsgat tartunk.

Tanév végén a képzémdlvészeti tagozat tanuldi kiallitds keretében
mutatjdk be gyakorlati munkajuk eredményét, alkotasaikat (kipakolas).

1.3 Rendszeres irasbeli tajékoztatas

A szakgimnéaziumban valamennyi pedagdégus koételes a tanuldra
vonatkozdé minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést a digitalis napléba
feltintetni. Az alapfokd muvészetoktatds terlletén a digitalis napldban
torténik az értékelés.

A rendszeres visszajelzés szlikségessége miatt a heti egy - vagy kétéras

tantargyakbdl félévenként minimum 3-4, a heti harom vagy ennél
nagyobb éraszamu tantargyakbdl havonta legalabb 1-2 érdemjegy alapjan
kell osztédlyozni a tanulét. Az alapfoki mUvészetoktatasban havi szinten
értékelunk.

2w

2. Felmentés az értékelés és mindsités alél

Az igazgatd a tanulét kérelmére — részben vagy egészben - felmentheti az
iskolai kotelezé tandrai foglalkozadsokon valé részvétel aldl, ha a tanuld
egyéni adottsdga, fogyatékossdga, tovabba sajatos helyzete ezt indokoltta
teszi. (Nkt. 2011. évi CXC. toérvény, 56.8)

o Az intézmény vezetdjéhez beadott mentességi kérelemben meg kell
jeldlni a kérelem indokat.
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* Ha a mentesitést a tanulé testi érzékszervi, értelmi beszéd- illetve mas
fogyatékossagéra tekintettel kérik, az illetékes szakértéi és rehabilitacids
bizottsag, ha pedig beilleszkedési zavar, tanulasi nehézség, magatartasi
rendellenességre tekintettel kérik, a nevelési tandcsadd szakértdi
véleményét be kell csatolni.

* A Nevelési Tandcsado, illetve a Képességet Vizsgadld Szakértsi
Bizottsag véleménye alapjan a szUlé kérheti az intézmény vezetsjét a
felmentésre.

Az intézmény vezetbje dontésérél 8 napon belll irdsban értesiti az
érintetteket.

Az értékelés aldli mentességgel rendelkezd tanulénak az adott tantargy
orainak latogatdsa kotelezd, a pedagdgus feladata, hogy a tanuld részére
kédnnyitett feladatokat biztositson.

XXIll. Az iskolai sportkér valamint az iskola vezetése kézotti
kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskolai sportkér az intézmény keretein beltl mUikddik - koordinatora az
iskola sportfelelése - a tanulék mindennapi testedzésének,
mozgasigényének kielégitésére, a mozgds, a sport megszerettetésére az
6rarendben szerepld ra. A sportkért az iskolai testnevelé tandrok szervezik,
helyét, idejét az iskolai érarendhez alkalmazkodva allapitjak meg. Az iskola
vezetése a toébbi tanérahoz hasonldan tartja a kapcsolatot a sportkérrel.

XXIV. Az osztilyozé, a javité és egyéb vizsgak
lebonyolitasanak helyi szabdlya

1. Osztalyozé vizsga

Az osztalyozd vizsga irasbeli vagy szdbeli részbél all. A szdbelin a tanuld a
szaktanarok altal megadott témakoérokbdl huz tételt. Erdemjegyét a
vizsgabizottsadg a szerzett jegyek dtlaga alapjan alakitja ki.
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2. Kllénbozeti vizsga
Kulonbozeti vizsgat tehet az a tanulo, aki

¢ mas iskolatipusbdl kéri felvételét, ahol eltéré tanterv szerinti
tanulmanyokat folytatott és azonos vagy magasabb évfolyamra
jelentkezik

e alapfoki muUlvészetoktatds esetén a tanuld kérheti felvételét
magasabb évfolyamba. Ebben az esetben kulénbodzeti vizsgat koteles
tenni.

A kulénbozeti vizsga minden tekintetben megegyezik az egyéb
tanulmanyok alatti vizsgakkal. A tantargyi kdvetelményeket a szaktanarok
jelolik ki.

3. Javitdvizsga
Javitdvizsgat tehet az a tanuld,

e aki a tanév végén elégtelen osztdlyzatot kapott, és a javitdvizsga
letételére a tantestllettdl engedélyt kapott.

e aki osztalyozd vagy kulénbodzeti vizsgardl igazolatlanul tavol maradt,
vagy azt nem fejezte be, ill. az eléirt idépontig nem tette le,

e aki az osztalyozé-, potldvizsga kdveteiményeinek nem felelt meg.

A javitdvizsgan szamonkért ismeretek a tanmenet teljes anyagat feldlelik.
A tantargyi kovetelményeket a szaktandrok jeldlik ki. Tanév végén a
tanuldk irasban megkapjak.

4, Potlévizsga
A tanulmanyok alatti pétlé vizsgan vehet részt az a tanulé:

e aki neki fel nem réhaté ok miatt nem tudott osztalyozé vagy
javitévizsgat tenni.
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5. Vizsgaidészakok

1. javitdvizsga, pétld vizsga: augusztus 15. - augusztus 31. kdzotti
idészakban

2. A szakgimnazium szakmai vizsgai, és az alapfoku mUivészeti vizsgék a
mindenkori iskolai munkatervben kerllnek rogzitésre.

3. osztalyozd vizsga: a tanév rendjében meghatarozott kett iddszakban

4. kUlénbdzeti vizsga: szervezhets annak a tanévnek a végéig, amelyben
a tanulé felvétele tortént,

Az intézmény igazgatdja engedélyezheti, hogy a tanulé a fentiektdl
eltéré idépontban tegyen vizsgat.

A didk a vizsgdk témakoreit irdsban kapja a vizsgat szervezé
igazgatohelyettestdl, javitévizsga esetén jUniusban, a tanévzard
Unnepséget kdvetden. (A szaktanar a témakijeldlést 2 példanyban késziti
el a diak, és az igazgatbéhelyettes részére).

XXV. Egyéb rendelkezések

1. Atanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanulék rendszeres
tajékoztatasanak rendje és formai:

e iskolagyulés —alkalmanként

o faliljsag — szUkség szerint

honlap

e didkénkormanyzat

osztalyfénoki éra

alapfokd mUvészetoktatds esetén a szakmai érak

2. A mulasztas igazolasara vonatkozé helyi rendelkezések

A tandrakon, a vdlasztott foglalkozdsokon és a szervezett iskolai
programokon valé megjelenés kételezd; a hianyzasokat igazolni kell.
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2.1 A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

¢ ha betegség miatt a haziorvos, iskolaorvos, szakorvos igazolja.
e ha atanulé el6zetesen engedélyt kapott a tavolmaradasra

e ha a mulasztast a szUl6 igazolja, melynek mértéke 3 tanitasi nap egy
tanévben

e Tobb naprdl (pl. udulés) valé mulasztdsra csak az igazgatd adhat
engedélyt, az osztalyfénok eldzetes véleményének meghallgatasaval.

A tanulé elézetes engedély nélkil csak indokolt esetben maradhat tavol
az iskolai foglalkozasokrdl (idézés, betegség, stb.). A szulének ilyen
esetekben is be kell jelentenie a hidnyzas okat az osztalyféndknek, mar az
elsé napon.

Ha a tanuld betegség miatt hidnyzik, hidnyzasat 8 napon beldl, de
legkésbbb a kdvetkezd osztalyfénoki 6ran igazolja.

A tanulé 6rai igazolatlannak minésulnek, ha az eléirt hataridé alatt nem
igazolja tavolmaradasat.

Annak a tanulénak az iskolai hidnyzasat, aki a virusfertézés szempontjabdl
veszélyeztetett csoportba tartozik tartds betegsége miatt, errél orvosi
igazoladssal rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hiadnyzasat igazolt
hidnyzasnak kell tekinteni. lgazolt hidnyzdsnak tekintendd tovabba, ha a
tanuld hatdsagi karanténba kerll a részére eléirt karantén idészakara vagy
ha az igazgatd a szUl6 kérésére méltdnyossagi alapon engedélyezi a diak
szamara a jelenléti oktatastdl vald tavolmaradast meghatarozott idészakra.
Ezen idészakban a tanulé az otthona elhagyasa nélkul, a pedagdgusokkal
egyeztetett kapcsolattartdsi és szamonkérési forma mellett vesz részt az
oktatasban.

2.2 Eljarasok az igazolatlan mulasztas esetén

Ha a tdvolmaradast nem igazoljék, a mulasztas igazolatlan.

Az iskola koteles értesiteni a szUldt az igazolatlan hidanyzasrél és felhivni a
szUl6k figyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkezmeényeire.

10 6rat meghaladé igazolatlan mulasztds esetén a 20/2012-es EMMI
rendelet értelmében kell eljarni.
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3. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek, valamint eszkézeinek
haszndlati rendje (intézményi védé - 6v6 elbirasok)

3.1 Az iskola létesitményei: az iskola épUletei (sajat hasznalatu és bérelt)

3.2 Az iskola minden dolgozéja és tanuléja felelds:

» a kodzdsségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért,

» aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

* atlz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok
betartasaért.

3.3 Az iskola létesitményeinek haszndlati rendje

Az iskola létesitményeinek haszndlati rendjéért az iskolavezetés, az ott
tanité tandr, a munkavédelmi és tlizvédelmi elSirdsok betartdsiért a
gazdasagi vezetd felel.

Az iskola altal haszndlt kulsé helyiségekre az 3&ltalanos szabalyok
vonatkoznak, azonban ezekben tekintettel kell lenni a fogadé intézmény
helyi szabalyaira is.

Az osztalytermek rendjének, tisztasdgdnak biztositdsa, &llaganak
megovasa minden tandr munkakodri kételessége. Az osztdlytermek
takaritasanak biztositdsa, annak megszervezése a gazdasagvezetd
munkakori kdtelessége.

Az el6addétermek, szaktantermek felligyelete az oda beosztott osztalyok,
csoportok szaktandraihoz tartozik. A zart szaktantermekben csak tanari
felGgyelettel tartézkodhatnak a tanulék. A természettudomanyi eléadd
helyes hasznélatara minden tanév elején fel kell hivni a tanuldk figyelmét,
kuldn balesetvédelmi oktatast tartva.

A szertarak gondozasdra az igazgaté felel6soket biz meg. A szertarfelelés
gondoskodik a szertdr rendjérél, a felszerelések rendben tartasardl,
fejlesztésérél-és anyagi felelésséggel is tartozik érte. A szertdrak mindig
zarva tartandok, tanuldk csak tandri kisérettel tartézkodhatnak ott.

3.4 Az iskola létesitményeinek nyitisa, zarasa:

Az épuletben |évé helyiségekhez az arra jogosultak kaphatnak kulcsot,
melyrél kalén nyilvantartds készul.
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3.5 Az eszkdézhasznalat

e Az intézmény eszkdzeit oktatdsi célra (oktatdsi segédeszkdzdk)
minden tanar hasznalhatja, feltéve, hogy rendelkezik az eszk6z6k
mUkodtetésének ismeretével, tovdbba ismeri az eszkdzre vonatkozd
biztonsdgtechnikai szabalyokat.

¢ A hangtechnikai eszk6zok, illetve a video technikai eszkdzok felelése a
kezelésében lévé dsszes technikai eszkdzért anyagi felel8sséget vallal. Az
eszkdzok kiadasa és visszavétele irasbeli atvétellel torténik.

e Az intézmény infrastrukturdlis eszkozeit (fénymasold, telefon,
mobiltelefon, stb.) az intézmény dolgozdi iskolai feladataik elvégzéséhez
hasznalhatjak.

e Minden felhaszndlé koteles az eszkdzdket rendeltetésszerlen
hasznalni, a karokozas elkerllése érdekében. Esetleges karesemény
bekovetkeztekor haladéktalanul koteles értesiteni az iskolavezetést vagy a
technikust.

o Az intézmény a dolgozék részére maganjellegld hasznalatra,
dijmentesen kolcsdndzhet eszkoézoket. A kdlcsdn vett eszkdzdkért a
kolcson vevd személy anyagi felelésséggel tartozik. A kdlcsdnzés igazgatdi
engedélyhez kotott, és nem hatraltathatja az oktatdssal o&sszefuggd
felhasznalast.

3.6 Az épiilet helyiségeinek bérbeadasa

Az iskolai foglalkozdsok befejezése utdn az intézmény termei kulsés
igényléknek bérbe adhatdk. A kollégium helyiségei bérelheték a tanitasi
napok kivételével.

A bérbeadas elsédleges szempontjai:

e atermek bérbeaddsa nem zavarhatja az iskola mikddésének rendjét

o a bérlék tevékenysége nem veszélyeztetheti a bent tartézkoddk
egészségét, nem ronthatja az épulet allagat, és nem veszélyeztetheti
annak biztonsagat.

A bérleti dij mértékét a koltségek figyelembevételével az igazgatd
hatarozza meg.
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3.7 Az intézményi védd, 6vé elbirasok
¢ Minden iskolahasznalé kotelessége kiléndsen, hogy a munka-,

tlzvédelmi, baleset-megel&zési szabalyokat megismerje és betartsa.
Megismertetésikért az osztalyfénok a felelés. Evente egy alkalommal
tUzriadot tartunk. A tanuldk az iskolaba kizarélag a sziikséges
tanfelszerelést hozhatjadk magukkal.
Sérulést okozo, veszélyes targyakat (robband, szUrd, vagd eszkdz) az
iskolaba, kollégiumba hozni, illetve az iskola, kollégium &ltal szervezett
programokra elvinni tilos. Az intézménybe a tanuld altal nem vihetd be a
kozbiztonsagra kllonosen veszélyes eszkdzokrél szolé 175/2003. (X.28))
Korm. rendelet szerinti kdzbiztonsdgra kiléndsen veszélyes eszkdz, azon
targy, amelynek birtokldsa a szabdlysértésekrél, a szabalysértési
eljarasrol és a szabdlysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz6l6 2012, évi
Il. térvényben vagy a Blntetd Torvénykdnyvrél szoéld 2012, évi
C. torvényben foglaltak szerint buntetendé, vagy a tizennyolcadik

életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termék.

e Minden tanulé kotelessége a legrévidebb idén bellil bejelenteni
minden rendkivili eseményt — tliz, baleset, kar — a szaktanarnak vagy
az igazgaténak. Tliz-, vagy bombariadé esetén a tanulék az épuletet
a tdzriado terv szerint, fegyelmezetten kételesek elhagyni, és a

tovabbi intézkedésig a kijeldlt helyen tartézkodni.

3.7. Digitalis eszk6zdék hasznalata

Az 6rakon, kollégiumi foglalkozasokon szigoruan tilos az oktatast és a
tanulast zavaré targyakat hasznalni (pl. mobiltelefon, laptop, iphone,
iPod, tablet, stb.). Kivételt képeznek ez aldl, ha a szaktanar, nevelétanar
erre kuldn engedélyt ad. Hasznalatdban korlatozott targyak kore: a
telekommunikacios eszkézok — kuléndsen a mobiltelefonok —, a kép-
vagy hangrogzitésre alkalmas eszk6z6k és az internetelérésre alkalmas

okoseszkozok.

56



A 2011, évi CXC. nkt torvény 24. paragrafusa alapjan ezeket a didk beviheti az
intézménybe, azonban azt a tanitasi nap folyaman csak akkor
birtokolhatja és hasznalhatja, ha azt a nevelési-oktatasi intézmény
igazgatdja egészségugyi célbdl vagy pedagdgusa pedagdgiai célbdl

engedélyezi.

4. A pedagégusok teljesitményértékelésérél a 18/2024. (1V.4.) BM
rendelet alapjan

A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az
értékeld vezetd gyakorolja.

Intézménylunkben a féigazgatd értékeli az igazgatdhelyetteseit. A
féigazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe
kdzremUkoddket von be, azaz az igazgatdhelyetteseit, a
kollégiumvezetdt, a kdzismereti koordinatort, az alapszakos
telephelyvezetdket, valamint az egyes tanszakokhoz erre kijel6lt
kdzremukoddit, akik az intézmény teljesitményértékelési szabalyzataban
szerepelnek. A pedagdgusok teljesitményértékelésének intézmeényi
szabdalyzata a 2024/25-6s tanévre az SZMSZ 5. sz. mellékletében

olvashaté.

XXVI. Pénzlgyi rendelkezések

1. Az intézmény pénziigyi szabalyzatai
Az intézmény pénzlgyi szabdlyzatait a gazdasagi vezetd késziti el, az

igazgatdé hagyja jovd és a gazdasagi ellendérzés soran illetve
alkalomszerlen a fenntarté ellenbrzi. A szabalyzatok frissitését,
aktualizalasat a jogszabdlyi elbirdsoknak megfeleléen a gazdasagi vezetd
végzi.

A gazddlkodasi, pénzUgyi tevékenységek ellenérzési feladatainak
végrehajtasaért az igazgatd felelds.

2. A feladatok forrasai
e Allami normativa

e Alapitvanyi tdmogatas
o Alapfoku muivészetoktatas esetén téritési dij, tandij
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e S3jat bevétel
o Palyazati forrasok

3. Szamlaszdm és az AFA alanyisag ténye

OTP Bank Nyrt- Méri Fiék
N736044-20009441
Addszam: 18488292 - 1- 07

Az intézmény az AFA-nak nem alanya.

4. A kiadasokat és bevételeket befolyasolé feltétel és
kévetelményrendszer; a feladatellatas folyamata és
kapcsolatrendszere, a kételezettségvallalas célszeriiségét megalapozé
eljaras és dokumentumai tartalma

A normativ tdmogatést a fenntarté 1/12 részre lebontva havi elldtmanyban
folydsitja. Sajat bevételeink szamla kibocsatas ellenében realizalédnak.

A Kkotelezettségviéllalds az igazgaté kompetencigja. 20.000 Ft feletti
megrendelések esetén.

Minden beérkezd szamla el6szor az igazgatd altal utalvanyozéasra kerul, a
gazdasagi vezetd ellenjegyzi. Ezt kdvetéen a kdényveld nyilvdntartasba
veszi az adatokat és alairja a rogzités tényét.

5. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkére
és munkakoére

Gazdasagi vezetd kényvel, pénztaros.

Feladatkériket és munkakériket a munkakori leirasuk tartalmazza.
Gazdasagvezet6 helyettesitése:

A gazdasagvezetlSt tavolléte esetén a kdnyveld helyettesiti. A pénztéros
tavolléte esetén a kdnyveld Idtja el a feladatokat.

6. A koéltségvetés tervezésével és végrehajtasiaval kapcsolatos
eldirasok, feltételek

Az intézmény éves koltségvetés alapjdn gazdalkodik. A koltségvetést a
keretszamok ismeretében a gazdasagi vezetd késziti el és a fenntartd
hagyja jova.
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1.szamu melléklet

Munkakori leirds-Gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezeté munkadjat munkakori leirdsa alapjan a féigazgatd kodzvetlen
irdnyitasaval végzi. A féigazgatdnak teljes korl beszamoldsi kotelezettséggel
tartozik.

MUNKALTATO: Hang- Szin- Tér Miivészeti Gimnazium, Milivészeti
Szakgimn&azium, Alapfoka Miivészeti Iskola és Kollégium, 8053 Bodajk,
Petdfi u. 7.

Joggyakorld: féigazgatd

MUNKAVALLALO:

Név:

Beosztas: gazdasagi vezetd
Kozvetlen felettes: féigazgatd
Helyettesitési elbiras: SZMSZ alapjan

MUNKAVEGZES:

Hely: 8053 Bodajk, Pet&fi u. 7.

Szervezeti egység: Ugyvitel, gazdasagi iroda

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

MUNKAIDO BEOSZTAS: hétfétél- csttortdkig: 8.00- 16.00
péntek: 8.00- 14.00
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FELADATOK:

Iranyitja a Hang-Szin-Tér Mvészeti Iskola gazdasagi munkajat, biztositja a
gazdalkodasi feltételeket.

Elkésziti az intézmény koltségvetését, sziikség esetén a mdodositasat,
valamint az intézmény beszamoldjat. J6vahagyasra benydijtja a
fenntarténak. (MUvészetért Kézalapitvany)

Ellendrzi a 1étszamadat szolgaltatds helyességét a statisztikahoz a normativa
igényléséhez és a normativa elszdmolasahoz.

Az igazgatdi jogkort érinté gazdasagi déntéseket elékésziti.

Az intézmény kotelezettség vailaldsait ellenjegyzi.

Vezeti a személyzeti nyilvantartast, elkésziti a dolgozék szerzédéseit.
Elvégzi az intézménynél dolgozék bérszamfejtését — BER 2000
szamitégépes programmal.

Gondoskodik a jarulékok, adék levonasardl és hataridén belli bevalldsard! és
az atutalas ellendrzésérol.

Elkésziti a bevallasokat, vezeti és rendszerezi az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat.

A dolgozdk kérésére igazolast allit ki munkabérrél, munkaviszonyrél az
egészségugyi hozzajarulds megfizetésérél.

Ellenérzi a kdnyvel és pénztaros munkajat.

Leltdrozasi feladatok - ellenérzése.

KSH adatszolgaltatas bérekrél, munkaidérél, beruhdzasokrol.

KIR személyi nyilvantartas, pedagégusok adatainak kezelése.

KIR pénzugyi jelentés készitése.

Gondoskodik a bizonylati-, pénztarkezelési-, leltarozasi-, selejtezési
szabalyzatok naprakészségérdl.

Technikai dolgozék iranyitasa.

Az intézmény gazdalkodasaval, személyzeti és egyéb munkajaval
kapcsolatos hivatali titkot megérzi.

Jelen munkakori leiras napjan lép életbe.

Bodajk,

P.H. bbb et

A munkakdri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kdtelezéen
elismerem. Munkamat a leirdsnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

Bodajk,

munkavallalé
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Munkakori leirdas-Koéonyveld

A koényvelé munkajat munkakori leirdsa alapjdn a féigazgaté és a gazdasagi
igazgatd kozvetlen iranyitdsaval végzi. A féigazgaténak és a gazdasagi
igazgatdnak teljes kord beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

MUNKALTATO: Hang- Szin- Tér Mlivészeti Gimnazium, Midvészeti
Szakgimnazium, Alapfoku Miivészeti Iskola és Kollégium, 8053 Bodajk,
Petdéfi u. 7.

Joggyakorlé: féigazgato

MUNKAVALLALO:

Név:

Beosztas: konyveld

Kozvetlen felettes: gazdasagi igazgatd
Helyettesitési el6irds: SZMSZ alapjan

MUNKAVEGZES:

hely: 8053 Bodajk, Petdfi u. 7.

Szervezeti egység: Ugyvitel, gazdasagi iroda

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

MUNKAIDO BEOSZTAS: hétf6tél- csutdrtdkig: 7.00- 15.00
péntek: 7.00-13.00
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FELADATOK:

Banki és pénztari szdmlak kontirozasa
FOkonyvi kdnyvelés (KONTIR.NET szamitdgépes programmal) - munkaszam
szerinti (szakfeladatonkénti) bontdsban
Bérfeladas kényvelésénél ellendrzi annak szamszer( helyességét.
Vegyes, folydszamla kdnyvelés analitikajanak vezetése.
Kotvények, kdlcsdndk, Uzletrészek analitikus nyilvantartasa.
FelUjitasok, targyi eszkdzok, szellemi termékek és egyéb kisértékd
eszkozokkel kapcesolatos kénywviteli feladatok.
Leltdrozdassal, selejtezéssel kapcsolatos konywviteli feladatok.
Zarlati teend&k elvégzése. Kézremiikddés a beszdmold/koltségvetés
elkészitésében.
Szallitdi szamlak nyilvantartasa, fizetési hataridé szerint utaldsra elékészitése.
Banki Electra rendszerben utaldsok régzitése.
Banki, pénztari és vegyes szamlak, bizonylatok rendszerezése, irattdrozasa.
Pénzlgyi kimutatas készités téritési-, tandij befizetésekrdl.
Palyadzatokban valé pénzlgyi, adminisztraciés kézrem(ikddés.
KIR-STAT elbkészitése, rogzitése.
SzUkség esetén: helyettesiti a pénztarost
helyettesiti a gazdasagi vezetét a bérszadmfejtésben.

Jelen munkakoéri leiras napjan lép életbe.

Bodajk,

PH. e
féigazgatd

A munkakoéri lefrast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen
elismerem. Munkdmat a leirdsnak megfeleléen végzem, 1 példanyt dtvettem.

Bodajk,

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

munkavallalé
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Munkakori leiras-Takarito

MUNKALTATO: Hang-Szin-Tér MUvészeti Gimnazium, Mivészeti
Szakgimnazium, Alapfokl MUvészeti Iskola és Kollégium, 8053 Bodajk, Pet&fi u.
7.

Joggyakorlé: igazgatd

MUNKAVALLALO:

Név:

Beosztasa: takarité

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

MUNKAVEGZES:

Helye: 8053 Bodajk, Petd6fi u. 7.

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaidé beosztas: hétfétél — péntekig 6.00 —9.00 6ra
hétfétdl — péntekig 14.30 —19.30 6ra

FELELOSSEGE:

Munkdjat az elSirdsoknak, helyi utasitdsoknak megfelel gondossaggal
vegzi.

Munkavédelmi és tlzvédelmi elbirasok betartasa.

Munkanapokon, munkara alkalmas allapotban, a munkakezdés idejére
megjelenni.

Az intézmény vagyontargyainak védelme, a balesetmentes, biztonsagos
munkavégzés.
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FELADATAL:

* Tisztan tartja az iskola ,A" éplletének tantermeit és mellékhelyiségeit - a
masik takaritdval. (Féldszint és emelet heti valtadsban)

* Atantermek és irodak butorait portalanitja, tisztan tartja.

+ Fertétleniti a mellékhelyiségeket, Uriti a szeméttarolékat, gondoskodik
arrdl, hogy a tanitas kezdetekor a tantermek tisztak legyenek.
Gondoskodik arrél, hogy a mellékhelyiségben szappan, torolkézé és WC
papir mindig legyen.

*  Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett
felUletek (ilyenek a padok, asztalok, székek, az ajtd és ablakkilincsek,
korlatok, villany- és egyéb kapcsoldk, informatikai eszkdzék (billentytizet,
monitor, egér, egérpad, stb.) mosddk csaptelepei, WC lehlzok, stb.)
virusélé hatasu szerrel fertétlenitésre keriljenek.

+ Alkalmanként elvégzi az intézmény ablakainak tisztitasat.

* Részt vesz a nyari nagytakaritdsban.

* A munkaidé médositast a vezetSvel tortént egyeztetés alapjan koteles
betartani.

*  Felelds a felvett takaritészerekért és eszkdzdkért.

¢ Iskolai rendezvényeken sziitkség szerint Ggyeletet tart, kilén dijazasért.

+ Koteles a vezetd altal kijelolt munkat elvégezni.

Bodajk,
P, ————
féigazgatd

A munkakéri leirast dtvettem a benne foglaltakat tudomasul vettem.

munkavallalé
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Munkakori leirds-gondnok,takarité

MUNKALTATO: Hang-Szin-Tér M(ivészeti Gimnazium, Mlvészeti
Szakgimnazium, Alapfokl MUvészeti Iskola és Kollégium, 8053 Bodajk, Pet&fi u.
7.

Joggyakorlé: igazgatd

MUNKAVALLALO:

Név:

Beosztasa: gondnok, takarité
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

MUNKAVEGZES:

Helye: 8053 Bodajk, Petéfiu. 7.

Heti munkaidé: 40 éra

Munkaidé beosztas: hétfétél — péntekig 6.00 — 8.00 dra
15.00 - 21.00 6ra

FELELOSSEGE:

Munkdjat az eldirdsoknak, helyi utasitdsoknak megfelelé gondossaggal
végzi.

Munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok, eléirdsok elldtasa, betartasa,
betartatasa.

Munkanapokon, munkara alkalmas allapotban, a munkakezdés idejére
megjelenni.

Az intézmény vagyontargyainak védelme, a balesetmentes, biztonsagos
munkavégzés.

FELADATAI:

« Figyelemmel kiséri a bejové mozgdst, a felesleges villany hasznalatot, a
dohanyzast (csak a kijelélt helyen)

« Kezeli az intézmény kulcsait, a kulcsok kiadasat és visszavételét fuzetben
vezeti.

+ Ha az Ugyeleti id6ben rendellenességet észlel, didk, vagy idegen részérdl,
koteles azt feljegyezni és jelenteni.

* Ha muszaki problémat észlel, azt a karbantarténak jelzi

+ Koételes a tliz és vagyonvédelmi szempontokat betartani es figyelemmel
kisérni, tlz esetén a tlzriadd tervben leirtak alapjan intézkedik.

+ Munkaidd végén zarési feladatokat 1at el. Kételes gondoskodni az ajtok,

ablakok
bezarasardl, villanyok leoltasardl, fUuggdnydk elhldzasardl, az épulet

vagyonvédelmi
berendezésének (riasztd) bekapcsolasarodl.

+ Fellgyel arra, hogy az épuletben illetéktelenek ne tartézkodjanak, dket
udvariasan, de hatdrozott mddon eltavolitja.
7. Az iskoldba érkezd kulsé személyeket, szUlSket Utbaigazitja.
« Az Ugyeleti id6szak alatt mindennemd kart jelenteni kell.
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* Napi 3 éraban masik takaritéval egyutt takaritja az iskola ,A” épuletének
irodait,

tantermeit és mellékhelyiségeit.

* Koordinalja és ellenérzi az iskolai takaritonék munkajat. Utemezi és
egyezteti a takaritds menetét a takariténékkel, figyelembe véve az
egyenlé terhelés elvét.

* SzUkseég szerint helyettesiti a hidnyzé takaritét (betegallomany, szabadsag
idejére).

* Részt vesz a nyari nagytakaritasban.

KOTELESSEGE:

Szolgalati ideje alatt kételes kulturdltan, az intézményhez mélté médon,
udvariasan, de

szUkség esetén hatdrozottan viselkedni.

Minden kalénleges eseményrél haladéktalanul tdjékoztatja kdzvetlen
felettesét.

Mind felkészlltségben, mind személyiségében a felelésségteljes munka
végzése.

E munkakdri leirasban nem megjelélt eseti — soron kiviili — feladatokat az
igazgatd kuldén megbizasa alapjan elvégzi.

Bodajk,
P H. st seeossseenns
féigazgatd

A munkakori leirast atvettem a benne foglaltakat tudomasul vettem.

munkavallalé
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Munkakori leiras-Takarité kollégium

MUNKALTATO: Hang-Szin-Tér Mivészeti Gimnazium, Mlvészeti
Szakgimnazium, Alapfokl MUvészeti Iskola és Kollégium, 8053 Bodajk, Petéfi u.
7.

Joggyakorld: igazgatd

MUNKAVALLALO:

Név:

Beosztasa: takarité kollégium

kozvetlen felettesei: kollégium vezetd
gazdasagi vezetd

MUNKAVEGZES:
Helye: 8053 Bodajk, Banyasz Itp. 16.
Heti munkaidd: 40 éra
Munkaidd beosztas: hétfétdl — csutdridkig 7.00 —15.00 ora
péntek 12.00-20.00 déra

FELELOSSEGE:

Munkajat az el6irdsoknak, helyi utasitdsoknak megfelelé gondossaggal
végzi.

Munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok, eldirasok elldtasa, betartasa,
betartatasa.

Munkanapokon, munkara alkalmas allapotban, a munkakezdés idejére
megjelenni.

Az intézmény vagyontargyainak védelme, a balesetmentes, biztonsagos
munkavégzés.
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FELADATAL:

 Tisztan tartja napi szinten a kollégium helyiségeit (szobak, flirdék, neveldi
szoba, kisterem, folyosé, |épcséhaz, teakonyha).

* Akollégiumi szobak butorait portalanitja, tisztan tartja.

* Fertétleniti a mellékhelyiségeket, Uriti a szeméttaroldkat

*  Kollégiumban alkalmanként elvégzi a lefolydk tisztitasat, ablaktisztitast.

* Részt vesz a nyari nagytakaritasban.

* A munkaidé médositast a vezetbvel tortént egyeztetés alapjan koteles
betartani.

* Felelés a felvett takaritészerekért és eszkdzokért.

*+ Iskolai rendezvényeken szlkség szerint Ugyeletet tart, kuldén dijazasért.

* Koteles a vezetd altal kijeldlt munkat elvégezni.

Bodajk, P.H.

féigazgatd

A munkakoéri leirast atvettem a benne foglaltakat tudomasul vettem.

munkavallalé
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Munkakori leiras-Karbantartd, gondnok

MUNKALTATO: Hang-Szin-Tér Mivészeti Gimnazium, M(vészeti
Szakgimnazium, Alapfoku MUvészeti Iskola és Kollégium, 8053 Bodajk, Petéfi u.
7.

Joggyakorld: igazgatd

MUNKAVALLALO:

Név:

Beosztasa: karbantarté, gondnok
Kézvetlen felettese: gazdasagi vezetd

MUNKAVEGZES:

Helye: 8053 Bodajk, Petéfi u. 7.

Heti munkaidé: 40 éra

Munkaidé beosztas: hétf6tdl — péntekig 7.00 -15.00 6ra

FELELOSSEGE:

Munka3jat az elbirdasoknak, helyi utasitasoknak megfelelé gondossaggal
végzi.

Munkavédelmi és tlzvédelmi feladatok, elbirdsok ellatasa, betartasa,
betartatasa.

Munkanapokon, munkara alkalmas allapotban, a munkakezdés idejére
megjelenni.

Az intézmény vagyontargyainak védelme, a balesetmentes, biztonsagos
munkavégzés.
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FELADATAI:

Biztositja az iskola napi rendeltetésszerd lizemeltetését, gondoskodik az
épulet, az udvar és az utca rendben tartasardl.

Az iskola egész terlletén a rendet fenntartja.

Biztositja a szemétszallitds zavartalansagat.

Rendszeres karbantartdsi munkak végzése, megel5z6 karbantartasi
feladatok elldtdsa az iskolaépuleténél, B épulet, C épulet és a
kollégiumban.

Karbantartasi anyagok, eszk6zok beszerzése.

Idényjellegl karbantartéi feladatok elvégzése a kdzlekedési utak tisztan
tartasa.

Téli idészakban a jardak sikossag mentesitése munkaidén kival.
Iskolai rendezvényeken pakolasi, szallitasi munkak elvégzése.

A kazanok és bojlerek miikodésének felligyelete a hé- és melegviz-
szolgaltatas biztositdsa érdekében.

A tlzjelzé készulék mikodtetésével kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése.

Tlz- és vagyonvédelmi riasztasok kezelése, kapcsolattartas a Mér-véd
Security Kft.

biztonsagi rendszer szolgaltatdval.

Alkalmanként az iskolai busz vezetése.

A szolgalat felvételekor meggyéz8dik az ltala kezelt eszkdzok
meglétérél.

Tapasztalt barmely rendellenességrél feljegyzést készit.

Bodajk, PH. e,

féigazgatd

A munkakoéri leirast dtvettem és a benne foglaltakat tudomasul vettem.

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

munkavallalo
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Munkakori leirds-lgazgatdhelyettes

MUNKALTATO:

Név, cim: Hang- Szin- Tér M(ivészeti Gimnazium, Mlvészeti Szakgimnazium,
Alapfokud Muvészeti Iskola és Kollégium

8053 Bodajk, Petd&fi u. 7.

Joggyakorlé: féigazgatd

MUNKAVALLALO:
Név:

MUNKAKOR

Beosztés: igazgatohelyettes
Kdzvetlen felettes: féigazgatd
Helyettesitési elbirds: SZMSZ szerint

MUNKAVEGZES:
Hely: 8053 Bodajk, Petdfi u. 7.
Szervezeti egység: szakgimnazium
Heti munkaidd: 40 éra  Kotelezd draszam: 6 ora
Munkaidé beosztasa: naponta: 8.00-15.00
péntek: 8.00- 14.00
tandérak érarend szerint
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KOVETELMENYEK:
Iskolai végzettség, szakképesités: egyetemi végzettség és tanari
szakképzettség
Elvart ismeretek: A kdzoktatdsra és a szakterUletre vonatkozé jogszabalyok,
utasitasok és belsé szabalyzati rendszer ismerete.
Elvart képességek:
Szervezd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és terhelésre,
objektiv itél6képesség, segitbkészség
Elvarhaté személyi tulajdonsdgok:
Elhivatottsag, tdrelem, kivalé kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd
képesség, empatia, kovetkezetesség.

KOTELESSEGEK:

* Azigazgatét annak akadalyoztatasa esetén helyettesiti.

+ Ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgaté Gtmutatésa
szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében.

* A nevelbtestUlet tagjaként alakitéja és részese a j& munkahelyi
legkérnek, részt vesz a testUleti és vezetéségi értekezletek
elCkészitésében, vitdjdban, tdmogatja végrehajtasukat.

* A pedagégiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatélyos
rendelkezések, tovabba az igazgatd utmutatdsa alapjan tervezi, szervezi,
iranyitja és ellenérzésével segiti a tandrok munkajat.

* Kozremilkodik a rendezvények, utazdsok szervezésében, palydzatok
elkészitésében, az iskola marketing munkajaban.

FELELOS:

* Az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,

« Az intézményi alapdokumentumok jogszerlségéért és
naprakészségéért

* az oktatdmunka feltételeinek megteremtéséért,

* azintézmény rendezvényeiért,

* azintézmény tantargyfelosztasaért, az 6rarendjéért,

* aKIR nyilvantartasért,

¢ amunka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartdsdért
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FELADATOK:
« lIradnyitja az intézményben dolgozdék munkajat, de munkaltatéi jogokkal
nem rendelkezik.
» Elkésziti a szakgimnaziumm muUkodési és munkarendjét, éves
munkatervét.
« Fellgyeli a tanuld nyilvantartd és egyéb adminisztracids szoftvereket.
+  Kezeli a kozépfoku KIR rendszert.
« lranyitja és ellenérzi a tanlgyigazgatdsi dokumentumok térvényes
vezetését
+ Ellenérzi a tanarok szakmai tevékenységét, kiemelten a kdzismereti
tanarokét.
» A szakképzéssel kapcsolatos feladatok teljeskori ellatasa.
* Részt vesz a vezetdi Uléseken.
+ Az iskola igazgatdjaval egyeztetve Ilehetévé teszi a dolgozdk
tovabbképzését, tovabbtanulasat.
+ Kapcsolatot tart a telepulés kézmdUvelSdési és oktatdsi intézményeivel.
+ Kapcsolatot tart az érintett hatdsdgokkal, szervezetekkel.
+ Rendszeresen tajékoztatja az igazgatdt tapasztalatairdl.

Jelen munkakoéri leiras napjan lép életbe és hatarozatlan ideig
érvényes.
Bodajk,
PH. i
féigazgatd

A munkakori leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve
kotelezben elismerem. Munkdmat a lefrdsnak megfeleléen végzem, 1
példanyt atvettem.

Bodajk,

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

munkavaliald
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Munkakori leiras-Szakgimnaziumi tanar

MUNKALTATO: Hang- Szin- Tér Miivészeti Gimnazium, Mdvészeti
Szakgimnazium, Alapfoku Muvészeti Iskola és Kollégium 8053 Bodajk, Petdfi
u. 7.

Joggyakorlé: féigazgatd

MUNKAVALLALO
Név:
MUNKAKOR:

Beosztas: szakgimnaziumi tanar
Kozvetlen felettes: féigazgatd

MUNKAVEGZES:

Hely: 8053 Bodajk, Petdéfi u. 7.

Szervezeti egység: szakgimnazium

Heti munkaidé: 40 éra  Kotelezd éraszdm: 24 6ra
Munkaidé beosztdsa: érarend szerint

KOVETELMENYEK:

Iskolai  végzettség, szakképesités: egyetemi végzettség és tandri
szakképzettség

Elvart ismeretek: A kodzoktatasra és a szakteruUletre vonatkozé jogszabalyok,
utasitasok és belsd szabalyzati rendszer ismerete.

Altalanos szakmai feladatok:

A pedagdégus munkajat az iskolai SZMSZ a Pedagdgiai Program szem elétt
tartasaval széleskérli moédszertani szabadsaggal, az intézményvezetének
vagy az SZMS/Z szerinti vezetd altalanos irdnyitdsa és ellenérzése mellett végzi.

A pedagbégus az intézményben és azon kivll is valamennyi szUlé elétt
hivatalos személy, ezért ehhez ill6é magatartast kell tandsitania.

A nevelGtestllet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok
elkészitésében, gyakorolja a nevelétestulet tagjaként megilleté jogait.

Munkahelyére idében, a tanitdsi 6rdja vagy foglalkozdsa elétt 15 perccel
érkezik.

Adminisztraciés munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (naplé, e-naplé, félévi, év végi statisztika).

Adminisztraciés munkaja soran betartja a kovetkezéket: az osztalynapléban,
bizonyitvanyban, térzskényvben a rontast zdradékolassal kell javitani.

Atanuldk osztdlyzatait az osztalynapldban folyamatosan vezeti.
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Az iskolai munka folyamatossdgdnak és zavartalansdganak érdekében
torvényben, meghatdrozottak szerint tdlmunkara, helyettesitésre kotelezheté.
Amennyiben munkdjat betegsége, vagy vératlanul felmerllt alapos indok
miatt a megszabott id6ében nem tudja megkezdeni, errél az
intézményvezetdt, vagy helyettesét idében értesiti. TAvolmaradas esetén - a
szakszerl helyettesités érdekében - a tananyagot idében a helyettesitd
rendelkezésére bocsatja.

Leltari feleléssége értelmében, a nevére irt leltdri készletért, anyagi
felelésséggel tartozik. A tanévre vonatkozdé Utemterv alapjan a leltarozésban
részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakérén kivul esé, végzettségének megfelel § eseti,
egyszeri feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt
vezetd megbizza.

Szakmai feladatai részletesen:

* Munkajat a helyi tanterv szerint végzi.

+ Ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatarozott médon
latja el. Az igyeletet az Ugyeleti rend szerint beosztott neveldk latjak el. Ugyeleti
munkajat 8-kor kezdi és az érakdzi szUnetekben folyamatosan latja el délutan
2-ig.

e Az osztalyfénok elsé tanitdsi napon tlz -, baleset- és munkavédelmi
oktatdst tart az osztdlydnak, a tdjékoztatd flUzetbe beiratja és aldiratja a
tanulékkal.

* Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és
lebonyolitasdban. (Unnepélyek, megemlékezések, sport- szabadidds és egyéb
tevékenységek).

« Tdmogatja a DOK munkajat.

+ Részt vesz a tankényvek kivalasztasaban, tankonyvlistajat
hatarid6ére o6sszeallitja, leadja.

+ Az utolsé tanitasi 6ra, illetve a délutani foglalkozasok utdn gondoskodik
arrél, hogy a tanuldék rendben hagyjak a tantermeket.

» Tanuldi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.
» Az elektronikus napléban hetente adminisztralja a tandrait.

* Rendszeresen tajékoztatja a szlUl ket és a tanuldkat az Oket érintd
kérdésekrdl. SzUlsi értekezletet, fogadd orat tart az éves munkaterv szerint.

» FelkészUl a tandrakra, foglalkozasokra, el6késziti azokat.

» A tanuldk sajdtossdgaihoz alkalmazkod6 fejlesztési moédszereket alkalmaz.
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« lIranyitja és értékeli a gyermekek, tanuldk munkajat, mindsiti
a teljesitménylket.

+ A tanulék flzeteit, munkafUzeteit rendszeresen ellendrzi.

* Atémazard felméréseket idében - legaldbb egy héttel a témazaré elétt - jelzi
a tanuléknak.

* A hazifeladatokat rendszeresen ellenérzi, az esetleges hibékat kijavitja, vagy
a kozds ellendrzés sorén a tanuldkkal kijavittatja.
* Atantargyi témazard felméréseket a szaktanar 1 évig kételes megérizni.

Fejleszti a hatrdnyos helyzet( tanuldkat, gondozza a tehetségeket.
* bels6 informaciés rendszert (email, faliGjsdg) koteles naponta figyelni az
informaciok megfelelé dramlasa miatt.

Jelen munkakéri leiras napjan |ép életbe és hatarozatlan ideig
érvényes.
Bodajk,
P H. e
féigazgato

A munkakdri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kételezéen
elismerem. Munkdmat a leirdsnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

Bodajk,

munkavallalé
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Munkakori leiras-Kollégiumvezetd

MUNKALTATO
Név, cim: Hang- Szin- Tér MUvészeti Gimnazium, Mlvészeti Szakgimnazium,
Alapfokl MUvészeti Iskola és Kollégium, 8053 Bodajk, Petéfi u. 7.

Joggyakorlé: féigazgatd

MUNKAVALLALO
Név:

MUNKAKOR:

Beosztas: kollégiumvezetd
Kbzvetlen felettes: igazgatd
Helyettesitési eléiras: SZMSZ szerint

MUNKAVEGZES:

Hely: 8053 Bodajk, Banyasz Itp. 16.

Szervezeti egység: kollégium, externatus

Heti munkaidé: 40 6ra Kotelezd éraszam: 12 6ra

Munkaidé beosztéasa: A mindenkori kollégiumi tantargyfelosztas
szerint. Vezetdéi munkabeosztasa kdtetlen.

KOVETELMENYEK:

Iskolai végzettség, szakképesités: egyetemi végzettség és tanari
szakképzettség.

Elvart ismeretek: A kézoktatdsra és a szakterlletre vonatkozé jogszabalyok,
utasitdsok és belsd szabalyzati rendszer ismerete.

Ajanlott képességek:

Szervezd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és terhelésre,
objektiv itél6képesség, segitékészség

Elvarhaté személyi tulajdonsagok:

Elhivatottsag, turelem, kivalé kapcsolatteremté és konfliktus feloldd
képesség, empdtia, kdvetkezetesség.

KOTELESSEGEK:

+ A kollégium teljes kord mukddtetése.

+ A nevelStestllet tagjaként alakitdéja és részese a j& munkahelyi
légkdrnek, részt vesz a testuleti és vezet8ségi értekezletek
el6készitésében, vitdjaban, tdmogatja végrehajtasukat.

» A pedagdgiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos
rendelkezések, tovabba az igazgatd Utmutatasa alapjan tervezi, szervezi,
irdnyitja és ellenérzésével segiti a nevel8k munkajat.

o KoézremUkodik a rendezvények, utazasok szervezésében, palydzatok
elkészitésében, az iskola marketing munkajaban.
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FELELOS:

* Akollégium szakszer( és tdorvényes mikddéséért,

* akollégiumi alapdokumentumok jogszeriiségéért és naprakészségéért,
* akollégiumi foglalkozasok feltételeinek megteremtéséért,

* a kollégium rendezvényeiért,

* akollégium tantargyfelosztasaért, munkarendjéért,

* amunka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

FELADATOK:
* Iranyitja az intézményben dolgozék munkajat, de munkaltatéi jogokkal
nem rendelkezik.
* Irényitja és felUgyeli a kollégium mUikédését.
« Elkésziti a kollégium miikodési és munkarendjét, éves munkatervét.
* Naprakészen kezeli a tanuldi nyilvantartdsokat.
* Iranyitja és ellenérzi a tanUgyigazgatasi dokumentumok térvényes
vezetését.
* Ellenérzi a nevel6k szakmai tevékenységét.
* Részt vesz a vezetdi Uléseken.
* Kapcsolatot tart a telepilés kdzmUivel6dési és oktatdsi intézményeivel.
¢ Kapcsolatot tart a érintett hatésagokkal, szervezetekkel.
* Rendszeresen tdjékoztatja az igazgatét tapasztalatairdl.

Jelen munkakori lefras napjan lép életbe.
Bodajk,
P H. et
féigazgatd
A munkakéri leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve

kételezben elismerem. Munkadmat a leirdsnak megfeleléen végzem, 1
példanyt atvettem.

Bodajk,

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

munkavallald
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Munkakoéri leirds-Informatikus/rendszergazda

Kézvetlen felettese: féigazgatd

Feladata: az iskolai szamitégépek rendszerben tartasa és karban tartasa.

Bodajk,
P.H.

féigazgatd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve

kotelezben elismerem. Munkdmat a leirdsnak megfeleléen végzem, 1
példanyt atvettem.

Bodajk,
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Munkakéri leiras-Technikus
Kozvetlen felettese: mlvészeti igazgaté

Feladatai:

1. A hangtechnika és hangszerek karbantartasa, dllagmegévasa.
2. Meghibasoddasuk esetén javitasukrél gondoskodni.
3. Az iskolai rendezvények hangositédsa és a fénytechnika karbantartasa.

Munkaideje:

Bodajk,
P.H.

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

féigazgatd

A munkakori leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve
kotelezéen elismerem. Munkdmat a leirdsnak megfeleléen végzem, 1
példanyt dtvettem.

Bodajk,

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

munkavallalé
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Munkakori leiras-Tanulmanyi ugyintézé

A tanulmanyi Ggyintézé munkajat munkakéri leirdsa alapjan és az igazgaté/
helyettes kdzvetlen iranyitdsaval végzi. Az igazgaténak/ helyettesnek teljes
korl beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

MUNKALTATO: Hang- Szin- Tér Mdvészeti Gimndzium, Mduvészeti
Szakgimnazium, Alapfoku MUvészeti Iskola és Kollégium, 8053 Bodajk, Petd&fi u.
7.

Joggyakorlé: igazgatd

MUNKAVALLALO:

Név:

Beosztas: tanulmanyi tgyintézé

Kdzvetlen felettes: f6igazgatd, igazgatdhelyettes
Helyettesitési eldiras: SZMSZ alapjan

MUNKAVEGZES:

Hely: 8053 Bodajk, Petéfi u. 7.

Szervezeti egység: Ugyvitel, titkarsag

HETI MUNKAIDO: 40 éra

MUNKAIDO BEOSZTAS: hétfétsl- csutdrtdkig: 8.00-16.00
péntek: 8.00- 14.00

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: szakirdnyd kodzépiskolai végzettség és
szakképzettség.

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi tertlet: adminisztrativ feladatok ellatésa

Elvart ismeretek: a kozoktatds szakmai és jogi elSirdsainak, a belsd
szabdlyzatoknak az ismerete.

SzUkséges képességek: szervezd képesség, titkarndi jartassag,
szoftverfelhasznaléi  végzettség és gyakorlat, preciz  gépirastudas,
problémamegoldé és rendszerezd képesséqg.

Személyi tulajdonsagok: pontossag, megbizhatdsag, rendszeretet,
kiegyensulyozott viselkedés.
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KOTELESSEGEK:

FELADATKOR RESZLETESEN:

* Szervezi a szakgimnazium hivatalos Ugyintézését.

* Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfuté és hatdridés Ugyeket, az
Ugyiratokat, a bélyegzéket, a szigoru elszamolasu nyomtatvanyokat (torzslap,
bizonyitvany, ..) megérzi ezeket.

* A hivatalos Gzeneteket, a kortelefonok tartalmét tovabbitja, tajékoztatdst
ad az érintetteknek az Ugyben eljaré illetékes Ugyintézé felhatalmazasa
alapjan.

* Gépeli és masolja a vezeté/helyettes 3altal engedélyezett intézményi
iratokat, szikség esetén — az igazgatd utasitasara- jegyzékonyvet vezet.

* Vezeti a tanuldk naprakész intézményi nyilvantartdsat, a hivatalos
statisztikat, az okiratokrél, dokumentumokrél hivatalos masolatot, méasodlatot
készit. ‘

* Ellatja az érkezd és tdvozé tanuldk hivatalos adminisztracidjat, tovabbitja és
nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért valé felszdlitasokat, feljelentéseket.

* Rendben és elzarva tartja a tanlgyi nyomtatvanyokat, kiegészitésukrél,
potlasukroél beszerzéssel gondoskodik.

Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett Ugyek iratait irattarba helyezi, elkésziti
az irattari jegyzéket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari atadast. A
szakgimnazium

tanulmanyi iratait kezeli.

* Szervezi és egyezteti az igazgatd és a helyettese hivatalos kapcsolattartdsat,
elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd/ helyettes megbizza.
Koordinalja az iskolaorvossal, védénével a véddéoltasok, szUrévizsgalatok
kezelések beosztasat.

« Szivélyesen fogadja a vezetdkhdz latogaté személyeket, a szulSket,
pedagdgusokat, didkokat, Ugyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl
tajékoztatja az igazgatdt/helyettesét.

* Rendet tart az irattarban, iratszekrényekben; az iratok sértetlenségéért,
hidnytalansagaért felelésséggel tartozik.

A munkavégzése soran tudomdsara jutott informacidkat hivatali titokként
kezel.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a munkavéllalé jogszabéalyban biztositott jogait. Jogosult (és
koteles) az igazgatd figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyezteti a vezetdk programjait mas munkahelyek illetékeseivel, fogadja a
meghivott vendégeket és latogatdkat. Szuldkkel, a tarsintézmények
munkatarsaival tart kapcsolatot.
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FELELOSSEGI KOR:

Munkakoére bizalmas jellegUl, ezért felelés a tudomadsara jutott informaciok

titkos kezeléséért. Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelésségre vonhaté:

» Munkakori feladatainak hatéridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért,

> A vezetéi utasitasok igénytdél eltérd végrehajtasaért,

> A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsertéseéeért,

> A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirastdl

eltérd hasznalataért, elrontdsaért,

» A vagyonbiztonsdg, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:
Felelés az iskolai hirdetétablak naprakész frissitésért.

Jelen munkakoéri leiras napjan lép életbe.
Bodajk,

P.H. s senins
féigazgatd

A munkakori lefrdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve koételezden
elismerem. Munkdmat a leirdsnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

Bodajk,

munkavallalé
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Munkakori leiras-Kollégiumi nevelS8tanar
Név:
Munkakér megnevezése: Kollégiumi nevelétanar
Kozvetlen felettese: Kollégiumvezetd
Munkaideje:
Munkahely neve, cime: Hang-Szin-Tér MUvészeti Iskola Kollégiuma, 8053
Bodajk, Banyasz Itp.16.
Munkajat az iskola és a kollégium pedagdgiai programjaban foglaltak és a
hazirend szabélyai szerint végzi, kilénds tekintettel a specidlis mUvészeti
képzés sajatossagaira.

LAltaldnos feladatai

. A nevelés folyamatdban a tUrelmes és biztonsdgos |égkdr, az
egyuttmukddés feltételeinek kialakitdsa, ennek megteremtése és folyamatos
megdrzése, fenntartasa.

. Segitségadas a tarsadalmi, csaladdi, iskolai és egyéni problémak
megoldasaban.

. Biztositja a didkok erkdlcsi, szellemi, kulturdlis fejlédését, sportoldsi és
szabadidds tevékenységének sokoldald voltat.

. Osztdnzi a meggondolt, kévetkezményekkel is jaré szabad értékrendszer
megvalasztisat.

2.Napi munkakdrével kapcsolatos tevékenységi feladatai

A nevelStanar alapveté napi feladata: a rabizott tanulék nevelése, oktatdsa, a
velUk valé fokozott torédés és odafigyelés.
Ezzel 6sszefuggd kdtelességei:

. munkahelyén koteles egészséges, j6zan allapotban megjelenni
. munkahelyén koteles a munkaidejét megel6zéen 15 perccel megjelenni
. kételezze a didkokat a hazirend és a napirend pontjainak, szabalyainak

maradéktalan betartasara

Ezt kéraltekint8en és kovetkezetesen végezze!

. kételezd 6rait a tanuld csoportok tanuléival kézvetlen kapcsolatot
|&tesitve toltse és a nevelésre, oktatadsra koncentrélva valdsitsa meg

. a bizalmas informaciokat megérzi a kodzalkalmazotti térvényekben
foglaltak szerint

. a szllSket mindenkor informalnia kell a gyermekuikkel kapcsolatos
oromteli eseményekrél, esetleg felmertld magatartdsi, beilleszkedési
gondokrdl

Fontos a humanus pedagdégus-szUlé viszony kialakitasa!

o tartson rendszeres, folyamatos kapcsolatot a tanulék osztalyféndkeivel és
amennyiben szUkséges, akkor a tanuldk tandraival, szaktanaraival is

) fontossaganal fogva kiemelten kezelje az egészséglgyi, higiéniai,
vagyonvédelmi, tlzvédelmi elSirdasokhoz valé igazodast

o pedagdgiai dokumentdcidkat, illetve az Ugyeleti naplét folyamatosan
vezesse és tartsa rendben

o kdteles megjelenni a kollégiumi nevel6testUleti értekezleteken, szUldi

értekezleteken, ki- és bekoltozéskor
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o Ugyeletesként figyeljen az egész intézmény rendjére, biztonsagara, a
vagyonvédelemre

o ellendrizze a tanulék altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a
didkok dpoltsagat

Személyes holmijuk, targyi eszkdzeik és berendezési targyaik tisztantartatasara
is forditson gondot!

. gondoskodjon a beteg tanuldk szileinek értesitésérdl

Ha szUkségét érzi, értesitse és hivja az Ugyeletes orvost!

- indokolt esetben hivja a rendérséget/tlizoltésagot

- csoportfoglalkozdsait megfelelé pedagdgiai felkészllés, tervezés elbzze meg
és ezek rendszeres megtartasa jellemezze

- tanulmanyi munkaban lemaradt tanulékat egyéni foglalkozasokkal
differencidlt bdndsmadd érvényesitésével segitse, 6sztdndzze

Gyenge képességl, tanuladsi folyamatban elmaradt, elégtelen mindsitési
gyermek felzarkdztatasara forditson figyelmet!

Bodajk, 2021.szeptember 1.

P.H.
Gerséné Krausz Szilvia Trampler Beata
fégazgato kollégiumvezetd

A fenti munkakori leirasban foglaltakat megismertem és tudomasul vettem.
Ellenkez6é esetben fegyelmi felel6sségre vonast vagyok hajlandé tudomasul
venni.

munkavallalé
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Munkakori leiras-Kényvtaros

MUNKALTATO: Hang- Szin- Tér Mivészeti Gimnazium, M(ivészeti
Szakgimnazium, Alapfokul MUvészeti Iskola és kollégium,

8053 Bodajk, Petdéfi u. 7.

Joggyakorld: igazgatd

MUNKAVALLALO:

Név:

Beosztas: konyvtaros

Kozvetlen felettes: f6igazgaté, igazgatdhelyettes
Helyettesitési el6irds: SZMSZ alapjan

MUNKAVEGZES:
hely: 8053 Bodajk, Pet&fi u. 7.

A feladatkor egyes terlletei:

. Megteremti a mukdédéshez szUkséges feltételeket. Végzi a kdnyvtéri
dgyviteli dokumentumok kezelését.
. Szervezi a kdnyvtar pedagdgiai felhasznalasat és a konyvtar kllsé

kapcsolatait. Részt vesz a kbnyvtér dtadasédban, az idészakos vagy soros
leltarozasban.

. Nevelbtestuleti vagy egyéb értekezleten képviseli a kdnyvtarat. Részt
vehet tovabbképzéseken, szakmai ismereteit dnképzés Gtjan is gyarapitja.
. Az iskola igazgatdjaval és munkakozdsségeivel kdzosen elkésziti a

kdnyvtar mikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak tervét. Tajékoztatast
ad a kollégaknak a tanulék konyvtarhasznalatarol.

. Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a kdnyvtari
célokra jévahagyott 6sszegek tervszer(i, gazdasdgos felhasznalasat.
Tajékozddik a kdnyvpiacon megjelent kényvekrél.

. Az dllomany folyamatos, tervszerU és ardnyos gyarapitasat végzi. A
megrendelésrél, a felhasznaldsrdl nyilvantartast vezet.

. Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkényvet naprakészen vezeti.
. Naprakészen épiti a konyvtar katalégusait. Az dlloményt rendszeresen

gondozza, kigyUijti az elhasznalédott, tartalmilag elavult dokumentumokat,
évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését.

. Gondoskodik az dllomany védelmérél. Allomanyellenérzést tart a
kényvtar nagysagatdl fuggd idékdzonként.
. Biztositja az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat. Segiti az

olvasdkat a kdnyvtar hasznélatdban, tdjékoztat a konyvtari szolgaltatasokrdl,
végzi a kdlcsdnzést.

Bodajk, P.H.
Gerséné Krausz Szilvia
féigazgatd

A munkakéri leirast dtvettem és a benne foglaltakat tudomasul vettem.

munkavallalé aldirdsa
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Munkakori leirds-lgazgatdhelyettes (alapfok)

MUNKALTATO
Név, cim: Hang- Szin- Tér MUvészeti Gimnazium, Mlvészeti Szakgimnazium,
Alapfokd MUvészeti Iskola és Kollégium, 8053 Bodajk, Petdfi u. 7.

Joggyakorld: igazgatd

MUNKAVALLALO
Név:

MUNKAKOR:

Beosztés: igazgatéhelyettes (alapfok)
Kozvetlen felettes: féigazgatd
Helyettesitési eldiras: SZMSZ szerint

MUNKAVEGZES:
Hely: 8053 Bodajk, Petdfi u. 7.
Szervezeti egység: alapfokl muvészetoktatas, szakgimnazium
Heti munkaidé: 40 6ra
Kotelez6 6raszam: 4 6ra
Munkaidé beosztasa: naponta: 9.00-16.00
péntek: 9.00- 14.00
tandérak érarend szerint

KOVETELMENYEK:

Iskolai végzettség, szakképesités: egyetemi végzettség és tanari
szakképzettség

Elvart ismeretek: A kbzoktatasra és a szakteruletre vonatkozé jogszabalyok,
utasitasok és belsd szabalyzati rendszer ismerete.

Ajanlott képességek:

Szervezd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és terhelésre,
objektiv itéléképesség, segitékészseg

Elvarhaté személyi tulajdonsagok:

Elhivatottsadg, turelem, kivalé kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd
képesség, empadtia, kbvetkezetesség. '
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KOTELESSEGEK:

Ellenérzi az igazgatd és a milivészeti igazgatd utasitdsainak
végrehajtdsat, Utmutatasuk szerint intézkedik az intézmény mindennapi
életében.

A nevelStestulet tagjaként alakitéja és részese a j& munkahelyi
légkornek, részt vesz a testuleti és vezetéségi értekezletek
el6készitésében, vitdjdban, tAmogatja végrehajtasukat.

A pedagdgiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatélyos
rendelkezések, tovabbd az igazgatdk uUtmutatasa alapjan tervezi,
szervezi, irdnyitja és ellenérzésével segiti a tanarok munkajat az alapfoku
muvészetoktatas teruletén.

Kozremikoédik a rendezvények szervezésében, az iskola marketing
munkajaban.

FELELOS:

Az alapfokld muUvészetoktatas szakszer( és torvényes mikddéséért,

az intézmeényi alapdokumentumok jogszerliségéért és naprakészségéért
az oktatdmunka feltételeinek megteremtéséért,

az intézmény rendezvényeiért,

az intézmény tantargyfelosztaséért, az érarendjéért,

a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabéalyok betartisaért.

A kozépiskolai érettségi rendszerért.

A KIR nyilvantartasért.

FELADATOK:

Iranyitja az alapfokd muvészetoktatdsban dolgozék munkajat, de

munkaltatéi jogokkal nem rendelkezik.

Elkésziti az alapfokl mUvészetoktatds miikddési és munkarendjét, éves
munkatervét.

Elkésziti a mindenkori tantargyfelosztast és az érarendeket.

Kiosztja a naplékat a tandroknak (névsor melléklettel).

FelGgyeli a tanuld nyilvantartd és egyéb adminisztracios szoftvereket.

Iranyitja és ellenérzi a tanUgyigazgatdsi dokumentumok térvényes
vezetését

Ellendrzi a tanarok szakmai tevékenységét.

Részt vesz a vezetdi Uléseken.

Rendszeresen tajékoztatja az igazgatdkat tapasztalatairdl.

Egyuttmuikodik az alapfoku iskolatitkarral.

Kapcsolatot tart a telephelyeket fenntarté, irdnyitd vezetSkkel, szikség

szerint alkalmazottakkal.

Kapcsolatot tart az érintett hatdsadgokkal, szervezetekkel.

Szervezi a kdzépfoku érettségit.

Kezeli az alapfoku KIR rendszert.
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Jelen munkakori leiras napjan lép életbe és hatarozatlan ideig
érvényes.

Bodajk,
P.H.

féigazgatd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve
kotelezben elismerem. Munkamat a leirdsnak megfelelé6en végzem, 1
példanyt atvettem.

Bodajk,

munkavallaléd
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Munkakéri leirdas-tanar (alapfok)

MUNKALTATO: Hang- Szin- Tér Miivészeti Gimnazium, Mivészeti
Szakgimnazium, Alapfoka Mlivészeti Iskola és Kollégium 8053 Bodajk,
Petéfiu. 7.

Joggyakorlé: féigazgatd

MUNKAVALLALD
Név:
MUNKAKOR:

Beosztas: tanar az alapfoku miivészetoktatasban
Kbzvetlen felettes: féigazgatd

MUNKAVEGZES:

Hely: 8053 Bodajk, Petdfi u. 7.

Szervezeti egyséqg: alapfokd mUvészetoktatas

Heti munkaidd: 40 6ra Kotelezé draszam: 24 6ra
Munkaidé beosztasa: 6rarend szerint

KOVETELMENYEK:

Iskolai végzettség, szakképesités: egyetemi végzettség és tanari
szakképzettség

Elvart ismeretek: A kdzoktatadsra és a szakterulletre vonatkozd jogszabalyok,
utasitasok és belsé szabalyzati rendszer ismerete.

Altaldnos szakmai feladatok:

A pedagégus munkajat az iskolai SZMSZ a Pedagdgiai Program szemel6tt
tartasdval széleskoérld modszertani szabadsdggal, az intézményvezetének
vagy az SZMSZ szerinti vezetd altalanos irdnyitasa és ellenérzése mellett végzi.

A pedagoégus az intézményben és azon kivul is valamennyi szulé el6tt
hivatalos személy, ezért ehhez ill6 magatartast kell tandsitania.

A nevelStestllet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok
elkészitésében, gyakorolja a nevelStestllet tagjaként megilletd jogait.

Munkahelyére iddében, a tanitasi 6érdja vagy foglalkozdsa elétt 10 perccel
érkezik.

Adminisztracidos munkajat pontosan, hatariddre, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (e-napld, félévi, év végi statisztika).

Az iskolai munka folyamatossdgdnak és zavartalansdganak érdekében
térvényben, meghatdrozottak szerint tUlmunkara, helyettesitésre kotelezhetd.
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Amennyiben munkdajat betegsége, vagy viératlanul felmerllt alapos indok
miatt a megszabott idében nem tudja megkezdeni, errél a
telephelyvezetét vagy az alapfokd igazgatdhelyettest id&ben értesiti.
Tavolmaradas esetén - a szakszerl helyettesités érdekében - a tananyagot
idében a helyettesité rendelkezésére bocsatja.

Leltari feleléssége értelmében, a nevére irt leltdri készletért, anyagi
felelésséggel tartozik. A tanévre vonatkozé Utemterv alapjan a leltdrozasban
részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakoérén kivlul esé, végzettségének megfelel 6 eseti,
egyszeri feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala Kijeldlt
vezetd megbizza.

Szakmai feladatai részletesen:

* Munk3jat a helyi tanterv szerint végzi.

* Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és
lebonyolitasaban.

*+ Az utolsd tanitasi ora utdan gondoskodik arrél, hogy a tanulék rendben
hagyjak a tantermeket.

* Tanuléi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.
« Az elektronikus napléban hetente adminisztralja a tanérait.

* Rendszeresen tdjékoztatja a szll ket és a tanuldkat az &ket érintd
kérdésekrél.

* Felkészll a tandérdkra, foglalkozasokra, elékésziti azokat.
» A tanulék sajdtossagaihoz alkalmazkodé fejlesztési mdédszereket alkalmaz.

* Irdnyitja és értékeli a gyermekek, tanuldk munkajat, mindsiti
a teljesitményuket.

* A belsé informacids rendszert (e-mail, faliljsdg) koteles naponta figyelni a
folyamatos, naprakész kommmunikacié érdekében.
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Jelen munkakori leiras 2024. napjan lép életbe és hatarozatlan ideig
érvényes.

Bodajk, 2024.

PH. s
féigazgatd

A munkakdri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen
elismerem. Munkdmat a leirdsnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

Bodajk, 2024.

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

munkavallalé
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Munkakori leiras-iskolatitkar

Az iskolatitkdr munkajat munkakoéri leirasa alapjan és az igazgaté/ helyettes
kozvetlen irdnyitdsaval végzi. Az igazgatdnak/ helyettesnek teljes kord
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

MUNKALTATO: Hang- Szin- Tér Miivészeti Gimnazium, Mivészeti
Szakgimnazium, Alapfok( Miivészeti Iskola és Kollégium, 8053 Bodajk,
Petéfi u. 7.

Joggyakorlé: igazgatd

MUNKAVALLALO:

Név:

Beosztas: iskolatitkar

Kbézvetlen felettes: féigazgatd, igazgatdhelyettes
Helyettesitési elbirds: SZMSZ alapjan

MUNKAVEGZES:
Hely: 8053 Bodajk, Majus 1. u. 13.
Szervezeti egység: Ugyvitel, titkarsag
HETI MUNKAIDO: 40 éra
MUNKAIDO BEOSZTAS: hétfétdl- csutdrtdkig: 8.00-16.00
péntek: 8.00- 14.00
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, szakképesités: kdzépiskolai végzettség
Cyakorlati idd, gyakorlottsagi tertlet: adminisztrativ feladatok ellatasa
Elvart ismeretek: a kozoktatds szakmai és jogi elSirdsainak, a belsé
szabdlyzatoknak az ismerete.
Szlkséges képességek: szervezd képesség, titkarndi jartassag,
szoftverfelhaszndléi  végzettség és  gyakorlat, preciz  gépirastudas,
problémamegoldd és rendszerezd képesség.
Személyi tulajdonsagok: pontossag, megbizhatdsag, rendszeretet,
kiegyensulyozott viselkedés.
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KOTELESSEGEK:

FELADATKOR RESZLETESEN:

Szervezi az alapfokd mUvészetoktatas hivatalos Ggyintézését.

* Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutd és hataridds tgyeket, az
agyiratokat, a bélyegzéket, a szigoru elszamolast nyomtatvanyokat (térzslap,
bizonyitvany, ..) megdrzi ezeket.

« A hivatalos Uzeneteket, a telefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatast ad az
érintetteknek az tgyben eljaré illetékes Ugyintézé felhatalmazasa alapjan.

+ Gépeli és masolja a vezet&/helyettes &ltal engedélyezett intézményi
iratokat, szUkség esetén — az igazgatd utasitdsara- jegyzékdnyvet vezet.

* Vezeti a tanuldk naprakész intézményi nyilvadntartdsat, a hivatalos
statisztikat, az okiratokrdl, dokumentumokrél hivatalos masolatot, masodlatot
készit.

« Ellatja az érkez6 és tadvozd tanuldk hivatalos adminisztraciojat.

* Rendben és elzarva tartja a tanltgyi nyomtatvanyokat, kiegészitésikrél,
potlasukrdl beszerzéssel gondoskodik.

* Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett Ugyek iratait irattdrba helyezi,
elkésziti az irattari jegyzéket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari dtadast.
Kezeli a tanulmanyi iratokat.

* Szervezi és egyezteti az igazgaté és a helyettese hivatalos
kapcsolattartasat, elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd/
helyettes megbizza.

+ Szivélyesen fogadja a szuldket, pedagdgusokat, didkokat, Ggyeik intézését
el6seqiti, intézkedésérdl tdjékoztatja az igazgatodt/ helyettesét.

* Rendet tart az irattdrban, iratszekrényekben; az iratok sértetlenségéért,
valamint a tanulmanyi iratok hidnytalansdgaért felelésséggel tartozik.

* A munkavégzése sordn tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként
kezeli.

JOGKOR, HATASKOR:
Cyakorolja a munkavallalé jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult (és
kételes) az igazgaté figyelmét felhivni minden szabdlyellenes jelenségre.

FELELOSSEGI KOR:

Munkakére bizalmas jellegl, ezért felelés a tudomasara jutott informaciok
titkos kezeléséért. Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
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KIEMELT FELADATOK:

tanulék nyilvantartasa

beirasi naplé vezetése

tanuldk osztalyba és napldba sorolasa

térzslapok nyomtatdsa

téritési- és tandijak el&irasa és a befizetések nyilvantartasa
hangszerkolcsbonzés vezetése, a fizetési eldirdasok és

nyilvantartasa

statisztikai adatszolgaltatas
normativ dllami tdmogatdshoz adatszolgaltatas

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:

iskolai pénztar kezelése
tanuldi étkeztetés nyilvantartasa, étkezési dijak beszedése

Jelen munkakori leirds napjan lép életbe.

Bodajk,

PH.

befizetések

féigazgatd

A munkakori leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve koételezéen
elismerem. Munkdmat a leirdsnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

Bodajk,

munkavalialé
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Munkakori leirds-Iskolatitkar

Az iskolatitkdr munkajat munkakori leirdsa alapjan a féigazgaté kozvetlen
iranyitasaval végzi. A féigazgaténak teljes kérl beszamolasi kotelezettséggel
tartozik.

MUNKALTATO: Hang- Szin- Tér Miivészeti Gimnazium, Miivészeti
Szakgimnazium, Alapfoki Mivészeti Iskola és Kollégium, 8053 Bodajk,
Petdfi u. 7.

Joggyakorlé: féigazgatd

MUNKAVALLALO:

Név:

Beosztas: iskolatitkar
Kdzvetlen felettes: féigazgatd

MUNKAVEGZES:

Hely: 8053 Bodajk, M3jus 1. u. 13.

Szervezeti egység: Ugyvitel, titkdrsag

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

MUNKAIDO BEOSZTAS: hétfé: 8.00 —14.00
kedd: 8.00 -16.00
szerda, csutortok: 7.30 —-16.30
péntek: 8.00 - 14.00

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: kdzépiskolai végzettség

GCyakorlati id8, gyakorlottsdgi terllet: adminisztrativ feladatok ellatasa
SzUkseéges képességek: szoftverfelhasznaléi végzettség és gyakorlat,
problémamegoldé és rendszerezé képesség.

Személyi tulajdonsagok: pontossag, megbizhatdsag, rendszeretet,
kiegyensulyozott viselkedés.

KOTELESSEGEK:

FELADATKOR RESZLETESEN:

+ |ktatja a bejové-és kimené leveleket, postaz.

* Tovabbitja a hivatalos Uzeneteket (telefon, kézponti e-mail).

+ Gépeli és masolja az intézményi iratokat.

+  KikUldetési rendelvényeket feldolgozza.

* Adatrégzitést végez az alapfokl mlUvészetoktatdsi tanuldnyilvantartési

rendszerben az igazgatdhelyettes iranyitasaval. (KIR).

* Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett Ugyek iratait irattarba helyezi,
elkésziti az irattari jegyzéket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari dtadast.

+  Vezeti a készletnyilvédntartdst, analitikakat.

*  Vezeti a targyi eszkdz nyilvadntartdst; részt vesz a leltarozasi, selejtezési

feladatokban.

* Megrendeli az irodaszereket, tisztitdszereket, egyéb eszkdzdket. Intézi ezek

atvételét és nyilvantartasat.
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JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a munkavéllalé jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult (és
koteles) a féigazgatd figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

FELELOSSEGI KOR:
Munkakoére bizalmas jellegl, ezért felelés a tudomasara jutott informacidk
titkos kezeléséért. Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Jelen munkakori leiras napjan lép életbe.

Bodajk,

P H. e
féigazgatd

A munkakoari leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezben
elismerem. Munkdmat a leirdsnak megfelel6en végzem, 1 példanyt atvettem.

Bodajk,

munkavallalé
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2.szamu melléklet
Kényvtarhasznalati szabalyzat

Hang-Szin-Tér Mlvészeti Gimnazium, Mlvészeti Szakgimnazium,
Alapfokua MUvészeti Iskola és Kollégium

A Hang-Szin-Tér Milivészeti Szakgimnazium Kényvtara

Hang-Szin-Tér Mivészeti Gimnazium, Mlvészeti Szakgimnazium, Alapfoku
MUvészeti Iskola és Kollégium szervezeti és mUikoddési szabdlyzatanak 2. sz.
melléklete

Elfogadta a Hang-Szin-Tér Mlvészeti Gimnazium, MUvészeti Szakgimnazium,
Alapfoku MUvészeti Iskola és Kollégium nevelbtestllete
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Konyvtarhasznalati szabalyzat

A kdnyvtarhasznalati szabalyzat az iskolai konyvtar Szervezeti és MUkodési
Szabalyzatanak része (egyben az iskolai SZMSZ melléklete)

Tartalma:

¢ A hasznalatra jogosultak kére
¢ A hasznalat médjai

s A kdnyvtar szolgaitatasai

o KOnyvtari hazirend

A hasznalatra jogosultak kére:
A haszndlatra jogosultsagot meghatdrozza, hogy intézményunk kdényvtara
nem nyilvdnos koényvtar, kivulalldk szamara nem [|dtogathatd. Ezért a
kényvtarhasznaldk kore:

eiskolank tanuldi jogviszonnyal rendelkezd tanuldi,

eiskolank pedagdégusai, adminisztrativ és kisegité dolgozdi
A konyvtdr hasznélata, a beiratkozads és a szolgaltatdasok igénybe vétele
ingyenes. A konyvtaros az dllomanyvédelem és a nyilvantartas miatt kérheti a
konyvtahasznélok személyes adatait.
A kényvtarnak tagja lehet kuldén beiratkozas nélkil mindenki, aki az iskola beirt
tanuldja, illetve dolgozdja.
A tanuldk az iskoldba vald beiratkozaskor automatikusan a kdnyvtar tagjaiva
valnak.
A koényvtarhasznalat médjai:
Helyben hasznalat:
A kUlon jelzéssel (,Olvasotermi” ) ellatott kdnyveket csak helyben hasznalhatjak
olvaséink, melyrél szintén nyilvantartds készul. A koényvtarhasznalati
nyilvantartasban fel kell tintetni a didk nevét, osztalyat, datumot, valamint a
belépés- és kilépés pontos idejét.
Koélcsdnzés:
Az iskolai kdnyvtarbol dokumentumokat koélcséndzni a szorgalmi idészak alatt
a kdnyvtar nyitvatartasi idejében lehetséges.
A kényvtar mindenkori nyitvatartasi ideje a bejarati ajtéra van kifuggesztve.
Barmely dokumentum kolcsdnzése csak a kolcsdnzési nyilvantartas teljeskord
kitoltésével lehetséges.
A kolcsdnzés a kolcstonzd olvasd nevének, telefonszamanak és a kikdlcsdénzott
kényv cimének, leltdri szdmanak a kdlcsdnzési nyilvantartdsban valé
rogzitésével torténik. A kolcsdnzési idé 2 hét, amelynek hosszabbitasara
lehet6ség van.
Az olvasénak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie, mindenféle rongalas
tilos.
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A konyvtar szolgaltatasai:

o Kodlcsdnzés (az el6bbiek szerint),
e internet-hozzaférés,
¢ helyben hasznalat,
o ElSjegyzés (1 hét, ami utdn at nem vétel esetén a koévetkezd
tanuléhoz kerul a dokumentum),
¢ A tankdnyvpiac rendjérél sz6l6 torvénynek megfeleléen a
tankdnyvellatas biztositasa (tartds és ingyen tankdnyvek),
¢ informacidszolgaltatas (bibliografiakészités, versenyek ajanlott
irodalmanak biztositasa helyben, vagy koélcséndzhetden, stb.)
Koényvtari hazirend:
Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtéri szabalyok
betartasara.
Minden kdnyvtarhasznalé koteles a kdnyvtar rendjét, tisztasagat, dllomanyat
évni és megdrizni.
A kdnyvtarhasznaldk magatartasukkal nem zavarhatjak a konyvtar csendjét.
Hangoskodasnak, rendetlenkedésnek a konyvtarban helye nincs!
A koényvtar a nyugodt informalédas helyszine, az ezt megzavarék a
kdényvtarhasznalatbdl kizarhatok.

A tanuléi jogviszony, illetve a munkaviszony megszlinésével, megszintetésével
egyidejlleg az esetleges konyvtari tartozast rendezni szikséges.
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3.szamu melléklet
Adatkezelési szabalyzat
Hang-Szin-Tér MUvészeti Gimnazium, MUvészeti Szakgimnazium,
Alapfoku Muvészeti Iskola és Kollégium

Adatkezelési szabalyzat

Hang-Szin-Tér MUvészeti Gimnazium, MUlvészeti Szakgimnazium, Alapfoku
MUvészeti Iskola és Kollégium szervezeti és mUukddési szabalyzatanak 3. sz.
melléklete

Elfogadta a Hang-Szin-Tér Mdvészeti Gimnazium, Mvészeti Szakgimnazium,
Alapfoku MUvészeti Iskola és Kollégium nevelbtestulete 2017. augusztus 29-én.
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1. Altaldnos rendelkezések

A Magyar Kéztarsasdg Orszaggyllése Magyarorszdg eurépai unios
jogharmonizaciés kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az
informacios dnrendelkezési jogrél és az informdacidszabadsagrdl sz616 2011.
évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen
adatkezelési szabdlyzat hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat
készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az aldbbi jogszabalyok alapjan készult:

O azinformaciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
sz0616 2071 évi CXII. térvény
O a3 Nemzeti kdznevelésrél sz6lé 2011, évi CXC. toérvény

O a100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga
vizsgaszabalyzatarol.

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

O az informacios 6nrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol
sz416 2011. évi CXII. térvény végrehajtdsanak biztositasa,

0 az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes és kulonleges adatok kérének megismertetése az

intézménnyel jogviszonyban allékkal, amelyeket az iskola tanulGirdl,

munkavallaléirdl az intézmény nyilvantart,

az adattovdbbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak régzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésuk

rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
meghatarozasa.

O

OoOooog

O

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet
személyek — egyértelmu és részletes - tdjékoztatdsa az adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényrél, igy kuléndsen az adatkezelés céljarol és
jogalapjarél, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyerd|,
az adatkezelés id&tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.
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1.2 Az adatkezelési szabdlyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Hang-Szin-Tér Mduvészeti Iskola muUkodésére vonatkozd adatkezelési
szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utdn a nevelbtestllet
2017. augusztus 29-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetben a jogszabdlyban meghatarozottak szerint
véleményezési jogat gyakorolta a SzUl6i Munkakdzosség és a
Didkdénkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben aldirdsukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, MGvészetért Kdzalapitvany
hagyta jova az intézmény szervezeti és mUkddési szabalyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanuldk, szlleik megtekinthetik az
iskola honlapjan, valamint az igazgatoi iroddban. Tartalmardl és elbirasairdl a
tanuldkat és szlleiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb
esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény féigazgatdjara,
valamennyi munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényd.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jévahagyasanak idépontjaval lép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jéovahagyast kovetd datummal |étesitett
tanuléi jogviszony esetén a tanuld - a kiskord tanuld szUléje - koteles
tudomasul venni, a Dbeiratkozdskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanuldt és a szulét irdsban tajékoztatni kell. A tanuléi
adatkezelés idétartama a kozépiskoldba vald jelentkezéstdl kezdddéen
legfeljebb a tanuldi jogviszony megszlinését kdvetd harmadik év december
3l-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd térzskdnyy, a beirasi
naplé, amelyekre vonatkozéan az irattari érzési idd az iranyadd. Az irattari
Orzési idé leteltével az adatkezelést meg kell szUntetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jévahagyast kdvetd datummal létesitett
munkavallaldi jogviszony esetén a munkavallalé kdteles tudomasul venni,
errél a Munka torvénykonyve 46.8

(1) szakasza szerint készUlt irdsos tajékoztatdban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalék adatainak kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony
megszlnését kdvetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldél a jogszabdlyok altal koételezéen megbrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
szuntetni.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kére

A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torvény 43-44.8-ai régzitik.
Ezek az adatok kételezéen nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kézoktatas Informaciés Rendszerében
nyilvantartott, a jogszabdly iltal meghatarozott munkavallaléi
adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b)szlletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosité szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

d)végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felséoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzetiséget, szakképzettséget,
a végzettség, szakképzettség, a pedagégus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

e)munkakdre megnevezését,

f) a munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g)munkavégzésének helyét,

h)jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idétartamat.

n)éraadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos
tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei szlletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az
eltartas kezdete

b) adllampolgarsag;

c) TAJ szama, addazonositd jele

d) a munkavallalék bankszamldjanak szdma

e) csaladi dllapota, gyermekeinek szuletési ideje

f) allandod lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama;
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g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy
kulédnodsen

* iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

* munkaban téltétt idé, munkaviszonyba beszamithaté idé,
besoroldssal kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek
megnevezése, a megsz(inés mddja és idépontja,

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

* a munkavallalé jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

« a munkavallalé minésitésének idépontja és tartalma,

* a bldnugyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdésagi bizonyitvany
szama, kelte,

+ az alkalmazott egészségugyi alkalmassaga,

+ alkalmazott altal kapott kitUntetések, dijak és mas elismerések, cimek,

+ munkakér, munkakorbe nem tartozé feladatra téorténé
megbizas, munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi
buUntetés, kartéritésre kotelezés,

+ munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba
az azokat terhel6 tartozas és annak jogosultja,

* szabadsag, kiadott szabadsag,

« alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

» az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

+ az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok
jogcimei,

* 2 tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kézoktatas Informaciés Rendszerében

nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatarozott tanuléi adatokat
a)nevét,

b)nemét,

c) szuletési helyét és idejét,

d)tdrsadalombiztositdsi azonosito jelét,

e)oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g)lakdhelyét, tartézkodasi helyét,

h)allampolgarsagat,

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

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e,
tankodteles-e, jogviszonya szUnetelésének kezdetét és
befejezésének idejét,

l) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n)jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatasanak helyét,

p)felnbéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos

adatokat,

g)tanulmanyai varhatd befejezésének idejét,

r) évfolyamat.
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2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi
adatokat

a) atanuld dllampolgarsaga,
b) allandd lakdsanak és tartézkodasi helyének cime és telefonszama,
c) nem magyar adllampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a
tartézkoddsra jogosité okirat megnevezése, szama;
d) szulé neve, dllandé lakdsanak és tartézkodasi helyének cime,
telefonszama;
e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiléndsen

+ felvételivel kapcsolatos adatok,

« atanulé magatartadsanak, szorgalmanak és tuddsanak
értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

* atanuldi fegyelmi és kartéritési Ggyekkel kapcsolatos adatok,

* asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok, és ezzel dsszefliggd
mentességek,

* beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld
rendellenességére vonatkozoé adatok,

* hatranyos és halmozottan hatrédnyos helyzetre vonatkozé adatok
f) atanuldi balesetekre vonatkozé adatok,
g) atanuld személyi igazolvanyanak szédma,
h) atanulé fényképét a digitélis napléban,
i) tdbbiadatot az érintett hozzdjaruldsaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatdk a fenntarténak, a kifizetéhelynek, birésdgnak, rendérségnek,
Ugyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulék adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket
jogszabaly rendel el. Az elrendelést a Kdznevelési torvény 44. §-a rogziti.

Ennek legfontosabb és iskoldnkban leggyakoribb eseteit kézéljuk az
aldbbiakban:
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A tanulék adatai tovabbithaték:

a) fenntartd, birésag, renddérség, Ugyészség, Snkormanyzat, dllamigazgatasi

szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési
zavarra, sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az

érintett osztdlyon belll, a nevelbtestlleten belll, a szulének, a

vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az (j iskoldnak, a szakmai ellenérzés

végzbjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a

didkigazolvany kidllitasahoz szikséges valamennyi adat,

e)a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett

iskoldhoz, fels6oktatdsi intézmeénybe torténd felvétellel kapcsolatosan az

érintett fels6oktatasi intézményhez és vissza;

f) az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellaté intézménynek a

tanuld egészséglgyi allapotanak megallapitasa céljabdl,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek-

és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek,

tanuld veszélyezietettségének feltardsa, megszintetése céljabdl,

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd

szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl.

Az intézmény nyilvdantartja tovadbbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag (pl.
ingyenes tankonyv-ellatds, tanulék 50%-os étkezési kedvezménye, stb.)
elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdél megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre valé jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalék kérének
meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatdja a felelds. Jogkdrének gyakorlasara
az Ugyek aldbb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat
betolté pedagdgusokat, a gazdasdgvezetdt és az iskolatitkart hatalmazza

meg.
A nem szabdlyozott terlleteken az adatkezeléssel kapcsolatos

feladatokat az intézmény igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét
alkalmazva - sajat felel6sségével latja el.
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Az igazgatd személyes feladatai:
O a2l fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
0 a22fejezetben meghatérozott adatok tovabbitasa,
O a2]és22 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres
ellendrzése,
O a2]1és22 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres
ellendérzése,
O a22fejezet e) szakaszaban meghatarozottak kdziil a magatartas,
szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa
iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzéjének,
0 a22. fejezet h) szakaszaban meghatérozott egyéb adatok kezelésének
elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i
feladatokat latnak el az alabbi munkavallaldk a beosztas utan részletezett
tevékenységi kérben.

lgazgatdhelyettesek:
0 a munkakéri leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2
fejezet e), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
0 a22fejezet e), f) szakaszaiban szereplé adattovabbitas.

Gazdasagvezeté:
O beosztottjainak az érvényes munkakoéri leirdsok szerint feladatait
O tovadbbadhatja, az adatkezeléi feladatkdrért azonban személyes
felelésséggel tartozik az aldbbi korben,

a 2.1 fejezetben meghatdrozott munkaviszonyra, munkavallaldi
jogviszonyra vonatkozé ésszes adat kezelése,

a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben
meghatarozott esetekben

kezeli a munkavallalék bankszamlajdnak szamat,

a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és ¢)
szakaszai szerint,

a pedagoégusok és munkavallalék személyi anyaganak kezelése,

a pedagdgusok erkélcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g)
szakasza szerint,

i e O I o o

OO

Iskolatitkar:
O tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
O atanuldk felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza
szerint

Osztalyfénokok:
O a 222 fejezet e) szakaszaban szereplSk koézul az aldbbiakat: a
magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az
érintett osztalyon belll, a nevelétestuleten belll, a szUlének,

O a222fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a
tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi felelbs:
0 a222fejezet e) szakaszaban szereplé adatok,
O a222fejezet d) szakaszdban szereplé adattovabbitas.

Munkavédelmi felels:
O 222 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az
adatok jogszabalyban eléirt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:
O a 222 fejezet e) szakaszdban meghatdrozottak kézll a magatartas,
szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az
érintett osztalyon belll, a nevelétestlleten belll, adattovabbitds a
vizsgabizottsag szadmara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott:

0 beszerzi a hozzajaruldst a honlapra kerllé olyan pedagégusoktél,
diakoktdl és szuléktdl, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazd
informacidk jelennek meg,

0 beszerzi a hozzajarulast a honlapra kerulé olyan pedagégusoktdl és
didkoktadl, akikrél kiemelten a személyUket dbrazolé fénykép jelenik meg
a honlapon (a csoportképeken szereplé személyektdl hozzajarulast kérni
nem szUkséges),

0 a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szébeli, kritikus esetekben
irasos.

5.Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi moédja a kovetkezd lehet:
nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjén elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

OoOooOono

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy
szamitdégépes modszerrel is vezethetdk. Az oktatasért felelés miniszter az
elektronikus modszert kotelezben is elrendelheti.

5.2 Az munkavaillalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkdz felhasznéalasaval keletkezett - adathordozd, amely a munkaviszony
|étesitésekor, fennalldsa alatt, megszlnésekor, illetve azt kovetden
keletkezik és a munkavéllalé személyével 06sszeflggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.
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A személyi iratok kore az alabbi:

D a munkavallalé személyi anyaga,

O a munkavallalé tajékoztatasarsl sz616 irat.!

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

0 a munkavallalé bankszamlajanak szama

O a munkavallalé sajat kérelmére kidllitott vagy énként dtadott adatokat
tartalmazé iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethets,
amelynek alapja:

O a kézokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

O a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

0 birésag vagy mas hatésag déntése,

O jogszabalyi rendelkezés.

! Lasd a Munka torvénykdnyve 46.§ (1) szakaszat

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:
O azintézmény vezetdje és helyettesei,
O azintézmény gazdasagi vezetbje és — munkakéri lefrasuk alapjan —
beosztottjai,

0 avonatkozé térvény szerint jogosult személyek (adéellenér, revizor,
stb.),
0 sajat kérésére az érintett

munkavallalé.
5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel&i kizarélag az aldabbi személyek lehetnek:
- azintézmény féigazgatdja
- azintézmény gazdasagvezetdje

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell ktléndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistlés és sérulés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz
atjan toérténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kulon védelmi
intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkilldés utan a haldzatrdl
valoé torlés, stb.) kell tennie.
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5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony l|étesitésekor az intézmény vezetdje
gondoskodik a munkavallalé személyi anyaganak osszedllitasarodl, s azt a
vonatkozdé jogszabdlyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi
anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivll mas anyag nem tarolhatd. A
személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésuk
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyujtében zart
szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. Az
alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon készal, majd a
tovabbiakban szamitégépes mobdszerrel is vezethetb. A szamitégéppel
vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdévetkez6
esetekben:

O amunkaviszony elsé alkalommal valo |étesitésekor

0 a munkaviszony megszinésekor

O ha a munkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrél 8 napon beldl
koteles tdjékoztatni a munkaltatdi jogkdr gyakorléjat, aki 8 napon belll
koételes intézkedni az adatok dtvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenbrzéséért az
intézmény vezetbje a felelds. Utasitdsai és az munkavallalok munkakéri
leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezetd és az iskolatitkar
végzik.

5.3 A tanulék személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezelbi kizardlag az alabbiak lehetnek
az intézmény féigazgatdja

az igazgatdhelyettesek

az osztalyfénok

az intézmény gazdasagvezetdje

az iskolatitkar.

OooOoOoaqd

Az adatokat védeni kell kuléndésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, toérlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés és sérllés ellen. Ha az
adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kuldn védelmi intézkedéseket
(ellen6rzés, jelszavas védelem, az elklldés utan a halézatrdl valoé torlés, stb.)
kell tennie.
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5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik
a tanulék személyi adatainak dsszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok
és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai kdzdtt az 2.2
fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhatdé. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartdsokban kell
Srizni:
Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
térzskdnyvek,
bizonyitvanyok,
beirasi napl9,
osztalynapldk,
a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
5.3.2.1 Az dsszesitett tanuldi nyilvantartés

i o s e ) |

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész
taroldsa a szUkséges adatok biztositdsa, igazoldsok kidllitdsa, tanUgy-
igazgatasi feladatok folyamatos elldtdsa céljabdl. Az oésszesitett tanuldi
nyilvantartas a kovetkezé adatokat tartalmazhatja:

a tanuld neve, osztalya,

a tanuld azonosité szama, didkigazolvanyanak széma,
szuletési helye és ideje, anyja neve,

allandéd lakcime, tartdézkodasi helye, telefonszama,

a tanulé altalanos iskolajanak megnevezése.

OooonoQ

A nyilvantartdst az igazgaté utasitdsait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A
tanuldi nyilvdntartdas minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir
alapon készul, majd a tovadbbiakban digitdlis mddszerrel vezethetd. A
szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelés. Taroldsdnak maodjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd taroldsat
biztositani kell.

A tanuld és szul6je a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8
napon belll kételes tdjékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon belll kételes
intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés
jogszabalyokban és e szabalyzatban meghatéarozott rendjének betartdsa. Az
adatkezelbk, illetve az iskola tandarai, vezetdi feladatkort elldaté munkavallaloi
felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalék személyi adatait kizardlag az e szabdalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott mdédon tovdbbithatjak. A személyi adatok
barmely mas jellegl (szdbeli, telefonon térténd, irdsos vagy barmely mas
maodon térténd) tovabbitdsa szigordan tilos.
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Az érettségi vizsga ,korldtozott terjesztésld” mindsitési feladatlapjait -
amennyiben azokat az erre jogosult mindésité szolgélati titoknak mindsitette,
a mindsités érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozd
rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgdkkal kapcsolatos
tanuléi adatok (a dolgozatok pontszdma, eredménye, a szébeli feleletekre
vonatkozé adatok) szintén szolgélati titkot képeznek. Hasonléképen
szolgdlati titoknak mindstlnek a szdbeli és irasbeli érettségi tételekre és
feladatlapokra vonatkozéan a vezeték vagy munkavallalék birtokdba jutott
informacidk, tovabba az érettségizék szereplésével és eredményeivel
kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének koételezettsége az
érettségi vizsga minden adatara vonatkozéan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalék, tanulék és szuldék
jogai és érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tijékoztatasa, kérelem az érintett adatainak
modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kdzdlini
kell, hogy az adatszolgaltatds oOnkéntes vagy kotelezd. Koételezd
adatszolgdltatdas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavéllalé, a tanuld vagy gondvisel§je tdjékoztatast kérhet
személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak
helyesbitését illetve kijavitdsat, amelyet az adatkezeld kdteles teljesiteni. A
munkavallald, a tanulé illetve gondvisel§je jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdél és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalé a koézokirat, illetve a munkaltaté doéntése alapjan
bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a
munkaltaté erre irdnyuld nyilatkozata vagy doéntésének az illetékes szervek
altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalé, tanulé illetve gondviseléje kérésére az
intézmény vezetdje tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az
altala megbizott feldolgozé &ltal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel o6sszeflUggd tevékenységérdl, tovabba arrél, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja
a kérelem benyuljtdsatdl szamitott 30 napon belll irdsban, kdzérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast.

2| 4sd a 100/1997. (V113.) Kormanyrendelet 60/A. § el8irasait.
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5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovébbitasa) kizarélag az adatkezelS vagy
az adatatvevé joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szukséges,
kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el;

b)a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen
Gzletszerzés, kdzvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara
torténik;

c)a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetbve teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidej( felfUggesztésével -
a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatdl szamitott legrévidebb idén
belul, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a
kérelmezdét frésban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezelé koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megszUntetni és az adatokat zdrolni, valamint a
tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog érvényesitése
érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet,
az ellen — annak kozlésétél szamitott 30 napon belul — az adatkezelési
térvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetdésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait
megsérti, az érintett munkavallalé, tanulé vagy annak gondvisel&je az
adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A birésag az tgyben soron kivul jar
el.
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XXXVIL. Zard rendelkezések

Az  adatkezelési szabdlyzatot a nevelStestilet médosithatja a
jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kdzbsségek
véleményének beszerzésével és a fenntarté jovahagyasaval.

C g i o /)
Lj‘(’(\ ........ L E’Ejﬂl ...........
Gerséné Krausz Szilvia

_ fbigazgaté —
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Zaré6 rendelkezések
Modositani kell az SZMSZ-t, ha a nevel&testiilet 50%+1 f6 erre irdsban

alairasukkal ellatva igényét fejezi ki, illetve ha a térvényi valtozas szlikségessé
teszi.

Legitimacié

A Szervezeti és MUkddési Szabdalyzatot az igazgatd a nevelbtestilet
bevonasaval készitette.

1y s .| ' t
............. v (QUUJ'J;’ //‘»/'W((f’*
Gerséné Krausz éé"ul_via nevel&testuleti tag
féigazgatd

A diakénkormanyzat a 2024. augusztus 29.-i megbeszélésén a benne
foglaltakat véleményezte.

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

a diakdnkormanyzat képviseléje

A Fenntartd MUvészetért Kozalapitvany a 2024. auglbsz us 29 -i kurgtériumi
ulésén a dokumentum maodositésait jévahagyta. U '

JUV L u

0 \-’]\, Ill'.

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

elnok

Bodajk, 2024. szeptember 2.
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4.szamu melléklet
Panaszkezelési szabalyzat

Hang-Szin-Tér Mulvészeti Gimnazium, Mivészeti Szakgimnazium,
Alapfoku MUvészeti Iskola és Kollégium

Panaszkezelési szabalyzat

Hang-Szin-Tér Mivészeti Gimnazium, MUvészeti Szakgimnazium, Alapfoku
Muvészeti Iskola és Kollégium szervezeti és mikodési szabalyzatanak 4. sz.
melléklete

Elfogadta a Hang-Szin-Tér MUvészeti Gimnézium, M(vészeti Szakgimnazium,
Alapfoku Mlvészeti Iskola és Kollégium nevelStestilete 2023. junius 15-én.
Hatalyba lépés ideje: 2023. szeptember 1.
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Altalanos rész
1.1. Bevezetés

Az intézmény munkatarsai, tanuldi, valamint partnerei panaszainak
egységes szabalyok szerint torténd, atlathatoé, hatékony kezelése és
kivizsgalasa érdekében a Hang-Szin-Tér MUlvészeti Iskola elkészitette a
panaszkezelés mdodjardl szol6 szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja olyan eljarasrend kialakitasa, mely
mindenki szamara elfogadhatd, ismert és gyakorlatban alkalmazhaté. A f6
cél, hogy a panaszkezelés folyamatan keresztul mindenki szamara
megnyugtaté megoldasok szulessenek.

1.3. Alapelvek

* Az intézmény vallja, ahol a probléma keletkezett, ott lehet a
leghatékonyabban azt megoldani.

 Panaszt csak azutdn lehet benydjtani, miutdn a fogadddrakon
(rendkivlli is), szUléi értekezleten (rendkivali is), nevelbtestuleti
értekezleteken (rendkivli is) sikertelen a panasz(ok) megoldasa.

* A panaszkezelésnek érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell
tarni a panasz okat, és jogos panasz esetén eljarast kell
kezdeményezni.

* Minden panasztételt csak irdsban (elektronikusan is) lehet az
intézményvezetdének cimezve megtenni.

* A beadvany iktatasra kerul.

+ A beérkezett észrevételek elemzésre kerulnek.

* A panasztevét 15 munkanapon belll valasz illeti meg.

* A hivatali Ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezé.

*+ Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod az egyeztetés és
visszacsatolas lehetéségének hianya miatt.

118



2. A panaszkezelési rend az intézményben

« Az iskola tanuldit, szuleiket/ gondviselSiket, valamint az iskola dolgozéit
panasztételi jog illeti meg.

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

* A panasz jogossagat, okdval kapcsolatos kérulményeket a szaktanar, az
osztalyféndk, a tanuldi csoport vezetd, a munkakdzdsség vezetd, az
intézményvezetd helyettesek és az intézmény vezetdé koteles
megvizsgalni.

« Az iskola almazottjainak panaszait az intézményvezeté koteles

kivizsgalni.

* A panasz jogossaga esetén kdtelesek az ok elharitasdval kapcsolatban
intézkedni.

+ Az intézményvezetének joga van a probléma

feltdrasban/megolddsaban mediator segitségét kérni.

* A Panaszkezelési Szabalyzatrdl az iskolaba |épéskor a Hazirenddel
egyutt minden tanulét, szUleiket minden Uj dolgozét tajékoztatni kell.

+ Az értesitési kotelezettség a szabalyzat minden mddositasa alkalmaval
az iskola részérél szintén kdtelezd érvényd.

+ A folyamat gazddja az &ltaldnos intézményvezetd-helyettes, a tanév
végén ellenérzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat.

* Ha szukséges, javaslatot tesz az eljarasok korrekcidjara.

+ Evente (tanévhez koétdtten) elkésziti a beszdmoldjat az éves
értékeléshez.

3. A panaszkezelés lépcséfokai

* Az illetékes szaktanar kezeli a problémat.

* Az osztalyfénok kezeli a problémat.

* Az érintett intézményvezetd-helyettes vagy kollégium vezetd kezeli a
problémat.

* A panasztevd kdzvetlenll az intézményvezetéhodz fordul.
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4. Panaszkezelés tanuld esetében

* A panaszos problémajaval az érintett pedagdgushoz vagy az
osztalyfénokhoz fordul.

» Az érintett pedagdégus vagy az osztalyféndk aznap vagy a koévetkezd
tanitasi napon megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztdzza az Ugyet a panaszossal.

* Jogos panasz esetén az érintett pedagdégus vagy az osztalyfénok
egyeztet az érintettekkel. Ha az eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

» Abban az esetben, ha a pedagdgus és/vagy az osztalyfénék nem tudja
megoldani a problémat, kobzvetiti a panaszt azonnal az
intézményvezets felé.

+ Az intézményvezetd 3 munkanapon belll egyeztet a panaszossal.

* Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek széban vagy
irdsban régzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, akkor az egyeztetés
eredmeényes.

*  Amennyiben a probléma megoldasahoz turelmi idé szlkséges, 1 hénap
idétartam utdn az érintettek kdzdsen értékelik, hogy mennyire valt be
a javasolt megoldas.

* Ha a probléma ezek utan is fennall, a fenntartét bevonjak a probléma
megoldasanak kidolgozasaba.

* Az iskola intézményvezetdje a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon
belul megvizsgdlja a panaszt, kézds javaslatokat tesznek a probléma
kezelésére.

+ A fenntartd egyeztet a panaszos képvisel§jével, amit irasban
rogzitenek.
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5. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben térténd
munkavégzés soran esetlegesen felmertlé problémadkat, vitdkat a
legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani,
megoldani,

Az alkalmazott panaszat szdéban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a
személyhez, aki a felelése annak a teruletnek, ahol a probléma
felmerdult.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon belll a panasz jogossagat. Ha a
panasz nem jogos, akkor a felelés tisztazza az Ugyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsul, akkor a felelés 5 munkanapon belul
egyeztet a panaszossal.

Ezt kovetben a felelbs és a panaszos az egyeztetést, megallapodast
irdsban rogziti és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a
probléma megnyugtatéan lezarult. Amennyiben a panasz
megoldasahoz tlrelmi id6 szikséges, 1 hdnap idétartam utan kézdsen
értékeli a panaszos és a felelés, hogy mennyire valt be a javasolt
megoldas.

Ha a turelmi idd lejarta utan a probléma nem oldédott meg, se a
felelés. se az intézményvezeté kozremuUkoddésével, akkor az
intézményvezetd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon belldl az iskola intézményvezetbje a fenntartd
képviselb6jének bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kdzds javaslatot
tesz a probléma kezelésére irasban is.

Ezutdn, a fenntartd képviseldje, és az intézményvezetd egyeztetnek a
panaszossal, a megallapodast irdasban roégzitik. Amennyiben tdrelmi idd
szlkséges, 1 hdnap utdn kdzdsen értékelik a bevalast, Ha ekkor a
probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az
érintettek.

Ha a panaszos nem elégedett a probléma megoldasaval, munkaulgyi
birésaghoz fordulhat, Az eljarast torvényi szabalyozék hatarozzak meg.
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6. Dokumentacids eldirdsok

A panaszokrél nyilvantartast kotelezd vezetni, melynek a kdvetkezé
adatokat kell tartalmaznia:

a panasz tételének idépontjat;

a panasztevd nevét;

a panasz leirasat (amennyiben a panasz tétele irasban tortént,
elegendé az irott dokumentum);

a panaszt az intézmény nevében fogadd személy nevét,
beosztasat;

a panasz Kivizsgalasnak mdédjat, eredményét;

az esetleg szUkséges intézkedés megnevezését, varhato
eredmeényét;

az intézkedés végrehajtdsaért felelds személy nevét, a
panasztevd tajékoztatasanak idépontjat,

az eljaras dsszes egyéb dokumentumat.

A nyilvantarté lap iktatészammal ellatva dossziéban kerl elhelyezésre,
melyet a titkdrsdgon Griznek meg.

A Panaszkezelési Szabdlyzatot a Hang-Szin-Tér MUvészeti Iskola tantestUlete

elfogadta.

Bodajk, 2023. junius 15.

L e e Ty

intézményvezetd |,
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Mellékletek:

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevd neve:

Panaszt fogadd

neve: Kivizsgdlas mddja:
Beosztasa: Kivizsgalas
eredménye:

SzUkséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds
neve:

Panasztevd tdjékoztatasanak idépontja:
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5. sz. melléklet

Pedagogusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata
a 2024/2025-6s tanévre
KészUlt: a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet alapjan

A dokumentum tartalmazza a Hang-Szin-Tér M{vészeti Iskola
pedagodgusainak és pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd nevels és
oktaté munkat kozvetlendl segité munkakorben foglalkoztatott dolgozéinak
teljesitményértékelési szabalyait.

Készitette: Gerséné Krausz Szilvia féigazgaté

Az intézmény igazgatdja - az intézmény vezetdinek szakmai
kdzremikodésével - sajat munkaltatéi hataskorében jelen szabalyzatban
hatarozza meg az intézmény pedagdgusainak, valamint a pedagégus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevel$-oktaté munkat
kdzvetlenll segité munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének (a
tovabbiakban: pedagdgus teljesitményértékelés, roviditésben TER)
intézményi szabalyait. Szabalyzatunk elkészitésekor figyelembe vettiik a

pedagodgusok teljesitményértékelésének bevezetésével kapcsolatos alabbi
jogszabalyokat:

» A pedagodgusok Uj életpalyajardl szol6 2023. évi LI tdrvény, roviditésben
Puétv.

* A pedagdgusok Uj életpalyajardl szol6 2023, évi LI torvény
végrehajtasardl sz6lé 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet, réviditésben
Vhr., valamint

* A pedagoégusok teljesitményértékelésérdl sz616 18/2024. (IV.4.) BM
rendelet, a tovdbbiakban Rendelet.
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1. A pedagodgus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LIl tdrvény (a tovabbiakban:
PUétv.) 98. § (3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkdltaté minden
évben koételes a kéznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatdrozott
szabdlyok szerint értékelni a pedagdgusok és a pedagdgus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezé nevels-oktaté munkadt kézvetlenil segité
munkakdérben foglalkoztatott teljesitmeényét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A PU&tv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés
szabdlyainak alkalmazasaval a pedagdgus elémeneteli rendszer hatalya ald
tartozé személy munkavégzésének szinvonaldt, az dltala nyujtott
munkateljesitményt elsé alkalommal a 2024/2025-6s tanévre, 6voddban
foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025. junius 30-a kozotti
idészakra vonatkozéan kell értékelni. A pedagdgus teljesitményértékelés
bevezetésével kapcsolatos dgazati szabalyozést a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet
roégziti, amely meghatdrozza a teljesitményértékelés lefolytatdsanak
szabdlyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési
szempontokra adhaté maximalis pontszamokat, valamint az dsszesitett
teljesitményértékelés alapjan megallapitandé kiemelkedd, datlagos vagy
fejlesztendd teljesitményszintek megallapitaséra szolgaldé pontszamokat. A

fenti jogszabalyi rendelkezések alapjan a 2024/2025-6s tanév inditasakor
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intézménytnkben is el kell végezni a teljesitményértékelési rendszer
bevezetésével, tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, és
meg kell hatdrozni a végrehajtds helyi szabalyait annak érdekében, hogy a
teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva megfeleléen
tudjuk tervezni, valamint biztositani tudjuk a TER intézményi irdnyitasdhoz,
vezetéséhez és mikodtetéséhez szikséges személyi feltételeket. Ezek
megteremtése érdekében szabdalyzatunk kovetkezé pontjaiban hatarozzuk
meg az intézményi teenddket, valamint a teljesitményértékelés eredményes
végrehajtasahoz nélkllézhetetlen feladatmegosztast.

2. A pedagédgus teljesitményértékelésben kdézremiikodsk
meghatarozasa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovdbbiakban: Rendelet — 3. § (1)
bekezdésének rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos
munkaltatdi jogkdrt az értékeld vezetd gyakorolja. A Rendelet 2. § 2.
pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja (vagy féigazgatdja), az igazgatd (vagy féigazgatd)
esetében a nevelési-oktatdsi intézmény fenntartdjanak kijeldlt képviselje. A
teljesitményértékelés lezarasa és az eredmények meghatarozasa tehat - az
igazgato teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény igazgatéjanak
hataskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §-dnak 3. pontja lehetdséget teremt arra, hogy a
teljesitményérékelésbe kbézremikédsként bevonhaté legyen a féigazgatd-
helyettes, az igazgatdhelyettes, a tagintézmény-igazgaté, az
intézményegység-vezetd, a tagintézményigazgatd-helyettes, az
intézmeényegység-vezetd-helyettes, valamint az értékelends személy
munkakdzdsségének vagy munkakozésségeinek vezetdje/vezetdi.
IntézményUnk sajatossagaira és szervezeti felépitésére tekintettel a
teljesitményértékelésbe bevonhaté kézremikoddk korét az aldbbiakban
hatdrozom meg:

* muvészeti igazgatd

e igazgatdhelyettesek

e kollégiumvezetd

e kdzismereti munkakdzosség vezetd
» alapfoku telephelyek vezetdi

Az értékelendd személy teljesitményértékelési eljagrdsdba bevonandd
személyek korérdl legkésébb az érintett teljesitményértékelésének
meginditdsakor az intézmény igazgatdja hoz déntést, amelyet az
értékelendd személy tudomaséara hoz, és egyben felkéri a kézrem(kodd
kollégat. A teljesitményértékelésben torténd kdzremikoddésre az igazgatd
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kéri fel a kivalasztott személyt. Amennyiben az értékelendd személy
munkakozdsség-vezetdjét/munkakozosség-vezetdit az igazgatd nem kérte
fel kdzremUkodéként, akkor az értékelendd személy kérésére a
teljesitményértékelésben részt vesz az értékelendd személy
munkakdzdsségnek a vezetdje/vezetdi. Az értékelendd személy ezzel
kapcsolatos kérését az igazgatdnak a teljesitményértékelésben kdzremikddd
személyekrdl torténd tajékoztatasat kdvetd nyolc napon belll irdsban
terjesztheti eld.

3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa a
2024/2025-6s tanévre

A Rendelet 4. § bekezdése Ugy rendelkezik, hogy az igazgaténak minden
intézmeényben és minden tanévben déntést kell hoznia az egyedi intézményi
értékelési szempontokrol, amelyeket a teljesitményértékelési idészak
kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig kell meghataroznia az adott tanévre vagy
nevelési évre széldan. A kozzétett egyedi intézményi értékelési szempontok a
teljesitményértékelési idészakban nem maédosithatok. Az igazgato altal
jovahagyott egyedi intézményi értékelési szempontok minden értékelendd
személy esetében a teljesitményértékelés egyik |ényeges szempontjat
alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatdrozasanak lehetésége
azt biztositja, hogy az igazgatd sajat intézményének a legjobban megfeleld,
az adott idészakban vagy helyzetben a leglényegesebbnek tartott feladatokat
preferdlja, illetbleg értékelhesse a pedagdégusok annak megfeleld
munkateljesitményét vagy annak hidanyat. Ennek megfeleléen az egyedi
intézmeényi értékelési szempontok meghatarozasara, illetve azok
modositasara, Uj értékelési szempontok meghatarozasara minden Gjonnan
indulé teljesitményértékelési idészakban, azaz minden tanév/nevelési év
induldsat megelézéen augusztus 25-ig van lehetdség.

Iskolank nevelési feladatainak ismeretében a 2024/2025-6s tanév egyedi
intézményi értékelési szempontjaként a Hang-Szin-Tér Re-branding
madarkastratégia kialakitdsdt és bevezetését, valamint a szakgimndzium
tandrai szamdra kézos kommunikdcios és informdciés online platform - a
Notion - bevezetését hatdrozom meg. A pedagdégusok esetében az online
platform megismerése és napi hasznalata, az dsszes alapfoku telephelyen az
0j arculati elemek hasznalata. A pedagoégus szakképzettséggel rendelkezd
neveld és oktatd munkat kdzvetlenll segité munkakérben foglalkoztatott
jelenleg nincs intézményunkben.
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4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatirozasanak rendje
A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszdnak elrendelése alapjan a vezetdsi

megbizassal nem rendelkezd pedagdgusok és pedagégus szakképzettséggel
rendelkezd neveld és oktatd munkat kézvetlenll segité munkakérben
foglalkoztatott személyek esetében a teljesitményértékelés meginditasat
megelbz&en az igazgatdé harom személyre szabott éves teljesitménycélt
hataroz meg, amelyeket a teljesitményértékelés sordn pontszammal értékel.
A Rendelet 5. § (1} bekezdésében foglaltak alapjan a személyre szabott éves
teljesitménycélokat legkésébb 2024. szeptember 30-ig meg kell hatdrozni. A
személyre szabott teljesitrménycélok megallapitasakor ki kell kérni és
figyelembe kell venni az értékelends személy véleményét. A személyes
teljesitménycélokat rogziteni kell a teljesitményértékelés elektronikus
rendszerében azzal, hogy a személyes teljesitménycélok médositasara a
meghatarozasra vonatkozo eljaras szerint, a munkakéri feladatok jelentés
meértékl valtozasat kdvetd 30 napon belll, legkésébb a naptéari év
februarjanak utolsé munkanapjdig van lehetéség.

A vezetdi megbizassal rendelkezé foglalkoztatottak esetén a személyre
szabott éves teljesitménycélok meghatarozaséra 2024. augusztus 31-ig kerul
sor. A teljesitménycélok meghatarozasaba az igazgaté a kdzremUikoddket is
bevonhatja, intézménylnkben a kézremikéddk bevonasat kdtelezettségként
rendelem el.

A Rendelet 5. § (8) bekezdése lehetévé teszi, hogy a teljesitményértékelés
keretében az igazgatd az értékelendd személyrél kikérheti a szUlék, tanulok
véleményét is. Intézményunkben ezt az eljdrast nem kovetjlk.

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovabbiakban ebben a
bekezdésben: teljesitménycélok) intézményi meghatarozasakor az alabbi
gyakorlatot kévetjuk:

e a teljesitménycélok megfogalmazasa soran egyértelmd és azonosithatd,
az adott teljesitményértékelési idészakban értelmezhetd
teljesitménycélokat kell kit(izni,

e csak olyan teljesitménycél tliizhetd ki, amelynek megvalésulasa
értékelhetd,

* a teljesitménycélok meghatéarozasa révid, témér legyen, azok terjedelme
egyenként ne haladja meg a négy sort (300 karakter), ennek alapjan az
érintett készithet maganak egy részletesebb tervet, amely majd segiti a
konkrét értékelést,

* a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lennitk, hogy azok
megvaldsuladsat a széban forgd tanévben/nevelési évben értékelni
lehessen,

* a teljesitménycélok meghatérozasa soran kiemelt figyelemmel kell
lenndnk a kompetenciafejlesztési feladatokra, az osztalyfénoki és a

128



munkakdzosség-vezetdi feladatokra, a munkatervben prioritasként
meghatarozott fontos feladatokra.

o ateljesitménycélok kitlizésekor ki kell kérni az értékelendd személy irdsos
javaslatat vagy javaslatait, ennek soran az érintett haromnal tébb
teljesitménycél kitlizését is javasolhatja azzal, hogy azok kézul legfeljebb
harom teljesitménycél kerllhet be az értékelési szempontok kbzé,

e az értékelendd személy altal javasolt teljesitménycélok kdzott legyen
legaldbb egy-egy célkitlizés, amely az aldbbi szakmai teruletre iranyul:

o egy teljesitménycél a munkatervben szereplé feladat, program
megvaldsitasara,

o egy teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagdgiai feladatok
megvalodsitasara,

o egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlédésére
vonatkozzék.

e A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrdl az
igazgatd az érintettek szadmdra legkésébb 2024. augusztus 26-ig részletes
tgjékoztatdst ad, amelynek legfontosabb tudnivaléit kifuggeszti a
tanariban, illetéleg az eKRETA rendszerben megkuldi az érintetteknek.
2024. szeptember 16-ig a kozremUkodé személyek (intézményi vezetdk,
munkakdzosség-vezeték) megklldik javaslataikat az érintett szdmara az
értékelendd foglalkoztatott személyre szabott éves teljesitménycéljaira
vonatkozdan. Az értékelt személy az bnmaga szadmdra javasolt személyes
éves teljesitménycélokat szeptember 23-ig télti fel az eKRETA fellletére,
ahol az értékeld azokat megtekintheti, szikség esetén pedig visszajelez a
pedagdgus szamara a nem megfelelé vagy nem megfelelé konkrétsaggal
megfogalmazott teljesitménycélok moédositasdnak szlikségességérdl. 2024.
szeptember 30-ig az igazgaté vagy megbizottja attekinti az egyes
pedagdgusok altal rogzitett egyéni éves teljesitménycélokat, szUkség
esetén azokat a pedagdgus kdzremuikoddésével kdzdsen korrigaljdk, majd a
vezetd azokat az informatikai rendszerben jévahagyja, azaz megtoérténik a
személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasa és véglegesitése.

5. A pedagdgus teljesitményértékelés feladatainak GUtemezése a
2024/2025-6s tanévben/nevelési évben
A pedagdgusok és a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezé neveld és

oktatdé munkat kdzvetlentl segité munkakérben foglalkoztatott személyek
teljesitményértékelése minden tanévben kodtelezd. A TER elsé
teljesitményértékelési idészakdnak kezdete 2024. szeptember 1., zarasa 2025.
junius 30. napja. Az ebben a tanévben/nevelési évben lebonyolitandd
teljesitményértékelési idészakban az alabbi foglalkoztatottak
teljesitményértékelésére kerul sor:
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 az intézmény féigazgatdja (a fenntartd megbizottjanak
kézremlkodésével),

* az intézmény tovabbi vezetsi (miivészeti igazgatd, igazgatdhelyettesek,
kollégiumvezetd)

¢ az intézmeény vezetdi beosztassal nem rendelkezé tovabbi pedagégusai
(a gyakornoki fokozatban [évék és az draaddk kivételével),

Intézménylnkben a TER keretében ebben a tanévben /nevelési évben
értekelendd személyek szama tehat 65 6. Tekintettel arra, hogy az értékelt
pedagogusok teljesitményét a szamukra meghatérozott egyéni éves
teljesitmeényértékelési célok szerint az adott teljesitményértékelési
id6szakban mutatott tevékenységuk alapjan kell értékelnink, az elsé
tényleges teljesitményértékelést mdrciusig semmiképpen nem kezdjiik meg.
Ez azonban azt jelenti, hogy a marcius, dprilis és majus hénapokban a konkrét
teljesitményértékelések donté tobbségével végezniink kell. A tavasszal indulé
konkrét teljesitményértékelési feladatok el6készitése érdekében az
oktdbertdl marciusig tarté idészakban el kell végezntink az értékelendd
pedagdgusok draldtogatdsdt/foglalkozdsiGtogatdsdt, amelyrél a
latogatoknak a teljesitményértélést segité és a pedagdgus kompetenciakat
ertekels feljegyzéseket kell készitenitUk. A tanitdsi 6rak/foglalkozasok
latogatdsaval és marcius 1-jéig torténd lezarasaval az alabbi tablazatban
meghatarozott kézremikdds vezetdt, valamint az érintett munkakodzésség-
vezetét/munkakodzosség-vezetSket bizom meg. A meglatogatott
éraffoglalkozas tapasztalatait rogzitd értékelés, a mar megvaldsult
teljesitmeénycélok értékelése menthets az informatikai rendszerben, igy
azokat a végleges teljesitményértékelés alkalmaval mar nem kell kilon
értékelni.

Az értékelt személy neve mellett megjellém azt a vezetét, akit megbizok a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos konkrét teendék elvégzésével, valamint
azokat a személyeket, akiket az adott személy teljesitményértékelési
folyamataban kdézremukoddként kérek fel.

Munkako6zosség-,

Az értékelt személy és az értékeld vezetd =
telephely-vezetd

Eriékelt Ertékeld l Koézremikods KézremUkodd  Kozremuiikodo
I vezetd

Gerséné Fenntartd
Krausz Szilvia  képviselGje

féigazgaté
Trampler Gerséné Krausz  Voros Tamas
Beata Szilvia muvészeti

féigazgatod igazgatd
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Abosné Fehér
Maria
igazgatdohelyet
tes

Véros Tamas
miivészeti
igazgatdé
Végh Ferenc

igazgatéhelyet
tes

Balint Szilard
Németh Balazs

Lazar Marton

Preszter
Elemér

Kiszely
Krisztian

Tooth Gabor
Andor

Pintér Balazs
Nagy Edit
Tarczy Istvan

Domanyi Virag

Keszte
Janosné

Gerséné Krausz
Szilvia
féigazgatd

Gerséné Krausz
Szilvia
féigazgatd
GCerséné Krausz
Szilvia
féigazgatd

Gerséné Krausz
Szilvia

Gerséné Krausz
Szilvia
féigazgatd

Gerséné Krausz
Szilvia

féi_gg%gaté -

Gerséné Krausz
Szilvia
féigazgato

Gerséné Krausz
Szilvia
féigazgatd

Gerséné Krausz
Szilvia
féigazgatd

Cerséné Krausz
Szilvia
foigazgatd

Cersene Krausz
Szilvia
féigazgatd

Gerséné Krausz
Szilvia
féigazgatd

Gerséné Krausz
Szilvia
féigazgato
Gerséné Krausz
Szilvia
féigazgatd

Hadnagyné
Bernath Judit

Voéros Tamas
mUvészeti

igazgatd

Trampler Beéta

Abosné Fehér

Maria

igazg atéhelyettgs
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Balint Szilard

Balint Szilard

Hadnagyné

Bernath Judit
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{“ Nyeste Janos

Gerséné Krausz

Abosné Fehér

Hadnagyné

Szilvia Maria Bernath Judit ]
B féigazgatd igazgatdhelyettes
Hadnagyné Gerséné Krausz  Abosné Fehér
Bernath Judit  Szilvia Maria
fdigazgaté _ igazgatohelyettes
Jénas Sandor GCerséné Krausz  Abosné Fehér Hadnagyné
Szilvia Maria Bernath Judit
__| féigazgats igazgatohelyettes
Csoéka Péter Gerséné Krausz | Abosné Fehér Hadnagyné
Szilvia Maria Bernath Judit
_| féigazgatd igazgatdhelyettes
Szatzkerné Gerséné Krausz = Abosné Fehér Hadnagyné
Ruff Angella Szilvia Maria Bernath Judit
.1 féigazgats igazgatdhelyettes _
Végh Andras Gerséné Krausz | Abosné Fehér Hadnagyné
Ferenc Szilvia Maria Bernath Judit
| féigazgatd _igazgatdhelyettes
Kiralyvari Gerséné Krausz | Abosné Fehér Hadnagyné
Csaba Szilvia Méria Bernath Judit
féigazgato | igazgatShelyettes L
Potesz Balazs E Gerséné Krausz | Vorés Tamas
Szilvia mUvészeti
féigazgatd igazgatd
| S i S N
| Fovenyi Maté ' Gerséné Krausz ~ Vorés Tamas
g Szilvia miUvészeti
i fGigazgaté | igazgatd _
Kelemen GCerséné Krausz | Vordés Tamas
Angelika Szilvia muvészeti
fdigazgaté | igazgato -
Balogh Agnes | Gerséné Krausz | Vérods Tamas
Szilvia mvészeti
féigazgatd igazgato
Gotthard Gerséné Krausz | Voros Tamas
Mihaly | Szilvia muvészeti
_! f6igazgat6 _igazgatd
Horvath Janos | Gerséné Krausz | VOroés Tamas
Szilvia muvészeti
.. [foigazgat6 ' igazgaté o N
|
Vords Janka . Gerséné Krausz | Vorés Tamas
: Szilvia mivészeti
| f6igazgatd igazgato
5 | az
Voros Milan | Gerséné Krausz | Voros Tamas
; Szilvia muvészeti
i féigazgatd _igazgatd )
Szdcs Agnes Gerséné Krausz | Vords Tamas Szilnerné
_ Szilvia mUvészeti Gyore Judit
| féigazgaté | igazgat6
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Szilnerné Gerséné Krausz = Vords Tamas
Gyore Judit | Szilvia mivészeti
— | féigazgato | igazgato
Csoba Orsolya I Gerséné Krausz | Vérds Tamas Szilnerné
' Szilvia muvészeti Gyore Judit
. féigazgatd igazgaté
Cseh Melinda Gerséné Krausz @ Vorés Tamas Szilnerné
Szilvia muvészeti Gyodre Judit
; féigazgatd | igazgatd .
Marki Sandor Gerséné Krausz | Trampler Beéta
Szilvia kollégiumvezetd
. _| féigazgatd L
Peredi Erika Cerséné Krausz  Trampler Beata
Szilvia kollégiumvezetd
féigazgatd
Péasztor Gerséné Krausz = Abosné Fehér Hadnagyné
Barnabas Szilvia Maria Bernath Judit
féigazgatd | igazgatohelyettes -
Balassa Béla Gerséné Krausz  Végh Andras Szlics Agnes
Szilvia Ferenc
fSigazgatd igazgatdhelyettes
Benedek Lili Gerséné Krausz  Végh Andrés Horvath David
Szilvia Ferenc
féigazgatd igazgatohelyettes -
Csehé Larisza | Gerséné Krausz  Végh Andras Dobai Istvan
Szilvia Ferenc
| f8igazgatd igazgatShelyettes
Csurgai Gerséné Krausz | Végh Andras Dobai Istvan
Szvetlana Szilvia Ferenc
f8igazgatd _igazgatShelyettes
Demény Géza | Gerséné Krausz | Végh Andras Horvath David
Szilvia Ferenc
féigazgaté | igazgatohelyettes
Deményné Gerséné Krausz | Végh Andras Horvath David
Fegyé Viola Szilvia Ferenc
, féigazgatd igazgatbhelyettes -
Demeterné Gerséné Krausz | Végh Andras Horvath David
Polczer Szilvia Ferenc
Erzsébet | féigazgato | igazgatohelyettes
Dobai Istvan | Gerséné Krausz | Végh Andras Kdsza Istvan
Szilvia Ferenc
N _ féigazgatd | igazgatdhelyettes | = | ) ]
Horvath David | Gerséné Krausz ' Végh Andras Balassa Béla
1 Szilvia Ferenc
- f6igazgatdé | igazgatéhelyettes L
Izinger Attila Gerséné Krausz | Végh Andras
: * Szilvia Ferenc
i féigazgatd I igazgatbhelyettes



Kaiser Tamas

Gerséné Krausz

Végh Andras

Szlics Agnes
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Szilvia Ferenc
féigazgaté igazgatdhelyettes
Kisrémay Gerséné Krausz  Végh Andras Horvath David
Andrea Szilvia Ferenc
fligazgatd  igazgatShelyettes I
Kitreiber Gerséné Krausz | Végh Andras Balassa Béla
Zsuzsanna Szilvia Ferenc
féigazgaté _igazgatdhelyettes
Késza Istvan Gerséné Krausz  Végh Andras Dobai Istvan |
Szilvia Ferenc
, féigazgatd igazgatdhelyettes
]
K6rési Laszl6 | Gerséné Krausz Végh Andrés Szlics Agnes
Szilvia Ferenc ’
- fOigazgat6 | igazgatShelyettes |
Labant Ada Gerséné Krausz | Végh Andras Dobai Istvan
ROzsa Szilvia Ferenc
f8igazgaté igazgatdhelyettes |
Lakatos Zsolt Gerséné Krausz  Végh Andréas Horvathné
Szilvia Ferenc Fertaly Andrea
féigazgaté igazgatdhelyettes B e
Lakatosné Gerséné Krausz | Végh Andras Horvathné
Tolnai Szilvia Ferenc Fertaly Andrea
Gabriella féigazgaté igazgatShelyettes
Loraszkéné Gerséné Krausz = Végh Andras Horvath David
Képli Anita ; Szilvia Ferenc
- féigazgatd igazgatdhelyettes
Mente Vilmos Gerséné Krausz  Végh Andras Pereginé FlOzy
Szilvia Ferenc Eva
— . . _ féigazgats .|lgazgatohelyettes | i
Pereginé Flzy Gerséné Krausz Végh Andrés Mente Vilmos
Eva Szilvia Ferenc
féigazgatd _____|igazgatéhelyettes N
Ruff Nikolett Gerséné Krausz | Végh Andrés Balassa Béla
Szilvia Ferenc
_(fOigazgaté | igazgatShelyettes | _
Strasszer Gerséné Krausz ' Végh Andras Horvathné
Joézsefné Szilvia Ferenc Fertaly Andrea
B féigazgaté _ igazgatdhelyettes ! | -
Szilner Tibor Gerséné Krausz | Végh Andras
Szilvia Ferenc
féigazgatd igazgatdhelyettes
Szvetké Cecilia | Gerséné Krausz | Végh Andras Dobai Istvan
Szilvia Ferenc
_| f8igazgato | Igazgatdhelyettes
Tolnai Agnes Gerséné Krausz | Végh Andrés Balassa Béla
, Szilvia Ferenc
P féigazgatd igazgatdhelyettes | 1




Vulekovics Gerséné Krausz

‘ Végh Andras Horvathné |
Szonja Szilvia | Ferenc Fertaly Andrea E
féigazgatd ! igazgatohelyettes =~ |

A 2024/2025-6s tanévben a TER intézményi lebonyolitasadval kapcsolatos
legfontosabb hataridéket, illetéleg idépontokat — ahol azt jogszabaly
elrendeli, azzal 6sszhangban — az aldbbiak szerint hatarozom meg:

2024, augusztus 25-ig: a teljesitményértékelés e tanévre sz6l6 egyedi
intézményi értékelési szempontjainak meghatarozasa,

2024, augusztus 26-ig: a nevelbtestulet tajékoztatasa a pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer bevezetésérél,

2024. augusztus 30-ig: a kbézremUkods személyek felkérése a
teljesitményértékelésben térténd kdézremuukodésre,

2024. augusztus 31-ig: a vezetsi megbizassal rendelkezé foglalkoztatottak
személyre szabott éves teljesitménycéljainak meghatarozasa,

2024. augusztus 31-ig: az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat
kihirdetése, a teljesitményértékelés pedagdgusokra, értékelbkre és
kozremUkoddkre vonatkozd beosztasanak kdzzététele,

2024. szeptember 1.: a teljesitményértékelési idészak kezdd napja,

2024. szeptember 16-ig: a kdézremikodds személyek (intézményi vezetdk,
munkakozosség-vezetdk) megkuldik javaslataikat az értékelendd
foglalkoztatott személyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozdan,
2024. szeptember 23-ig: a pedagdégusok a személyre szabott éves
teljesitménycéljaikat rogzitik az eKRETA rendszerében,

2024. szeptember 30-ig az igazgatd attekinti az egyes pedagdgusok altal
rogzitett egyéni éves teljesitménycélokat, szUkség esetén azokat a
pedagdgus korrigdlja, majd a vezetd azokat az informatikai rendszerben
jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves teljesitménycélok
meghatarozasa,

2025. marcius 1-tél: a konkrét teljesitményértékelések meginditasa,

2025. majus 31: a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje,

2025. junius 30: a teljesitményértékelési idészak zard napja,

2025. junius 30-ig: a teljesitményértékelési idészakban végzett intézményi
tevékenység értékelése nevelbtestlleti értekezleten.

Az igazgatd — a minél tobb szempontot beemelé teljesitményértékelési
rendszer biztositasa érdekében — az intézmény minden pedagdgusa
esetében felkéri kézremidkbdésre azon munkakozésség vagy
munkakézdsségek vezetdit, amelyeknek az értékelt pedagdgus tagja.
Kivételt képez ez aldl az az eset, amikor az értékelt pedagdgus kifejezetten
azt kéri az igazgatdtdl, hogy ne bizza meg kdézremikodddként a
munkakdzosség-vezetdt.
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6. Az értékelendd személy bevonasa a teljesitményértékelésbe és az
értékelés eredményeinek meghatarozasaba

A teljesitményértékelés lezarasat megel6z6 értékelé megbeszélésen

résztvevék kore az alabbi:

e az értékelési jogkort gyakorld féigazgatd,

* az igazgatd altal a teljesitményértékelésben vald kdzremukddésre felkért
személyek (pl. igazgatdhelyettesek),

o az értekeld altal felkért kdzremUikodds (abban az esetben, ha az igazgatd
nem kérte fel kdzremUkodddként az érintett munkakézdsségvezetdt vagy
munkakdzosség-vezetdket),

e az értékelésben érintett személy.

Az igazgatd dital felkért kbzremikoéds (vezetsi megbizdssal rendelkezd
pedagdgus, munkakézbsség-vezetd) javaslatot tehet egy vagy tébb
értékelési szempont vagy a teljes értékelés pontszdmdra az értékels
vezetdnek, aki a javaslatot koteles mérlegelni. Az igazgatd a
teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy
tekintetében a szUl6k, tanuldk véleményét is, és a teljesitményértékelés soran
a szul&i, tanuldi véleményeket is figyelembe veszi.

A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelends személy
az eldzetes értékelési javaslat ismeretében 6nértékelést készithet, amelyre az
értékeld beszélgetés sordn ki kell térni, helyi rendelkezésiink szerint az
érintett 6nértékelésében foglaltakat minden alkalommal mérlegelni kell, ha
az értékelési javaslat és az dnértékelés pontszdma egy pontnal nagyobb
mértékben tér el egymastdl. Az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével kapcsolatban. Eszrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell. Az értékelési jogkdrét gyakorld
igazgatd (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése szerint):

» az értékeléshez szUkséges adatok GsszegyUjtése és attekintése alapjan az
értékeld megbeszélés el6készitéseként elézetes értékelési javaslatot készit,
amelyet az értékelé megbeszélésen kozél az értékelendd személlyel,

e az értékelS beszélgetés folyaman kitér az értékelt altal — nem koételezéen —
benyujtott dnértékelésrdl,

e ezt kdvetben értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez
alapjan véglegesiti a pontszémot.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatdsat kévetden, az
Gnértekelést is mérlegelve, megdllapitia az értékelendd személy
teljesitményszintjét, és errdl 6t tdjékoztatja.

Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:
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o kiemelkedd teljesitményszintd az az értékelendd személy, akinek
pontszama az elérheté pontszam 80%-a vagy afeletti,

e dtlagos teljesitményszintd az az értékelendd személy, akinek pontszama
az elérhet6 pontszdm 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

o fejlesztendd teljesitményszintl az az értékelendd személy, akinek
pontszama az elérheté pontszam 50%-a alatti.

A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes
szempontokra adhaté maximalis pontszdmokat a Rendelet 1. sz. melléklete
hatarozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése pedagégusok szdmara  Adhats

pontszam
1. Pedagdgiai munka minésége, eredményessége 28
“ pont
2. Feladatvallaldas mennyiségi mutatdi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatdésaga, hataridék betartdsa 8 pont
4. Kommunikacid, egyuttmukodés B | 6pont
5. Tehetséggondozas, felzarkéztatas - __W8 pont. :
6. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont |
7 Egyedi intézményi értékelési szempont B 8 pont
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
pont ‘
Osszesen 100 |
pont

A pedagdgus szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktaté munkat
kozvetlenul segité munkakorben foglalkoztatott személyek értékelési
szempontjait €és maximalis pontszamait a Rendelet 2. sz. melléklete hatarozza
meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszdma és megnevezése nevelé és oktaté Adt"saté

p ” . = = . pontszam
munkat kdzvetleniil segitdé munkakérben foglalkoztatottak
szamara

S .
!

1 | Pedagdgiai munka tdmogatasanak mindsége, 20 E

eredményessége | _Egrlt__j

2, | Feladatvallalds mennyiségi mutatoi 12 pont |

3. | Munkavégzés megbizhatésaga, hataridék betartdsa 1 10 pont |
. Kommunikégié, egyUttmukodés | 8pont

1
!
{
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5. Szakmai felel6sségvallalds, elkotelezettség 10 pont

~ 6. Munkakoérhoz kétédé tdmogats, etikus magatartéas 8 pont
7. Egyedi intézmeényi értékelési szempont 8 pont
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
‘pont
Osszesen 100
pont

7. A vezetdi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak
teljesitményértékelése
Az igazgaté esetében a teljesitményértékelés értékels vezetdi feladatait a
nevelési-oktatdsi intézmény fenntartéjdnak kijeloit képviseldje gyakorolja. Az
intézmény egyéb vezetdi megbizassal rendelkezé foglalkoztatottjai
(igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgatd, tagintézmény-igazgatoé-
helyettes) esetében az értékels vezets az intézmény igazgatdja. A vezetdi
megbizassal rendelkezé pedagdgusok teljesitményértékelésének értékelési
szempontjai eltérnek a pedagdgusok értékelési szempontjaitdl, azokat a
Rendelet 3. sz. melléklete hatadrozza meg az aldbbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése vezetdk szimara p:‘:t';az:':n
1. Intézményi feladatellatas eredményessége 10 pont
2. Eréforrasokkal valé gazdalkodés 10 pont f
3. Stratégiai szemlélet 10 pont
4. VezetSi kommunikacio és irdnyitas 10 pont
5. Kulsé kapcsolatok 10 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas ~ 5pont
7. Fenntarté altal meghatédrozott, az adott intézmény ] 5 pont
sajatos helyzetét tikrozé értékelési szempont ; ]
8. Négy, személyre szabott teljesitménycél ! 40
pont
Osszesen 100 {
pont
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8. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése
A teljesitményértékelési elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek

teljesitményértékelési eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok és
értékelések rogzitése, valamint a teljesitményértékelés végleges
eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a rogzitése. A
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben régziteni kell az intézmény
adott tanévre vonatkozd egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek
a teljesitményértékelési idészakban nem valtoztathaték meg és a
rendszerbdl nem térodlhetdk. Az informatikai rendszerben régziteni kell
tovabba az értékelt kollégak személyre szabott éves teljesitménycéljait, és
azokat az igazgatdnak jéva kell hagynia.

A véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel
vald kézlését kovetben régziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben. A véglegesitett értékelést és az elért teljesitményszintet az
értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni
teljesitménycéloknak, valamint a teljesitményértékelés pontszamanak
rogzitésére az eKRETA rendszere szolgal, amelyben az intézménynek
rogzitenie kell az alabbiakat:

e egyéni teljesitménycélok régzitése, jovahagyasa,

¢ egyediintézményi értékelési szempontok régzitése,
o vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

o kozremuiUkodd személy értékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori
Jjogosultsdga az igazgatdt illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus
rendszerbe az értékelt személy vonatkozasaban értékelést télthetnek fel a
kézremiikdddként az igazgatd altal megbizott személyek (igazgatdhelyettes,
tagintézmény-igazgatd, munkakozosség-vezetdk), valamint sajat
dnértékelése vonatkozasaban az értékelt személy. A teljesitményértékelés
eredményét és a teljesitményszint megaéllapitasat a teljesitményértékelési
elektronikus rendszer rogziti és archivalja.

9. Az illetményeltérités lehetéségei a teljesitményértékelési idészak
lezarasa utan
A munkdltaté a vele jogviszonyban dllé értékelendd személyek

teljesitményét a Rendelet szerint értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdéseében
meghatdrozott illetmény-megdllapitds végrehajtdsa érdekében. Az igazgatd
a teljesitményértékelést kdvetben az elért teljesitményszintek szerint
besorolja az értékelt személyeket, és dont az esetleges illetmény-eltéritésrél.
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A Puaétv. 98. § (3) 2024. mdjus 11-i hatdlyba Iépéssel ugy rendelkezik, hogy a
munkaltatd a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a
pedagdgus havi illetményét a Puétv. 98. § (1) bekezdésben meghatarozott
illetménysav — ha az illetménysav alsé és felsé hatéra e torvény
felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben kerllt meghatarozasra, akkor a
kormdnyrendeletben meghatdrozott illetménysdv — keretein belll a 43. §-nak
megfeleléen hatarozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a
teljesitményértékelés eredménye alapjan alacsonyabb ésszegben nem
hatdrozhaté meg. Tekintettel arra, hogy az illetménysavok alsé és felsé
hatarat a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatérozza
Mmeg, a Puétv. most idézett, 2024. majus 11-t6| érvényes rendelkezése szerint
az értékeltek illetménye a teljesitményértékelést kdvetéen sem lehet
alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban meghatarozott 6sszeg, azaz
Pedagdgus I. fokozat esetében 538 eFt, Pedagdgus |l. fokozat esetében 555
eFt, Mesterpedagoégus fokozatnal 630 eFt, mig Kutatdtanar fokozat estében
pedig 750 eFt. Ezek az alsé hatarok a 2025-6s naptari évben természetesen
modosulhatnak.

A Kormanyrendeletben meghatérozott illetménysav adott fokozatra érvényes
minimalis illetményénél alacsonyabban tehat nem lehet megéllapitani az
értékelt személy illetményét. Arra azonban van lehetéség, hogy a munkaltaté
a pedagdgus illetményét a teljesitményértékelés lezarasa elétti illetményéhez
képest — a teljesitményértékelés eredményének figyelembe vételével —
magasabb mértékben hatarozza meg. A Puétv. 160. § (7) bekezdésének
rendelkezése szerint azonban a teljesitményértékelés eredményeként a
munkdltaté elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével dllapithat meg
maodositott illetményrt.

Jelen szabdlyzatot az intézmény igazgatdja a nevelbtestiilettel 2024.
augusztus 31-én ismertette, az értekezletrdl iktatott jegyzékdnyv készult. A
dokumentumot az érintettek szdmara elérhetévé tette az intézmény
informatikai halézatan. Ez a szabdlyzat mint munkdltatéi utasitds a
kihirdetését kévetd napon, azaz 2024. szeptember 1-jén Iép hatdlyba.

Bodajk, 2024. augusztus 31-én

M A
Gersefﬂé Krausz Szjlvig
~_~féigazgatdé <




