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1. INTEZMENYI ALAPADATOK

1.1 Intézményi azonositok
Intézmény neve: Lisznyay Szabo Gabor Alapfokt Miivészeti Iskola
Intézmény székhelye: 2112 Veresegyhaz Nap utca 14/a
Intézmény OM azonositdja: 040053
Intézmény fenntartdja: Dunakeszi Tankeriileti Kozpont
2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

Telephely OM azonositoja: 040053
Telephely cime: 2112 Veresegyhaz, Kalvin tér 2.

2112 Veresegyhaz, Koves utca 14.

2112 Veresegyhaz, Koves utca 10.

2111 Szada, Dézsa Gyorgy ut 63.

2146 Mogyordd, Godolloi ut 17.

2. BEVEZETES

2.1 A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat célja, feladata,
hatalya, modositasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a térvényben
foglalt jogilag szabalyozott magatartdisok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az
intézményben. Az SZMSZ hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének
belsd rendjét, az iskola kiilsé és belsd kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozo norma hataskorébe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok €s folyamatok Osszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az intézmény jogszerli miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore: Szakmai
alapdokumentum, Pedagogiai program, Szervezeti ¢s Miitkodési Szabalyzat, Hazirend.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ betartasa az intézmény valamennyi tanuldjara és foglalkoztatottjara nézve kotelezd
érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek
az intézmény terliletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval
jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagydasa szerinti idOpontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa

A szervezeti és miikodési szabalyzat eldirdsait modositani vagy hatalyon kiviil helyezni csak a
neveldtestiilet egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehet.

A szervezeti és mukodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti az iskola igazgatdja, a
nevel6testiilet, és a fenntarto.

2.2 Jogszabalyi hattér
o Magyarorszag Alaptorvénye
o a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény
o a pedagogusok 11j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL. torvény
o a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
o az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény

o gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI.
torvény

o a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrol, valamint a visszaélések
bejelentésével dsszefliggd szabalyokrol sz616 2023. évi XX V. térvény

o a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. térvény

o az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szold 2016. évi CL. torvény

o a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény

o a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. torvény
o a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény
o az informdcids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011.

évi CXII. torvény
J az illetékekrdl szol6 1990. évi XCIII. térvény
o a rendOrségrol szolo 1994. évi XXXIV. térvény

. a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl szolo
2008. évi XLVIIL. torvény

o Magyarorszag kdzponti kdltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények

o Az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4ramldsardl, valamint a 95/46/ EK irdnyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

. 229/2012 (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold térvény
végrehajtasarol
. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

o 18/2024. (IV. 4.) BM rendelt a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl



o 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

. 27/2017.(X.18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett
orszaghatart atlépo autobuszos kirandulasok biztonsagarol

. 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrél szolod torvény
végrehajtasarol

. 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatoésagokrél, valamint a
gyermekvédelmi és a gyamiigyi eljarasrol

o 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

o 44/2024. (IX.26.) BM rendelet a munkara valé alkalmasagi vizsgalat kotelezo
elrendelésérol

. 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrol sz6ld 1993. évi XCIIL.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

o 362/2011. (XIL. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

. 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol

o 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem 4gazati feladatair6l

o a beliigyminiszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

2.3 Az SZMSZ. és a Pedagogiai Program hozzaférhetosége

Az iskola dokumentumai mindenki szamara hozzaférhetéek és olvashatdak az iskola
titkarsdgan, honlapjan és az oktatadsi hivatal honlapjan. A dokumentumokrél
tajekoztatast adhat az iskola tanara, az igazgat6 és az igazgatohelyettesek.

3. SZERVEZETI FELEPITES

3.1 Vezetok, vezetoség
3.1.1 Vezetdk kozotti feladatmegosztas

A koznevelési intézmény igazgatdjanak feladata az intézmény szakszerli és torvényes
miukoddtetése, a rendelkezésre bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondosaggal vald kezelése, a
munkaltatdéi jogok gyakorldsa, az intézmény képviselete és dontéshozatal az intézmény
miukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabily nem utal mas
hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés dgazati szabalyai és a
fenntarto szervezeti ¢s miikodési szabalyzata hatarozza meg.



Az igazgat6 kiemelt feladatai:

. az intézményben dolgozo koznevelési vagy egyéb jogviszonyban 1évo
valamennyi foglalkoztatott (pedagoégusok, technikai dolgozok) feletti munkaltatoi
jogkor gyakorlasa, kivéve a kinevezés és megsziintetés, mely fenntartoi hataskor,

o a kotelezettség vallalasi jogkor,

o a kiilon megallapitott tigyekben a hivatalos kiadméanyozas,
° a nevel6btestiilet vezetése,

o a tanulok jogainak maradéktalan érvényesitése.

Az igazgat6 feladat- és hataskore:

. a neveldtestiilet jogkorébe tartozdé dontések eldkészitése, végrehajtasuk
megszervezese,
o a neveld és oktatd munkat, valamint az intézmény mikodését segitd

dokumentumok el6készitése, valamint jogszabaly szerinti nyilvanossagra hozatala,

° a neveld és oktatd munka ellenOrzése,

o az intézmény mukodéséért valo feleldsség,

o ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, rendeletekben és
fenntartoi utasitasokban a vezet6 részére eloirt feladatokat,

o kapcsolat tartdsa tarsintézményekkel, helyi teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel,

o kapcsolat tartasa egyéb intézményekkel,

o eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeknek az intézmény

érdekképviseleti szerveivel kapcsolatosan.
Az igazgaté altal leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az aldbbiakat:

o a Pedagogiai Programban meghatarozott, a szakmai feladatok részben, kdzvetlen
iranyitasat, kiilon megbizassal

o a tanligyigazgatéassal kapcsolatos adminisztracios feladatokat

o a tizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat, ellendrzését.

A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

A vezetk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Az igazgatOhelyettesek munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen
utasitisai alapjan végzik.

Az igazgatohelyettesek az igazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszdmolasi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére és pedagdgiai munkdjara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldand6 problémak jelzésére.

Az iskola vezetdje feladatait a milivészeti igazgatdhelyettes és az altalanos igazgatdhelyettes
kozremiikodésével latja el. Az igazgatohelyetteseket - a tantestiilet véleményezési joganak
megtartasaval - a tankeriilet igazgat6ja bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény



hatarozatlan idére kinevezett pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore, legfeljebb 5 évre
sz06l. Az igazgatohelyettesi munkakoér magasabb beosztasi vezetéi feladat. Az
igazgatohelyettesek vezetdi feladatukat a vezetd iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve,
mellérendeltségi viszonyban latjak el. Meghatarozott 1épések esetén dontéseik elétt sziikség
szerint konzultalnak a vezetdvel.

3.1.2 Az igazgatd vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatidsa esetén alkalmazandd
helyettesitési rend

Mivészeti igazgatdhelyettes

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthat6 tigyek intézése,
dontések meghozatala — a miivészeti igazgatohelyettes latja el az igazgato helyettesitését.

Az igazgat6 tartds — legalabb kéthetes — tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot.
Altalanos igazgatohelyettes

Az igazgatd és a miivészeti igazgatohelyettes egyidejli akaddlyoztatdsa esetén korlatozott
jogkorben — el nem halaszthatd iigyek intézése, dontések meghozatala — az altalanos
igazgatohelyettes latja el az igazgato helyettesitését.

Az igazgatd és a miivészeti igazgatdhelyettes egyidejli tartos — legalabb kéthetes — tavollétében
teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot.

Az igazgatd ¢€s az igazgatohelyettesek egyidejli akadalyoztatasa esetén az alabbi rend szerint
torténik a helyettesités:

(ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast):
e tanszakvezetd tanar
e szaktanar
e iskolatitkar
e vagy az iroddban valo tartozkodasra felkért személy.
A tagozatvezetdt tavollétében:
e azigazgato altal megbizott pedagogus

e az igazgatd altal megbizott pedagdgus tavolléte esetén, kiilon megbizds hianyaban a
legmagasabb szolgélati idével rendelkezd pedagdgus helyettesit.

Az itt megjelolt vezetdk egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato altal irdsban
meghatalmazott vezetoi feladatokkal megbizott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
jogosult a jogszabalyban meghatirozott, igazgatdi hatdskorbe tartozd érdemi dontések
meghozatalara. A dontési jog atruhazésa irasban torténik, melyet a kznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elfogad.

3.1.3 Megosztott munkaltatoi jogkorok a tankeriileti igazgat6 €s az igazgato kozott

A megosztott munkaltatoi jogokat a Dunakeszi Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabdalyzata tartalmazza részletesen.

Az iskola igazgatdjara atruhazott jogok:

o intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasa,
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o munkaidd beosztdsa, munkarend megallapitasa,
. napi feladatok meghatarozasa,

. munkahelyen torténd benntartézkodas elrendelése, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezése,

o a munkakozi sziinet, a napi pihendnap, heti pihenénap, heti pihendidd
engedélyezése,

. eseti helyettesités, dijazas megallapitdsaval nem jard készenlét és tigyelet
elrendelése,

o a helyettesitési dijjal jaro helyettesités, a dijazéssal jaro rendkiviili munkavégzés,
tigyelet és készenlét elrendelése a tankeriileti igazgato eldzetes jovahagyasaval,

. szabadsag kiadasa ¢és engedélyezése,

o jogszabalyban meghatarozott, mérlegelést nem igényld esetben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése,

o a koznevelési intézmény beiskolazasi tervébe valo felvételre

o teljesitményértékeléssel, mindsitéssel kapcsolatos munkaltatoi intézkedések.

3.1.4 Az igazgat6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a hatdskorébdl atruhdzhatja a mindenkori megbizott igazgatOhelyettesre,
tanszakvezetore, tagozatvezetore, illetve pedagogusra a

o Pedagodgiai Program szakmai feladatok részében meghatarozott tevékenységek
kozvetlen irdnyitasat kiilon megbizassal

o Tanligyigazgatassal kapcsolatos adminisztracids feladatokat

o Tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat, ellendrzését.

3.1.5 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartasdval, tarolasaval, kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapcsolatos feladatait, valamint a taniigyi
nyilvantartasok szabalyozasanak modjat az intézményi iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadméanyok tovabbkiildhetdségének
¢és irattdrazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Az intézmény nevében csak az
igazgatd irhat ald. Amennyiben az intézmény egy foglalkoztatottja az igazgatd megbizasabol
eljarva kiild levelet az intézmény nevében, Ggy a sajat neve, alairasa felett fel kell tlintetni az
igazgatd nevét, titulusat €s a ,,megbizasabol” jeldlést, valamint az igazgatonak masolatban meg
kell kapnia a levelet.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozéasi jog gyakorloja az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt vezetd
beosztasu foglalkoztatottja az intézménynek.
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Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

° az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszdm, e-mail cim, OM
azonosito),
° az irat iktatoszama.

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

° az irat iktatdszama,
. az irat targya,

. ligyintézo neve,

. a mellékletek szama.

A kiadményokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadméanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést végz0 az iratot aldirdsaval, datummal és bélyegzdvel hitelesiti.
A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- tanuloi jogviszonnyal,

- az intézmény ¢és mds személyek kozotti — anyagi kotelezettséggel nem jard —
szerzddések megkotéseével, modositasaval €s felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

o az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

hivatalos tigyekben:
= telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
= allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

= az intézmény fenntartdja elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus
média részére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvanossagra, mely eldzetesen egyeztetésre keriilt a fenntartoval
¢és a szakmai vezetovel;

- az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informacidgytijtés engedélyezésérdl szo16 nyilatkozat megtétele.
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3.2 Pedagogusok kozosségei
3.2.1 A munkakozosség-vezetok fobb feladatai

A tanszak munkatervének elkészitése, tanszaki programok eldkészitése, vezetése, palyakezddk
segitése, Oralatogatds a tanszak tanarainil. Onértékelési folyamatban tandrikat latogat.
Félévkor és tanév végén, a tantestiileti értekezleten beszamol az altala vezetett kozosség
munkajarol. Szamon tartja s értékeli a nevel6k munkajat, eredményeit. Szervezi az évkozi €s
tanév végi hangszeres beszamolokat.

3.2.2 A szakmai munkako6zosségek részvétele a pedagdégusok munkdjanak
segitésében

Iskolank szervezeti egységeit a tanszaki munkakozosségek jelentik. A tanszaki
munkakozosségek onalloan elkészitett, de az iskola munkarendjéhez alkalmazkodoé az iskolai
munkatervbe illeszkedd szakmai munkaterv alapjan végzik munkajukat. Az egyes tanszakok
kozosségét a hatékony és eredményes miikddés érdekében kell megszervezni. A szakmai
munkako6zdsségek munkajat a tanszakvezetdk iranyitjak.

A tanszakvezet6t a szakmai kozosség kezdeményezésére, az igazgatd bizza meg, hatarozott
id6re, maximum 5 évre. A tanszakvezetdket orakedvezmény ¢€s potlék illeti meg. A kozdsségek
maguk hatdrozzak meg mukodésiik rendjét, figyelembe véve az iskola éves munkatervében
meghatarozasra keriilt feladatokat. A szakmai ko6zosségek munkéjat véleményezheti az
iskolavezetd, az igazgatohelyettesek €s a tantestiilet. A szakmai munkakozosségek segitik a
kozosséghez tartozo tanar pedagdgiai munkdjat, egyiittmitkddnek mas tanszakokkal. Segitik a
gyakornoki 1d6t tolt6 pedagdgus tevékenységét a gyakornoki szabalyzatban meghatarozottak
szerint.

A szakmai munkakozdsségek a pedagdgusoknak segitséget adnak szakmai, modszertani
kérdésekben, az intézményben folyd neveld, oktatdo munka tervezésé¢hez, szervezés¢hez,
ellenérzéséhez.

A munkakozosség (tanszak) maga dont miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol.
A munkak6zosség (tanszak) dont szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott hataskorokben:

e a szaktantdrgyi oktatds tartalménak fejlesztésérél, a modszertani eljarasok
tokéletesitésérol,

e a tanszakukkal kapcsolatos zeneiskolai palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasarol,
lebonyolitasardl, ezek elbiralasarol, valamint az eredmények kihirdetésérol,

e szakmai munkdja alapjan mentort jeldlnek,

e az egységes kovetelményrendszer kialakitasarol, a tanuldk zenei teljesitményeinek
felmérésérdl és értékeléserdl.
3.2.3 Nevel0stestiilet
A neveldtestiilet az iskola legfobb pedagogiai kozdssége, amely az alapfokt miivészeti iskola
pedagogusait foglalja magiban. F6 feladata a pedagodgiai program, a helyi tanterv és a
tanszakok miivészeti képzési terveinek kidolgozasa, végrehajtasanak ellendrzése, valamint a
tanulok miivészeti fejlodésének és teljesitményének értékelése. Részt vesz az iskola SZMSZ-
ének, hazirendjének kialakitasaban, tovabba dont a tanuldk eldmenetelével, jutalmazasaval és
fegyelmezésével kapcsolatos kérdésekben. A nevelOtestiilet tagjai egylittmikodnek a
tantestiilet tobbi tagjaval, szakmai értekezleteken €s megbeszéléseken, és javaslatot tesznek az
iskola pedagodgiai és miivészeti fejlesztéseire. Emellett biztositjdk a tanszakok munkéjanak
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Osszehangoltsagat, a tanulok személyiség- ¢s miivészeti fejlddésének nyomon kovetését, és
tamogatjak a tehetséggondozd programok megvaldsitasat.

3.3 Az intézmény foglalkoztatottjai

3.3.1 Pedagogus
A pedagogus alapvetdé feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa a

kerettantervben, helyi tantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos
nevelési igényl tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. A
pedagdgus tervszerlien végzi nevelO-oktatdé munkdjat, felkésziti tanuldit a vizsgékra,
hangversenyekre, tovabbképzd évfolyamokra, kiemelt figyelmet forditva a tehetséggondozasra
¢s az esélyegyenldségre. Részt vesz az iskola rendezvényein, versenyeken, szakmai
taborokban, és lehetdséget biztosit tanitvanyai szamara iskolan kiviili tapasztalatszerzésre.
Rendszeresen tart kapcsolatot a sziilokkel, értékeli a tanulok munkéjat, és a KRETA feliiletén
tdjékoztatja Oket a fontos eseményekrdl és hidnyzasokrol. Egyiittmiikodik a tantestiilet
tagjaival, részt vesz szakmai megbeszéléseken, valamint az iskola rendezvényeinek és
pedagbgiai programjanak tervezésében. Emellett gondoskodik a taniigyi dokumenticiod
vezetésérol, a taneszkozok karbantartasardl, a feliigyeleti és adminisztrativ feladatok
ellatasarol, és a munkakdréhez kapcsolodo egyéb igazgatdi utasitasok teljesitésérol.

3.3.2 Neveld-oktaté munkat segitd foglalkoztatottak

Az iskolaban a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorok koziil az intézményi titkar
¢és rendszergazda van jelen.

3.3.2.1 Az iskolatitkar fobb feladatai

Intézménytlinkben megkiilonboztetjiik a taniigyi és a gazdasagi iskolatitkart, fobb feladataikat a
munkakori leiras részletezi. Néhanyat kiemelve:

- Tantigyi iskolatitkar feladatai:

. KIR nyilvantartas vezetése

. KRETA rendszer vezetése

. Torzslapok €s bizonyitvanyok nyilvantartasa
- Gazdasagi iskolatitkar feladatai:

. Regula rendszer kezelése

. KIRA munkatigyi rendszer kezelése

. Ko6zmiszolgaltatok felé oraallasok jelentése

. M30-as igazolasok kiadasa
3.3.2.2 Rendszergazda fobb feladatai

Torvényileg eldirt feladatai a rendszergazdanak a 2023. évi LI térvény a pedagdgusok Uj
¢letpalyajardl alapjan a 67. § (1) bekezdésének 1., 4., 5., 7., 8., 13-18. pontjaiban foglaltak,
melyeken feliill az intézmény digitalis eszkdzeinek kezelése, lizemeltetése, karban tartdsa és az
iskola weboldalanak kezelése tartoznak {6 feladatai kozé. Feladata tovabba az adatbiztonsagi

14



eldirasok betartasanak informatikai tAmogatéasa, rendszerfejlesztés ¢s modernizalds valamint
kiilsd IT szolgaltatokkal valé kapcsolattartas.

3.3.3 Koznevelési dolgozok ¢és f6 feladataik
3.3.3.1 Portas

A koznevelési intézmény biztonsagos miukodésének tdmogatasa a be- ¢és kiléptetés
feliigyeletével, a rend és vagyonvédelem biztositdsdval, valamint az intézménybe érkezok
tajékoztatasaval. Feladatai koz¢ tartozik tovabba az épiilet zarasa és az intézmény miikodésével
Osszefiiggd probléma esetén az igazgat6 azonnali tajékoztatasa.
A portas jelenléte hozzajarul az iskola zavartalan miikddéséhez, a tanuldk és dolgozok
biztonsagahoz, valamint az intézmény rendjének fenntartdsdhoz.

3.3.3.2 Takarito

Az intézmény higiénikus, tiszta és biztonsagos kornyezetének folyamatos biztositdsa, a tanulok,
pedagdgusok €s egyéb dolgozok egészségének és jo kozérzetének védelme érdekében. Ez
magaban foglalja a téli idészakban a kiiltéri 1épcs6k cstiszasmentesitését, a tantermek és egyeb
helyiségek napi szintli felsoprését, felmosasat, szelldztetését, valamint a mosdohelyiségek
fert6tlenitését.

A takaritdé munkdjaval hozzdjarul a kdznevelési feladatok zavartalan ellatdsdhoz, valamint az
iskola esztétikai €s egészségiigyi allapotanak.

3.3.3.3 Kabantarto

Az intézmény épiiletének, berendezéseinek és miiszaki rendszereinek folyamatos, biztonsadgos
¢s zavartalan miikodésének biztositdsa. Ez magéban foglalja a megel6zd karbantartést, a hibak
gyors elharitasat, valamint a sziikséges javitasi és karbantartdsi munkdk elvégzését annak
érdekében, hogy az oktatasi és egyéb intézményi tevékenységek zavartalanul folyhassanak.
Gondoskodik tovabba a tliz- és munkavédelmi eszkdzok beszerzésérol, esetleges javitasarol.

34 A munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony bejelentési
kotelezettsége
Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo tovabbi foglalkoztatdsra iranyuld
munkaideje részben vagy egészben azonos idGtartamra esik az iskolaban ellatott munkaiddvel,
a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatd eldzetes irasbeli
hozzajaruladsaval 1étesithetd. Ha a foglalkoztatott munkaidon kiviil latja el tovabbi

tevékenységét, nem kell irasbeli engedélyt kérni a munkaltatotol, de a bejelentési kotelezettség
ekkor is fennall.

3.5 Munkaidokeret meghatarozasa és a kotott munkaidore
vonatkozo rendelkezések

Jogviszony létesitése a pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény (a
tovabbiakban: Puétv.) alapjan torténik.

A pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezé 6rakbol, valamint nevel6-oktaté munkaval, vagy
a gyermekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Gsszefliggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges 1dObdl all, illetve a munkatervben meghatirozott rendezvényeken is
koteles megjelenni.

e  Munkaidd: heti 40 ora
o Kotelezo6 lekotott oraszam: heti 24 ora

A pedagogus koteles potolni rendkiviili esemény miatt elmaradt orait.
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A pedagogus a megtartott orait a KRETA rendszerben rogziti és adminisztrélja.
3.6 Tavollét lejelentésének és igazolasanak szabalyai

A pedagogus oOrarendjét az elsé tanitasi héten, a sziilokkel kozdsen egyeztetve alakitja ki, a
csoportos orak idopontjanak figyelembevételével.

A pedagogus orai megkezdése elott koteles 10 perccel megérkezni.

A pedagogus rendkiviili tAvolmaradasat koteles lejelenteni el6z6 nap, de legkésébb 12 6rdig az
igazgatonak, illetve a titkdrsagnak e-mailben. A hianyzas tényét (pl: keresetképtelenséget
igazol6 dokumentumok) 3 munkanapon beliil sziikséges igazolni a titkarsagon.

Hidnyzéasa alatt a helyettesité pedagdgus az év elején a krétdba rogzitett tanmenet alapjan
biztositja a tanulok elérehaladésat.

Rendkiviili esetben 6raathelyezés kérvényezhetd az igazgatotol az érintett nap eldtt legalabb 3
nappal, melyet az elektronikus naploba fel kell vezetni.

3.7 A munkakor atadasanak dokumentalasa jogviszony
megsziinése esetéhen

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezd pedagogus és a nevel6-oktaté munka
¢s azt kozvetleniil segitok az utolsé munkanapjukon kotelesek leadni az RRF-1.2.1 palyazat
keretében kapott laptopot, illetve a személyiigyekért felelds iskolatitkar altal elkészitett iratokat
alairni. Az atado koteles az atvevonek a munkakori feladatokat, illetve az azzal kapcsolatos
informaciokat, dokumentumokat atadni. A munkakor atadas-atvételét ugy kell megszervezni,
hogy a munka folyamatossaga biztositva legyen. Az atadas-atvételt jegyzokonyvbe sziikséges
foglalni.

4. DIAKONKORMANYZAT, DIAKKEPVISELOK

MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK BIZTOSITASA
A tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre, amelynek
tevékenysége kiterjed a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre. Jogszabaly altal biztositott
véleményezési jog illeti meg az intézmény miikddésével és a tanulokkal kapcsolatosan.
A Didkonkormanyzat — amennyiben mukodik — tagjai egy elndkot valasztanak maguk koziil,
aki kozvetlen kapcsolatban van az intézmény vezetdségével és a didksag érdekeit kiilonbozo
intézményi forumokon képviseli. A Didkonkorményzat mitkodésének felligyeletét és iiléseik
moderalasat minden esetben egy kijeldlt intézményi foglalkoztatott latja el.

5. SZULOI SZERVEZETEK

A sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziildi
szervezetet (sziild1 kozosséget) hozhatnak I1étre, mely a jogszabdlyban meghatarozott
jogosultsagokkal rendelkezik.

Azokban az ligyekben, amelyekben a jogszabaly véleményezési, egyetértési vagy dontési jogot
biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az iskolai sziil61 k6zosségi értekezleten.

Az iskolai sziil61 kozosség elndke alairasaval igazolja az iskolai dokumentumokon az iskolai
szlil61 munkak6zosség véleményét.

Az iskolai sziil61 kozosség elndke kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, a sziilok
javaslatait, kérdéseit, kéréseit tovabbitja a vezetdség felé.
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6. SZULOI SZERVEZETEKET, KOZOSSEGEKET MEGILLETO
VELEMENYEZESI JOG

Az iskolai sziil61 kozosség dontési, véleményezési €s egyetértési jogai:

o megvalasztja vezetdjét, amely visszahivasig érvényes,

o megvalasztja sajat tisztségviseloit,

o kialakitja sajat miikodési rendjét,

o az iskolai munkatervhez igazitva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiloket és a tanulokat a nemzeti koznevelési torvényben (a

tovabbiakban: Nkt.) megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

o véleményezi az iskola Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, munkatervét,
valamint a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatosak,

o szliloket anyagilag is érintd tligyekben, a tankOnyvtamogatds rendjének
meghatarozasaban,

o a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

7. SZERVEZETI EGYSEGEK KAPCSOLATTARTASANAK
RENDJE

7.1 A vezetok ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje és formaja

7.1.1 A vezetdk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartds rendje és
formaja

A hatékony és a magas szinvonalt szakmai munka érdekében rendszeresen tdjékozodast
biztositoé forumok:

- Vezetoi értekezlet

- Nevelotestiileti értekezlet

- Titkarsagi értekezlet.
7.1.1.1 A vezetoi értekezlet

Az igazgatd dontés eldkészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete a szakmai vezetdség
tagjaibol all. A szakmai vezetdség tagjai:

e igazgatd

e igazgatOhelyettesek
e tanszakvezetdk

e tagozatvezetdk

Az igazgat6 altal megallapitott munkaprogram alapjan legaldbb két havonta 1 alkalommal
vezetdl értekezletet tartanak, tanacskoznak, konzultalnak. Az {iilések Osszehivasa az
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igazgat6 feladata. Az operativ vezetési ligyekhez az igazgatd, helyettesek, tanszakvezetok
¢s tagozatvezetOk az aktualitasnak megfeleléen rendkiviili megbeszélést tarthatnak.

7.1.1.2 Nevelotestiileti értekezlet
A neveldtestiilet a tanév soran tanévnyito, félévi, tanévzaro értekezleteket tart.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet abban az esetben kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet
tagjainak 1/3- a kéri, illetve, ha az iskola igazgatdja, vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
Az értekezlet idépontjat legalabb 3 nappal korabban meg kell hatarozni. Ettdl eltérni csak
rendkiviili esetekben lehet.

A neveldtestiilet abban az esetben hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint 50 %-a jelen van.
Ha az adott idépontban a neveldtestiilet tagjainak 50%-a nincs jelen, akkor az értekezletet
15 perccel késébbi idopontra kell Gjra 6sszehivni. A késObbi idépontban 1étszamtol
fliggetleniil hatarozatképes a nevel6testiilet.

A neveldtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A
nevelOtestiilet személyi kérdésekben (eldzetes szavazas utan) nyilt szavazassal is donthet.
Abban az esetben, amikor a személyében érintett kéri, titkos szavazast kell elrendelni. Az
alland6 vagy rendkiviili értekezletekrol jegyzokonyvet kell felvenni.

7.1.1.3 Titkarsagi értekezlet

A titkarsagi értekezleten az igazgatd, igazgatohelyettesek, iskolatitkarok vesznek részt. Az
Osszejovetel célja az aktudlis és allandd taniigyi nyilvantartasok adminisztracioival jaro
feladatok, konkrét idépontok, hataridok egyeztetése, nyilvantartott ndvendékek adatait
tartalmazo tablazatok, 1étszdmok, nyilatkozatok megbeszélése, ellendrzése.

7.1.2 A didkonkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az intézményi
vezetdk kozotti kapcsolattartas rendje és forméja

A Didkdnkormanyzat — amennyiben mitkddik — tagjai egy elnokot valasztanak maguk koziil,
aki kozvetlen kapcsolatban van az intézmény vezetdségével €s a didksag érdekeit kiilonb6zo
intézményi forumokon képviseli. Az elnok kezdeményezhet megbeszélést az intézmény
vezetdségével, amennyiben a didkonkormanyzatot feliigyeld pedagdgus ezt jovahagyja.

7.1.3 A vezetdk és az intézmény iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet kozotti
kapcsolattartas rendje €s formdja

A sziil61 munkako6zosség képviseldit meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi
pontjanak targyaldsahoz, amelyben a szervezetnek egyetértési vagy véleményezési
jogosultsdga van. Ha a sziildi munkakdzosség az intézmény mitkodésével kapcsolatos
kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hatdskorébe tartoz6 iligyben
javaslatot tett, a neveldtestiilet tdjékoztatasarol, a vélemény és a javaslat eldterjesztésérdl
az igazgato gondoskodik.

7.1.4 A vezetdk és az iskolaszék, kollégiumi sz¢€k, valamint az intézményi tanacs
kozotti kapcsolattartds rendje €s forméja

Az iskolatanacs az igazgatd dontés-eldkészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.
A vezetOség tagjai:

e igazgato,

e igazgatOhelyettesek,

e tanszakvezetOk
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e tagozatvezetok
Az igazgat6 altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tandcskoznak. Az tilések

Osszehivasa az altalanos igazgatdhelyettes feladata. Az iilésre - a napirendtdl fiiggden-
tanacskozasi joggal meghivhaté a sziil6i munkakozosség képviseldje, a didkonkormanyzat
vezetdje, és az iskolai érdekképviseleti szerv vezetdje.

7.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
7.2.1 A bels6 kapcsolatok rendszere, formdja, modja

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a kiilonb6zé kozosségek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés soran a kozosségeknek minden
olyan intézkedésénél, amelyik a masik kozosség mikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzéen egyeztetési kotelezettségiikk van. A kapcsolattartds rendszeres formai a
kiilonbozo értekezletek, forumok, nyilt napok.

Hivatalos {izenetek kiildése a KRETA feliileten és a hivatalos levelezd rendszeren keresztiil
torténik. A kozosségi média feliileteken torténd informacidé megosztdas nem mindsiil
hivatalos tajékoztatasnak.

7.2.2 A kiils6 kapcsolatok rendszere, form4ja, modja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetd
akadalyoztatdsa esetén, valamint vezetdi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsd
szervekkel.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a sziilokkel, szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel folyamatosan kapcsolatot tart.

A sziilé rendszeres tajékoztatasa a tanulé iskolai teljesitményérél a KRETA tanulmanyi
rendszeren keresztiil torténik.

A koznevelési torvénynek megfelelden az intézmény a tanév sordn szobeli tadjékoztatast tart
a szlilOknek sziiloi értekezlet €s sziildi fogadoora keretében.

A sziil6k jogos igénye, hogy gyermeke tanulmanyi eldmenetelérdl és az iskolaban tanusitott
viselkedésérdl rendszeres tdjékoztatast €és visszajelzést kapjon. Ennek érdekében az
intézmény pedagbdgusai a tanév soran, munkaidében a sziil6t kérésére 8 napon beliil
kotelesek fogadni.

A helyi nevelési €s oktatdsi intézményekkel, egyéb szakmai szervezetekkel folyamatos a
kapcsolattartas.

8. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

8.1 A benntartozkodas rendje
8.1.1 Altalanos szabalyok

Az iskola szorgalmi idOben hétfotdl péntekig, illetve a sziikségnek megfelelden
szombatonként tizemel.

Az intézmény nyitvatartasi ideje: H - P: 8.00 - 20.00 oraig
oktatdsi id6: H-P:12.00 - 20.00 oraig

A tanitds a tanulok kozismereti orarendjéhez alkalmazkodva, egyéni beosztds szerint
torténik.
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Az iskolat vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a
nyitvatartasra, valamint a szokdsos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat
engedélyt.

A hivatalos tigyek intézése - nyitvatartdsi idében - az iskolatitkdri iroddban torténik. Az
iskola a tanitasi sziinetekben az eldre megtervezett ligyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyari sziinetben - az igazgatdsag székhelyén — irodai iigyeleti napokat kell kijeldlni a
fenntartdval torténd egyeztetést kovetden. Ennek kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik.
Kozzététel a honlapon és a helyben szokésos modon torténik.

A nyari sziinet iigyeleti rendjét az igazgat6 tanévenként hatarozza meg. Az iigyeleti idon
kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.

Kulcshasznalat: Az épiiletek kulcsainak kiadasat a kulcsnyilvantartds tartalmazza. A
kulcsnyilvantartas vezetése igazgatoi feladat.

Biztonsagi berendezés: a foépliletben 1évd biztonsagi berendezést az arra kijeldlt személyek
kezelik: igazgatd, igazgatOhelyettesek, portas, technikai személyzet (takaritok). A
biztonsagi rendszert miitkodtetd szervezettel vald kapcsolattartds feladata, mint hataskor,
vezetdi elvarasok korébe tartozik.

8.1.2 A vezetdk benntartozkodasdnak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején belil - 10.00 — 18.00 o6rdig — az igazgatdnak, vagy
helyettesének az ¢épiiletben kell tartozkodnia. A nyitvatartds kezdetétél a vezetd
beérkezéséig, valamint a vezetd tavozasatdl az iskola zarasaig, az intézmény rendjéért az
igazgatohelyettesek, az iskolatitkdrok, a szervezett foglalkozast tartd pedagdgusok
tartoznak feleldsséggel.

8.1.3 A pedagdgusok benntartozkodasanak rendje

A pedagdégusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak, feladattervének betartdsdval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az
értekezleteket altalaban hétféi vagy csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. A
munkaltatdo a munkaidére vonatkozo eldirasait az orarend €s a munkaterv hatarozza meg.
Az intézmény pedagoégusai négyheti munkaiddkeretben végzik munkdjukat. Kotott
munkaidét (ez a kotelezd munkaidd 80%-a), a KRETA E-naploba jelolik.

8.1.4 A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité és mas foglalkoztatottak
benntartdzkodasanak rendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsdval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd dallapitja meg.
Munkakdri leirasukat az igazgat6 és az igazgatohelyettesek kozdsen készitik el. A torvényes
munkaidd és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatdsara, ¢és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarend;jét
az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaid0 megvaltoztatisa az igazgatd vagy
igazgatOhelyettesek szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik. A nem pedagogus
foglalkoztatott a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okat lehetdleg el6zd nap,
de legkésébb az adott munkanapon a munkavégzés megkezdése elott be kell jelentenie. A
bejelentést a hianyzasrol a megadott hatariddig elektronikusan vagy papir alapon is meg
kell tennie.

20



8.1.5 Tanulok benntartozkodasi rendje

A tanulok legkésObb az orakezdés eldtt 5 perccel kotelesek megérkezni az intézménybe. A
zeneiskolaba — a nyitvatartas idején — a portas felligyeletével 1éphetnek be a tanulok, akik
az orakezdésig az iskola auldjaban €és az emeleti folyoson foglalhatnak helyet.

8.1.6 Latogatok ¢és az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének ¢és
benntartozkodésanak rendje

Kiilso latogatok az iskoldban folyo neveld-oktatd munkat nem zavarhatjak.

A hivatali nyitvatartdsi idében ligyintézés miatt a titkarsdg hétfétdl csiitortokig 9-16 ora
kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo kiilsés személyeket.

A fenntart6d képviseldit, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatd és a pedagdgiai szakszolgaltatd
szervektdl érkezoket, illetve mas hivatalos személyeket els6sorban az igazgatofegyelmi
fogadja, abban az esetben is, ha a targyalést vagy a k6zos munkat a vezetdi feladatmegosztas
szerint més vezetdvel kell elvégezni.

8.2 Az  intézmény létesitményének, helyiségeinek és
berendezéseinek hasznalati rendje
8.2.1 Az intézmény helyiségeinek haszndlati rendje a foglalkoztatottak szamara

Az iskola l1étesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegdvas szem
eldtt tartdsaval kell hasznélni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja koteles figyelni:
e akozosségi tulajdon védelmére, allaganak megorzésére,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzésére,
e az energia-felhasznaléassal valo takarékossagara

e a tliz, a bombariadd és a balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasara.

8.2.2 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje a tanulok szamara

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagoégusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

8.2.3 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje az intézménnyel
jogviszonyban nem allok részére

Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés mellett tartozkodhat. Tanitasi 1d6
utan tanuld csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az
épiiletben. Az igénybe vevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési
feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola tlizvédelmi szabalyzataban
foglaltakat.

8.2.4 A pedagdgusok munkdjahoz sziikséges informatikai eszk6zok
A pedagogusok részére a kovetkezd informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:
e Szamitogép: konyhaban elhelyezve, melyet tobb pedagdgus is tud hasznalni

e Sajat hasznalatl laptop: az RRF-1.2.1 Digitalis kompetenciak fejlesztése programban
kiosztott laptopok
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o Interaktiv tabla: a f0épiilet alagsoraban talalhato interaktiv tablat a zeneismeret
tanszak tanarai hasznaljak

e Projektor: a féépiilet Nagytermében elhelyezett projektor az eldadasok, értekezletek
alkalmaval keriil hasznélatba

8.2.5 Személyes hasznalatra kiadott eszkdzokre vonatkozé feleldsség
Minden szaktanar a sajat termében elkovetett karért anyagi felelosséggel tartozik.

Amennyiben az iskolat kar érte, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az
okozott kar nagysagat felmérni, a karokozo személyét megallapitani.

Amennyiben a vizsgalat soran felmeriil a gyant, hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a
vizsgalatrol a karokozéssal gyanusithato tanuldt €s a kiskoru tanulo sziildjét haladéktalanul
tajékoztatni kell. Abban az esetben, ha a tanul6 kartéritési feleléssége megallapithatd, a tanulot,
illetve a sziilot a kar megtéritésére irasban fel kell szolitani.

Gondatlan karokozas esetén a kartérités dsszege az okozott kar 25 %-ig terjedhet, ez azonban
nem haladhatja meg a sziild, illetve az 6nallo keresettel rendelkezd tanuld havi jovedelmének
50 %- at.

A tanul6 bizonyitvanyét nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az altala jogellenesen
okozott kart nem téritette meg.

8.2.5.1 Hangszerkélcsonzés

A tanul6 részére kolcsonadott hangszer adatait tartalmazd irat a kotelezvény, melyben a
kolesonvevd felndtt (sziild, gondviseld) a haszndlatra atvett hangszert aldirdsaval igazolja és
kotelezést vallalt annak karbantartasara, elvesztés esetén értékének visszafizetésére.

Az iskola tulajdonat képezd hangszerekben okozott szdndékos karokozast a kdrokozoknak kell
megtéritenie. A hangszerek javittatdsa csak az intézmény altal elfogadott hangszerjavito
partnerrel lehetséges. Az elveszett hangszert folyd aron kell megtériteni, vagy azonos allagi
hangszerrel pdtolni, annak, aki a hangszert elvesztette (tanar, didk, foglalkoztatott). A hangszer
éves karbantartdsat minden tanév végén a fotargytanarral egyeztetett hangszerésszel koteles
elvégeztetni a kdlcsonzo.

A tanul6 részére hangszerkolcsonzési dijat az iskola nem allapit meg, de a ndvendék harom
éves hangszertanuldsa utan elvarja, hogy sajat hangszerrel rendelkezzen, és a kolesonzott
hangszert visszaadja az iskolanak, hogy az 01j tanulok is igénybe tudjak venni azokat.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

9.1 A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes foglalkoztatott
munkdja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értekelése céljabol.

A nevelési-oktatési intézmény igazgatdjanak munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége
a vezetdi megbizasanak masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli.

A belso ellenorzés szervezése:
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A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hat¢kony miikodéséért az iskola igazgatoja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat elOkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre.

Az ellenérzést végzok kore

A belsé ellendrzést a kovetkezd személyek végzik: igazgato, igazgatohelyettes, tanszakvezetok,
szaktanarok kiilon megbizas szerint.

Az ellendrzés teriiletei
A belso ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

A belso ellendrzés a kotelezo targyak mellett kiterjed a nem kotelezden valaszthato tandrakra
valamint a tandrankon kiviili foglalkozasokra. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat,
modszerét és litemezését a munkakozosség vezetok javaslatara az igazgatd hagyja jova.

Az ellendrzés formai
e tandrak, tandrakon kiviili foglalkozasok latogatésa,
e vizsgak, hangversenyek, versenyek latogatasa,
e tanuldi munkak, tanulds eredményének vizsgalata,
e tanar — didk, tanar — sziil6 kapcsolat,
e munkakori kapcsolatok,
® adminisztrativ, tanligyi munkak.

9.2 A nevelotestillet  feladatkorébe  tartozo  iigyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet, a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles —
a nevelQtestiilet altal meghatarozott idokozonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben
a nevelbtestiilet megbizasabdl eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
pedagogiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasara.

9.3 A pedagogusok fegyelmi eljarasara  vonatkozo
rendelkezések

A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiiljon, melytdl indokolt
esetben - a vétség sulyara valo tekintettel - el lehet térni.

Pedagbgussal szemben fegyelmi eljaras indithatd, ha a koznevelési jogviszonybdl eredd
kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantja esetén, ha a munkaltatd a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jogviszonyat rendkiviili felmentéssel nem sziinteti meg,
koteles a fegyelmi eljarast meginditani.
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9.4 A pedagogusok teljesitményértékelése

A pedagogus teljesitményértékelésének legfobb szempontja a tanuldk nevelése-oktatasa.
Ertékelendé személy: a teljesitményértékelési idészak elsé napjan legalabb Pedagogus L
besorolassal rendelkezd, pedagégus munkakdrben foglalkoztatott, valamint a Puétv.
rendelkezéseiben meghatarozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott. Az értékeld
vezetd évente a teljesitményértékelési idészakra vonatkozdan értékeli az értékelendd személy
teljesitményét.

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

Ertékelendé személyek kore:

o Pedagdgus I. besorolassal rendelkezd pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak.
e Meghatarozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd, nevelo-
oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
Ertékel6k és kozremiikodok:
o Ertékeld vezetd: az iskola igazgatdja, az igazgatd esetében a fenntartd kijeldlt
képviseldje.
o Kozremiikodok: igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk, vagy mas, az igazgatd
altal bevont személyek.
Teljesitményértékelési idoszak:
e Szeptember 1-t6] a tanitasi év végéig tart.
Teljesitménycélok meghatarozasa:
e Az intézményi egyedi értékelési szempontokat az értékeld igazgatd hatarozza meg
augusztus 25-ig.
o Az értékeld vezetd és az értékelendd személy kozosen hatarozza meg a személyes
teljesitménycélokat:
o Vezetdi megbizassal rendelkezd esetén legkésObb augusztus 31-ig.
o Mas munkakdrii foglalkoztatottak esetén legkésdbb szeptember 30-ig.
Teljesitménycélok szama és illeszkedése:
e Pedagbdgusoknak évente 3 személyre szabott cél.
o Igazgatonak ¢és igazgatOhelyetteseknek évente 4 személyre szabott cél.
e A céloknak illeszkedniiik kell:
o az Intézmény pedagodgiai programjahoz, éves munkatervéhez, belsd
szabalyzataihoz;
o az adott pedagogus eldzd értékeléseiben megfogalmazott fejlesztési
teriiletekhez.
Teljesitménycélok jovahagyasa:
o A pedagdgusok céljait az igazgato hagyja jova, vagy indokolassal utasitja el.
e Azigazgatd céljait a fenntartdval kdzosen kell meghatarozni €s jovahagyni.

A vezetdi megbizadssal nem rendelkezd értékelendd személy teljesitményértékelésének
szempontjai €s az adhatd pontszdmok:

Szempont sorszama Szempont megnevezése Adhat6 pontszam
1 Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28
2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
3 Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa 8

24



Szempont sorszdma Szempont megnevezese Adhat6 pontszam

4 Kommunikacio, egyiittmiikdés 6
5 Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8
6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6
7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8
8 Hérom, személyre szabott teljesitménycél 24
Osszesen 100

10. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

10.1 Az intézmény biztonsagos miikdodésére vonatkozo
szabalyok

A neveld-oktatd munka biztonsaganak és egészségiigyi feltételeinek megteremtéséért az
igazgat6 felelds.

Az iskola munkavédelmét a balesetek megeldzését, bejelentését, kivizsgalasat, nyilvantartasat,
a biztonsagi megbizott kijeldlését, a munkavédelmi vizsgik és szemlék rendjét, az iskoldhoz
tartozd teriiletek ¢és munkahelyek egészségiigyi és munkavédelmi kdvetelményeit, a
véddintézkedésekre és ellendrzésiikre vonatkoz6 rendelkezéseket az iskolai Munkavédelmi
Szabalyzat (MVSZ) tartalmazza.

Az igazgat6 gondoskodik az iskola foglalkoztatottjainak folyamatos, évenkénti munkavédelmi
(baleset ¢s egészségvédelmi) oktatdsar6l, valamint a munkavédelmi eldirasok, OvO
rendszabalyok megtartdsanak rendszeres ellendrzésérél. Az egészséges és biztonsagos
munkaveégzés feltételeinek megteremtéséért, tervszerli javitasaért, a munkavédelmi
felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, tovabba a foglalkoztatottak és tanulok egészségét és
testi épségét fenyegetd veszélyek elharitasahoz sziikséges megel6z6 intézkedések megtételéért
az intézmény vezetdje felelds.

Az igazgatd e jogkorét az igazgatohelyettesekre, és a munkavédelmi megbizottra,
feleldsségének érintetlentil hagydsa mellett ruhdzhatja at. Az igazgatd az intézményi
munkavédelmi feladatok kozvetlen ellatdsara munkavédelmi megbizottat jeldl ki és bizza meg
a vonatkozd jogszabalyokban foglaltak szerint. Az igazgatd, az igazgatohelyettes, a
munkaveédelmi megbizott a munkavédelemmel kapcsolatos kotelezettségeit, a munkavédelmi
oktatassal kapcsolatos adminisztracids és egyéb feladatait az iskolai Munkavédelmi Szabalyzat
tartalmazza.

Az intézmény miikodésének biztonsagat az egészséges, balesetmentes kdrnyezet biztositasa
szolgalja, ezért minden foglalkoztatottnak kotelezd a munkavédelmi, balesetvédelmi és
tlizvédelmi szabéalyok betartésa.

A tanulok felligyelete, a veszélyes helyek elzarasa, valamint a helyiségek ¢és eszkozok
rendeltetésszerli hasznalata az iskola biztonsagos miikodésének alapfeltétele.
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10.2 Az intézmény foglalkoztatottjainak feladata a tanulo- és
gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatosan

Az intézményi védo, 6vo eldirdsokat a vezetdk, a pedagogusok és egyéb foglalkoztatottak
feladatait a tanuldi balesetek megel6zésében és tanuloi baleset esetén az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, és a Hazirend tartalmazza. Mindenkinek ismernie kell a
Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabdlyzatot, a tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés
utvonalat.

A torvény biztositja a tanulonak az egészséges €s biztonsagos kornyezetben torténd oktatas
lehetdségét. Az egészséges €s biztonsagos neveld munka feltételeinek megteremtését, a tanuloi
balesetek elkeriilésének érdekében teendd intézkedéseket az igazgatd feladataként jeloli. A
tanarok kotelessége a tanulok testi épségének megdrzése.

10.3 Tanuloi balesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok

A tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a
kovetkez6 intézkedéseket:

- A sériilt tanuld elsdsegélyben részesitése, igazgatd ¢€s igazgatd-helyettes
értesitése

- A tanul6 sziildinek/gondviseldinek értesitése

- Ha sziikséges, orvost, ment6t kell hivni. Ment6 hivasa esetén a sziilé/gondvisel6
vagy az iskola egy foglalkoztatottja kiséri el a tanul6t.

- Az esetrdl irasbeli feljegyzést készit, melyet a titkarsdgon iktatnak.

- Rendkiviili esetben a vezetdség e-mailben €s telefonon értesiti a fenntartot.

Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld balesetek
megeldzésére. A balesetrdl, valamint a felvett jegyz6konyvrdl a fenntartot és az illetékes
szerveket tajékoztatni kell.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas. Dohanyzasra kijelolt teriilet az intézmény 50
méteres vonzaskorzetén kiviil talalhato.

104 Tanulok egészségét veszélyeztetéo helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend
A tanul6 koteles minden tandran és tanoran kiviili iskolai foglalkozas keretében bekdvetkezett
sériilést a szaktanaranak bejelenteni. Ha a sériilt egészségiigyi allapota vagy egyéb

akadalyoztatdsa miatt a balesetet nem tudja bejelenteni, azt a baleset szemtanuja koteles
megtenni.

Baleset esetén a foglalkozast tartdé pedagdgus koteles a veszély elharitdsara, a baleseti
jegyzokonyv felvételére, melyet a munkavédelmi felelosnek kell leadni.

A tanuloi baleset észlelésekor mindenki koteles annak elharitdsa érdekében a sziikséges
intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a munkavédelmi felelds figyelmét fel
kell hivni a veszélyforrasra.

Sziikség esetén elsdsegély doboz a titkarsagon megtalalhato.

26



10.5  Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil a kdznevelési intézményben és azon kiviil a tanuldkat és az
intézmény alkalmazasaban 1évé személyeket érintd minden olyan esemény, amely elére nem
lathatd munkaltatdi, igazgatdsi vagy hatdsagi intézkedést igényel. Az intézményt érintd
rendkiviili eseményekrodl az esemény bekodvetkeztét, illetve az azonnali intézkedések megtételét
kovetden haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot is.

Rendkiviili eseménynek tekintendo kiilondsen:

o bilincselekmény vagy annak megalapozott gyanuja,

o személyi sériiléssel, illetve orvosi vagy mentdszolgalati beavatkozassal jard baleset,

e jelentds anyagi kart okozo esemény,

o természeti csapas, katasztrofahelyzet,

o foglalkoztatott altal elkovetett stilyos kotelességszegés, amely a tanulok sérelmére
torténik,

o minden olyan egyéb esemény, amely a nevelési-oktatdsi feladatellatast veszélyezteti
vagy befolyasolja.

Eljarasrend rendkiviili esemény esetén:

e Az esemény észlelését kovetden haladéktalanul értesiteni kell az igazgatot (vagy
akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettest).

e Az igazgatd intézkedik a tanulok és foglalkoztatottak biztonsdgba helyezésérol,
szlikség esetén a mentdk, renddrség vagy katasztrofavédelem értesitésérol.

e A rendkiviili eseményrol az igazgatd haladéktalanul értesiti a fenntartot.

e Az eseményrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben rogziteni kell az esemény
koriilményeit, az érintetteket, az intézkedéseket és az esetleges tovabbi feladatokat.

e Az igazgatd, sziikség szerint, rendkiviili neveldtestiileti értekezletet hiv Ossze,
illetve szakmai vagy jogi segitség bevondsarol donthet.

11. A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO
ELJARAS, VALAMINT A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

11.1 Az egyeztet6 eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditdsat megeldzéen lehetdség van egyeztetd eljaras lefolytatasara.
Ennek célja, hogy a kotelességszegéshez vezetd eseményeket a felek kozosen feldolgozzak és
értékeljek, tovabba megallapodas sziilethessen a sérelem orvoslasardl a kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 ¢és a sérelmet elszenvedd fél kozott.

Egyeztetd eljaras akkor indithatd, ha azzal minden érintett fél egyetért:
e nagykoru esetén a sérelmet elszenvedo fél és a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
o kiskoru esetén mindkét fél torvényes képviseldje is.

A fegyelmi eljaras megkezdése elott a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt — kiskoru esetén
a szlldt is — irasban tajékoztatni kell a tanulo terhére rott kotelességszegésrdl, valamint az
egyeztetd eljaras lehetdségérol. Az értesités kézbesitésének megtagadasa esetén a
dokumentumot kézbesitettnek kell tekinteni.
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Az érintett tanuld vagy — kiskoru esetén — a sziil6 az értesités kézhezvételét kovetd 6t tanitasi
napon beliil irdsban kérheti az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Harmadik alkalommal elkovetett
kotelességszegés eseténa  fegyelmi  jogkoér  gyakorloja az  egyeztetd  eljaras
alkalmazasat megtagadhatja.

Az egyeztetd eljardas megszervezéséért és lebonyolitasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja a
felelds. Az eljaras technikai feltételeinek biztositasa — példaul a megfeleld helyiség kijelolése,
az egyeztetd személy felkérése, valamint az érintettek irasos értesitése — az intézmény feladata.

Az egyeztetd targyalast a kérelem beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil meg kell tartani. A
pontos idOpontrdl €s helyszinrdl az intézmény vezetdje legalabb harom nappal a kitlizott
idépont elott irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (illetve a sziilot) és
a sérelmet elszenvedo felet (illetve sziilot).

Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akinek személyét mindkét fél
elfogadja.

A targyalds soran a felek ismertethetik allaspontjukat, kdzosen értékelhetik a torténteket, és
lehetdség nyilik arra, hogy megéllapodas sziilessen a sérelem jovatételérol.

11.2 A fegyelmi eljaras szabalyai

Amennyiben a tanuld a kdtelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelez, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziild
gyakorolja.

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.
A fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljaras alapjan szabhato ki.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatod
meg.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmertil, a nevelési-oktatési
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnydban tartozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatdsag szamara is.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. Nagykoru
tanulo esetén az intézménynek a sziild felé csak tajékoztatasi kotelezettsége van. A fegyelmi
eljarasban a tanuldt sziilgje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilét meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

Fegyelmi biintetés lehet:

- Megrovas

- Szigoru megrovas

- Meghatérozott kedvezmények/juttatasok csokkentése/megvonasa
- Athelyezés mésik iskolaba

- Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

- Kizarés az iskolabol

A legalabb harom tagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet, a
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fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiiz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb
két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A fegyelmi
targyalasrol €s bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyv késziil, melyet a targyaldst kdvetd harom
munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi
biztossag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziiléinek. A jegyzOkonyvet
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

12. TANULOK DIJAZASAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

A nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt
dolognak, amelyet a tanulo allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben. Azokat a rajzokat ¢és képzémiivészeti alkotdsokat, melyeket az
intézmény nem hasznalt fel mas célra - egy részét az értékelés és a jogszabalyban meghatarozott
Orzési 1do elteltével - a tanulo kérésére az intézmény visszaadhatja alkotojanak. A tanulok altal
biztositott anyagbdl elkészitett termék vagyoni joga a tanulot illeti meg.

13.  RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

13.1 A diabétesszel ¢€lo, valamint fokozott kockazatu allergias
betegséggel diagnosztizalt tanulok egészségének megorzésével
kapcsolatos intézményi eldirasok, rendelkezések

Fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek

A sziil6 kotelezettsége, hogy fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke
fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a
beiratkozassal egyidejileg, vagy a diagndzis ismertté valadsat kovetden haladéktalanul
tajékoztassa az intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrol, hogy az életmentd gyogyszert
a tanul6 mindig tartsa maganal. Nagykoru tanul6 esetén ez a nyilatkozattételi kotelezettség a
tanulot terheli.

Diabétesz

Az intézmény 1gazgatoja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 tanulo részére abban
az 1ddtartamban, amikor az iskola feliigyelete alatt all, sziiléjének, mas tdrvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozd egészségligyi
intézmények szakmai irdanymutatasa alapjan specialis ellatast biztositja.

Az intézmény igazgatdja a pedagogus szamara eldirhatja:
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott

kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

Olyan pedagbégus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodo ismeretekrdl sz6l6 szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy iskolaorvos vagy iskolavédond
utjan biztositja.
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14. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
VALAMINT A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az iskolai tinnepségek, megemlékezések az éves munkaterv alapjan keriilnek megrendezésre.
A nemgzeti tinnepeken kiviil hagyoményos iskolai rendezvényeink:

- A zene vilagnapja (oktober 1)

- Mikulasvard hangverseny

- Karacsonyi koncert

- Kamarahangverseny

- Tanéri hangverseny

- Lisznyay Csaladi nap

- Veresegyhazi Fesztival Magyar Zeneszerzok Miiveibol
- Hangszerbemutatd 6vodasoknak

- Zenekari Galahangverseny

A hagyoményépoléassal kapcsolatos konkrét feladatokat, rendezvényfelelosoket az éves
munkaterv hatdrozza meg.

A rendezvényekre valo felkésziilés sordan torekedni kell a tanuldk életkori sajatossagainak,
képességeinek €s ratermettségének figyelembevételére, a pedagdgusok egyenletes terhelésére.

A tanulok és pedagogusok részvétele az intézményi szintli iinnepségeken €s rendezvényeken
kotelezo.

A rendezvények szinvonalas lebonyolitasa érdekében a tanuldk szereplésre, kozremiikodésre
valo felkészitése kiemelt nevelési feladat.

15. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI ES KEZELESI RENDJE

15.1 Az elektronikus uton eloallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitési rendje

° Altalanos rendelkezések

Az intézményben elektronikus Uton eléallitott dokumentumok esetében — ha jogszabaly vagy
fenntartoi eldiras papiralapt példany készitését irja eld — kotelezé a dokumentum hitelesitése
és irattari elhelyezése.

A hitelesités célja, hogy a papiralapii nyomtatvany bizonyité erejii, a kiallitd intézmény
hivatalos irataként legyen kezelhetd.

. A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyt ki kell nyomtatni, majd az intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomataval és az igazgato sajat kezli aldirasaval kell ellatni.

Amennyiben az igazgatd akadalyoztatva van, a hitelesitést az altala irasban kijelolt helyettese
végezheti el.
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. Kotelezéen hitelesitendé dokumentumok

- az intézménytorzs adatainak modositasat igazold iratok,

- apedagbdgusokra, 6raadokra, tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések igazolasai,

- minden olyan nyomtatvany, amelyet a jogszabaly kotelezéen papiralapu megdrzésre ir
eld.
° Irattari elhelyezés

A hitelesitett papiralapu példanyokat az iratkezelési szabalyzat eldirdsai szerint, az irattdrban
kell elhelyezni.

Az irattarba helyezésért és a nyilvantartasba vételért az iskolatitkar felelos.
J Hozzaférés

A papiralapu, hitelesitett nyomtatvanyokhoz kizarolag az igazgato, az igazgatohelyettesek, az
iskolatitkdrok ¢és az tgyviteli dolgozod férhet hozza, az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottak szerint.

15.2 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje
Az intézmény az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszeren
(KIR) keresztill tart fenn elektronikus kapcsolatot. Ennek keretében a 229/2012. (VIIIL. 28.)

Korm. rendelet eldirasainak megfelelden elektronikus uton eldéllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz.

Az intézményben kizardlag az igazgatd jogosult a fokozott biztonsagu elektronikus alairas
alkalmazasara a dokumentumok hitelesitése céljabol.

Az elektronikus dokumentumkezelés soran az aldbbi dokumentumok papiralapt példanyait
szlikséges kinyomtatni és az intézményi irattarban elhelyezni:

e azintézménytorzs adatainak modositasarol szol6 dokumentumok,

o a foglalkoztatott pedagogusokra, 6raado tanarokra, valamint a tanuldi jogviszonyokra
vonatkoz6 bejelentések igazolasai.

A fentiekben felsorolt, elektronikus tton eldallitott dokumentumokat az intézmény hivatalos
pecsétjével és az igazgato alairdsaval ellatva, hitelesitett formaban sziikséges tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, valamint az iskolatitkar jelszoval védett szamitogépén
taroljuk. Az adatokhoz kizdrélag az intézmény igazgatdja altal irasban felhatalmazott
személyek — az iskolatitkarok, az tigyviteli munkatars, valamint az igazgatohelyettesek —
férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eldallitott €s tarolt iratok selejtezése €s megsemmisitése az iratkezelésre
vonatkoz6 altalanos szabalyok szerint torténik. E dokumentumok kezeléséért az iskolatitkar a
felelds, az intézményi iratkezelési szabalyzat rendelkezései alapjan.

15.3  Egyéb iratok hitelesitésének rendje

Az intézményben eldallitott, nem elektronikus uton késziild, illetve nem elektronikus okiratnak
mindsiilé dokumentumok (pl. nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott ¢&s
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szétvalaszthatatlanul Osszeflizott nyomtatvanyok, egyéb hivatalos iratok) hitelesitésére a
kovetkezd szabalyok vonatkoznak:
Nyomdai uton eloallitott, sorszamozott nyomtatvanyok

A nyomdai uton eldallitott, sorszamozott és Osszeflizott nyomtatvanyokat (pl.
anyakonyvek, beirasi naplok, bizonyitvanyok) csak a jogszabalyban meghatarozott
célra és modon lehet hasznalni.

Az ilyen dokumentumok nyilvantartdsdt az intézmény iratkezelési szabalyzata
alapjan kell vezetni.

A nyomtatvanyok beszerzésérol, atvételérdl és felhasznalasarol az igazgato, illetve
az altala megbizott személy gondoskodik.

Egyéb hivatalos iratok hitelesitése

A papiralapi hivatalos iratok hitelesitését az igazgatd vagy az altala irdsban
felhatalmazott személy végzi.
A hitelesités sordn a dokumentumot el kell latni az intézmény hivatalos
korbélyegzdjével és az aldirassal.
Amennyiben a dokumentum tobb oldalas, az oldalakat 6ssze kell fiizni vagy
kapcsozni, €s a hitelesitési zaradékban fel kell tlintetni az oldalak szamat.
A hitelesitési zaradéknak tartalmaznia kell:

o a,hiteles masolat” megjelolést

o a hitelesités datumat

o ahitelesitd alairdsat és beosztasat

o az intézmény korbélyegzdjét

Irattarazas

A hitelesitett iratokat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfeleléen kell
nyilvantartani és tarolni.

Az irattarban valé megdrzési idétartamot jogszabaly vagy az intézményi irattari terv
hatarozza meg.

Az iratok megdrzése soran biztositani kell a személyiségi jogok, adatvédelmi és
biztonsagi eldirdsok betartasat.

Biztonsagi eloirasok

Az intézmény korbélyegzdjének kezelése az igazgato feleldssége.

A korbélyegzd csak a hivatalos ligyintézéshez hasznalhato, illetéktelen személy nem
férhet hozza.

A hitelesitésre jogosult személyek listajat az igazgatd irdsban rogziti.

15.4  Elektronikus alairasra vonatkozoé szabalyok

Az elektronikus alairds olyan elektronikus adat, amely mas elektronikus adathoz kapcsolodik,
¢s amelyet az alaird sajat azonositasara €s az elektronikus dokumentum hitelesitésére hasznal.
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Jelenleg az intézmény nem alkalmaz mindsitett elektronikus alairast a bels6 dokumentumok
altalanos hitelesitésére, kizarolag a koznevelési agazati rendszerekkel (pl. KIR) valo
kapcsolattartas soran, jogszabalyi kotelezettség esetén

Az intézményben mindésitett tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsagu elektronikus
alairas kizarolag az igazgatod (illetve jogszabaly vagy belsd utasitds alapjan az éaltala
felhatalmazott személy) altal hasznélhato.

Az elektronikus alairas kizarolag jogszabalyban meghatarozott iigyek intézésére hasznalhato,
¢s kizarolag a felhasznaloi azonosito birtokosanak személyes hasznalatdban allhat.

Az elektronikus alairas hasznalatanak szabalyai

o Elektronikus alairast kizarolag a jogosultsdggal rendelkezd személy hasznélhat,
személyesen, harmadik félnek 4t nem adhaté modon.

e Az aldirasra jogosult kdoteles gondoskodni az aldiras hitelesitéséhez sziikséges
biztonsagi kulcsok, jelszavak és tanusitvanyok védelmérdl.

e Az elektronikus alairds kizarélag az intézmény hivatalos {ligyeiben ¢és
dokumentumain hasznalhato.

e Jogosulatlan hasznélat gyan(ja esetén az igazgatdt azonnal értesiteni kell, és a
tanasitvany felfliggesztését, illetve visszavondsat haladéktalanul kezdeményezni
kell.

Tarolas és nyilvantartas

o Azclektronikus alairas eszkozeit (pl. tanusitvany, e-személyi, token) biztonsagosan,
zarhato helyen kell tarolni.

e Az elektronikus aldirassal késziilt dokumentumokat az intézmény informatikai
rendszerében, az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kell megdrizni.

16. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMAJA, IDOKERETEI

Az intézményben egyéb foglalkozas kategoriaba sorolhato tevékenység nem zajlik.
17. FELNOTTOKTATAS FORMAI

A felndttek tanuldi jogviszonya a gyermekekhez hasonloan beiratkozassal jon létre. A felvétel
feltétele az intézmény altal meghatarozott képességfelmérésen valo részvétel. A tandij mértékét
¢s befizetési rendjét a fenntartd hatarozza meg.

18. EGYEB RENDELKEZESEK
18.1 Tiltott politikai tevékenység

Az intézmény teljes teriiletén, helyiségeiben tiltott az alabbi szervezetek miikddése:

. part

. politikai céli mozgalom

o parthoz kot6do szervezet

. Az intézmény teljes teriiletén tiltott a part, vagy parthoz kotédé politikai céla

tevékenység folytatdsa addig, amig az intézmény ellatja a tanulok feliigyeletét.
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J Az intézmény helyiségei valasztasok alkalméval - a vélasztas lebonyolitdsanak
idejére, a valasztasi eljarasrol szoldo torvényben meghatarozottak szerint -
szavazOhelyiségként igénybe vehetok. Az eseményre vonatkozo t4jékoztatok
kifliggeszthetok.

18.2 Tiltott reklamtevékenység

Az intézmény teljes teriiletén tilos a rekldmtevékenység. A vonatkozo jogszabaly értelmében
ez alol kivételt képez az alabbi témakkal 6sszefiiggd, tevékenységek, események megjelenitése:

J egészséges ¢letmodra nevelés
o kornyezetvédelem

o kozéleti

° kulturalis

o oktatasi

Ezen tevékenységekre vonatkozd plakatokat, hirdetményeket kifliggesztést megeldzéen
minden esetben sziikséges egyeztetni az intézmény igazgatdjaval. A falinjsagra csak az igazgatd
engedélyével fliggeszthetd ki hirdetmény.

18.3 Iskolai tabloval, iskolat képviselo kiadvanyokkal
kapcsolatos rendelkezések

Az iskolai tablok, tovabba minden, az iskolat reprezentdlo kiadvany, offline és online képi €s
szOoveges megjelenés tartalmat egyeztetni kell az igazgatoval annak megjelenése el6tt, kiadasa
pedig csak az igazgat6 engedélyével torténhet.

18.4 Pénzkezelés

Az intézmény foglalkoztatottjai a jogszabalyban meghatarozott szolgaltatasi dijakon (fenntartd
altal megallapitott téritési dij, tandij) feliil az intézményben nyujtott kotelezd alapfeladatok
ellatasaért ellenszolgaltatast, pénzt nem kérhetnek. Az intézmény épiiletében térités ellenében
igénybe vehetd szolgaltatast érvényes bérleti jogviszonnyal rendelkezd, kiilsd jogi személy
végezhet, ebben az esetben pedig vilagos tajékoztatast kell nyjtani a szolgaltatast igénybe
vevok részére a szolgaltato kilétérdl, valamint a tevékenység kiegészitd, fakultativ jellegérol.
Az intézményben miik6dd, nem kotelezd szolgaltatasokért pénzt csak szamla vagy nyugta
ellenében lehet atvenni.

Az osztalyok sziild1 kozossége dont arrdl, hogy az osztily onként vallalt tevékenységeivel
Osszefiiggésben osztalypénzt gylijt-e. Osztalypénz fizetésére egyetlen sziild sem kotelezhetd. A
tanitasi orak ideje alatt megvaldsuld programokon vald egyenld hozzaférést az osztalypénz
fizetésének képességétdl fliggetleniil biztositani kell. Az osztilypénz beszedésével ¢és
kezelésével pedagdgus nem bizhatd meg, osztalypénz szdmla tulajdonosa pedagdgus nem lehet.

18.5  Anyagi Kkotelezettségvallalassal jaro  jogiigyletekre
vonatkozo nyilatkozattétel

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi szabalyzat vagy kiilon dontés rendelkezik.

A Dunakeszi Tankeriileti Kozpont koltségvetésének terhére kotelezettségvallalas
kezdeményezésére az iskola igazgatoja, tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitési
rendben meghatarozott személy jogosult az igazgatoval tortént szobeli egyeztetést kovetden.
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A kezdeményezd vezetd felelds a kotelezettségvallalas:

. sziikségességért, indokoltsagaért,

J megfeleld idében valo kezdeményezéséeért,

J szakmai tartalmaért és megalapozottsagéaért,

J az el6készitése soran, az azt megeldzo eljarasban a szervezeti egység szakmai

érdekeinek érvényesitéséért,

. a jogszabalyban és a fenntartd szabalyzataiban eldirt kovetelmények
betartasaért és betartatasaért (pl. koztartozdsmentes igazolas, arajanlatok beszerzésére
vonatkozé szabalyok, a javasolt €l jogosult a szerzodés targyat képezo feladat
ellatasara, a kotelezettségvallalassal kapcsolatos dokumentumok szabalyos, pontos
elkészitéséért, kitdltéséért, elozetes fedezetvizsgalat kezdeményezéséért, szerz6dod
felek felkutatasaért).

Kotelezettségvallalasi jog:

Az iskola — mint a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont szervezeti egysége — nevében fizetési vagy
mas teljesitési kotelezettséget vallalni a tankeriileti igazgato és az altala irdsban felhatalmazott
személyek jogosultak.

A kotelezettségvallalas folyamataban résztvevo foglalkoztatottakra is szigoruan vonatkoznak a
jogszabdlyok, a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont szabalyzatai, utasitdsai és a pontos,
megbizhatd munkavégzés, a vezetéség munkajanak segitése. A tudomasukra jutott
informaciokrél azonnali tdjékoztatasi kotelezettségiik van az intézmény vezetdsége felé.
Probléma esetén az intézmény vezetdsége azonnal tdjékoztatja a Dunakeszi Tankeriileti
Kozpontot.
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19. ZARADEK (LEGITIMACIO)

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot az igazgatd a neveldtestiilet bevonaséaval készitette el.

Kelt: Veresegyhaz, 2026.01.19.

Ph.

igazgatd

A nevel6testiilet 2026. 01. 19. napjan tartott ilésén véleményezte és elfogadta.

Kelt: Veresegyhaz, 2026.01.19.

pedagogus

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a sziil6i kdzosség 2026. 01. 23. napjan tartott {ilésén
véleményezte.

Kelt: Veresegyhdz, 2026.01.23.

sziil61 kozosség képviseldje

Iktatdészam:
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Jovahagyas

Lisznyay Szab6 Gabor Alapfokil Mivészeti Iskola (OM 040053) 2026. januar 23. kiadvanyozott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Dunakeszi, 20..

tankeriileti igazgato
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MELLEKLETEK

1. SZERVEZETI ABRA

Igazgato

Igazgatohelyettesek

Tanszakvezetok

[ N N

Technikai dolgozdk

Iskolatitkarok Tanarok

2. ADATKEZELESI SZABALYZAT (GDPR)

2 szamu melléklet

ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az adatkezelési szabalyzat célja

A Lisznyay Szabd Géabor Alapfoku Mivészeti Iskola (a tovabbiakban: Intézmény/Adatkezel6)
koznevelési kozfeladatai ellatasa soran elkdtelezett az adatvédelmi és adatbiztonsagi elGirasok
betartasa irant. Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) (a
tovabbiakban: GDPR), valamint az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz6lo6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) mindenkor hatalyos szabalyain tal az
intézmény vezetdje kiadja jelen adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzatot (a tovabbiakban:

szabalyzat).

Jelen szabalyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informacios Onrendelkezési
jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozni a jogosulatlan

hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat és nyilvanossagra hozatalat.
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A szabalyzat célja tovabba, hogy az Intézmény kezelésében 1€v0 személyes adatok tekintetében a
legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel,
adatfeldolgozassal, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi
kovetelményekre.

Az Intézményben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

1.2. Az Adatkezel6 megnevezése

Intézmény neve:  Lisznyay Szab6 Gabor Alapfoki Miivészeti Iskola

Székhely: 2112 Veresegyhdz, Nap utca 14/A

Postacim: 2112 Veresegyhaz, Nap utca 14/A

E-mail cim: igazgato@veresegyhaz-lisznyay.hu

Telefonszam: 0630/7414194

Honlap: https://veresegyhaz-lisznyay.hu/wordpress/
1.3. Az Intézmény adatvédelmi tisztviselojének elérhetdoségei

adatvedelem.dunakeszi@kk.gov.hu; +36 27 795 293

1.4. A szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok

- Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad 4ramlédsar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatidlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet; a tovabbiakban: GDPR),

- Az informacids onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény
(a tovabbiakban: Infotv.),

- A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.),

- A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- A pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.),

- A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet),

- A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet
(a tovabbiakban: Korm. rendelet),

- Az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.),

- A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a tovabbiakban: TER
rendelet).

1.5. A szabalyzat személyi, targyi hatilya

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:

b)
c)

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban allo
foglalkoztatottakra,

tanuldi jogviszonyban allo személyekre,

a kiskoru tanuldk torvényes képviseldire,
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d)

minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalatdban allo6 domain alatt lizemeltetett honlapot —
https://veresegyhaz-lisznyay.hu/wordpress/ — latogatja.

Az adatkezelési szabalyzat targyi hatalya az Intézmény altal kezelt személyes, kozérdekii vagy
kozérdekbol nyilvanos adatra terjed ki.

1.6.  Ertelmezé rendelkezések

a)

b)

g)

h)

3

k)

)

Jelen szabalyzat alkalmazasa soran a GDPR 4. cikkében meghatarozott fogalmakat kell érteni, a
kovetkezo kiegészitésekkel:

érintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy, akinek
személyes adatait az Intézmény kezeli.

azonosithaté természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely
azonositd, példaul név, szdm, helymeghatarozo adat, online azonosité vagy a természetes személy
testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez06 alapjan azonosithato.

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

érintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt személyes adatainak
kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai.

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkoz6 olyan adatot is, amely informdciot hordoz a természetes személy egészségi allapotarol.
biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzoire vonatkozo
minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehet6vé teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai
adat.

genetikai adat: egy természetes személy orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozo
vonatkoz6 egyedi informaciot hordoz, és amely els6sorban az emlitett természetes személybdl vett
biologiai minta elemzésébdl ered.

adatkezeld: jelen szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének céljait és
eszkozeit 6nalloan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids
vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezelo kijelolésére vonatkozo kiilonds
szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja.

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés,
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdveé tétel utjan, dsszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetlenil attol, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unidos vagy a tagallami joggal
Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e
kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelen, az
alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak.

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetové tétele.

m) nyilvdnossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele.
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n)
0)
p)

Q)
r)

t)

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges.
adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithatd meg, hogy a személyes adat mely konkrét
természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak, és
technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni.

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége.

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint --- tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférhetd.

az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezo cselekedet ttjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok
kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonds el6tti adatkezelés jogszerliségét. A
hozzéjarulds megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzijarulds visszavonasat
ugyanolyan egyszeri modon kell lehetdvé tenni, mint annak megadasat.

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

adatbiztonsag: az adatvédelmi incidens bekdvetkezését megelozni képes szervezési, technikai
megoldasok, valamint eljarasi szabalyok Osszessége; az adatkezelés azon allapota, amelyben a
kockazati tényezdket — és ezaltal a fenyegetettséget — a szervezési, miiszaki megoldasok és
intézkedések a minimalisra csokkentik.

feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH), mely
kozigazgatasi eljards keretében jar el a személyes adatok védelme, illetve Union belilli szabad
aramlasanak biztositasa érdekében autondm kozhatalmi szervként.

II. AZ ADATKEZELES FOBB SZABALYAI

2.1 Az adatkezelés alapelvei

Az Intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok teljes folyamata soran az alabbi
adatvédelmi alapelveknek kell egyszerre érvényesiilnie (GDPR 5. cikk):

a) Jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag: a személyes adatok kezelését jogszerlien és
tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatdé modon kell végezni. Az érintett
barmikor betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak gyakorlasaval,
tovabba lehet6sége van arra, hogy kozigazgatasi vagy birdsagi eljaras Gtjan gyakorolja a
jogorvoslathoz valo jogat.

b) Célhoz kotottség: a személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerti
célbol torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal Gssze nem egyeztethetd
modon. Nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetonek a kdzérdeki archivalas
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol torténd tovabbi
adatkezelés.

c) Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és
relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk.

d) Pontossag: a személyes adatoknak pontosnak €s sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik.
Minden észszerl intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
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szempontjabol pontatlan személyes adatok haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre
keriiljenek.

Korlatozott tarolhatosag: a személyes adatok tarolasa olyan formaban kell, hogy torténjen,
amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé
az érintettek azonositasat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak
koézérdeki archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatas, vagy statisztika készitése céljabol
keriilhet sor.

Integritas és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy
biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga (az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet is ideértve).

Elszamoltathatésag: Az Intézmény felelds az e pontban foglaltaknak valdo megfelelésért,
tovabba — sziikség esetén — képesnek kell lennie e megfelelések igazolasara.

2.2 Az adatkezelési jogalapok

A személyes adatok kezelése az Intézményben kizarolag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben
legalabb az alabbiak egyike teljesiil (GDPR 6. cikk):

a)

b)

c)
d)

az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges;

az adatkezelés az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagli érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

az adatkezelés kozérdeki vagy az Intézményre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

az adatkezelés az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiillondsen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt az adatkezelési tajékoztatoban
egyértelmiien és részletesen tajékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérol, jogalapjarol, céljarol
¢s az érintetti jogokrol.

Hozzajarulason alapul6 adatkezelés esetén az ,,érintett hozzajarulasa™ akkor tekinthetd az adatkezelés
érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatdson alapuld és egyértelmli kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerésitést félreérthetetlentil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

Kiilonleges adatot az Intézmény csak jogszabaly kifejezett rendelkezése vagy az érintett irasos
hozzajarulasa alapjan kezel (GDPR 9. cikk).

Az Infotv. rendelkezései alapjan személyes adat akkor kezelhetd, ha:
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a) azt torvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben,
kiilonleges adatnak vagy bliniligyi személyes adatnak nem mindsiild adat esetén — helyi
Oonkorményzat rendelete kozérdeken alapul6 célbdl elrendeli;

b) aza)pontban meghatarozottak hianyaban az az adatkezeld térvényben meghatarozott
feladatainak ellatasahoz feltétlentil sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzajarult,

c) aza)pontban meghatirozottak hidnyaban az az érintett vagy mas személy létfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd
kozvetlen veszély elharitasahoz vagy megeldzéséhez sziikséges és azzal aranyos, vagy

d) aza)pontban meghatarozottak hianyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta ¢€s az az adatkezelés céljanak megvaldosulasahoz sziikséges és azzal
aranyos.

2.3 Az érintetti jogok

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és az adatkezeléssel érintett jogainak védelme érdekében
a tajékoztatas megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrol masolat kiadasa is
az érintett (kiskoru érintett esetén a torvényes képviseld) személyének azonositdsdhoz kotott.
Kiskoru érintett esetén, a sziildi feliigyeletet gyakorld személy (torvényes képviseld) gyakorolhatja
ezeket a jogokat. Az Intézmény, az érintett (kiskor érintett esetén a torvényes képviseld) altal
benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtdsatol
szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb egy honapon beliil elbiralja és dontésérdl a kérelmet
benyu;jtot irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus tton értesiti.

1. Tajékoztatds és hozzdférés joga

Az adatkezeléssel érintett (kiskort érintett esetén a torvényes képviseld) az Intézményhez, mint
adatkezel6hdz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy ki, milyen jogalapon, milyen
adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel rola, tovabba arrdl, hogy az
Intézmény kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést
vagy kinek tovabbitotta az érintett személyes adatait. Az Nkt. a torvényes képviseld hozzaféréshez
valo jogat korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskora tanulo sziil6jével minden, a gyermekével
Osszefiiggd adat kozolhetod, illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehet6 legrovidebb idén
beliil hozzaférhetové kell tenni, kivéve, ha az adat kdzlése stilyosan sértené a gyermek, tanuld testi,
értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

2. Helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Az adatkezelés céljara figyelemmel, az érintett jogosult arra,
hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd —
kiegészitését is.

3. Tiltakozas joga

Az érintett (kiskora érintett esetén a torvényes képviseld), a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az Intézmény a személyes adatokat a
megjelolt céllal sszefiiggésben nem megfeleléen kezelné.

4. Torléshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a rd vonatkozo
személyes adatokat, az Intézmény pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkiil torolje meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek soran az
Intézménynek kell gondoskodnia a torolt adatok visszakereshetdségének megakadalyozasardl. Az
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adatkezelés kapcsan az érintett (kiskora érintett esetén a torvényes képviselO) csak akkor élhet a
torléshez valo jogaval, ha az Intézmény kozfeladat ellatasa keretében végzett feladata végrehajtasahoz
az adat nem sziikséges.

5. A zarolashoz (adatkezelés korlatozdasahoz) valo jog

Az érintett (kiskoru érintett esetén a torvényes képviseld) kérheti, hogy az érintett személyes adatai
kezelését az Intézmény korlatozza, amennyiben az Intézménynek mar nincs sziiksége a személyes
adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények -elSterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben
a korlatozas arra az iddtartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az Intézmény jogos
indokai elsObbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

6. Jogorvoslathoz valo jog

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai, vagy az adatkezel6 az
érintett személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatdlyos adatvédelmi kovetelményeket,
akkor

- kozvetleniil az Intézményhez, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

- lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag (Szeékhely: 1055 Budapest,
Falk Miksa u. 9-11., www.naih.hu, ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,

- tovabba lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birdsaghoz fordulni.

24 Az érintetti joggyakorlasra vonatkozé eljarasrend
2.4.1 Az érintettek tajékoztatasa

Az adatkezeléssel érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyhelyet is.

Az érintett vagy a kiskoru érintett torvényes képviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
Intézmény koteles teljesiteni. Az érintett vagy a kiskoru érintett torvényes képviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol, milyen jogalappal és milyen
terjedelemben tovabbitottak. Az érintettek a fenti jogok gyakorlasara iranyuld kérelmeiket papir
alapon, vagy elektronikus uton, az igazgato@veresegyhaz-lisznyay.hu e-mail cimen nyujthatjak be
az Intézmény részére.

Az érintett vagy a kiskorua érintett torvényes képviseldje vagy az Intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szamadra, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az Intézmény tajékoztatast ad az
altala kezelt, illetéleg az altala megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairol, az adatkezelés
céljardl, jogalapjarol, idétartamarél, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az
adatokat.

Az igazgatod — sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld javaslatat kikérve — indokolatlan késedelem
nélkill, de mindenféleképpen a kérelem benyujtasatol szamitott 1 honapon beliil beliil irasban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast. Ez a hataridé indokolt esetben tovabbi 2
hénappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitasarol az Intézmény a késedelem okainak
megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 honapon belill tdjékoztatja a kérelmezdt. Ha a
kérelmez6 elektronikus Uton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus
uton kell megadni, kivéve, ha a kérelmezo azt masként kéri.
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Az Intézmény koteles gondoskodni arrol, hogy az érintetti joggyakorlas soran benyujtott kérelmek —
sziikség esetén — az adatvédelmi tisztviseld részére eljussanak.

2.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgat6 - az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasat
kovetden haladéktalanul, de legfeljebb 1 honapon beliill megvizsgdlni, és annak eredményérdl a
kérelmez6t irasban tijékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az Intézmény koteles az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat
zérolni, valamint a tiltakozésrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

III. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

Személyes adatot az Intézmény a kozfeladatainak ellatasa céljabdl, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhet.

Minden érintett, illetve kiskort érintett esetén torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az
Intézmény kezeli, koteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast 8 napon beliil jelezni az
Intézmény felé, akar szoban, akar irasban, illetve a tanulmanyi rendszeren keresztiil.

3.1.Tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai (kotelez6 adatkezelés)
A tanulok személyes adatai a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol,

oktatasi-nevelési célbdl, gyermek-és ifjisagvédelmi célbol valamint iskola - egészségiigyi célbol, a
célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetoek.

A tanulmanyi rendszerben tarolt és nyilvantartott, tanulokra vonatkozo adatok:

Az Intézmény a gyermekekre, tanulokra vonatkozoan a kovetkezd, Nkt.-ban meghatarozott személyes
adatokat tartja nyilvan a tanulmanyi rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartdozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalo
okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, tanuld sziilojének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakdhelye,
tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek igénybe
vette-e €s milyen idétartamban a Biztos Kezdet Gyerekhazak szolgaltatasait,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylo gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,
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df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositoé szama,
dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felnodttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai,
g) azt, hogy a tanulé hdnyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt az Nkt. 9.§ (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tli kiranduldson,
h) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanytton,
1) azt, hogy a tanul6 igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0l6 1997. évi XXXI. torvény szerinti tanoda szolgéltatasait, €s milyen idétartamban.

Az Intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és
a kedvezményre valo jogosultsaga.

A koznevelés informacios rendszerében (KIR) rogzitendd tanuloi adatok:

Az Onytv. alapjan, a torvény | . szdmu mellékletének 1. részében szerepld, alabbi tanuldi adatokat
sziikséges az Intézménynek a kdznevelés informacios rendszerében rogzitenie:

A tanuloi nyilvantartas a gyermek, tanul6 alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

¢) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankoételes-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés esetén annak
tényét, hogy az ¢érintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget,
szakképesitést,

e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

f) jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tli kirandulason,

k) annak tényét és idotartamat, hogy a tanul6 igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény szerinti tanoda szolgaltatasait,

1) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,
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m) annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuld neki felrohatd okbol két alkalommal
nem jelent meg az osztdlyozo vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette a tanulmanyi
kovetelményeket.

Fokozott kockazatu allergidas betegséggel diagnosztizalt, illetve diabétesszel élo gyermekek, tanulok
adatai:

Az Intézménynek az Nkt. rendelkezései alapjan biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a
fokozott kockazata allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megorzésére forditott fokozott figyelmet.

A sziilé kotelezettsége, hogy fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke
egészségi allapotarol és a megteendo siirgdsségi intézkedésekrol a beiratkozassal egyidejiileg, vagy a
diagnodzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa az Intézményt, nagykoru tanuld
esetén ez a nyilatkozattételi kitelezettség a tanulot terheli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatdarozott tovabbi kitelezettségei keretében a gyermek,
tanulo kovetkezd adatait tartia nyilvan:

a) tanuloi hianyzas miatti adatkezelés, mely sziikségesség teszi a betegség miatt tavollét
idotartamanak, illetve az igazolasban szerepld személyes adatoknak a kezelését, mely
egészségiigyi, kiilonleges adatot is tartalmazhat,

b) tanuldval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolodo adatkezelés,

c) tanuld és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas.

A diakigazolvanyok kiaddsdval kapcsolatos adatkezelés:

Az Intézmény a tanuld részére - kérelemre — didkigazolvany kiadasat kezdeményezi. A
diakigazolvany elkészitésérol az egységes elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrél szolo
2014. LXXXIII. évi torvény (a tovabbiakban: Nektv.) szerinti kartyakibocsatd gondoskodik. A
diakigazolvany a Nektv. szerinti kartya, amely kdzokirat. A NEK mikodtetdje a diakigazolvany
kiallitasa céljabol kezeli a Nektv.-ben meghatarozott adatokat: a kérelmezd természetes
személyazonosito adatait és lakcimét; valamint a kartya kézbesitéséhez sziikséges adatokat.

A diakigazolvany tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lako- vagy tartdzkodasi
helyének telepiilésnevét, allampolgarsagat, a tanul6 aldirasat, cselekvoképtelen tanuld esetén a sziilo
alairasat.

A diakigazolvany tartalmazza tovabba a tanul6 fényképét, oktatasi azonositd szdmat, az iskola nevét
és cimét.

A diakigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi - nem személyes adatok -
is feltiintethetok. A diadkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészit6jéhez tovabbithatok.

A tanuloi edzettség mérésével kapcsolatosan kezelt adatok:

A tanulok fizikai allapotanak ¢és edzettségének mérési adatait tartalmazd informatikai alapt
diagnosztikus értékeld rendszert, a Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Tesztet (a tovabbiakban:
NETFIT) a tanulok egészségi allapotanak nyomon kovetése céljabol a Magyar Diaksport Szovetség
mikddteti.

A NETFIT — mérési azonosito alkalmazasaval — a tanul6 kovetkez6 személyes adatait tartalmazza:
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a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és honap,

c) nem,

d) decimalis ¢életkor,

e) sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adat,
f) évfolyam,

g) az iskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A nyilvantartas adatai az els6 adatfelvételtdl szamitott tiz évig kezelhetdk.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzd pedagdogus — mérésben érintett tanulonként,
mérési azonositd alkalmazasaval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulot
érintd eredményeit a tanuld és a sziild a tanulé mérési azonositdjadnak felhasznalasdval megismerheti.

3.2 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok valamint a kdznevelési dolgozok adatai

A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allotol olyan, a foglalkoztatotti
alapnyilvantartds adatkorébe tartozo nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését
kovetelheti, amely a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, teljesitése, megsziinése,
megsziintetése vagy e torvénybdl szarmazé igény érvényesitése szempontjabol sziikséges, és
ennek érdekében kdzokirat vagy teljes bizonyitd erejli maganokirat bemutatasat kovetelheti.

A munkaltatdo a koznevelésben foglalkoztatottrol a Puétv. 4. szami mellékletében
meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartdst vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti
alapnyilvantartas).

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékozo személy biiniigyi
személyes adatat annak vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a betdlteni kivant vagy a betdltott
munkakdrben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatasa.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a koznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 besoroldsara
vonatkozé adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba — az eljarasaban indokolt
mértékig — jogosult betekinteni, illetve abbol adatokat atvenni:

- akoznevelésben foglalkoztatott,

- akoznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatdi jogot gyakorld vezeto,

- a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

- afenntarto,

- aravonatkozo jogszabaly alapjan a hatosag €s a birdsag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja:

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal oOsszefiiggd
munkaltatéi intézkedések és jognyilatkozatok elOkészitésének és meghozatalanak
biztositasa,

- akodznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefliggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositésa,

- az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

- a kozeli hozzatartozot megilletdé tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és folyositasanak biztositasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetoen a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre
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vonatkozo6, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését 6tven évig korlatozni kell. A
korlatozas ald es6 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben
erre feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas ald esé adatokkal —
az elébbiekben rogzitett miiveleteken tul — mas muvelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hataridd lejarta napjan tordlni kell.

e A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltat6 mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartasatol elkiilonitetten kezeli és mas személyes adatot tartalmazé nyilvantartassal nem
kapcsolja Ossze.

e Az Intézmény a foglalkoztatottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megdallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a jogszabalyokban
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten
kezelhetik.

e Az Nkt. alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha térvény eltérd hataridét nem allapit
meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig 6rzi és kezeli.

3.3. Az Intézményben foglalkoztatott 6raadok adatai

Az Nkt. értelmében az 6raadd megbizasi szerz6dés keretében legfeljebb heti tizennégy o6ra vagy
foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagogus, oktato.

A Puétv. alapjan az Intézmény az 6raadok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo

tartdzkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f)  oktatdsi azonositd szamat tartja nyilvan.
A Puétv. rendelkezése szerint az Intézmény az Oraadokrdl nyilvantartast koteles vezetni. Az
Intézmény az o6raadok adatait — ha torvény eltéré hataridét nem allapit meg — a jogviszony
megsziinésétdl szamitott 6t évig 6rzi és kezeli.

3.4. A pedagogusok teljesitményértékelése

A Puétv. és TER rendelet alapjan a munkaltaté minden évben kételes értékelni a pedagogus és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevelé-oktatd munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem
kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A TER rendelet alapjan a véglegesitett
pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését kovetden rogziteni kell a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (a tovabbiakban: TER rendszer). A véglegesitett
értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a TER rendszerben kell kézbesiteni.

A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kovetkezok:

a) az értékelt személyek neve,

b) az értékelés tartalma,

c) az értékelés alapjan megallapitott illetmény Osszege.
Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a kiilonleges adatok korébe tartoznak, ezért azokat kizarolag a
teljesitményértékelési eljarasban résztvevok, az adatkezeldk €s az értékelt személy ismerhetik meg.
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3.5. Honlap-latogatiashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Intézmény honlapja a https://veresegyhaz-lisznyay.hu/wordpress/ internetes cimen érhet6 el. A
honlap hasznalata soran automatikusan nem keriilnek felhasznal6i adatok az Intézmény kezelésébe.
Az Intézmény a honlap hasznélata sordn nem gytijt és nem tarol adatokat a felhasznaldkrol. Az
tizemelés kozben keletkez6 adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver iizemeltet-je végzi.
A honlap egyes részeinek letoltésekor bizonyos esetben kisméretli adatfajlok (in. cookie-k, siitik)
helyez6dnek el az latogatok szamitdogépén. Ezek az adatfijlok a honlap egyes funkcidinak
mikodéséhez sziikségesek. Alkalmazasuk lehetéséget biztosit a weboldalak hasznalataval
Osszefiiggésben a latogatd egyes adatainak gyijtésére, valamint internethasznalatanak nyomon
kovetésére. Amennyiben a latogato ezt nem szeretné, akkor minden tovabbi nélkiil meggatolhatja. A
stitik engedélyezésével és tiltasaval kapcsolatos hasznos informaciok, illetve a beallitas egyes lépései
minden bdngészo esetén megtalalhatoak a beallitasok kozott.

Az Intézmény honlapja a miikodése soran a kép- és hangfelvételek megjelenitéséhez videdmegoszto
platformot hasznal. A kép- és hangfelvételek megnyitdsakor kapcsolat jon létre a videdomegosztd
platformmal, amelynek soran adattovabbitas is torténik. Az adatgyiijtés korére és céljara, az adatok
tovabbi feldolgozasara és felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyuld jogaira
¢s bedllitasaira vonatkozo informaciok a videdmegosztd platform adatvédelmi nyilatkozataban
talalhatéak meg.

Az Intézmény honlapja ezen tal haszndlhat egyéb online alkalmazasokat is, igy példaul a
fényképalbumok megjelenitéséhez. Az alkalmazasok hasznalatakor adatok tovabbitodnak az adott
online alkalmazas szervereire. Az adatgytjtés korére €s céljara, az adatok tovabbi feldolgozasara és
felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyuld jogaira ¢és beallitasaira
vonatkozé informacidok mindig az adott alkalmazas adatvédelmi nyilatkozataban talalhatoak meg.

3.6. Adatok beszerzése hatosagtol vagy mas szervtol

Az Nkt. rendelkezik arrdl az esetrdl, ha a sziild, értesitendé hozzatartozé vagy mas, a csaladi potlékra
jogosult személy a nevét, sziiletési helyét €s idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg az Intézménynek,
akkor az Intézmény ezeket az adatokat a csaladtimogatasi tigyben eljar6 hatdsagtol is beszerezheti.

Ezen kiviil az emlitett adatokat az Intézmény az adatok tekintetében elsddleges vagy masodlagos
informacioforrasnak mindsiilé szervtdl is beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen
elérhetd szabalyozott elektronikus és kdzponti szolgaltatasok utjan.

3.7. Hozzajarulason alapulé adatkezelés

Az Intézmény miikddése soran az Intézmény altal miikddtetett szakkorok, sportkorok és az osztalyok,
csoportok tevékenysége soran is sor keriilhet a tanuld egyes személyes adatairdl nyilvantartas
készitésére (utaslista, mizeumi belépdlista, juttatdsokrol, szolgaltatasokban részesiilés tényérdl
atvételi lista stb.), fotddokumentacid készitésére, kép-, €s hangfelvétel készitésére is. Ezek a
személyes adatok tipikusan és altalaban a tanuld neve, képmasa, hangfelvétele, intézménye és
osztalya, sziil6jének vagy torvényes képviseldjének neve, telefonos €s elektronikus elérhetsége.

Azokban az esetekben, amikor az Intézmény nem a jogszabalyban meghatdrozott kozfeladatok
ellatasanak kotelezettségét teljesiti, a tanulok személyes és kiilonleges adatai kezelésének jogalapja
kizarolag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett — illetve torvényes képviseldjének
— hozzajarulasa lehet. 14 év alatti gyermek esetében a sziildi feliigyeleti joggal bird sziild, a
torvényes képviseld, 14-18 év kozotti gyermek esetében a sziil6i feliigyeleti joggal bird sziild,
torvényes képviseld és a gyermek egylittesen és egybehangzoan jogosult a hozzajaruld nyilatkozat
megtételére. Kiilonélo, elvalt sziilok esetében a sziiloi feliigyeleti jogot gyakorld sziilé jogosult
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nyilatkozatot tenni, e vonatkozasban az Intézmény a sziil6(k) erre vonatkozo nyilatkozatat tekinti
iranyadonak, vita esetén annak elbiraldsa a hataskorrel rendelkezd hatésdg (gyamhatdsag, birdsag)
feladata.

e Az Intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szo616 tajékoztatas érdekében az Intézmény
a honlapjan és mas kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken
tanulok vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az Intézmény nagykoru
tanuloja vagy kiskoru tanul6 esetén a torvényes képviseldje (sziildi feliigyeleti jogot gyakorlo
sziil6) ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az Intézmény altal készitett fényképeken,
azt a torvényes képviselo (sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlo sziild) és/vagy (nagykora tanulo
esetén) a tanuld alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az igazgat6 szdmara.

o Az Intézményben megrendezésre keriilé programok, események jellegétol fiiggden, illetve az
intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsolodoan sor keriilhet kiilonleges adatok
kezelésére is, igy killondsen a gyermek egészségi allapotara (étel allergia, rendszeres
gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia, tdborozds esetén orvosi igazolas), étkezési
szokésokra vonatkoz6 adat kezelésére is, ebben az esetben is sziikséges a tanuld torvényes
képvisel6jének hozzajarulasa, avagy nagykoru tanulé esetén a sajat nevében tett
nyilatkozatra.

o A tanuldok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartandod adatok mellett az
Intézmény az alabbi adatokat kezeli:

a)a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

b)a didkok felekezeti hovatartozasara, valldsi meggydzddésére vonatkozd adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,

¢) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsara vonatkozé adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanulok sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az els6 sziil6i
értekezleten, valamint az elektronikus naplod utjan tajékoztatja, hogy amennyiben a fentiekben
felsorolt adatok kezeléséhez hozzajaruldsukat adjak, ezt alairdsukkal kell megerdsiteniiik. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy torvényes képviseldje kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezeléséhez valo hozzajarulasanak visszavonasat. Ebben
az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgo tanuld vonatkozasaban 8 napon
beliil meg kell sziintetni.

Az Intézmény tajékoztatja a tanulokat és a sziiloket arr6l is, hogy az Intézmény honlapjan
megtalalhatd az Intézmény adatkezelési szabalyzata.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil, az érintett hozzajarulasa alapjan kezeli az Intézmény a
koznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az Intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalas érdekében. Amennyiben az Intézmény valamely
foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irasban jelezheti az igazgatd szamara.

IV. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE
4.1. Altalanos szabalyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezelo:

51



e az egyes, a foglalkoztatashoz kot6do juttatdsok jogszeri igénybevételének megallapitasa
ceéljabol;

e az adatok pontossaganak, teljességének, idészer(iségének biztositasa érdekében;

e a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol,

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagdogusok mindsitd vizsgéajanak,
mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

o statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan mddon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen adatkezelési szabdlyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatasdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabalyban meghatarozott jogalappal rendelkeznek. Az Intézmény kezelésében és tarolasaban allo
személyes adat tovabbitasara kizardlag az Intézmény vezetdje jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult a
koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol eltérd —
allamaba iranyul, Ggy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyi el6irdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az
Europai Gazdasagi Térség allamaitdl eltérd allamba iranyul, Ggy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy
az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei, megfelel6 garanciai ebben az allamban
fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrol, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
Osszekapcsolhatok.

4.2. A tanuloi adatok tovabbitasa

Altalanos szabélyok:

A tanul6i adatok — az Nkt.-ban meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birdsagnak,
rendérségnek, Tligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

e A gyermek, a tanulod

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozd adatai, tovabba a gyermek, tanulod specialis kdznevelési
ellatasdhoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a
pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségligyi szakellato
kozott,

b) o6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai
ellenérzés végzdjének,
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d) diadkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Tanuloi adatok tovabbitasa a sziilok részére:

Ha t6rvény alapjan a kiskort gyermek, tanuld adatai a sziild részére tovabbithatoak, torvény eltérd
rendelkezése hidnydban a sziiléi feliigyeleti jog gyakorlasatdl fiiggetleniil az adatokat mindkét
sziilének tovabbitani kell. Az eldbbiekben emlitett adatok nem tovabbithatdak azon sziilének, akinek
a birésag a gyermek sorsat érintd lényeges kérdésekben a sziildi feliigyeleti jogat korlatozta vagy
megvonta.

Tanuloi adatok tovabbitisa a KIR nyilvantartisiba:

A koznevelési informacids rendszer (KIR) tanuldi nyilvantartdsdba - melynek adatkezeldje az
Oktatasi Hivatal — az Intézmény a tanulo egyes adatait torvényi felhatalmazas alapjan tovabbitja az
Onytv. rendelkezései szerint.

Tanuldi adatok tovabbitdsa a tankonyvrendelés keretében:

Az Intézmény az iskolai tankonyvrendelés keretében a tankonyveket jogszabalyban meghatarozottak
szerint, elektronikus forméban - a konyvtarellatod feliiletén keresztiil rendeli meg. A konyvtarellato
szdmara az Intézmény a tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:

a) atanuld neve,
b) atanulo oktatasi azonositdé szama,
c) atanuld iskoldjanak neve, OM azonositoja,
d) atanul6 évfolyamanak, osztalyanak megjeldlése,
e) a tanuld részére az iskolai tankonyvellatds keretében megrendelt, megvasarolt
tankonyvek cime,
f) a tanulé nemzetiségének megjelolése, ha jogszabdlyban meghatarozott nyilatkozattal
vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.
Az Intézmény atadja a konyvtarellatonak a tankdnyvek tanulora, évfolyamra, tantargyra lebontott
cimlistajat. Az elébbiekben megjelolt, atadott személyes adatokat a konyvtarellatd kizarolag a
tankonyvjegyzékben meghatarozott aron torténd tankonyvvasarlashoz valo jogosultsag megéallapitasa
céljabol kezeli.

V. JOGOSULTSAGOK ES FELELOSSEGI SZABALYOK (INTEZMENYI
ELJARASREND)

5.1. Az adatkezeléssel foglalkozo foglalkoztatottak korének és feladatainak meghatarozasa

Az Intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak felelosek:
e azadatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaért,
e a tudomdasukra jutott személyes adatok rendeltetés szerinti és
jogszabalyokban foglaltak szerinti kezeléséért,
o illetve kotelesek az adatokat gy kezelni, hogy illetéktelen személy
tudomasara, birtokaba ne keriilhessenek.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért,
feliilvizsgalatért, az adatkezelési szabalyzat kiadasaért az igazgato a felelos. Jogkorének gyakorlasara
az iigyek aldbb szabalyozott kdrében helyetteseit, egyes foglalkoztatottakat, valamint az iskolatitkart
hatalmazhatja meg.

Az igazgat6 feladatai:

- atanuldi, 6raadoi, foglalkoztatotti adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
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a tanuldi, 6raadoi, foglalkoztatotti adatokat érint6 adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas
esetén az 1j iskolanak,

az adatrogzitések feliigyelete, illetve az érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas
beszerzésének ellenGrzése,

az adatbiztonsagi eldirasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és
értékelése, valamint javitasukra valo javaslat tétele,

az adatkezelésrol szolo tajékoztatds megadasanak biztositdsa,

az adatkezelési tevékenységbe betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési kérelem
teljesitése, panaszok elbiralasa,

adatkezelési tevékenységekrol nyilvantartas vezetése,

az adatkezelési szabalyzatot érintd mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgilata és a
modositasok atvezetése, a szabalyzat hatdlyositasa,

kapcsolattartas az adatvédelmi tisztviselovel minden adatkezelést érint6 kérdésben,

a teljesitményértékelésben érintett vezetd beosztasu foglalkoztatottak
teljesitményértékelésére vonatkozd adatainak rogzitése a tanulmanyi rendszerben.

Az Intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran az igazgatd felhatalmazéasa alapjan
adatkezeléssel jaro feladatokat lathatnak el az alabbi foglalkoztatottak:

Az igazgatohelyettesek feladatai:

a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések az Intézményben
megvalositott adatkezeléséért, adattovabbitasért;

felelosek az Intézmény foglalkoztatottjainak és az oraadok adatainak kezeléséért,
tovabbitasaért;

feladatuk az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatds, az esetlegesen felmeriild problémak
kezelése;

kapcsolattartas az adatvédelmi tisztviselovel minden adatkezelést érinté kérdésben,

a teljesitményértékelésben érintett pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozo
adatainak rogzitése a tanulmanyi rendszerben.

Az iskolatitkar feladatai:

ellatja a személyes adatok kezelésével kapcsolatos mindazon teenddket, amelyekkel az
Intézmény igazgatdja vagy igazgatohelyettesei megbizzak, illetve amely feladatokat a
munkakdri leirasadban meghatarozottak szerint kotelessége ellatni.

Az osztalyfénokok feladatai:

a jogszabalyi rendelkezéseket, valamint jelen szabalyzat rendelkezéseit betartva kezeli az
osztalyaba tartozd tanulok személyes adatait, a tanulok sziileinek/torvényes képviseldinek
személyes adatait a kapcsolattartashoz sziikséges mértékben,

ellatja a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok kezelésével
kapcsolatos feladatokat az érintett osztalyon beliil,

gondoskodik a tanul6t érintd adatok sziild részére torténd, jogszabalyban meghatarozottak
szerinti tovabbitasarol, a tajékoztatasrol,

a tanuloi balesetek adatait a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi
felel6snek.

Az Intézményben megvalosuld tanuloi adatkezelések dontd tobbsége a tanulmanyi rendszerben
(KRETA) valosul meg, amelyben az igazgatd engedélye alapjan kiilonbozd szintli jogosultsagok
keriilnek kiosztasra, amelyek meghatarozzak, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza a tanulmanyi
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rendszerben, illetve ki milyen adatot moddosithat. A tanulmanyi rendszer eldirdsai és az annak
hasznalatdra, valamint a benne szereplé adatok kezelésére és védelmére vonatkozo informacidk
megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2. Adatkezelési nyilvantartas

Az Intézmény képviseldjeként az igazgatd az Intézményben végzett adatkezelési tevékenységekrol
koteles nyilvantartast vezetni, amely a kdvetkezd informéciokat tartalmazza:

a) az adatkezeld neve és elérhetdsége, valamint az adatvédelmi tisztviselének a neve és
elérhetdsége,

b) az adatkezelés céljai,

c) az ¢érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése,

d) olyan cimzettek kategodriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasara vonatkozd informaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garanciak leirésa,

f) ha lehetséges, a kiilonboz6 adatkategoridk torlésére eldiranyzott hataridok,

g) a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasa.

5.3. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitdé alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyr6l a tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas sordn szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzorendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével torténd kozlés
tekintetében a tanulo; masokkal torténd kozlés tekintetében a tanuld és a sziilé kozosen, mindkét
esetben irasban felmentést adott.

A kiskoru tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolheto, illetve azokat a
tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehet6 legrovidebb idon beliil hozzaférhet6ve kell tenni, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiileti értekezletre, a nevelbtestiilet tagjainak
egymaskozti, a tanulé érdekében végzett megbeszélésre.

A pedagdgus, illetve a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetje Utjan koteles a Gyvt.-ben foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak kdotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és jelen
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. A tanulok, a foglalkoztatottak és az o6raadok
személyi adatait kizardlag a jelen szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon
kezelhetik, tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon toérténd, irasos
vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortan tilos.
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VI. ADATVEDELMI INCIDENS BEKOVETKEZESE ESETEN KOVETENDO
ELJARASREND

Az adatvédelmi incidens a GDPR meghatarozasa alapjan: a biztonsag olyan sériilése, amely a
tovabbitott, tarolt vagy mds moddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései az Intézményben:

1. Az adatvédelmi incidens azonositasa (a jogsértés, adatbiztonsag sériilésének feltarasaval)
Az els6 teendo, hogy fel kell mérni az adatvédelmi incidens az érintett természetes személyek jogaira
¢s szabadsagaira milyen kockazatot jelent a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre allas
szempontjabol.

Az incidens azonositasat kovetoen haladéktalanul értesiteni kell az adatvédelmi tisztvisel6t és a
fenntartot a torténtekrol, illetdleg az incidens koriilményeit érintd valamennyi informéciot és
dokumentaciot rendelkezésre kell bocsatani.

Az adatvédelmi incidensrdl sz610, az adatvédelmi tisztviselonek sz6106 tajékoztatasban:

e ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait és
hozzavetdleges szamat;

e ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithet kovetkezményeket;

o ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az incidens kezelése soran célszerii az adatvédelmi tisztvisel6t folyamatosan tajékoztatni és sziikség
esetén a tanacsat, javaslatat kérni.

2. Kockazatelemzés

Kockazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockézatot (érintett maganszférajara
gyakorolt hatasanak sulyossaga, valosziniisége) jelent az érintett természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve. Ennek eredménye alapjan:

- kezelni kell az incidens hatésait és
- meg kell allapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kotelezettség keletkezett-e.
Kiilonosen magas kockazati szintlinek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege, ha:

a) a kezelt adat olyan adatbazissal keriil 0Osszekapcsolasra, amelynél nincs meg az
Osszekapcsolasra keriild személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;

b) az érintetti jog gyakorldsa soran harmadik személy személyes adataihoz torténd jogosulatlan
hozzaférés torténik;

c) az orszdgos mérések soran hasznalt mérési azonositd harmadik személy szamara
beazonosithatova valik;

d) azintézményi honlapon vagy kdzosségi internetes megosztd oldalon olyan személyes adat (pl.
képmas, hanganyag, audiovizualis f4jl) keriil kdzlésre, melybdl az érintett beazonosithatova
valik;

e) megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megilletd jogszabalyon alapulo kedvezményhez
sziikséges;
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f) a gyermek, a tanuld elémenetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos nevelési
igény, hatranyos helyzet) kapcsolatos adat keriil az érintett beleegyezése nélkiil harmadik
személy tudtara vagy nyilvanossagra,

s ebbdl fakadoan az érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.

3. Téjékoztatasi kotelezettség
Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar az érintett természetes személyek
jogaira és szabadsigaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az
¢érintettet/érintetteket az adatvédelmi incidensrdl. A tajékoztatasban vilagosan és kozérthetéen
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét.

Az érintettet/érintetteket nem kell tajékoztatni, ha a kovetkezo feltételek barmelyike teljesiil:

a) az adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket - mint példaul a titkositas alkalmazasa -,
amelyek a személyes adatokhoz val6é hozzaférésre fel nem jogositott személyek szadmara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockdzat a
tovabbiakban valoszintisithetéen nem valdsul meg;

c) a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tijékoztatni, vagy olyan hasonl6 intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

4. Bejelentési kotelezettség
Az adatvédelmi incidenst a jogszabalyok rendelkezései szerint az adatkezel6 indokolatlan késedelem
nélkiil, és ha lehetséges, legkésobb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott,
koteles bejelenteni az illetékes feliigyeleti hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valoszintisithetden nem jar kockézattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Az
illetékes feligyeleti hatosag Magyarorszagon a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
(NAIH).

Tekintettel arra, hogy a hatosag felé torténd bejelentést az adatvédelmi tisztviseld feladata megtenni,
ezért az Intézmény igazgatdja, vagy az altala kijelolt igazgatohelyettes a bejelentésre rendelkezésre allo
72 6ras hataridén beliil minden segitséget €s informaciot koteles megadni az adatvédelmi tisztviselonek
az incidenssel kapcsolatban.

Ha a bejelentés nem torténik meg 72 oran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazoléasara szolgalo
indokokat is.

5. Nyilvéntartasi kotelezettség
Az adatkezel6 koteles nyilvantartani az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve a nyilvantartasban az
adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket, annak hatésait €s az orvoslasara tett intézkedéseket.

VII. ADATBIZTONSAGI KOVETELMENYEK

1. Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
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10.

11.

12.

véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az adatok biztonsagat szolgdlo intézkedések meghatdrozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell
lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell
valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az
aranytalan nehézséget jelentene az Intézménynek.

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai
szolgéltatdsok nyujtasa sordn alkalmazott elektronikus eszk6zok iizemeltetése vonatkozasaban
garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szdmara hozzaférhetd (rendelkezésre
allas), az adatok hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok
valtozatlanok (adatintegritas), valamint az adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat
bizalmassaga).

Az Intézményben adatkezelést végzo foglalkoztatottak kotelesek az altaluk megismert személyes
adatokat bizalmasan kezelni (titoktartasi kotelezettség).

A papir alapon tarolt iratot az Intézmény kdteles jol zarhatd, vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak
az adatkezelésre jogosult foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza.

A papir alapon tarolt iratokban talalhat6 személyes adatok kezelése sordn is biztositania kell az
Intézménynek az adatvédelemre vonatkozo6 szabalyok maradéktalan érvényestilését.

Az Intézmény altal a foglalkoztatottak hasznalatara kihelyezett és telepitett szamitogéphez valo
hozzaférés felhasznaldi névvel és a hozza kapcsolodo jelszoval védett. Minden szolgaltatas,
program ¢€s adat elérése csak a fenti modon lehetséges. A felhasznalok kotelesek jelszot hasznalni,
amelynek egyedinek és nehezen visszafejthetonek kell lennie.

A szadmitdgépet bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az ennek
kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbol fakadd karokért a felhasznalo
felelosséggel tartozik.

A jogos ¢és illetéktelen hozzaférés napldzasra keriil. A rendszernaplobdl egyértelmiien ki kell
dertilnie a ki- és bejelentkezések idopontjanak.

Az Intézményben kihelyezett szamitogép szabalyos hasznalatat az Intézmény rendszergazdai
feladatokat ellato foglalkoztatottja ellendrzi.

A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozasaval, a forgalom ellenérzésével,
tovabba mas szamitastechnikai eszkozokkel gyiijtott informaciok csak az informatikai rendszer
mikodésének javitdsara, a rendellenes haszndlat kiszlirésére, a szabalysérté magatartas
felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra valo informaciogylijtésre vagy felhasznaldsra kizarolag
az igazgatd adhat irasban utasitast.

Az Intézmény informatikai rendszere az internet oldalardl nézve elektronikus védelemmel
(virusfigyel6 és -irt6 alkalmazasok, tiizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban eléfordulhatnak
olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek virussal fertozottek lehetnek. Ha a
virusveszély barmilyen gyanuja felmeriil, a rendszergazda koteles a sziikséges intézkedéseket
megtenni a veszély elharitasa érdekében.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a mellekletét képezi.
Jelen szabalyzatot az Intézménynél helyben szokédsos helyen és modon ismertetni kell a
foglalkoztatottakkal, tovabba az Intézmény honlapjan, illetve a tanulmanyi rendszerben is
hozzaférhetdvé kell tenni, a sziilok, szerz6déses partnerek részére igény esetén meg kell kiildeni,
at kell adni.
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Jelen szabalyzatot a jogszabalyi kornyezet, a NAIH joggyakorlatanak jelentds valtozésa, az
Intézmény tevékenységében, adatkezeléseiben bekovetkezd jelentds valtozas esetén soron kiviil,
egyéb esetben 3 évente feliil kell vizsgalni.

Jelen szabalyzatban foglaltak betartasa ¢és érvényesitése az Intézmény valamennyi
foglalkoztatottjanak kotelessége.

Az Intézmény allomanyaba ujonnan keriilt olyan foglalkoztatottakat, akik munkakoriiknél fogva
személyes adatokat kezelnek, az 4llomanyba vételt kovetd harom munkanapon beliil adatvédelmi
oktatasban kell részesiteni és résziikre a sziikséges jogszabalyokat, belsé normakat és egyéb
segédanyagokat rendelkezésre bocsatani.

Jelen szabalyzat elkészitésénél, modositasanal az Intézményben a sziil6i szervezetet és a
diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

3. MUNKAKORI LEIRASOK MINTAI
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Lisznyay Szabo Gabor Alapfoku Mvészeti Iskola
Liszryay

szEootabor - 2112 Veresegyhdz, Nap u. 14/a.

Alapfoki

o I08b

Mavészet!
urs 15K Tel: 30 / 741 — 4194
e —mail: igazgato@veresegyhaz-lisznyay.hu
Taniigyi iskolatitkar
munkakori leirasa

Munkadltato:
Név:
Székhely:

Képviseli és a munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Intézmény:  Lisznyay Szabo Géabor Alapfoku Miivészeti Iskola

Képviseli és az atruhazott munkaltatd jogkor gyakorldja: igazgatd
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo, munkavallalo:

Neve:
Heti munkaido: ora
Munkakor elnevezése: iskolatitkar

Kotelezo oraszama: 2011. évi CXC. torvény, 2023. évi LIL torvény és tantargyfelosztas szerint.

Munkaveégzés helye: Lisznyay Szabo Gabor Alapfoku Miivészeti Iskola
2112 Veresegyhaz, Nap utca 14/A
Az utasitast ado felettes munkakorok, munkakor szakmai irdanyitoi:

e Igazgatd
o Igazgatohelyettesek
e  Munkak6zosség-vezetok
A munkakdrnek aldrendelt munkakdrok: nincsenek

A munkakor célja:

2011. évi CXC. torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa

elméletileg megalapozott ismeretek, készségek €s képességek birtokaban.

Elvart iskolai végzettség: kozépfoku végzettség

Elvart ismeretek: A koznevelésre, a szakteriiletére vonatkozd jogszabalyok, utasitdsok és a bels

szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek, készségek: Preciz adminisztracios készség, gyors gépelési készség, jo
szovegértés és szovegalkotas, ligykezelési és iratkezelési ismeretek, udvarias, segitOkész, hatarozott

kommunikacié, kivald problémamegoldé és konfliktuskezeld képesség

Személyi tulajdonsagok: felelosségtudat, megbizhatdsag, precizitas, empatia, rendszerszemlélet

A pedagégus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra jogosult

munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

Altalanos jogai:
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Iskola

Lisznyay Szabo Gabor Alapfoku Mvészeti Iskola

sber 2112 Veresegyhdz, Nap u. 14/a.

Mavészetl

Tel:30/741-4194

e — mail: igazgato@veresegyhaz-lisznyay.hu

igényelheti feletteseitdl a zavartalan, munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
valtoztatasokra javaslatot tehet és kezdeményezhet,

részt vehet munkaja értékelésével foglalkozo és személyiségi jogait érintd megbeszéléseken,
értekezleteken, és véleményt nyilvanithat,

tajékoztatja, az iskola vezeto6it, ha az intézmény érdekeit, vagyonat, vagy foglalkoztatottjait kar,
vagy veszély fenyegeti.

Feladatai:

Altalanos feladatok

Folyamatosan tamogatja az igazgato, az igazgatohelyettesek munkéjat

KIR nyilvantartas vezetése,

gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a tanuldi és
foglalkoztatotti jogviszony Iétesitésével ¢és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios
feladatokrol,

KRETA — rendszer vezetése, ellendrzése, naprakész allapot biztositasa, tanulok €s
pedagogusok ki- és beléptetése, osztalyba, csoportba sorolasa,

Kréta rendszerben a ndvendékekhez tartozo térités /tandij befizetésének eldkészitése,
torzslapok és bizonyitvanyok nyilvantartasa, generalasa

Torvényes képviseloknek és a diakoknak a KRETA hozzaférés biztositasa,

Pedagogus igazolvannyal kapcsolatos tigyek intézése,

Felelds a tanuldi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok
szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,

minden ho 10-ig utikoltség elszamolashoz begyijti a kollégaktol a jegyeket, bérleteket,
szdmlakat, a gépkocsi elszamol6 lapokat.

Adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrol

Részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasdban

Részt vesz a szabadidos tevékenységek és kirandulasok szervezésében és lebonyolitasaban
Elvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracids
teendoket, részt vesz a projektek lebonyolitasaban és az utdmunkalatokban

Napi szinti feladatok

Féléves

Gondoskodik a taniigyi dokumentumok naprakész allapotarol

Tartja a kapcsolatot a tanulokkal és sziilokkel

E-mailen eljuttatja a sziilokhoz, didkokhoz az aktualis informaciokat

Szerkeszti az iskola honlapjat. Figyelemmel kiséri, hogy naprakész informaciokat
tartalmazzon.

Kapcsolatot tart a miivészeti iskola novendékeinek kozismereti intézményeinek
iskolatitkaraival

/éves szintu feladatok

A tantargyfelosztas adatait feltolti a KRETA-rendszerbe
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Lisznyay Szabo Gabor Alapfoku Mvészeti Iskola

;“L;";h;l,-""'f‘:" 2112 Veresegyhaz, Nap u. 14/a.
Mavészotl

Iskola Tel:30/741-4194

e — mail: igazgato@veresegyhaz-lisznyay.hu

Részt vesz a digitalis naplo feltdltésében

Elokésziti a statisztika elkészitéséhez sziikséges adatokat

A KRETA —rendszerbe feltolti az adatokat

Rendben tartja a bizonyitvanyokat, anyakonyveket

Vezeti a beirasi naplot (érkezo és tavozo tanulok,)

Részt vesz a tanulok beiratasaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat
Intézi a tanuldi felmentési kérelmeket, illetve az engedélyeket nyilvantartja.

Vezeti a tovabbtanulassal kapcsolatos nyilvantartasokat.

Intézi az osztalyozo-, a javitovizsgakkal kapcsolatos és egyéb kimend értesitéseket.

rrrrr

Részt vesz a félévi és az év végi adminisztraciés munkaban
o Tantestiileti értekezleteken vezeti a jegyzokonyveket

Anyagi feleldsség

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a berendezések, felszerelések épségére. A
munkaeszkozokért, leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkavégzése soran koteles a munka- és tizvédelmi szabalyokat betartani.
A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok Kiils6 kapcsolatok
e Fenntarto

o iskola vezetdsége, tantestiilet, o  Tankeriileti iskoldk

pedagogusok, 6raadok
e rendszergazda, technikai dolgozok

Altalanos rendelkezések

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az
iskola igazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult és koteles az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére a kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatojanak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozik.

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi, kozegészségligyi
eldirasokat betartani.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- A vonatkoz6 jogszabalyi mértékig és modon anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett
munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
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Titoktartasi kotelezettség:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott hivatali, illetve szolgalati titoknak mindsiil6 informaciot
nem adhat tovabb. Koteles a munkdja soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak
tevékenységére vonatkozoé alapvetd informaciokat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informéciot, mely munkakdre betoltésével megtud, és
melynek kozlése az iskolara, munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Adatkezelés szabalyait betartja.

Zaradék

A munkak®dri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilhetnek.

Kelt,

(név)
az atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Kelt, Veresegyhaz,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
Példanyok:
1. pld. kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas, pedagdgus altal ellatott tovabbi tevékenység dijazdsa, FEOR szam) a dolgozoé kinevezése €s
modositasai tartalmazzak.
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Gazdasagi iskolatitkar

munkakori leirasa

Munkdltaté:

Név:

Székhely:

Képviseli és a munkaltatdi jogkor gyakorloja:

Intézmény:  Lisznyay Szabo Géabor Alapfokii Miivészeti Iskola

Képviseli és az atruhazott munkaltatd jogkor gyakorldja: igazgatd

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo, munkavallalo:

Neve:
Heti munkaido: ora
Munkakor elnevezése: iskolatitkar

Kotelez6 oraszama: 2011. évi CXC. torvény, 2023. évi LIL. torvény és tantargyfelosztés szerint.

Munkavégzés helye: Lisznyay Szabo Gabor Alapfokt Miivészeti Iskola
2112 Veresegyhdz, Nap utca 14/A

Az utasitast ado felettes munkakorok, munkakor szakmai iranyitoi:

e Igazgatd
o Igazgatohelyettesek
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

2011. évi CXC. torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek €s képességek birtokaban.

Elvart iskolai végzettség: kozépfoku végzettség

Elvart ismeretek: A koznevelésre, a szakteriiletére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és a belso
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek, készségek: Preciz adminisztraciés készség, gyors gépelési készség, jo
szovegértés és szovegalkotas, ligykezelési és iratkezelési ismeretek, udvarias, segitOkész, hatarozott
kommunikacid, kivalo problémamegoldo és konfliktuskezeld képesség
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Személyi tulajdonsagok: feleldsségtudat, megbizhatosag, precizitas, empatia, rendszerszemlélet

A nevelés-oktatast kozvetleniil segito foglalkoztatott a munkakori leirasaban foglaltakat
személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

Altalanos jogai:

igényelheti feletteseitdl a zavartalan, munkavégzés feltételeit, a sziikséges informacidkat,
valtoztatasokra javaslatot tehet és kezdeményezhet,

részt vehet munkaja értékelésével foglalkozo és személyiségi jogait érintd megbeszéléseken,
értekezleteken, és véleményt nyilvanithat,

tajékoztatja, az iskola vezetdit, ha az intézmény érdekeit, vagyonat, vagy dolgozoéit kar, vagy
veszély fenyegeti.

Feladatai

Napi szintii feladatok

Regula rendszer kezelése, bejelentés kezdeményezése, a folyamatban 1évé megrendelések
nyomon kdvetése

Poszeidon rendszerben iktatas tankeriilet illetve kiilsé partnerek felé

E-posta rendszer kezelése

Beérkezo levelek megvalaszolasa és/vagy tovabbitasa a vezetdség felé

Heti szintii feladatok

Minden hét hétfdjén a dolgozodi jelenléti ivet kinyomtatni, az el6z6t lefiizni

KIRA munkaiigyi rendszerben dolgozok valtozas kezelése, jelenteni a betegségeket illetve
szabadsagokat a MAK ill. a tankeriilet felé

minden szerdan 0sszekésziteni, kisérdjegyzékkel ellatni a tankeriileti futarnak atadando iratokat
ill. a tankertilettdl az intézmény részére kiildott iratok atvétele (kiséréjegyzékkel)

Havi szintii feladatok

Minden hénap 5 —ig az attanitoé pedagogusok teljesités igazoldsanak elkiildése a tankeriiletbe
Minden hénap 7-én leolvasni a villanyéra 4llasat és lejelenteni az ELMU-nek

havi ellatmany igényld lap €s elszamolo lap elkészitése és tovabbitasa a tankeriilet felé
minden ho 16-ig a megbizési szerzodéssel foglalkoztatott munkavallalok részére elkésziti a
teljesités igazolast és a KRETA rendszerbél kinyomtatja a munkaidd elszamolo lapot
hianyzasok esetén tappénzes papir+ igazolas, a pénzbeli ellatasokrdl nyomtatvany tovabbitasa
megfelel6 formatumban E-adatra

Féléves /éves szintii feladatok

irodaszer rendelés elére megadott terméklista alapjan

tisztitoszer rendelés elére megadott terméklista alapjan

Kodaly programban rendelhet6 hangszerek megrendelése, atvétele és hangszer leltarba felvétel
pedagogus igazolvany kiallitdsa a www.oktatas.hu oldalarol

M30-as igazoléasok kiadésa,

gyermek utani potszabadsag nyilatkozat

adokedvezményes nyilatkozatok begytjtése, tovabbitasa a Tankertilet felé

uj belépo vagy kilépo kollégak esetében az iratok elokészitése, kiadasa visszakiildése a
tankertilet felé
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Kréta rendszerben a ndvendékekhez tartozo térités /tandij befizetésének ellendrzése

az iskola vagyontargyair6l nyilvantartast vezet

gondoskodik a leltari nyilvantartasok naprakész allapotarol

évente csomagolja az irattarozandd anyagokat, bizonylatokat, konyvelési anyagokat és az
irattarozast elvégzi.

rendszeres munkakapcsolatot tart a Dunakeszi Tankeriileti Kézpont munkatarsaival

Anyagi feleldsség

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ligyel a berendezések, felszerelések épségére. A
munkaeszkdzokért, leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkavégzése soran koteles a munka- €s tlizvédelmi szabalyokat betartani.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok Kiils6 kapcsolatok

. L . e Fenntarto
iskola vezetosége, tantestiilet,

pedagoégusok, 6raadok
rendszergazda, technikai dolgozok
Altalanos rendelkezések

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az
iskola igazgatdjanak.

A dolgoz6 jogosult és koteles az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére a kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatojanak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelésséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi, kozegészségiigyi
eléirasokat betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

A vonatkoz6 jogszabalyi mértékig és modon anyagilag felelés a nem kortiiltekintéen végzett
munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.

Titoktartasi kotelezettség:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott hivatali, illetve szolgéalati titoknak mindsiil6 informaciot
nem adhat tovabb. Koteles a munkdja soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak
tevékenységére vonatkozoé alapvetd informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kdzolhet illetéktelen
személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore betoltésével megtud, €s
melynek kozlése az iskolara, munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Adatkezelés szabalyait betartja.
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Zaradék

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilhetnek.

Kelt,

(név)
az atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kdtelezonek ismerem el.

Kelt, Veresegyhaz,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
Példanyok:
1. pld. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, munkavallald
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolas, pedagogus altal ellatott tovabbi tevékenység dijazasa, FEOR szam) a dolgozo kinevezése és
modositasai tartalmazzak.
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Pedagogus munkakori leirasa

Munkaltato:

Neév:

Székhely:

Képviseli és a munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Intézmény:  Lisznyay Szab6 Gabor Alapfoku Miivészeti Iskola

Képviseli és az atruhazott munkaltatd jogkor gyakorldja: igazgatd

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo, munkavallalo:

Neve:
Heti munkaidd: ora
Munkakor elnevezése: pedagogus

Kotelezo 6raszama: 2011. évi CXC. torvény, 2023. évi LIL torvény és tantargyfelosztas szerint.

Munkaveégzés helye: Lisznyay Szabo Gabor Alapfoku Miivészeti Iskola
Veresegyhaz, Nap utca 14/A

Az utasitast adé felettes munkakorok, munkakér szakmai iranyitoi:

o Igazgatd
o Igazgatohelyettesek
e TanszakvezetOk
A munkakornek alarendelt munkako6rok: nincsenek

A munkakor célja:

2011. évi CXC. torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatdsa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:

e a munkakor az alabbi munkakdrdket helyettesitheti:
o pedagogus munkakor

e a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
o pedagogus munkakor
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Elvart iskolai végzettség: a pedagogus munkakor betoltéséhez eldirt felsdfoku végzettség €s
szakképzettség

Elvart ismeretek: A koznevelésre, a szakteriiletére vonatkozo jogszabalyok, utasitisok és a bels
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek, készségek: szervezo €s lényeglatd képesség, tiirelem, érzékenység a tanuloi
problémakra ¢€s terhelésre, empatia, segitOkészség, objektiv itéloképesség, egylittmiikodési készseg.

Személyi tulajdonsagok: pedagdgiai elhivatottsag, kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, empatia, tlirelem.

A pedagégus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitiasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa a kerettantervben, helyi
tantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényii tanulo esetén
az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel osszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy

e nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

o clémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e egymas szeretetére &s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

e a gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e azegyenld banasmod kovetelményeit alkalmazza a tanulokkal kapcsolatos dontései €s munkaja
soran,

e a gyermek, tanuld érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival, sziilokkel, a segitd
szakemberekkel és mas intézményekkel, az intézmény alapitvanyaival és kiils6 partnereivel,

e a kiemelt figyelmet igényl6é gyermekekkel egyénileg, differencialtan foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagdgussal, fejlesztopedagogussal, iskolapszichologussal
vagy a nevelést, oktatast segitdé mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulod
felzarkdzasat elésegitse,

o segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

o mintakat adjon az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokéasokat, mutasson utat a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara,

e az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,
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a kerettantervben ¢€s a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

az érdemjegyekrdl a tanuldt és a kiskora tanuld sziildjét a tanulmanyi rendszerben torténd
rogzitéssel (KRETA) a hazirendben megadott hataridén beliil értesiti,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziil — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

a sziilét, (torvényes képvisel6t)— elsésorban a tanulmanyi rendszeren keresztiil: KRETA —
rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményér6l, magatartasarol, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermeket, tanulmanyait érintd
lehetoségekrol, a gyermeket érintd dontésekrol,

részt vegyen a szamadra el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
szakmai ismereteit, tudasat a koznevelés elvarasainak megfeleléen megujitsa,

iranyitsa,

a pedagogiai programban és a szervezeti és mikodési szabalyzataban el6irt valamennyi
pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

nevel6-oktatd munkajat folyamatosan tervezve, foglalkozasi terv vagy tanmenet szerint
végezze; az elére bejelentett hospitalas esetén az ora/foglalkozasi tervet az 6ra megkezdése elott
atadja,

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

fogadoodrat tartson, amely soran targyilagos tdjékoztatast nyujt a sziilbknek a gyermekiik
fejlédésérol, viselkedésérodl, tanacsot ad; a jelenléti ivet a tagozat igazgatd-helyettesének adja
le,

bevonja tanuloit a dekoralasba, az iskolai kornyezet szépitésébe, a ndvények apolasaba,
kozosségi feladatokat vallalva mutassa ki az egyéni és kozosségi felelosségérzetét,

megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

hivatasdhoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantsitson.

A Nemzeti Pedagdégus Kar az allami fenntartasi koznevelési intézményekben koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagogusok dnkormanyzattal rendelkezd koztestiilete.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagogus a Nemzeti Pedagogus Kar tagja.

Intézményi dokumentumok, szabalyzatok elvarasaival kapcsolatos feladatok:

munkajat az intézményi dokumentumok, szabalyzatok, utasitidsok, az intézményi onértékelés
elvaras-rendszere alapjan végzi,

részt vesz az iskolai dokumentumok, szabalyzatok, tanmenetek, fejlesztési és az intézkedési
tervek elkészitésében és végrehajtasaban, az intézményi onértékelésben, ellenérzésben,

eleget tesz a pedagogus teljesitményértékelési rendszernek,

fogadja a sziilok, tanulok iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit,
javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja az iskola vezetdsége felé,
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részt vesz a pedagogiai programban, munkatervben szereplé — intézményen beliili és kiviili —
foglalkozasok, programok, iinnepségek, rendezvények, kirandulasok, versenyek szervezésében,
lebonyolitasaban,

javaslatot tesz 1j hagyomanyok bevezetésére,

felelosséggel ellatja a rabizott feladatokat és feleldsi tevékenységeket (pl: osztalyfondk,
munkakozdsség-vezetd, munkacsoport, iigyelet, feliigyelet, palyavalasztasi felelds, stb.)

részt vesz a tanulmanyok alatti vizsgak szervezésben és lebonyolitasban.

felelOs az atvett eszkdzokert, leltari targyakért,

részt vesz az éves leltarozasban, segiti az adminisztracios dolgozok munkajat,

felelds a pontos adminisztracios munkaért, a pontos orakezdésért, befejezésért.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok:

haladéktalanul értesiti az iskola vezetését arrdl, ha a tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja,

jelzi az igazolatlan hianyzasokat a vezetdség felé,

probléma esetén felveszi a sziilével a kapcsolatot: személyesen, telefonon, KRETA-n keresztiil,

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok:

a betegség tlineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, a tanuld sziileit haladéktalanul értesiti,
tanuloi baleset esetén intézkedik, tajékoztatja az iskola vezetOségét és a sziiloket, a balesetrdl
feljegyzést készit, amelyet iktatasra lead a titkarsagon.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles

a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

Munkakezdés el6tt 10 perccel megérkezni az intézménybe

akadalyoztatasa esetén értesiti a tagozat igazgato-helyettesét és e-mailben a titkarsagot, (pl.
tappénz), tavollétét igazolni,

akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a helyettesitéséhez a tanmenetet,
sziikséges informaciokat €s a taneszkdzoket,

kotott munkaidét KRETA-ban naplozni, illetve helyben szokasos modon vezetni (pl.
értekezlet alair6iv)

munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéajara
vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok €s az Etikai Kodex szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartést tantsitani,

a vezetbivel, a munkatarsaival, a gyermekekkel, a tanuld sziileivel, torvényes képviseldivel
egylttmikodésre torekedni,

feladatait, az utasitasokat hataridore, felelosségteljesen elvégezni.

A pedagogus jogai

A pedagogust munkakorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy
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személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék €s elismerjék,

a pedagbgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

Pedagodgiai program, a helyi tanterv szerint, az eszkozlista alapjan, a szakmai munkak6zosség
véleményének kikérésével megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulményi segédleteket,
taneszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket,

hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi €s fenntart6i informéciodkhoz,
a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos varmegyei és
orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban.

Kotott munkaidoben ellatando feladatok:

1. Oktato-neveld munka

Nevel6-oktatd tevékenységét tervszeriien végzi, a tanmenetet a munkatervben meghatarozott
idépontra elkésziti és az E-naploban rogziti.

A tanitasi orakra felkésziil, azokat pontosan megtartja, a tandrakat idoben kezdi és fejezi be.
Torekszik arra, hogy novendékei minél nagyobb aranyban eljussanak a tovabbképzo
évfolyamokba.

A tanitasi id6 alatt teljes felelosséggel tartozik ndvendékeiért.

Felkésziti novendékeit a ndvendékhangversenyekre, félévi és év végi vizsgakra, miivészeti alap-
€s zarovizsgakra.

Kiemelt figyelmet fordit a tehetséggondozasra, az arra alkalmas ndvendékeket felkésziti
szakiranyu felvételire.

Biztositja a tanulok szamara a felzarkdzast segitd foglalkozasokat, ezzel is tamogatva az
esélyegyenlOséget.

Koveti a gyermekek személyiségfejlodéset és értékeli tanulmanyi teljesitménytiket.

2. Tanéran kiviili tevékenységek

Részt vesz az iskola rendezvényein, versenyeken, fesztivalokon, bemutatd 6rdkon,
tanitvanyaival vagy onalldan is.

Lehetdséget biztosit ndvendékei szamara iskolan kiviili tapasztalatszerzésre,
fellépésekre, koncertek latogatasara.

Elkiséri tanitvanyait az iskolan kiviili szereplésekre.

Tevékenyen részt vesz a varos zenei €letében (eléadoként, szervezdként vagy
hallgatdként).
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Aktivan kozremiikddik az iskola altal szervezett szakmai taborok lebonyolitasdban.
Részt vesz az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.

A tanari hangversenyen ¢és a karacsonyi koncerten kotelezden részt vesz, a tovabbi
rendezvényeket a munkaterv hatdrozza meg.

3. Kapcsolattartas a sziilokkel

Rendszeresen értékeli a tanulok munkdjat, eredményeikrdl tdjékoztatja a sziiloket.
Evente legaldbb két alkalommal sziil8i értekezletet tart.

Az E-napl¢ tlizen6 feliiletén rendszeresen €s idoben tdjékoztatja a sziiloket a
hianyzasokrol, rendezvényekrdl, vizsgaanyagokrol.

Erdemi vélaszt ad a sziilék és tanulok kérdéseire, javaslataira.

4. Egyiittmiikodés és szakmai kapcsolatok

Egyiittmiikodik a tanszak tobbi tanardval, valamint az iskola mas pedagdgusaival.

Részt vesz a tantestiileti, nevelési értekezleteken és szakmai megbeszéléseken.

Otleteivel és kreativitdsaval hozzajarul az iskola rendezvényeinek szinesitéséhez.

Részt vesz a Pedagogiai Program tervezésében, értékelésében, gyakorolja a neveldtestiileti
jogokat.

5. Szakmai fejlédés

Rendszeresen részt vesz pedagogus-tovabbképzéseken.

Lehetdség szerint bekapcsolodik pedagogiai kisérletekbe, kutatdsokba.

Tagja lehet szakmai egyesiileteknek, kamaraknak, és ezek képviseletében részt vehet szakmai
forumokon, testiiletek munkajaban.

6. Adminisztrativ és egyéb feladatok

Naprakészen és pontosan vezeti a taniigyi dokumentaciot.

Gondoskodik a taneszkdzok és hangszerek karbantartasanak megszervezésérol.

Ellatja az osztalyfonoki feladatokat az SZMSZ-ben foglaltak szerint.

Legalabb havonta ellen6rzi a digitalis naplot, hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek.
Félévkor és a tanév végén ellenérzi hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy jelent6sen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.
Figyelemmel koveti a hianyzasokat, késéseket, a Hazirendnek megfeleléen adminisztralja,
sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a sziil6vel, gondviseldvel, igazolatlan hianyzas esetén
értesiti a tagozat igazgatohelyettesét €s a titkarsagot.

Az oérarendjében tortént valtozasokat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek.
Akadalyoztatas esetén koteles idoben eldre értesiteni az igazgatot.

A munkakorével 6sszefliggd, az igazgato, igazgatdhelyettes vagy tanszakvezeto altal adott
megbizasokat teljesiti.

Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jard
tanuldval kapcsolatban. Végzi a napld, bizonyitvanyok, torzslapok, felvételi és egyéb tanulokat
érintd dokumentumok, statisztikak kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.
Aktualizélja a tanulok adatainak valtozasat, sziikség szerint értesiti a titkarsagot, vezetdséget.
(P1. gondviseld, elérhetéségek valtozasa.)

Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételilket az iskolai rendezvényeken,
programokon, innepségeken.

73



Lisznyay Szabo Gabor Alapfoku Mvészeti Iskola

;“L;";h;l,-""'f‘:" 2112 Veresegyhaz, Nap u. 14/a.
Mavészotl

Iskola Tel:30/741-4194

e — mail: igazgato@veresegyhaz-lisznyay.hu

e A pedagogus az iskolan beliil kizarolag az iskola novendékeit oktathatja, ettdl eltérés csak
igazgatoi engedéllyel lehetséges, kozmiivel6dési feladat ellatasa esetén.
e Tanitvanyait iskolan kiviil dijazasért nem tanithatja.
e Tovabbi munkaviszony létesitése bejelentési kotelezettséggel jar. Ez nem jarhat tanitési ora
mulasztasaval, az 6rarenden 6nkényesen nem valtoztathat.
o Kiilonbo6z6 telephelyek kozotti utazas esetén ellatja a feladatat az adott feladatellatasi helyen.
7. Kapcsolati rendszer

Belso kapcsolatok:

e Iskola vezetésége

o Tantestiilet, pedagdgus kollégak, éraadok

e  Munkakdzsség-vezetok, munkacsoport-vezetok

e Fejlesztopedagogus, gyogypedagogus, iskolapszichologus

o Pedagogiai asszisztensek, iskolatitkarok, rendszergazda, technikai dolgozok
Kiils6 kapcsolatok:

e Aziskola alapitvanya
e Telepiilés ovodai, iskolai, a tankertilet intézményei
e Sziil6i kozosségek
o Fenntartd
Altalanos rendelkezések

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az
iskola igazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult és koteles az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére a kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatojanak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik.

- Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi, kozegészségiigyi
eléirasokat betartani.

- Kaoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- A vonatkoz6 jogszabalyi mértékig és modon anyagilag feleldés a nem koriiltekintden végzett
munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Titoktartasi kotelezettség:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott hivatali, illetve szolgalati titoknak mindsiilé informaciot nem
adhat tovabb. Koteles a munkaja soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak
tevékenységére vonatkozoé alapvetd informaciokat megorizni. Ezen tullmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore betdltésével megtud, €s
melynek kozlése az iskolara, munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.
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Adatkezelés szabalyait betartja.
Zaradék

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilhetnek.

Kelt,

(név)
az atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

Kelt, Veresegyhdaz,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
Példanyok:
1. pld. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolés, pedagdgus altal ellatott tovabbi tevékenység dijazdsa, FEOR szam) a dolgozo kinevezése €s
modositasai tartalmazzak.
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Takarito

munkakori leirasa

Munkaltato:

Név:

Székhely:

Képviseli és a munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Intézmény:  Lisznyay Szabo Gébor Alapfoki Miivészeti Iskola

Képviseli és az atruhazott munkaltatd jogkor gyakorldja: igazgatd

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo, munkavallalo:

Neve:
Heti munkaido: ora
Munkakor elnevezése: takarito

Kotelez6 oraszama: Munka Torvénykonyve (2012. évi I. torvény)

Munkavégzés helye: Lisznyay Szabd Gabor Alapfokt Miivészeti Iskola,
2112 Veresegyhaz, Nap utca 14/A,
2112 Veresegyhaz, Koves utca 14.

Az utasitast adé felettes munkakorok, munkakér szakmai iranyitoi:

e Igazgatd
o Igazgatohelyettesek

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

Az intézmény higiénikus, tiszta és biztonsagos kornyezetének folyamatos biztositasa, a tanulok,
pedagogusok és egyéb dolgozdk egészségének és jO  kozérzetének védelme érdekében.
A takaritd6 munkajaval hozzajarul a koznevelési feladatok zavartalan ellatadsahoz, valamint az iskola
esztétikai és egészségiigyi allapotanak fenntartasahoz.
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Elvart iskolai végzettség: kozépfoku végzettség

Sziikséges képességek, készségek: Fizikai tcherbirdas és alloképesség, megbizhatdsag, alapvetd
higiéniai ismeretek, 6nallé6 munkavégzésre valod képesség, alapvetd szervezokészség, rugalmassag

A technikai dolgoz6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

Altalanos jogai:

igényelheti feletteseitdl a zavartalan, munkavégzés feltételeit, a sziikséges informacidkat,
részt vehet munkaja értékelésével foglalkozo és személyiségi jogait érintd megbeszéléseken,
értekezleteken, és véleményt nyilvanithat,

tajékoztatja, az iskola vezetdit, ha az intézmény érdekeit, vagyonat, vagy dolgozoit kar, vagy
veszély fenyegeti.

Feladatai:

Naponta végzendo teendok:

A hatsé bejarati lépcso takaritasa, téli idészakban csuszasmentesitése.

Tantermek és irodak: napi gyakorisaggal kitakaritani a teriiletéhez tartozo tantermeket és
irodakat az alabbiak szerint:

-a tantermek, irodak és a konyha padlozatat felsoporni (porszivozni), felmosni.

-a tantermekben, irodakban és a konyhaban talalhato szekrényeket, asztalokat,
székeket portalanitani, nedves ruhaval attorolni.

-a zongorakat portalanitani, butorapoloval attorolni, ablakparkanyokat
portalanitani.

-kiszelldztetni.

Folyosok, fogadotér: felsoporni €s felmosni.

Mosdohelyiségek: lemosni a WC-kagylokat és az tilokéket, naponta ferttleniteni azokat,
sziikség szerint tisztitani az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket.

A tantermekben a folyosokon és a mosdokban elhelyezett szemétgyiijté edény rendszeres
uritése, tisztitasa.

Sziikség szerint 6ntdzni, rendben tartani munkateriiletén a viragokat.

Heti rendszerességgel végzendd teenddk:
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Pokhalozas minden helyiségben.
Ajtok lemosasa.

Radiatorok portalanitasa, lemosasa.
Tisztitoszer fogyas feljegyzése.

Ilddszakonként végzendo teendok:

Nagytakaritas a nyari és tavaszi sziinetben.
Ablakok tisztitasa, fliggénydk mosasa, a padok és falburkolok stirolasa.

Alkalmanként:

Rendezvények helyszinének eldkészitése kérés esetén, utana takaritas, a tantermek, nagyterem
eredeti allapotanak visszaallitasa.

Kiils6 helyszinre szervezett iskolai rendezvények lebonyolitasaban valo kdzremiikodés sziikség
esetén.

A kozponti telephely udvari tarolojanak rendbe tétele, rendben tartasa.

Kozmiiorak leolvasasa a szolgaltatd altal igényelt idokozonként.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.

Altalanos rendelkezések

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az
iskola igazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult és koteles az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére a kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatojanak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi, kozegészségligyi
eldirasokat betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyézni.

A vonatkoz6 jogszabalyi mértékig és modon anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett
munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Titoktartasi kotelezettség:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott hivatali, illetve szolgalati titoknak mindsiilé informéaciot
nem adhat tovabb. Koteles a munkdja soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak
tevékenységére vonatkozoé alapvetd informacidokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kdzolhet illetéktelen
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személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore betdltésével megtud, és
melynek kozlése az iskolara, munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Adatkezelés szabalyait betartja.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilhetnek.

Kelt,

(név)
az atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Kelt, Veresegyhaz,

munkavallald
Példanyok:
1. pld. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas, pedagdgus altal ellatott tovabbi tevékenység dijazdsa, FEOR szam) a dolgozo kinevezése €s
modositasai tartalmazzak.

79



Fasa

V’J‘/‘E Lisznyay Szabo Gabor Alapfoku Mvészeti Iskola
E Liszryay
3 © m:'upfokur' 2112 Veresegyhaz, Nap u. 14/a.
Mavészotl
wa ISHOIA Tel:30/741-4194

rangehia

e — mail: igazgato@veresegyhaz-lisznyay.hu

Portas

munkakori leirasa

Munkdltaté:

Név:

Székhely:

Képviseli és a munkaltatdi jogkor gyakorloja:

Intézmény:  Lisznyay Szabo Géabor Alapfokii Miivészeti Iskola

Képviseli és az atruhazott munkaltatd jogkor gyakorldja: igazgatd

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo, munkavallalo:

Neve:
Heti munkaidé: ora
Munkakor elnevezése: portas

Kotelez6 6raszama: Munka Torvénykdnyve (2012. évi L. torvény)

Munkavégzés helye: Lisznyay Szabd Gabor Alapfokt Miivészeti Iskola,
2112 Veresegyhdz, Nap utca 14/A

Az utasitast ado felettes munkakorok, munkakor szakmai iranyitoi:

e Igazgatd
o Igazgatohelyettesek
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A koznevelési intézmény biztonsagos mitkodésének tamogatasa a be- és kiléptetés feliigyeletével, a rend
¢s vagyonvédelem biztositdsaval, valamint az intézménybe érkezdk tajékoztatasaval.
A portas jelenléte hozzajarul az iskola zavartalan mitkodéséhez, a tanulok és dolgozok biztonsagahoz,
valamint az intézmény rendjének fenntartasahoz.

Elvart iskolai végzettség: kozépfoku végzettség

Sziikséges képességek, készségek: felelosségtudat, megfigyeloképesség, Onallosag, szabalykovetd
munkavégzeés, asszertiv kommunikacio
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A technikai dolgoz6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

Altaldnos jogai:

o igényelheti feletteseitdl a zavartalan, munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
e részt vehet munkaja értékelésével foglalkozo és személyiségi jogait érintd megbeszéléseken,
értekezleteken, és véleményt nyilvanithat,
e tajékoztatja, az iskola vezetdit, ha az intézmény érdekeit, vagyonat, vagy dolgozoit kar, vagy
veszély fenyegeti.
Feladatai:

a munkakezdés id6pontja elott 15 perccel az iskolaban megjelenni
az iskolatitkartol atvenni a tantermek kulcsait €s az aznapi jelenléti ivet
az érkez6 tanarokkal alairatni a jelenléti ivet és atadni nekik a tantermek kulcsait
a tanitas végén a tanarok altal leadott tantermek kulcsait elzarni
fogadja a tanorakra érkez6 diakokat és tajékoztatja ket az esetleges tanterem valtozasrol
fogadja a sziiloket és eligazitja az igazgatohoz, adott esetben a tanarhoz
figyeli, hogy illetéktelen személy ne tartozkodjon az intézmény teriiletén
az iskola épiiletébe belépo idegeneket kikérdezi latogatasuk céljardl és a megfeleld
személyhez kiséri
értesiti a cimzettet a portan leadott kiildeményekrol,
e hangversenyek és egyéb iskolai rendezvények esetén tligyeletet tart,
e az épiilet zarasa elott ellendrzi:
o atantermekben az ablakok, ajtok zarasat, villany lekapcsolasat
o elzarja a ftotesteket a hangversenyteremben ¢és a folyosokon
o felkapcsolja az ¢jszakai belso vilagitast, az egyéb vilagito testeket kikapcsolja,
o abejarati labtorlét és a kinti padok parnait, valamint a kinti szemetest beszedi,
o bekapcsolja a riasztd berendezést és legkésobb 20:30-kor bezarja az épiiletet,
e az intézmény mikddésével 6sszefliggd barmilyen probléma észlelése esetén azonnal értesiti az
igazgat6, vagy kozvetlen felettesét.
o felelds az intézmény vagyontargyainak védelméért,
o felelds a balesetmentes munkavégzésért.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.
Altalanos rendelkezések

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az
iskola igazgatdjanak.

A dolgozo jogosult és kdoteles az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére a kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatojanak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik.
- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi, kozegészségiligyi
eléirasokat betartani.
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- Kaoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni.
- A vonatkozo6 jogszabalyi mértékig és modon anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett
munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Titoktartasi kotelezettség:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott hivatali, illetve szolgalati titoknak mindsiil6 informaciot
nem adhat tovabb. Koteles a munkdja soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak
tevékenységére vonatkozoé alapvetd informaciokat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informéciot, mely munkakdre betoltésével megtud, és
melynek kozlése az iskolara, munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Adatkezelés szabalyait betartja.
Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilhetnek.

Kelt,

(név)
az atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorldja

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezének ismerem el.

Kelt, Veresegyhaz,

munkavallald
Példanyok:
1. pld. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas, pedagdgus altal ellatott tovabbi tevékenység dijazdsa, FEOR szam) a dolgozoé kinevezése €s
modositasai tartalmazzak.

82



Fasa

V’J‘/‘E Lisznyay Szabo Gabor Alapfoku Mvészeti Iskola
E Liszryay
3 © m:'upfokur' 2112 Veresegyhaz, Nap u. 14/a.
Mavészotl
wa ISHOIA Tel:30/741-4194

rangehia

e — mail: igazgato@veresegyhaz-lisznyay.hu

Karbantarto

munkakori leirasa

Munkdltaté:

Név:

Székhely:

Képviseli és a munkaltatdi jogkor gyakorloja:

Intézmény:  Lisznyay Szabo Géabor Alapfokii Miivészeti Iskola

Képviseli és az atruhazott munkaltatd jogkor gyakorldja: igazgatd

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo, munkavallalo:

Neve:
Heti munkaido: ora
Munkakor elnevezése: karbantarto

Kotelez6 6raszama: Munka Torvénykdnyve (2012. évi L. torvény)

Munkavégzés helye: Lisznyay Szabd Gabor Alapfokt Miivészeti Iskola,
2112 Veresegyhaz, Nap utca 14/A,
2112 Veresegyhaz, Koves utca 14.

Az utasitast adé felettes munkakorok, munkakér szakmai iranyitoi:

e Igazgatd
o Igazgatohelyettesek
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

az intézmény épiiletének, berendezéseinek és miszaki rendszereinek folyamatos, biztonsagos és
zavartalan miikodésének biztositasa. Ez magaban foglalja a megel6z6 karbantartast, a hibak gyors
elharitasat, valamint a sziikséges javitasi és karbantartasi munkak elvégzését annak érdekében, hogy az
oktatasi és egyéb intézményi tevékenységek zavartalanul folyhassanak.

Elvart iskolai végzettség: kozépfoku végzettség

Sziikséges képességek, készségek: Fizikai teherbirds és alloképesség, megbizhatosag, Onallo
munkavégzésre valo képesség, rugalmassag, terhelhetdség
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A technikai dolgoz6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

Altaldnos jogai:

igényelheti feletteseitdl a zavartalan, munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
részt vehet munkaja értékelésével foglalkozo és személyiségi jogait érintd megbeszéléseken,
értekezleteken, és véleményt nyilvanithat,

tajékoztatja, az iskola vezetdit, ha az intézmény érdekeit, vagyonat, vagy dolgozoit kar, vagy
veszély fenyegeti.

Feladatai:

a munkakezdés id6pontja elott 15 perccel az iskolaban megjelenni

Az lzemeltetéssel, fenntartassal, mikddtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval, az intézmény rendeltetésszerti
mikodését segiteni, a szolgaltatott adatok valodisagat és precizitasat biztositani kulcsait

Napi rendszerességgel figyeli az intézményben felmeriild karbantartasi, javitasi feladatokat,
intézkedik a balesetveszélyes koriilmények felszdmolasarol.

Fontossagi és siirgdsségi rendben gondoskodik a hibak kijavitasarol.

A kisebb javitasokat elvégzi, a nagyobb javitasi, karbantartasi feladatokat jovahagyas alapjan
kiils6 kivitelezdvel végezteti el, megfeleld ellendrzés mellett.

A villamos energia, flités, viz, csatorna, az el6irt hdmérséklet megléte, a takarékos felhasznalés
elésegitése érdekében utasitasok kiadasa. Folyamatosan nyilvantartja a villany, tav ho, a
vizfogyasztast az orak allasa alapjan

Gondoskodik a munkavédelmi-, tlzvédelmi felszerelések és eszkozok beszerzésérol,
karbantartasarol, esetleges javitasarol.

Az intézményben felmerilld {izemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi ~munkakhoz
anyagmegrendelés, beszerzés valamint a koltségvetés figyelembevételével a kis és nagy értéki
targyi eszk0zok beszerzése, lizemeltetése, javittatasa

Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszk6zok selejtezésére, értékesitésére.
Az intézményi vagyon (épiiletek, kozmii berendezések, berendezési targyak, eszkézok stb.)
allaganak megdrzése, mitkodoképességének figyelemmel kisérése, sajat hataskorben torténd
karmegeldzés, karelharitas, hibafeltaras, javitas, karbantartas.

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti
eloéirasokra.

Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil kdteles javittatni

Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel az intézményvezeté megbizza.

84



Fasa

V’J‘/‘E Lisznyay Szabo Gabor Alapfoku Mvészeti Iskola
E Liszryay
% © m:'upfokur' 2112 Veresegyhaz, Nap u. 14/a.
Mavészotl
wa ISHOIA Tel:30/741-4194

rangehia

e — mail: igazgato@veresegyhaz-lisznyay.hu

Kotelességei:

e Koteles a munkajat a legjobb tudasa szerint ellatni, munkatarsait segiteni, a gazdalkodasi és az
iskola tevékenységével kapcsolatos informaciokat vezetdjével és munkatarsaival megosztani.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirasokat betartani.

e Anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végrehajtott munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért

e A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabol rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 orakor koteles jelenteni az iskola igazgatdjanak vagy az ligyeletes vezetonek.

e Fentieken tilmenden kdoteles elvégezni minden olyan az el6zdekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

e A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.

Altalanos rendelkezések

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az
iskola igazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult és koteles az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére a kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatojanak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik.

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi, kozegészségligyi
eléirasokat betartani.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- A vonatkozo6 jogszabalyi mértékig és modon anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett
munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.

Titoktartasi kotelezettség:
Tevékenysége folyaman tudomasara jutott hivatali, illetve szolgalati titoknak mindsiild informaciot
nem adhat tovabb. Koteles a munkdja soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak
tevékenységére vonatkoz6 alapvetd informaciokat megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore betdltésével megtud, €s
melynek kozlése az iskolara, munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Adatkezelés szabalyait betartja.
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Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilhetnek.

Kelt,

(név)
az atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Kelt, Veresegyhaz,

munkavallald
Példanyok:
1. pld. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, munkavallald
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas, pedagogus altal ellatott tovabbi tevékenység dijazasa, FEOR szam) a dolgozo kinevezése és
modositasai tartalmazzak.
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Rendszergazda

munkakori leirasa

Munkdltaté:

Név:

Székhely:

Képviseli és a munkaltatdi jogkor gyakorloja:

Intézmény:  Lisznyay Szabo Géabor Alapfokii Miivészeti Iskola

Képviseli és az atruhazott munkaltatd jogkor gyakorldja: igazgatd

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo, munkavallalo:

Neve:
Heti munkaidd: ora
Munkakor elnevezése: rendszergazda

Kotelezd 6raszama: megegyezés szerint

Munkavégzés helye: Lisznyay Szabo Gabor Alapfokt Miivészeti Iskola
2112 Veresegyhaz, Nap utca 14/A,
2112 Veresegyhaz, Koves utca 14

Az utasitast adé felettes munkakorok, munkakér szakmai iranyitéi:

e Igazgatd
o Igazgatohelyettesek

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek
A munkakor célja:

Az iskola informatikai eszkdzeinek, haldzatanak, szoftvereinek €s digitalis rendszereinek zavartalan
mikodésének biztositasa, az informatikai eszkdzpark karbantartasa, a felhasznalok (pedagogusok,
diakok, adminisztracio) informatikai tamogatdsa, valamint az adatbiztonsag és a jogszabalyi
megfelel6ség fenntartasa.

Elvart iskolai végzettség: Informatikai kdzépfoku vagy felsofoku végzettség, vagy ezzel egyenértékii
szakmai tapasztalat.
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Elvart ismeretek: Operacios rendszerek (Windows, esetleg Mac OS), halozatok €s oktatasi szoftverek
ismerete, alapszintli hardverjavitasi ismeretek, problémamegoldo6 és kommunikacids készség.

Sziikséges képességek, készségek: problémamegoldo képesség, egyiittmikodés
Személyi tulajdonsagok: feleldsségtudat, megbizhatdsag, precizitas

A foglalkoztatott a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok irinymutatasa alapjan latja el.

Altalanos jogai:

o igényelheti feletteseitdl a zavartalan, munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
valtoztatasokra javaslatot tehet és kezdeményezhet,

e részt vehet munkdja értékelésével foglalkozo és személyiségi jogait érintd megbeszéléseken,
értekezleteken, és véleményt nyilvanithat,

e tajékoztatja, az iskola vezetdit, ha az intézmény érdekeit, vagyonat, vagy dolgozdit kar, vagy
veszély fenyegeti.

Feladatai
Informatikai rendszerek iizemeltetése

o Az iskola szamitogépeinek, nyomtatdinak, haldzati eszkozeinek, interaktiv tabldinak, digitalis
zongorainak és egyéb informatikai eszkozeinek karbantartasa, javitasa.

e Operacios rendszerek és szoftverek telepitése, frissitése, licencnyilvantartas vezetése.

o Halozati hozzaférések és jogosultsagok kezelése (pl. KRETA, e-mail fiokok, belsé halozat).

Felhasznaloi tamogatas

e Pedagogusok, adminisztrativ dolgozok és diakok informatikai problémainak megoldasa.
e Oktatasi szoftverek hasznalatdnak tamogatasa (pl. digitalis kottaolvasd, online tananyagok,
zenei szoftverek).
Adatbiztonsag és jogszabalyi megfelelés

e Adatvédelmi elbirasok (GDPR) betartasanak informatikai timogatasa.
e Virusvédelem, tlizfal és biztonsagi mentések rendszeres frissitése és ellendrzése.
Rendszerfejlesztés és modernizacio

e Aziskola digitalis fejlesztési terveinek el6készitése, beszerzési javaslatok készitése.
e Ujtechnologiak bevezetésének elokészitése (pl. e-naplo frissitések, online felvételi rendszerek).
Kapcsolattartas

e Kapcsolattartas kiils6 1T-szolgaltatokkal, szervizekkel.
e Rendszeres egyeztetés az intézményvezetéssel az informatikai fejlesztések és hibajavitasok
allasarol.

Anyagi felelosség

88



Lisznyay Szabo Gabor Alapfoku Mvészeti Iskola

sber 2112 Veresegyhdz, Nap u. 14/a.

nae I6KOIA Tel:30/741-4194

rangehia

e — mail: igazgato@veresegyhaz-lisznyay.hu

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iligyel a berendezések, felszerelések épségére. A
munkaeszkozokért, leltari targyakért anyagi felelsséggel tartozik.

Munkavégzése soran koteles a munka- és tlizvédelmi szabalyokat betartani.

A munkakor kapcsolatai
Belso kapcsolatok

e iskola vezetOsége,
e tantestiilet, pedagogusok, oraadok,
e iskolatitkarok
Kiils6 kapcsolatok
e Tankeriileti Kozpont

Altalanos rendelkezések

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az
iskola igazgatojanak.

A dolgozo jogosult és koteles az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére a kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatojanak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelésséggel tartozik.

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi, kozegészségligyi
eléirasokat betartani.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- A vonatkoz6 jogszabalyi mértékig és modon anyagilag feleldés a nem koriiltekintden végzett
munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
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Fasa

Pg{_m Lisznyay Szabo Gabor Alapfoku Mvészeti Iskola
E Liszryay
3 © I\l:'upfokur' 2112 Veresegyhaz, Nap u. 14/a.
Mavészotl
wa ISHOIA Tel:30/741-4194

rangehia

e — mail: igazgato@veresegyhaz-lisznyay.hu

Titoktartasi kotelezettség:
Tevékenysége folyaman tudomasara jutott hivatali, illetve szolgalati titoknak mindsiilé informéaciot
nem adhat tovabb. Koteles a munkdja soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak
tevékenységére vonatkozoé alapvetd informaciokat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore betoltésével megtud, €s
melynek kozlése az iskolara, munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Adatkezelés szabalyait betartja.

Zaradék

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilhetnek.

Kelt,

(név)
az atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Kelt, Veresegyhaz,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, munkavallalo
Példanyok:
1. pld. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eloirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolas, pedagdgus altal ellatott tovabbi tevékenység dijazdsa, FEOR szam) a dolgozo kinevezése €s
modositasai tartalmazzak.
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4. IRATKEZELESI SZABALYZAT

Lisznyay Szabo Géabor Alapfoku Miivészeti Iskola

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak melléklete

Iratkezelési szabalyzat

2025.

Készitette:

Kosik Dora

igazgato

91



Iratkezelési Szabalyzat

I. Fejezet

Altaldnos rendelkezések

1. Jogszabalyi hattér

- a koziratokrol, kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torveény,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII.29.) Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl szolo 20/2012.EMMI rendelet

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya
Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

3. Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti ¢s milkkddési szabalyzataban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

4. Az iratkezelés feliigyelete intézményen beliil

Az intézmény iratkezelését igy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,;

b) tartalma csak az arra jogosult szamdra legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallithato legyen; igazgato

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradandé értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészités€éhez, a szervezet rendeltetésszerii miikodéséhez
megfeleld tdAmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
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a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikkség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
b) az iratkezelést végz0d, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol;
c) az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitOkonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikodésérol;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

5. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot elektronikus iktatokdnyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell,
hogy az tligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatéd legyen.

I1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A Lisznyay Szabd Gabor Alapfoku Mivészeti Iskola iratkezelése kozponti iratkezelési
rendszerben valosul meg.

1. A kiildemények atvétele

e A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje
c) a vezetd altal megbizott iskolatitkarok
d) a postai meghatalmazassal rendelkezd iskolatitkar

e A kiildeményt atvevé koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositas jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevl koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyzatiban
eloirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashat6 alairasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzési kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossdggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatadsra nem jogosult
személy veszi at az iratot, gy az koteles haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.
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Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapti iratok estében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemények tartalmanak meglétét. A
hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

2.A kiilldemény felbontasa

e Az intézményhez érkezett kiildeményt — a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) az igazgato, vagy
c) az iktatasért felelds iskolatitkarok bonthatjak fel.

e Felbontés nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s.k.” felbontasra szo6lnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre szoloak és megallapithatoan magénjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos killdemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az
esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét is.

Ha felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az 6sszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles iratokon vagy feljegyzés forméjaban
az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb ¢€s egyéb érteket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtdsanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithatod legyen. Papiralapu
irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithato.
Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgalo informacid hordozdkat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy

elkiildeni csak papiralapt kisérdlappal lehet. Az adathordozodt és a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérlapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a
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szamitogépes adathordozon 1évo irat (ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon
feltlintetett azonositok valdsagtartalmat.

Az irat munkahelyrél torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulést tartalmazo, illetve a kdzérdekli adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belso szabalyzatban kell rendelkezni.

3. Iktatokonyv

o Iktatas céljara évente megnyitott, elektronikus iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast
minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezOen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatoszam;

b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének id6pontja, mddja;

d) kiils6 megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett iratok iktatészama (idegen szam);

f) mellékletek szama

g) ligyintéz0 szervezeti egység és az ligyintéz0 megnevezése;
h) irat targya;

1) el6- és utoiratok iktatdszama;

) kezelési feljegyzések;

k) ligyintézés hatarideje, €s végrehajtasanak idépontja;

1) irattéri tételszdm;

m) irattarba helyezés idépontja.

e Aziigyirat targyat — illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo
elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat
nem érintéen — lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1) targyat ugy kell
bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

e Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.

4. Iktatoszam

e Aziratot el kell latni iktatdszdmmal és az irat egyéb azonosito adataival. Az iktatészam
felépitése a kdzponti ligyiratkezelés esetén: fészam/év. (Gylijtészam hasznalata esetén:
Fészam/alszam/év.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon belil a f6szadmokat folyamatos sorszdmos
rendszerben kell kiadni. Az tigyirathoz tartozo iratokat az iktatdsi fészam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.
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5. Az iktatas

e Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,siirgds” jelzési
iratokat.

e Aziratiktatdsa elOtt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz
kell kapcsolni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az elézmény fOszamara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, és az elé6zménynél a jelen irat
iktatoszamat, mint az utoirat iktatdszamat.

6. Kiadmanyozas

e Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend¢ iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mukodési szabalyzatan, kiadmanyozasi joggal rendelkez0 személy irhat ala. Kiilso
szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol
sz016 elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott
egyéb dokumentumok.

e Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozoé neve mellett az
,»S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- akiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii aldirdsmintéja
és
- akiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzé iskolatitkar hitelesitési zaradékolassal
jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

e A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes alairas-bélyegzdkrdl és a hivatalos
célra felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

7. Expedialas

e A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, €s a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni
kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

o A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).
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8. Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézonek az {igyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozz4 kell rendelnie (ravezetnie) az irattari tételszamot, €s meg kell vizsgalni, hogy az
eloirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat
€s masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg
kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovatiba az
irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszdmnak megfeleld

gyljtébe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utolagosan is ellendrizheté moddon, dokumentaltan kell végezni.
Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott tigyiratrdl ligyiratpotld lapot kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd aldir. Az alairt ligyiratp6tld lapot a
kolcsonzés ideje alatt az irattdrban az iigyirat helyén kell tarolni.

9. Selejtezés

Az iigyiratok selejtezését az igazgato altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési 1do leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, €s az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

10. Levéltarba adas
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A levéltar szamara atadando tgyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem
fert6zott allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak
mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott iigyiratokrdl kiilon jegyzéket
kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a
levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.

111. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezelés¢hez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell
az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasdt mind a papiralapi, mind a gépi
adathordozo esetében.

Az intézmény foglalkoztatottjai csak azokhoz az - akér papiralapu, akar gépi adathordozon

tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz
sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezli felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,.Elolvasas utan visszakiildend!”,

1) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitdsok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatdl fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
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Az el6zéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok
megismerését.

1V. Fejezet

Egyéb rendelkezések
e Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

e Haaz intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év0 ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
ligyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet
kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

e Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok
ellatasarol. A jogutod nélkiil megsz(ind intézmény irattarban elhelyezett iratainak
jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szolo tajékoztatast - az
intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

V. Fejezet
Zaro rendelkezések
e Ez az iratkezelési szabalyzat 2025. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.
e Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési

szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Veresegyhaz, 2025. augusztus 8.

Kosik Déra

igazgatd

99



Irattari terv

Irattari tételszamok

Tételszam Targy Meg6rzési méd Meg6rzési hataridé Csoport
1 .. ..
Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés Orokds megérzés Orokds megérzés Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
2 ) "
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek Orokos megbrzés  [Orokos megorzés
Személyzeti, bér- és munkaiigy Selejtezés +50 év Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
4 . - . - . i s -
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, Selejtezés +10 év Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
Fenntartoi iranyitas Selejtezés +10 év Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
Szakmai ellendrzés Selejtezés +20 év Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
7 3 rr . O B 3 3 r Lo I3 P
Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek Selejtezés +10 év Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
8 . . o . i s .
Belso szabalyzatok Selejtezés +10 év Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
9 o . . i s -
Polgari védelem Selejtezés +10 év Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
Munkatervek, jelentések, Statisztikak Selejtezés +5 év Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
11 . e foi & o
Panasziigyek Selejtezés +5 év Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
Nevelési-oktatasi kisérletek, jitasok Selejtezés +10 év Nevelési-oktatasi iigyek
Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok Orokds megdrzés Orokds megdrzés Nevelési-oktatasi ligyek
14 el Ao . . " -
Felvétel, atvétel Selejtezés +20 év Nevelési-oktatasi tigyek
Tanuléi fegyelmi és kartéritési igyek Selejtezés +5év Nevelési-oktatasi tigyek
16 . . .
Naplok Selejtezés +5 év Nevelési-oktatasi tigyek
Diakonkormanyzat szervezése, miikodése Selejtezés +5 év Nevelési-oktatasi tigyek
18 . . S . . -
Pedagogiai szakszolgalat Selejtezés +5 év Nevelési-oktatasi tigyek
19 e o . . . o . " -
Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mikodése Selejtezés +5 év Nevelési-oktatasi tigyek
20 - s o ’ -, . ’ . , . /. ’ e e
Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok |Selejtezés +5 év Nevelési-oktatasi tigyek
21 . . . .
Gyakorlati képzés szervezése Selejtezés +5 év Nevelési-oktatasi tigyek
Vizsgajegyz6konyvek Selejtezés +5év Nevelési-oktatasi tigyek
23 . . o . " -
Tantargyfelosztas Selejtezés +5 év Nevelési-oktatasi tigyek
24 T o . " -
Gyermek- és ifjisagvédelem Selejtezés +3 év Nevelési-oktatasi tigyek
Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai Selejtezés +1 év Nevelési-oktatasi tigyek
26 L . . . .
Az érettségi vizsga, szakmai vizsga Selejtezés +1 év Nevelési-oktatasi tigyek
27 . . . . .
Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum Selejtezés +5év Nevelési-oktatasi tigyek
28 . S o . -
Tarsadalombiztositas Selejtezés +50 év Gazdasagi tigyek
29 A o e . . . -
Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés |Selejtezés +10 év Gazdasagi tigyek
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési L, i o
30 Selejtezés +5 év Gazdasagi tigyek

bizonylatok
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31

A tanmiihely lizemeltetése Selejtezés +5 év Gazdasagi tigyek

32 . o . 3 . o . I . 3 3 Ry
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak Selejtezés +5 év Gazdasagi ugyek
Szakeért6i bizottsag szakértdi véleménye Selejtezés +20 év Gazdasagi tigyek
Koltségvetési tamogatasi dokumentumok Selejtezés +5év Gazdasagi tigyek

35 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili o )
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek ~|Selejtezeés +50 év

36 s - . " o
Ertesit6k Selejtezés +5 év Nevelési-oktatasi tigyek
Bizonyitvany Orokds megorzés Orokds megodrzés Nevelési-oktatasi tigyek

47

Egyéb taniigyigazgatasi dokumentum

Selejtezés

+1 év
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5. PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Lisznyay Szabo Géabor Alapfoku Miivészeti Iskola

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak melléklete

Panaszkezelési Szabalyzat

2025.

Készitette:

Kosik Dora

igazgato
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A Lisznyay Szabé Gabor Alapfoka Miivészeti Iskola Panaszkezelési Szabalyzata

Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozo6it panasztételi
jog illeti meg.

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

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény Aaltalanos
intézményvezetd-helyettese koteles megvizsgalni.

Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény vezetdjénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rdl az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcsofokai

1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a  problémat, vagy a
szaktanarhoz/osztalyfonokhoz fordul,

2. Az osztalyfénok kezeli a problémat vagy az éaltalanos igazgatdhelyetteshez fordul,
3. Az éltalanos igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatdhoz fordul,

4. A panasztevo kozvetleniil az igazgatéhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen
telefonon
irasban

elektronikusan

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggben — a szaktanar, vagy az altaldnos
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

A panaszos probléméjaval a szaktanarhoz fordul.

A szaktanar aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén a szaktandr egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.

Abban az esetben, ha a szaktanar nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az igazgato felé.
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Az igazgat6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢és az €rintettek szoban vagy irasban rogzitik
¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utdn is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartod
fele.

Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliill megvizsgalja a
panaszt, kdz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamatért az igazgatdhelyettes felel, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott
1épésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend a foglalkoztatottak részére

A panaszkezelési eljards célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban a legmegfelelobb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

A foglalkoztatott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossdgat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon belill egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan
kozosen értékeli a panaszos €s a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgato
koézremiikddésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntartd képviseléjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, k6zos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntart6 képviseldje, az igazgato egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kozdsen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irdsban
rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkatigyi bir6saghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.
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A folyamat gazdaja az altalanos igazgatOhelyettes, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekcidkat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az altalanos intézményvezetd-helyettes ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles
vezetni, melynek a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1.

A S A T e B

—_
=)

—_—
—_—

A panasz tételének idopontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak médja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatoé eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

Ha a t4jékoztatas iddben tortént, annak dokumentuma

. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzOkonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

.Ha a panasztevd a tijekoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv

utoirataként feljegyzeés a tovabbi teendd(k)rol.
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6. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalas modja:

beosztasa:
Panasz fogadd

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelés neve:

Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:
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6. KOZZETETELI SZABALYZAT

Lisznyay Szabo Géabor Alapfoku Miivészeti Iskola

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak melléklete

Kozzétételi szabalyzat

2025.

Készitette:

Kosik Dora

igazgato
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1. Bevezetés

Jelen szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Alapfoku Miuvészeti Iskola kozzétételi

kotelezettségeit, az atlathatdsag biztositasat, valamint a nyilvanossag szamara elérhetd

informaciok korét és modjat. A szabalyzat alapja a vonatkozo jogszabalyok, kiilonosen

a koznevelési torvény és az allamhdaztartasrol sz616 torvény eldirasai.

2. Kozzététel targya

Az iskola a kovetkezd informéaciokat koteles nyilvanossagra hozni:

Az intézmény alapadatai (név, cim, OM azonosito, elérhetoségek).
Az intézmény vezetdjének és vezetdségének adatai.

A pedagodgiai program és annak modositasai. (PP)

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata (SZMSZ).
Hazirend.

Az éves munkaterv és beszamolok.

A tanuloi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak rendje.

A beiskolazasi informéciok, felvételi kovetelmények.

Intézményi kozérdekii adatok, statisztikak.

Palyazatok, fejlesztési tervek.

Egyéb, jogszabalyban eldirt kotelezden kozzéteendd adatok.

3. Kozzététel modja és helye

Az intézmény honlapjan, jol lathatd, konnyen hozzéaférhetd feliileten.
A fenntart6 altal meghatarozott médon (pl. kdzponti adatbazisokban).

Egyéb kozérdeki, nyilvanos forumokon

4. Kozzététel gyakorisaga

Az éves dokumentumok (pl. munkaterv, beszamolo) évente egyszer, legkésobb az
adott tanév megkezdésekor vagy az adott év elsé negyedévében.
Jogszabalyvaltozas esetén a dokumentumok aktualizalasa haladéktalanul, de
legkés6bb 30 napon beliil.

Egyéb informaciok sziikség szerint, folyamatosan frissitve.
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5. Felelosségek

e Az intézmény vezetdje felelds a szabalyzat végrehajtasaért és az adatok
hitelességéért.

e Az iskolatitkar vagy kijelolt munkatars felel a honlap karbantartasaért és az
informdaciok frissitéséért.

e A pedagdgusok és egyéb munkatarsak kotelesek a feladatukhoz tartozé adatok

¢s dokumentumok pontos, idébeni rendelkezésre bocsatasara.

6. Adatvédelem

e Az intézmény kdteles az adatvédelmi szabalyokat betartani, személyes
adatokat csak a jogszabalyoknak megfelelé modon €s kdrben hozhat
nyilvanossagra.

e Személyes adatok nyilvanossagra hozatala csak az érintettek eldzetes

hozzajarulasaval vagy jogszabdlyi felhatalmazas alapjén torténhet.

7. Zaro rendelkezések

e Jelen szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasaval 1€p hatalyba.
e A szabdlyzatot évente feliil kell vizsgélni és sziikség esetén modositani.

e A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara

Veresegyhaz, 2025. augusztus 8.

Kosik Déra

igazgato
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7. BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZAT

Lisznyay Szabo Géabor Alapfoku Miivészeti Iskola

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak melléklete

Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

2025.

Készitette:

Kosik Dora

igazgato
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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Lisznyay Szabo Gébor Alapfoku Miivészeti Iskola
alkalmazaséaban all6 dolgozdkra.

A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

A bélyegz6 hasznélatara a jelen szabalyzatban meghatarozott hasznalok kizardlag a
szabalyzatban meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

A Lisznyay Szabd Géabor Alapfoku Miivészeti Iskola hivatalos bélyegzdinek hasznélatara
jogosultak:

e igazgato;

e igazgatOhelyettesek;

e iskolatitkarok;

e az igazgat¢ altal idélegesen felhatalmazott személyek.

A bélyegzok hasznalata

A bélyegz0 hasznaldja, 6rzdje a hasznalatért felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen személy a bélyegzOhoz ne férhessen hozzd. A Lisznyay Szabo
Gabor Alapfoku Mivészeti Iskola hivatalos miikddésével Osszefiiggésben keletkezd
iratokon a bélyegzd csak alairdssal egyiitt hasznalhato.

A bélyegzo tarolasa

A bélyegzok tarolasanak helye:

e igazgatoi iroda (hivatali jelenlét, 6rzés mellett);

o zart szekrény (hivatali id6n tal).

Bélyegzo selejtezése

A megrongalodott bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idopontjat és okat a
nyilvantartolapon fel kell tiintetni.

Zaro rendelkezés

Jelen szabalyzat visszavondsig érvényes.

Veresegyhaz, 2025. augusztus 6.

Kosik Déra

igazgato
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8. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY ALTAL HASZNALT
NYOMTATVANYOK MEGHATAROZASA

Lisznyay Szabo Géabor Alapfoku Miivészeti Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete

A Lisznyay Szabo Gabor Alapfoku Mivészeti Iskola altal hasznalt
nyomtatvanyok meghatarozasa

2025.

Készitette:

Kosik Dora
igazgato

1. Bevezetés
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Jelen szabalyzat célja, hogy egységesen ¢és atlathatd6 modon hatirozza meg az
intézményben haszndlt nyomtatvanyok tipusait, kezelésének rendjét és feleldseit,
valamint biztositsa a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben eldirt kotelezd

nyomtatvanyok alkalmazasat.

Nyomtatvanyok csoportositasa és kotelez6 nyomtatvanyok
Az iskola éltal hasznalt nyomtatvany:

a) a beirasi naplo,

b) a bizonyitvany,

c) torzslap,

d) vendégtanuloi megallapodas,

e) beiratkozasi lap,

f) felvételi jelentkezési lap,

g) eszkdz- és hangszerkdlcsonzési kotelezvény

a) Beirasi naplo:
Az iskolaba felvett tanuldk iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A
beirasi naplot az adott iskola kezd6 évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan
kell vezetni. A beirdsi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt — nem pedagogus-
munkakorben foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.
b) Bizonyitvany
A tanulo altal elvégzett évfolyamokrodl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat,
cimét és az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
A bizonyitvany tartalmazza
e a sorszamat,
e atanulod nevét,
e oktatasi azonositd szamat,
e sziiletési helyét és idejét,
e anyja sziiletéskori nevét,
e atanulo torzslapjanak szamat,

e atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,
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a tanuld altal mulasztott o6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az
igazolatlan mulasztasok szamat,

a tanul6 szorgalmanak és magatartasanak értékelését,

a tanul¢ altal tanult tantargyak megnevezését €s mindsitését,

sziikséges zaradékot,

a nevelotestiilet hatarozatat,

az alapfokt miivészeti alapvizsga és zarovizsga eredményét,

a kiallitas helyét és idejét,

az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

az igazgatd €s szaktandr alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan

bizonyitvanymasodlat allithat6 ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban

meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

c) Torzslap

A torzslap két részbdl all,

a) a tanulokrol kiilon-kiilon kiéllitott egyéni torzslapokbol €s

b) az egyéni torzslapok 0sszeflizését szolgalo boritdbodl (torzslap kiiliv).

Az iskola a tanulokrol — a tanévkezdést kdvetd harminc napon beliil — egyéni

torzslapot allit ki.

Az egyéni torzslap tartalmazza

a torzslap sorszamat,

a tanuld nevét, allampolgarsdgat, nem magyar allampolgar esetén a
tartozkodas jogcimét, a jogszerli tartozkodast megalapozd okirat szamat, v.
oktatasi azonositd szamat,

sziiletési helyét és idejét,

anyja sziiletéskori nevét,

a tanuld osztalynaploban szerepld sorszamat,

a tanévet

a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

a tanuld magatartasanak ¢és szorgalmanak értékelését,

a tanul¢ altal tanult tantargyakat, és ezek év végi mindsitését
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e az Osszes mulasztott ora szadmat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és
igazolatlan mulasztasokat,
e anevelOtestiilet hatarozatat,

e atanulmanyok alatti miivészeti alap-, €s zarovizsgara vonatkozé adatokat.

d) Vendégtanuldi megallapodas
Jogi hattér: 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
A vendégtanuléi megallapodéas célja, hogy szabalyozza a tanuld részvételét egy
masik iskola oktatasi programjaban, egyértelmlien rogzitve a jogokat ¢&s

kotelességeket mind a tanuld, mind az érintett iskolak részérdl.

e) Beiratkozasi lap
A beiratkozési lap célja, hogy hivatalosan rogzitse egy tanuld felvételét az oktatési
intézménybe.
A beiratkozasi lap tartalmazza:
e Tanul6 adatai: neve, sziiletési daituma, lakcime, OM azonosito, esetleg TAJ-
szam.
e Torvényes képviseld adatai: sziilé/gondviseldé neve, elérhetdségei
(telefonszam, e-mail), lakcime.
o Képzésre vonatkozo informaciok: valasztott tanszak (pl. zongora, hegedd,
néptanc), tagozat, folyamatban 1év6 draszdmokra vonatkozo kivansagok.
e Munkaidd és elérhetdségi idépontok: a beiratkozas idOpontja, aldirdsok
helye (tanuld, sziild, intézményvezetod).
o Kitoltési utasitdsok vagy nyilatkozatok: pl. az adatvédelmi tajékoztatds

elfogadasa, megfeleldségi nyilatkozat.

f) Felvételi jelentkezési lap
A felvételi jelentkezési lap az a hivatalos dokumentum, amelyen keresztiil a
jelentkezd — vagy torvényes képviseldje — kifejezi szadndékat arra, hogy részt kivan
venni az adott intézmény felvételi eljarasan.
A jelentkezési lap tartalmazza:
e valasztott hangszer (max. 3 valasztas)

(1., 2., 3. hangszer megjelolése)
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jelentkezo adatai:

Teljes név, sziiletési hely és 1d6, lakcim, jelenlegi iskola, ahol a

tankotelezettséget teljesiti, és osztalya

oktatasi azonositod

hangszer rendelkezésre all (zongora tanszak esetén)

(Van-e sajat hangszer?)

gondviseld adatai:

Apa/gondviseld neve, telefonszam, anyja lednykori neve és
telefonszama, sziilo e-mail cime

nyilatkozat a téritési dij befizetésérol:

Sziild vallalja a dijfizetést, és tudomasul veszi, hogy nem teljesités esetén

a tanuloi jogviszony megszlnik.

jelentkezés datuma

gondviseld aldirasa

g) Eszkoz- és hangszerkolcsonzési kotelezvény

A dokumentumnak tartalmaznia kell:

ndvendék neve

gondviseld neve

kolcsonzott hangszer tipusa

kolesonzott hangszer leltari szdma

kdlcsonzott hangszer gyari szama

a hangszerhez kapcsolodo eszkozok

feleldsségvallalasrol szolo tajékoztatas

datum

sziild, szaktanar €s iskolatitkar /igazgatdhelyettes alairasa

Nyomtatvanyok kezelése és tarolasa

Az intézményben hasznalt nyomtatvanyokat az adatvédelmi eldirasoknak megfeleléen

kell kezelni és tarolni.
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Elektronikus kitoltés és tarolas esetén biztositani kell a dokumentumok hitelességét,

hozzaférhetdségét €s biztonsagat.

Zaro rendelkezés

Jelen szabalyzat visszavonasig érvényes.

Veresegyhaz, 2025.

Kosik Déra

igazgat6
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9. ELJARASREND A DIAKOK RE’SZERE SZERVEZETT
BELFOLDI ES K,I"JL,F(")LDI UTAZASSAL JARO
TANULOSZALLITASRA VONATKOZOAN

Lisznyay Szabo Géabor Alapfoku Miivészeti Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete

ELJARASREND A DIAKOK RESZERE SZERVEZETT
BELFOLDI ES KULFOLDI UTAZASSAL JARO
TANULOSZALLITASRA VONATKOZOAN

2025.

Készitette:

Kosik Dora

igazgato
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1. Bevezetés
A tanuldk biztonsdgos utazasa érdekében kiilonds figyelmet forditunk a tanuldk
altalanos felligyelete mellett, a tandran kiviili bel- és kiilfoldi utazassal jaré programok
szabalyozéasa esetében az utazdsok megszervezésének eljarasrendjére, a tanulok
biztonsagara, egészségiiket veszélyeztetd helyzetek kizarasara, bekdvetkeztének

kezelésére.

2. Azutazashoz sziikséges

e Intézményilinkben szervezett keretek kozott eléfordul6d utazassal jard programok
lehetnek  példaul: tanulmanyi kiranduldsok, miivészeti versenyeken,
koncerteken valo részvétel, kulturdlis programok latogatdsa (pl. szinhazi
eldadasok), valamint cserekapcsolatokhoz kapcsolodo utazasok.

e Az utazassal jar6 programokrol az utazas megkezdése eldtt legkésobb 8 nappal
irasban tajékoztatni kell az igazgatot, aki engedélyezi az utazdst. Amennyiben a
program, példaul miivészeti verseny vagy koncert idépontja ennél rdvidebb
hatarid6t szab, az intézményvezet6t haladéktalanul értesiteni kell.

e Az utazéssal jard programrol az érintett tanulok sziileit legkésébb 8 nappal az
utazas elOtt irdsban tijékoztatni kell, valamint kérni kell az irasos sziil6i
beleegyezd nyilatkozatokat. A tajékoztatonak tartalmaznia kell az utazas pontos
idépontjat, varhatd hazatérés idejét és az esetlegesen felmeriild koltségeket. A
sziil6ket tdjékoztatni kell arrdl, hogy az iskola nem kot csoportos utas- és
balesetbiztositast, ezt sziikség esetén a sziilok egyénileg intézhetik. A sziilo1
nyilatkozatokat az utazéast szervezd pedagogus Osszegyljti, €s tovabbitja az
igazgatonak. Kozforgalmli menetrend szerinti jaratokon torténd utazas esetén a
tanulok biztositottak.

e A belfoldi és kiilfoldi utazésokat szervezd pedagogusok kotelesek a résztvevok
biztonsaganak érdekében a szallitdssal foglalkozd cégtdl eldzetesen irasos
nyilatkozatot kérni. Ez a nyilatkozat igazolja, hogy a szolgaltatds személyi €s
targyi feltételei megfelelnek a hatdlyos eldirasoknak, valamint hogy a szallitd
gépjarmii miiszaki allapota megfeleld, és rendelkezik érvényes engedélyekkel.

o A kiséré pedagogusok a hatdlyos szabdlyozas szerint felelések a vonatkozo

rendelkezések betartasaért. A kisérOnek Onként jelentkezd nagyobb testvér,

119



sziild, csaldd barati ismerdse, illetve egyéb jelen 1évé személy(ek) nem
helyettesitheti(k) a pedagogus-kiséretet, feleldsség nem ruhazhato at.

e Az utazas megkezdése elbtt az igazgatonak at kell adni:

o az utazasi bejelentot,
o az utazéasban résztvevokrol a teljes korh utaslistat - a szervezéssel, vagy
a szallitassal foglalkoz6 cég nyilatkozata,

o sziil6i beleegyezd nyilatkozat.

Veresegyhaz, 2025.

Kosik Déra

igazgat6
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