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1. INTEZMENYI ALAPADATOK

1.1. Intézményi azonositok

Intézmény neve: Podmaniczky Alapfokti Muivészeti Iskola

Intézmény székhelye: 2170 Aszod, Kossuth Lajos utca 72.

Intézmény OM azonositdja: 039978

Intézmény fenntartdja: Dunakeszi Tankertileti Kézpont
2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

Az intézmény telephelyei, OM azonositdja, cime:

Aszdd, Csengey uti telephely | 032358 2170 Aszdd, Csengey utca 30.
Aszdd, Rakoczi uti telephely | 032358 2170 Aszod, Rakoéczi F. utca 6.
Ikladi telephely 032368 2181 Iklad, Iskola tér 22.
Galgamacsai telephely 032366 2183 Galgamacsa, Iskola utca 3.
Galgagyorki telephely 202761 2681 Galgagyork, Rakoczi utca 6.
Galgahévizi telephely 032365 2193 Galgahéviz, Széchenyi utca 1.
Hévizgyorki telephely 032367 2192 Hévizgyork, Ady E. utca 143.
Piispokhatvani telephely 032427 2682 Piispokhatvan, Iskola utca 6.
Domonyi telephely 032368 2182 Domony, F6 ut 95-97.

Turai telephely 032381 2194 Tura, Hevesy Gy. utca 1.
Bagi telephely 032360 2191 Bag, Szent Andras utca 41.
EGA telephely 032582 2170 Aszdd, Régész utca 34.
Kartali telephely 032371 2173 Kartal, Baross utca 115.
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BEVEZETES

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata, hatalya, médositasa
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a térvényben foglalt
jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben. Az
SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belso rendjét, az iskola
kiilso és belsO kapcsolataira vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal
mas szabalyozd norma hataskorébe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata

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

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szilikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore: Szakmai
alapdokumentum, Pedagdgiai Program, Szervezeti és Mitkodési 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 teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval

jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagydasa szerinti idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
A Szervezeti és miikodési szabalyzat médositasa

A szervezeti és miikddési szabélyzat el6irasait modositani vagy hatalyon kiviil helyezni csak a
neveldtestiilet egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehet.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti az iskola igazgatdja, a
nevelodtestiilet, és a fenntarto.
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2.2.

Jogszabalyi hattér

Magyarorszag Alaptorvénye

a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény

a pedagogusok 1;j életpalydjarol szo16 2023. évi LI térvény

a nemzeti koznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC. torvény

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. torvény

gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

a panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 0sszefliggd
szabalyokrol sz6l6 2023. évi XXV. térvény

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

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény
a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény

a munka torvénykonyvérol szo6l6 2012. évi L. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény

az informécios Onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. térvény

a renddrségrol szol6 1994. évi XXXIV. térvény

a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatair6l szold 2008. évi
XLVIII. torvény

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori térvények

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

229/2012 (VIIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz0616 torvény végrehajtasarol

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

27/2017. (X.18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart
atlépd autobuszos kirandulasok biztonsagarol
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e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalydjardl szol6 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

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

e 44/2024. (IX.26.) BM rendelet a munkara val6 alkalmassagi vizsgalat kotelezo

elrendelésérol

e 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIIL torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésér6l és
alkalmazasarol

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

e a belligyminiszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

2.3. Az SZMSZ és a Pedagoégiai Program hozzaférhetésége

A szervezeti egység mikodését alapvetden meghatarozé dokumentumok nyilvanosak, az
intézmény honlapjan hozzaférhetdek.

Az intézmény Pedagogiai Programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét, valamint Munkatervét az
igazgatd altal hitelesitett példanyban az iskola titkarsagan kell elhelyezni Ugy, hogy azok
megtekintése a sziilok és a tanulok szdmara biztositott legyen.

3. SZERVEZETI FELEPITES

3.1. Vezetok, vezetoség

3.1.1. Vezetok kozotti feladatmegosztas

A koOznevelési intézmény igazgatdjdnak feladata az intézmény szakszerli és torvényes
miukodtetése, a rendelkezésre bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezelése, a
munkaltatdéi jogok gyakorlasa, az intézmény képviselete és dontéshozatal az intézmény
mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
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tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.
Az igazgatd jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés dgazati szabalyai és a fenntartd

szervezeti ¢s miikodési szabalyzata hatarozza meg.

Az igazgato kiemelt feladatai:

a nevelotestiilet vezetése,
a nevelo és oktatd munka irdnyitésa és ellendrzése,

figyelemmel kell kisérnie a munkakozosségek munkajat az Onértékelésre esedékes
kollégaknal az elokészitést és lebonyolitast,

elokésziti az intézményi €s igazgatoi onértékeléshez sziikséges dokumentumokat,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése,

a nevelési-oktatasi intézmény milkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositdsanak megszervezése,

meghatarozza az intézményben a szakmai napokat, a munkakdzosségek altal jovahagyott
hagyomanyoknak megfelelden,

a sziil6i szervezettel (kozosségekkel) vald egylittmiikodés,
a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

megbizza az intézménybe jelentkezOk meghallgatisat végzd bizottsdg tagjait, javaslatuk
mérlegelésével dont a tanulok felvételérdl,

beosztja a tanulokat az oktatast végzd tanarhoz,
indokolt esetben engedélyezi a tanuldk beosztasdnak megvaltoztatasat,

engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kovetelményeinek egy tanévben, illetve
az eldirtnal rovidebb 1d0 alatti teljesitését,

dont az iskola eszkozeinek kolcsonzésérol,

kijeldli az osztalyozé és a kiilonbozeti vizsga iddszakat, engedélyt ad arra, hogy a tanuld -
indokolt esetben - ettdl eltéré idépontban tegyen vizsgat,
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a jogszabalyban eldirt idépont betartdsdval elOkésziti a miivészeti alapvizsgat és a
zarovizsgat, amelynek keretében gondoskodik a vizsgabizottsag Osszeallitasarol,
elndkének kijeldlésérdl, a vizsga lebonyolitas rendjének kiirasardl. A vizsgéaztatas soran
ellendrzi a vizsga rendjének megtartasat, megszervezi a vizsgaeredmények kihirdetését,
intézkedik a torzslapok és a bizonyitvanyok egyeztetésérol, alairja és aldiratja a vizsga
iratait.

Az igazgat6 feladat- és hataskore:

az iskola szakszerl és torvényes miikodéséért,

az iskola pedagogiai munkajaért,

az iskola ellen6rzési, értékelési elveinek betartasaért,

a neveld ¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanuldbalesetek megeldzéséért,

a tanulmanyok alatti vizsgak, meghallgatasok (osztalyoz6 vizsga, miivészeti alapvizsga €s
muvészeti zardvizsga) jogszabalyi eldirds szerinti elOkészitéséért, lebonyolitdsaért és
rendjéért,

a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuldi jogviszony megsziinésével, megsziintetésével,
sziineteltetésével kapcsolatos eljaras, dontés jogszerliségéért,

a fenntartonak nyujtott adatszolgaltatasért,

a kozéptavl pedagogus-tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért
¢s a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informdcids rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért

a szervezeti egység taniigy-igazgatasi tevékenységéért, ligyintézésének, iratkezelésének
szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért, az adattovabbitasra vonatkozé
eldirasok érvényesitéséért,

a milvészeti neveld és oktatdé munkdhoz a kdvetkezd tanévben sziikséges tanulmanyi
segédletekre, taneszkdzokre, egyeb felszerelésekre vonatkoz6 sziiloi tdjekoztatasért,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt egy€b feladatok ellatasaért.
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e a Nemzeti Pedagdgus Kar altal meghatarozott etikai normak betartasaért és betartatasaért.
A Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodexe, illetve az intézmény altal elfogadott etikai
normak kotelezo érvénytiek az intézmény 6sszes foglalkoztatottjara az intézményen beliili
¢s kiviili kapcsolatokban.

Gyakorolja a térvényben meghatarozott munkaltatoi jogokat.

Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, illetve
jelen szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Képviseli személyével az iskolat, sziikség esetén a képviselettel megbizza az igazgatohelyettest,
munkak6zdsség-vezetot, esetenként mas pedagogust is.

A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

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

Az adminisztracios és a miivészeti-nevelési igazgatohelyettes munkédjat a munkakori leiras,
valamint az igazgatd kozvetlen utasitasai alapjan végzi.

Az igazgatohelyettesek az igazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére és pedagdgiai munkédjara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

3.1.2. Az igazgato vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén alkalmazando
helyettesitési rend

Az igazgatot tavolléte és akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizarolagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével — az adminisztracids igazgatohelyettes helyettesiti, aki az
igazgatd tartés tavolléte esetén gyakorolja az igazgatdé kizardlagos jogkorébe tartozd
hataskoroket is.

Az igazgatd és az adminisztracids igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igazgato
helyettesitését a miivészeti-nevelési igazgatohelyettes latja el.

A vezetdség harom tagjanak egyidejii akadalyoztatisa esetén a helyettesitési feladatokat a
zenemiivészeti ag billentylis munkako6zosségének megbizott munkakozdosség-vezetdje latja el.

Az itt megjelolt vezetdk egyiittes tdvolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato altal irasban
meghatalmazott vezetdi feladatokkal megbizott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
jogosult a jogszabdlyban meghatarozott, igazgatoi hataskorbe tartozd érdemi dontések
meghozataldra. A dontési jog atruhazasa irasban torténik, melyet a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé elfogad.
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3.1.3. Megosztott munkaltatoi jogkorok a tankeriileti igazgato és az igazgato kozott

A megosztott munkaltatoi jogokat a Dunakeszi Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata tartalmazza részletesen.

Az iskola igazgatdjara atruhazott jogok:
e intézményben alkalmazottak munkakori leirdsanak kiadasa,
e munkaidd beosztasa, munkarend megéllapitasa,
e napi feladatok meghatdrozasa,

e munkahelyen torténd benntartozkodés elrendelése, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkaveégzeés engedelyezeése,

e a munkakdzi sziinet, a napi pihenénap, heti pihendnap, heti pihendidd
engedélyezése,

e cseti helyettesités, dijazds megallapitasaval nem jardo készenlét és tligyelet
elrendelése,

e a helyettesitési dijjal jaro helyettesités, a dijazassal jar6 rendkiviili munkavégzés,
tigyelet és készenlét elrendelése a tankertileti igazgatd eldzetes jovahagyasaval,

e szabadsag kiadasa és engedélyezése,

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

e akoznevelési intézmény beiskolazasi tervébe valo felvételre

o teljesitményértékeléssel, mindsitéssel kapcsolatos munkaltatdi intézkedések.

3.1.4. Az igazgat6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- €s hataskorok

Az igazgatd a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

e avalaszthato tantargyak meghirdetésének jogat,

e a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i mddositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat;

e a Koznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a
statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

e apedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének jogat,

e azligyeleti rend megszervezésének jogat,
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e apedagdgus munkabol valo tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek
a meghatdrozasat;

e a tanszakvezetOknek a pedagodgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belso
ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat.

crer

3.1.5. A kiadmanyozas ¢és a képviselet szabalyai
A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartdsaval, taroldséval, kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd 4atadassal kapcsolatos feladatait, valamint a taniigyi
nyilvantartdsok szabalyozasanak médjat az intézményi iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetéségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Az intézmény nevében csak az igazgatd
irhat ald. Amennyiben az intézmény egy alkalmazottja az igazgatd megbizasabol eljarva kiild
levelet az intézmény nevében, Ugy a sajat neve, aldirdsa felett fel kell tiintetni az igazgato nevét,
titulusat €s a ,,megbizasabol” jeldlést, valamint az igazgatonak masolatban meg kell kapnia a
levelet.

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadméanyozéasi jog gyakorloja az igazgato altal —
alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt vezetd
beosztasu foglalkoztatottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszdm, e-mail cim, OM azonositd),

e az irat iktatoszdma.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

e az irat iktatdszama,

® az irat targya,

e ligyintézd neve,

o amellékletek szama.
A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadméanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a

kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést végz6 az iratot aldirdsaval, datummal €s bélyegzdvel hitelesiti.
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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:

3.2.

3.2.1.

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e tanuldi jogviszonnyal,

e azintézmény és mas személyek kozotti — anyagi kotelezettséggel nem jard — szerzodések
megkotésével, modositasaval és felbontdsaval, munkaltatdi jogkorrel dsszefiiggésben;
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
hivatalos tligyekben:

o telepiilési onkormanyzatokkal valo iligyintézés soran,

o allami szervek, hatdésagok és birdsag eldtt,

o az intézmény fenntartoja elott,
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,
sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra; nyilatkozattétel el6tt minden esetben a Tankeriileti Kozponttal irdsban
egyeztetni kell

e az intézményben tudoményos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Pedagogusok kozosségei

A munkakozosség-vezetok fobb feladatai

Megbizasukat az igazgatd adja. Teveékenységiikért a jogszabalyban meghatarozott potlékban
részesiilnek. Munkak6zosség-vezetd lehet részmunkaiddben foglalkoztatott pedagogus is,
amennyiben legalabb két éve részt vesz a nevelbtestiiletben.

Feladatuk kilonosen:

a munkakozosségben folyd miivészeti neveld- és oktaté munka 6sszefogasa,

figyelemmel kell kisérnie a pedagdgusok onértékelésnek menetét, a kérddivek eldkészitést,
feldolgozasat,

segitséget kell nyujtaniuk az intézményi ¢és igazgatdi Onértékeléshez sziikséges
dokumentumok 0sszegytijtéséhez,

megbeszElik, megvitatjak €s kialakitjak a munkakozosségen beliil a tanszak éves munkatervét
az alakulo értekezleten,
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o felévi és évvégi beszamolok elkészitése a munkakozosség munkatervének megvalositasarol,
e oralatogatasok a munkakozosséghez tartozo tanaroknal,

e gyakornok szakmai fejlodésének segitése, a tuddsmegosztds szélesitése, modszertani
megbeszélések tartasa, a pedagogus gyakornok mentoralasa,

e a tehetséges tanuldk eldmenetelének figyelemmel kisérése,

e feladata az informaciok 4aramldsanak koordindldsa, a szakmai munkakdzosségek
kezdeményez0 ¢és aktiv feladatvallalasa,

e akiilonbozo pedagogiai €s tanulasszervezési eljarasok (pl. projektoktatas, témanap, linnepség,
kirdndulds) megvaldsitdsdban, a nevel6-oktatd munka modszertani fejlesztésében valod
egyuttmikodés.

3.2.2. A neveldtestilet f6bb feladatai

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozossége.

Az intézmény legfontosabb szakmai testiilete. A nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos iigyekben, a koznevelési torvényben,
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben 06nalldo dontési, véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dont

e apedagodgus-tovabbképzési intézmeényi program elfogadasarol,
e aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,

e a Hazirend, Pedagogiai Program, SZMSZ, belsd szabalyozok elfogadasarol, az iskola
éves munkatervének jovahagyasarol

e a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

e atanuldk fegyelmi ligyeiben,

® jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményezi a vezetdi palydzatokat és a
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kinevezésre javasolt igazgatohelyettes, valamint munkakozdsség-vezetok személyét. A
neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

3.3.1.

3.3.1.1.

Az intézmény foglalkoztatottjai

Neveld-oktaté munkat segit6 alkalmazottak

Az iskolatitkar fobb feladatai

Az iskolatitkar a kdznevelési intézmény adminisztrativ, ligyviteli és szervezési feladatainak

ellatasaért felelds alkalmazott. Munkdjaval kozvetleniil tdmogatja az intézményvezetés, a
nevelOtestiillet és a fenntartd munkdjat. Gondoskodik az oktatdsszervezési ¢és miikodési
dokumentumok kezelésérol, a taniigyi nyilvantartasok vezetésérol, a tanulok és foglalkoztatottak
adatainak pontos rogzitésér6l és naprakészen tartasardl, valamint kdzremiikddik a hivatalos
iigyintézésben és kommunikacidban.

Az intézményben két f6 iskolatitkar dolgozik.

Az els6 iskolatitkar f6bb feladatai:

az iktatas, az ligyiratok kezelési rendje, a postazassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
kotelesseége a kimutatasok, tdjékoztatok, jegyzOkonyvek készitése, rendszerezése,

a foglalkoztatottak adataiban torténd valtozasok figyelemmel kisérése, munkaiigyi iratok
kezelése, Dunakeszi Tankeriilet felé torténd munkatigyi adatok kezelése,

utikoltség, szabadsagolasok ¢és a foglalkoztatotti adminisztracids nyilvantartasi
rendszerek kezelése,

gondoskodik a sziikséges irodaszerek, takaritoszerek. nyomtatvanyok beszerzésérol.

A masodik iskolatitkar fobb feladatai:

anovendékek adminisztracidja a nyilvantartasi rendszerekben, kezeli az Oktatédsi Hivatal
online feliileteit,

végzi a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

rrrrr

kimutatasokat és kikiildi a sziikséges leveleket,
kikérdk és igazolasok, fénymasolasi, postazasi feladatok ellatasa,

hivatalos levelezés lebonyolitasa.
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A feladataikat részletesen a munkakori leirés tartalmazza. Szervezeti egységhez valo tartozasukat
az iskola szervezeti abraja mutatja.

3.3.1.2. A pedagobgiai asszisztens fobb feladatai

Az intézményben egy {6 jelmez-, viselet- és hangszertaros dolgozik.

Fobb feladatai:

e a jelmez-, viselet- és hangszertaros kezeli az iskola tulajdonaban 1év6 ruhékat, cipoket,
jelmezeket, hangszereket,

e kiadaskor és bevételkor is ellendrzi az eszk6zok sértetlenségét,
e a meghibdsodott eszkdzokrol jegyzOkonyvet, digitalis fotot készit, jelzi a vezetdség felé,

e kapcsolatot tart a szaktanarokkal, hangszer- és kellékboltokkal, figyelemmel kiséri a
megigényelt kellékek, eszkdzok intézménybe jutdsat,

e kisebb karbantartadsi munkékat végez el, évente leltart készit,

e digitalizalja a leltarban 1év6 és Gjonnan érkezO hangszereket, tartozékokat, viseleteket,
azonositoval latja el azokat,

crer

e naprakészen vezeti a  hangszerek, eszk6zok  dokumentacidjat  papir-
(hangszer/eszkdzkolcsonzési kotelezvény) €s elektronikus nyilvantartas formajaban is.

A feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza. Szervezeti egységhez vald tartozasat az
iskola szervezeti abrdja mutatja.

3.3.1.3. Rendszergazda fobb feladatai

Az intézményben egy {6 rendszergazda dolgozik, megbizasi jogviszonnyal.
Fobb feladatai:
e clvégzi az iskolai szamitdgépek karbantartasat, javitasat, ) gépek ¢és hardverek
beallitasait,

o feladata az internet szolgéltatds felligyelete, a szamitdstechnikai és audiovizudlis
eszk6zok optimalis mikodtetése, karbantartasa, az esetleges hibak mieldbbi elhéritéasa,

e felel a hasznalatban 1év0 berendezések altal alkalmazott szoftverek jogtisztasdgaért,
e statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat,

e biztositja a levelezdszerver folyamatos miikodését,

e karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos honlapjat, a megjelend informéaciokat
aktualizalja az iskolavezetés altal nyujtott anyagok alapjan.
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A feladatat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.2.

Koznevelési dolgozok

Az intézményben egy fO portas, egy fO takaritd, egy f6 karbantartdé koznevelési dolgozo,
foglalkoztatott.

Fobb feladataik:

A portas kotelessége;

e az iskoldba érkezo kiils6 személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitani, az illetéktelen

személyeket tavol tartani,
segiti az udvar rendben, tisztan tartdsat, télen a csuszdsmentesség biztositasat,

rendezvények, zenekari probak alkalmaval a termek berendezésénél, pakolasnal nyujt
segitséget.

A takarité kotelessége;

az intézmény minden helyiségének tisztdn tartdsa, az intézményhez tartozo
jéardafeliileteket is beleértve,

napi fertdtlenités és portalanitds a berendezési targyakon, a naponta haszndlatos
feliileteken és a hangszereken,

az intézményben talalhato novények gondozasa,
a nagytakaritas elvégzése minden tanitasi sziinetben,

rendezvények utani takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszadllitasa, a tanitasi
sziinetekre esd rendezvényekre vonatkozoan is.

A karbantarté kotelessége;

az épiiletben keletkez kisebb karok javitasa, karbantartdsa,

kotelessége a nap elején felmérni az intézmény allapotat, a siirgds javitasokat elvégezni,
valamint nap végén még egyszer korbejarni és bezarni az intézményt,

részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges alkatrészek, anyagok szallitasaban, szerelok
fogadasaban, kisérésében, munkajuk megfigyelésében,

elvégzi a kisebb mazolasokat és az egészségiigyi meszelést,
télen feleldssége a csuszasmentességrol gondoskodni,
tisztan, rendben tartja az udvart, sziikség esetén lenyirja a flivet,

eldirasnak megfelelden miikodteti a kazant, felelds a tlizrendészeti eldirdsokert.
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A portas, takarito, karbantartdo kdznevelési dolgozé feladatait részletesen a munkakori leirasuk
tartalmazza.

3.3.3.

Pedagogusok

A pedagogusok alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a tantervben

eloirt torzsanyag atadasa, elsajatitasdnak ellendrzése.

Kotelessége, hogy:

gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének és egyéni
képességének kibontakoztatasardl, tudasanak bovitésérdl, vegye figyelembe az egyéni
banasmodot

neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
miikodjon egyiitt gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel,

a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkozasat segitse elo,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat,

mozditsa eld a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymds szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a sziilét (torvényes képviselot) rendszeresen tijékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a munkaltat6 altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban jelenjen meg, a
munkaideje alatt alljon a munkaltaté rendelkezésére, akadéalyoztatasa esetén értesitse az
igazgatot és e-mailben a titkarsagot,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkoz6 szabalyok, eléirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezze

a vezetdivel, a munkatarsaival, a gyermekekkel, a tanuld sziileivel, térvényes
képviseldivel egylittmitkddésre torekedjen,

feladatait, az utasitdsokat hatariddre, feleldsségteljesen végezze el,
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e munkaideje megkezdése el6tt 10 perccel jelenjen meg az iskoldban,
e aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban aktivan vegyen részt,

e Lkotelessége a  novendéklétszam  biztositasa, illetve ndvelése  érdekében,
hangszerbemutatokat €s toborzokat tartani a varos kiilonb6z6 intézményeiben,

e miikddjon egyiitt pedagogus kollégaival, megfeleld szakemberrel, nevelést oktatast segitd
munkatarssal,

e Pedagogiai Programban meghatarozottak szerint allitsa Ossze a tanuld szakmai
fejlodésének tervét,

e naprakészen kezelje az e-Kréta feliiletét,

e ismerje az iskola belso szabalyozé dokumentumait és a ra vonatkozo6 jogszabalyokat,
e lassa el a gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat,

e munkdjat a munkakdri leirasa szerint precizen, pontosan és megbizhatdan végezze,

e a Pedagogiai Programban ¢és a koznevelési intézmény Szervezeti és Milkddési
Szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

e pontosan és aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

3.4. A munkavégzésre iranyulo6 tovabbi jogviszony bejelentési kitelezettsége

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 tovabbi foglalkoztatasra iranyulo
munkaideje részben vagy egészben azonos id6tartamra esik az iskoldban ellatott munkaiddvel, a
munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony csak a munkaltato elézetes irasbeli hozzajarulasaval
létesithetd. Amennyiben a foglalkoztatott munkaiddn kiviil latja el tovabbi tevékenységét, nem
kell irasbeli engedélyt kérni a munkaltatotol, de a bejelentési kotelezettség ekkor is fennall.

3.5. Munkaidékeret meghatarozasa és a kotott munkaidére vonatkozo rendelkezések

Az intézmény pedagogusai heti 40 oOrds munkaiddkeretben végzik munkéjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandoé ki. Szombati és vasarnapi
napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 vezetdre kotetlen, pedagdgusra részben
kotetlen, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottra, kotott
munkarend iranyado.

Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt tanorak,
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
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Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kotott
munkaidd feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu
munkaido).

A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a pedagoégus a tanulokkal valdo kozvetlen
foglalkozasok megtartdsaval tolti, a tantargyfelosztas alapjan, az oOrarendben részletesen
megjeloltek (foglalkozéas/tandra helye, pontos idObeosztasa) szerint. Ettdl eltérni kizardlag az
igazgato eldzetes engedélyével lehet.

A pedagbégus a szabad felhasznalasi munkaidoben a nevelést-oktatast el6készitd nevelés-
oktatassal 0sszefliggd egyéb feladatokat, (orai felkésziilés, adminisztrativ teendokkel 6sszefliggd
feladatok, stb.) eseti helyettesitést latja el.

3.6. Tavollét lejelentésének és igazolasanak szabalyai

A foglalkoztatott a tavollétét (pl. betegség, rendkiviili eset) haladéktalanul jelentenie kell a
munkaltatdja felé, szoban vagy irasban. A keresdképtelenséget igazolni kell, a kezeldorvos altal
kiallitott igazolassal (keresOképtelenséget igazold6 dokumentumok).

A foglalkoztatott mentesiil a munkavégzési kotelezettsége aldl kozeli hozzatartozoja halala
esetén. Két nap rendkiviili szabadsagra jogosult a foglalkoztatott, amelyre tavolléti dij jar. Ez a
szabadsag fliggetlen a rendes éves szabadsagtol, és a foglalkoztatott altal meghatarozott
id6épontban vehetd ki, de a temetés idépontjahoz igazodva.

Eldre bejelentett szabadsag esetén a foglalkoztatott a munkaltatdja felé iddben jelzi, hogy mikor
szeretne szabadsadgra menni, a munkaltatonak ezt jova kell hagyni.

Megvalosulasanak formai a kovetkezok;

e amunkaltatd évente 7 munkanap szabadsagot - a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
elsd harom honapjat kivéve - legfeljebb két részletben, a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
id6épontban kételes kiadni.

e a foglalkoztatott jogosult fizetés nélkiili szabadsagra, melyet a szabadsag megkezdése
elott 15 nappal, irasban jeleznie kell a munkaltato felé.

3.7. A munkakor atadasanak dokumentalasa jogviszony megsziinése esetében

Kotelezo a kilépdk tavozasat megeldz0 atadas-atvételi eljarasrenddel rendelkezni. Az elszamolas
része a személyes hasznalatra kiadott eszkdz hidnytalan és a normal hasznalatbdl eredd
amortizaciénal nem rosszabb allapotban vald visszaszolgaltatasa, ennek jegyzokonyvezése. El
kell szamolni tovabba a kiadott kulcsokkal, valamint az Osszes iskolai rendszerhez tartozo
elektronikus hozzaférési adatokkal stb.

20



Podmaniczky Alapfokti Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025

4. DIAKONKORMANYZAT

A Podmaniczky Alapfoku Miivészeti Iskoldban nem miikddik Didkonkormanyzat.
5. SZULOI SZERVEZETEK

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziildi szervezetet
(sziiléi kozosséget) hozhatnak létre, mely a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal
rendelkezik.

Azokban az iigyekben, amelyekben a jogszabaly véleményezési, egyetértési vagy dontési jogot
biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az iskolai sziiléi kozosségi értekezleten.

Az iskolai sziil6i kozdsség elndke alairasaval igazolja az iskolai dokumentumokon az iskolai
szll61 munkak6zosség véleményét.

Az iskolai sziil6i k6zosség elndke kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, a sziilok javaslatait,
kérdéseit, kéréseit tovabbitja a vezetdség felé.

6. SZULOI SZERVEZETEKET, KOZOSSEGEKET MEGILLETO VELEMENYEZESI JOG

Az iskolai sziil61 kozosség dontési, véleményezési €s egyetértési jogai:
e megvalasztja vezetdjét, amely visszahivasig érvényes,

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e kialakitja sajat mitkodési rendjét,

o képviseli a sziildket és a tanulokat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, munkatervét, valamint a
Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel ¢és tanulokkal
kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

1. ISKOLASZEK, OVODASZEK, KOLLEGIUMI SZEK

A Podmaniczky Alapfokii Miivészeti Iskolaban nem miikodik Iskolaszék, Ovodaszék,
Kollégiumi Szék.
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8.  SZERVEZETI EGYSEGEK KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE
8.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja
8.1.1. A vezetdk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapesolattartas rendje és forméja

8.1.2.

Az iskola pedagogiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas az éves
munkaterv szerint iitemezett - abban rogzitett - nevelOtestiileti értekezleteken, illetve a
rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valosul meg.

A neveldtestiilet értekezleteit az intézmény vezetdje hivja dssze. A nevelOtestiilet a tanév
folyamén rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

A vezetdk és az intézmény iskolai, sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas rendje és
formaja

A sziil6i szervezet (SZK) képviseldjével az intézmény vezetdje tart kapcsolatot.

Azokban az tligyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek (SZK-nak) a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatod
kéri meg az irdsos anyagok atadasaval. A sziiléi kozosség képviseldjét a neveldtestiileti
értekezlet — véleményezéssel érintett — napirendi pontjanak targyaldsara meg kell hivni, és
részére tanacskozasi jogot kell biztositani.

Az SZK a tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyben t4jékoztatast kérhet szoban, irasban az
intézmény vezetdjétdl. Az irdsos megkeresésre az ligy jellegétdl fliggben mieldbb, de
legkésdbb 30 napon beliil valaszt kell adni.

A tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyek targyaldsandl az SZK képviseldje tanacskozasi
joggal vesz részt a neveldtestiilet vagy egyéb forum {iilésein.

Ha a sziiléi szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitisokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével

megtargyalja.

Az egyes fotargyak tanarai kozvetlen kapcsolatot tartanak a hozzajuk beosztott tanulok sziil6i
kozosségeével.

A kapcsolattartasban kozremiitkodnek a munkakdzosség-vezetok és a pedagdgusok.
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e Az SZK véleményezési jogkdrt gyakorol a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatnak a sziiloket
is érintd rendelkezéseiben.

8.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

8.2.1. A bels6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az igazgatd felelés az intézményen beliilli informacidaramlds zokkenOmentességéért.
Kapcsolatban all a szakmai munkakozosség-vezetokkel, a tantestiilet minden tagjaval, a
titkarsaggal, az intézmény minden foglalkoztatottjaval, a sziilokkel, didkokkal.

Az igazgaté és az igazgatOhelyettesek tovabbitjak a hozzajuk beérkezo relevans informacidkat a
tantestiilet felé ¢és biztositjdk a kétiranyd kommunikaciét. Tartjdk a kapcsolatot a
munkako6zdsség-vezetokkel, a tantestiilettel, a titkarsaggal és a technikai dolgozdokkal egyarant.
Szakmai munkajukat a szakmai munkak6zosség-vezetok segitik.

A szakmai munkakozosség-vezetok tartjak Ossze a tanszakukon dolgozd pedagodgusokat,
tamogatjak, és adott esetben koordinaljak munkdjukat. A munkakdzosség - vezetok rendszeresen
tartanak megbeszéléseket egymassal és a vezetdséggel egyarant a zokkendmentes kapcsolattartas
érdekében.

A szakmai munkak6zosségek pedagogusai segitik egymas szakmai munkdjat a mindennapi
nevel6-oktaté munka soran, rendszeresen kommunikalnak egymassal mind szoban mind irasban.
A pedagogus felelds a didkok és a sziilok szakszer(i és korrekt tajékoztatasaért, e mellett
kapcsolatban all a vezetdséggel, munkakozosség-vezetdjével és a titkarsdggal egyarant.

Az iskola titkarsaga felelds, hogy az adminisztracidval és taniiggyel kapcsolatos informéciok
id6ben eljussanak rendeltetési helyiikre az illetékes személyekhez.

A  munkak6zosségek munkédjukat a munkakozosség-vezetdi értekezleteken bemutatjak,
egyeztetik, év végén beszdmolot készitenek. A munkakozosség-vezetdi ertekezleteket félévente
minimum két alkalommal az igazgat6 hivja ossze.

A sziildket az igazgatd az iskola életérdl, munkatervérdl az iskolai hirdetdn, valamint az iskola
honlapjan tajékoztatja.

A tanulokat €s a sziileiket a szaktanarok a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol folyamatosan
szoban vagy a KRETA rendszeren keresztiil tijékoztatjak. A sziilé kérésére a szaktanar koteles
kiilon egyeztetett idopontban — két héten beliil — sziil6i tajékoztatdt tartani. A hivatalos lizenetek
kiildése a KRETA feliileten és a hivatalos levelezé rendszeren keresztiil torténik. A kozosségi
média feliileteken torténd informacidé megosztas nem mindsiil hivatalos tajékoztatasnak.

A sziilék ¢és tanulok jogszabalyokban biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban
vagy irasban kozvetleniil fordulhatnak az igazgatohoz.
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Az iskola Pedagbgiai Programja meghatarozza az iskola nevelési programjat, ennek keretén beliil
az érdemjegyek tanulmanyi rendszerben torténd rogzitésével kapcsolatos értesitési kotelezettség
szakmailag indokolhat6 hataridejét.

A hirdetdtablara csak igazgatoi engedéllyel keriilhet ki informécio, a plakatok elhelyezése
szintén vezetdségi engedélyhez kotott.

A honlapot az igazgatd és az altala meghatarozott személyek miikodtethetik, hozzaférés az
igazgato altal kiosztott jogosultsaghoz kotott.

8.2.2. A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli, illetve a vezetdi feladatmegosztas
szerint az igazgatohelyettesek.

A miivészeti szakkozépiskolakkal vald kapcsolattartas az igazgato feladata, a kapcsolattartdsban
részt vesznek az igazgatohelyettesek, a munkakdzosség-vezetok és esetenként a tandrok is.

A telepiilés kdzmiivelodési intézményeivel, altalanos iskolaival, 6vodaival, gimndziumaival, a
Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgéalat Aszddi Tagintézményével, a BAGazs Kozhasznu
Egyesiilet és a Helyi Esélyegyenl6ségi Program mentoraival az intézmény kdzvetlen kapcsolatot
épitett ki €s apol a székhelyen és a telephelyeken.
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AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A benntartozkodas rendje

Altalanos szabalyok

Az iskola szorgalmi id6ben a székhelyen 08:00 oratol 20:00 6rdig tart nyitva. A telephelyeken
a helyi koriilményeket figyelembe véve torténik a nyitvatartds. A sziildi értekezlet és a
fogadodra napjain, rendezvények esetén a nyitvatartds meghosszabbitasat az igazgato
engedélyezi.

A tanitas hétfotdl péntekig 08:00 oratol kezdddhet.

Az intézmény szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva tart. Esetenként - kiilon
igazgatoi engedéllyel - lehetséges szombati tanitas, koncertek, tdncmiivészeti bemutatok,
kiallitasok szervezése.

Az iskola a tanitasi szlinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idon kiviil csak
a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletekben. A nyari tanitasi sziinet
tigyeleti rendjét a Fenntartd tanévenként hatarozza meg ¢és a helyben szokasos modon
nyilvanossagra hozza.

Az iskola telephelyei a helyi altalanos iskola tanitasi rendjéhez és munkasziineti napjaihoz
igazodnak.

A vezetOk benntartozkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil — 08:00 o6ra 16:00 ora kozott — az iskola székhelyén az
igazgatonak vagy helyettesének a féépiiletben kell tartézkodnia. Kiilon igazgatdi engedéllyel
szombati napon is megtarthatok, vagy potolhatok a tanordk. A tdvozd vezetd utan a szervezett
foglalkozast tartdé munkakozosség-vezetd/pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény
rendjéért.

A pedagdgusok benntartdzkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény foglalkoztatottjainak az intézményben vald benntartézkodasi
rendjét foglalkoztatdsuk mértékének ardnyadban a munkakori leirdsukban foglalt feladataik

jellege hatdrozza meg. A pedagogus heti teljes munkaidejének (40 o6ra) nyolcvan szazalékat (32

orat) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaidd
fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
A neveld-oktatd munka zavartalan és eredményes miikodése, valamint a tanuloi balesetek
megeldzése érdekében a pedagdgus koteles 10 perccel a tanitasi ordk, tanoran kiviili
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foglalkozasok eldtt a munkahelyén megjelenni, a tandran kiviili foglalkozast pontosan
megkezdeni.

9.14. A neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segit6 és mas foglalkoztatottak
benntartézkodasanak rendje

A nevel6-oktatd munkat kozvetlenlil segitd és egyéb foglalkoztatottak kotelesek teljes
munkaidejliket, a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden, az igazgat6 utasitasa szerint az
intézményben tolteni.

9.15. Tanulok benntartdzkodési rendje

Az iskolai nevelést-oktatast a helyi tanterv alapjan kell megszervezni, az éves munkatervnek
megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo orarend alapjan. A helyi tanterv hatarozza
meg azokat a tanitasi 6raszdmokat, amelyeken a novendék koteles részt venni. A tanulok a
tanorak befejezéséig, legkésébb 20:00-ig tartézkodnak benn.

9.1.6. Latogatok €s az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és
benntartozkodasanak rendje

Az iskola zavartalan miikddése, a neveld €s oktatd munka nyugodt feltételeinek biztositasa, a
tanulok védelme, az intézményi vagyon megdvasa érdekében, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnyal, illetve tanul6i jogviszonnyal nem rendelkezdk részére az épiiletben tartozkodas
rendje a kovetkezo:

1. Kiilsé latogatok az iskoldba torténd belépésiik soran az ott folyd neveld-oktatd munkat nem
zavarhatjak.

2. A sziil6k gyermekeiket ugy a székhelyen, mint a telephelyeken csak a portaig kisérhetik be,
rossz 1d0 esetén a portaszolgalaton lehet varakozni.

3. A fenntartd képviseldit, illetve mas hivatalos személyeket elsésorban az igazgatd fogadja.
Indokolt elfoglaltsag esetében az igazgatohelyettese veszi at ezt a feladatot.

4. Amennyiben az intézményben valamely hatdsag ellendrzést végez, az igazgatd képviseli a
szervezeti egységet, ¢ irja ala az ellendrzésrdl késziilt jegyzokonyvet. Az igazgatd
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben meghatarozott helyettes képviseli az
intézményt. Ha a telephely helyszini ellendrzésére is kiterjed a vizsgalat, ebben az esetben
IS az igazgato képviseli az intézményt.
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5. A tanorak latogatasara kiilsé személyek részére az igazgatdé ad engedélyt, kivéve, ha az
oralatogatést hivatalos ellendrzés keretében végzik az arra jogszabalyban felhatalmazott
személyek.

6. Az intézmény vezetdje altal engedélyezett rendezvényekre érkezd vendégeket a kijelolt
helyen kell fogadni. A rendezvény megtartasara kijelolt hely tulajdonosaval kotott
szerz6dés/megallapodas tartalmazza a benntartdozkodas szabalyait, a vagyonvédelemre
vonatkozo6 eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget, amelyet a résztvevOknek
be kell tartaniuk.

7. LehetOséglink van arra is, hogy kérésre termeinket eldzetes megbeszEélés alapjan
bérleti/téritési dij ellenében kiadjuk. Ezt minden esetben egyeztetni kell a Tankeriileti

Kozponttal.
9.2. Az intézmény létesitményének, helyiségeinek és berendezéseinek hasznalati rendje
9.2.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje a foglalkoztatottak szdmara

Az iskola teriiletén, szaktermekben minden pedagogus kotelesek fegyelmezett, udvarias
magatartast tandsitani.

Az iskola ¢épiiletének, targyi értékeinek, berendezéseinek védelme, &évasa minden
foglalkoztatottnak és novendéknek alapvetd erkolcsi kotelessége.

A szaktantermek felszerelésének hasznalata kizarolag a szaktanteremért feleldés tanar
engedélyével és feliigyeletével lehetséges.

A hangszerhasznalati kotelezvényeket hangszer- €s tanar valtas esetén meg kell Gjitani.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevd a hasznalatba vétel ideje alatt anyagilag felelds.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni atvételi
elismervény ellenében lehetséges.

9.2.2. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje a tanulok szamara

Didkjaink az iskola teriiletén, szaktermekben kotelesek fegyelmezett, udvarias magatartast
tantsitani.

Az iskola épiiletének, targyi értékeinek, berendezéseinek védelme, 6vasa minden ndvendéknek
alapvetd erkolcsi kotelessége.

A szaktantermek felszerelésének hasznalata kizarolag a szaktanteremért felelds tanar
engedélyével és felligyeletével lehetséges.

Kotelesek a tisztasdgra, a rendre iligyelni és kornyezettudatos magatartdst tanusitani.
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Az iskola tulajdonat képezd hangszerek, viseletek rendeltetésszeri hasznalataért minden
novendék feleldséggel tartozik.

Az iskolatol kolcsonzott hangszerért és tartozékaiért, viseletért és tartozékaiért a kolcsonzés ideje
alatt a sziilo (kolcsonvevd) teljes anyagi felelosséggel tartozik. Amennyiben ez id6 alatt a
hangszeren/viseleten sériilés, vagy tartozékaiban hidny mutatkoznék, azok helyreallitasi, illetve
potlasi koltsége a kolesonvevot terheli.

9.2.3. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje az intézménnyel jogviszonyban nem
allok részére

Vagyonvédelmi okok miatt az iskola teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat.

9.24. A pedagdgusok munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok

A pedagdgust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy hasznalatra megkapja a
munkdjahoz sziikséges notebookot. Tartds kihelyezésér6l a pedagogus és az igazgatd
nyilatkozatban allapodnak meg. Az informatikai eszk6z muszaki allapotdnak megovasaért a
pedagbgus felel, esetleges meghibasodéasat azonnal jelzi az iskola vezetésének. Az informatikai
eszkoz elvesztése anyagi feleldsséget vonhat maga utan.

9.2.5. Személyes hasznalatra kiadott eszk6zokre vonatkozoé feleldsség

A pedagdgus az altala kolcsonvett hangszerért és tartozékaiért, viseletért és tartozékaiért,
elektronikai eszkozokért a kolcsonzeés ideje alatt teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Az atvételkor irasbeli nyilatkozatot kell kitolteni, amely tartalmazza a kdlcsonvett hangszer,
viselet, tartozék, elektronikai eszkoz allapotat, tipusat, azonositdoszdmat és a hasznalat
id6tartamat. Amennyiben ez i1d0 alatt a hangszeren/viseleten sériilés, tartozékaiban hidny
mutatkozik, illetve az elektronikai eszkozon kar keletkezik, azok helyreallitasa, illetve potlasi
koltsége a kolesonzd pedagogust terheli. A hasznélo kartéritési kotelezettséggel tartozik, a kar
mértékét az igazgatd dallapitja meg, a normal elhasznalodds figyelembevételével. A
hangszer/viselet, elektronikai eszkdz meghibasodasat haladéktalanul jelenteni kell a jelmez-,
viselet- és hangszertaros pedagogiai asszisztensnek illetve rendszergazdanak, aki intézkedik a
javitasrol.
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A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valod feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktatdé munka, egyes foglalkozatott
munkdja szinvonaldnak kiils6é szakértével torténd értékelése céljabol.

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

A belso ellendrzés szervezése:

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatoja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellenérzést végzok litemezik a Pedagdgiai Program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriil0 teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkét eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre.

A miivészeti nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a nem
kotelezd (valaszthatd) tanodrai foglalkozasokra is. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
litemtervét az igazgatd hagyja jova a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan. Az ellendrzési
tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasarol az igazgatd dont. Rendkiviili ellenérzést
kezdeményezhetnek az igazgatohelyettesek ¢s a munkakozosség-vezetok.

Az ellenérzést végzok kore

A belso ellenorzést a kovetkezd személyek végzik:

- az igazgato,

- az igazgatodhelyettesek;

- amunkakdzosség-vezetd a sajat munkakdzosségén beliil.

Az igazgatdé az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek és a munkakozdsség-vezetdk munkajat. Az igazgatohelyettesek
és a munkakozosség-vezetdk ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztas szerint
végzik el a sajat teriiletiikon.

Feladatuk az onértékelésre kijelolt kollégak értesitése, kérddivek kiosztasa, feltoltése, értékelése,
onfejlesztési tervek elkészitéséhez valo segitségnyujtas.
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Az ellenorzés teriiletei

A belso ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

a nevel0-oktato munka hatékonysaga
szakmai eredményesség
tehetséggondozas

aktiv fegyelem kialakitdsa a hatékonysag segitése érdekében

Az ellenorzés formai

10.2.

oralatogatasok

felévi és év végi beszamolok, néptanc agon bemutatok, képzémiivészeti 4gon kiallitdsok
alap- és zarovizsgak

,,B” tagozatos meghallgatasok a zenemiivészeti 4gon

a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett pedagogus észrevételt
tehet,

onfejlesztési tervek készitéséhez €s megvalositasahoz segitségnytjtas,
a cél az azonos szakmai munkakozosségben tanitd pedagodgusok egységesen magas
szinvonalu tevékenységének elérése, az adott pedagdgus erdsségeinek, fejlesztendd

teriileteinek meghatarozasa altal,

a munkakozosség-vezetok értékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges
intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény vezetdjénél,

az éltalanos tapasztalatokat a nevelGtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

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

Az iskola pedagobgiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartds az éves
munkaterv szerint litemezett - abban rogzitett - nevelOtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili
neveldtestiileti értekezleten valosul meg.
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A nevel6testiilet értekezleteit az intézmény vezetdje hivja Ossze. A neveldtestiilet a tanév
folyaman rendes ¢€s rendkiviili értekezleteket tart.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

a Pedagogiai Program ¢és modositasa elfogadasara,

a Szervezeti ¢s Mlukodési Szabalyzat elfogadasara és modositasara,
- a Hazirend elfogadasara,

- iskola vezetdi palyazat, amennyiben a fenntarté az igazgatdi beosztasra palyazatot
hirdetett, a készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény kialakitasara,

- valamennyi, a nevelGtestiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozo — at nem ruhazott
— ligyben.
A neveldtestiileti értekezlet lehet:
a. Tanévnyito értekezlet

Augusztus utolsd hetében az igazgatd altal kijeldlt napon alakuld értekezletet kell tartani,
amelyen az igazgatd ismereti az 0j tanév fobb feladatait és a nevelOtestiilet elé terjeszti a
munkatervre vonatkozd javaslatat. A tanévnyitd értekezleten torténik az éves munkaterv
elfogadasarol dontés.

b. Tanévzaro értekezlet

Az igazgato - a testlilet véleményének figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév neveld-
oktatd munkdjat, a munkatervi feladatok végrehajtasat. Az értekezlet a vizsgael@adasok
lebonyolitasat kovetden tarthatdé meg. Az igazgatd a munkakdzosség-vezetdk tervei alapjan
elokésziti a kovetkez0 tanévet.

C. Nevelési értekezlet
Az értekezlet targyat olyan nevelési kérdések képezik, amelyet a neveldtestiilet hataroz meg.
d. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat a pedagdégusok egyharmadanak alairasaval,
tovabba az ok megjelolésével terjesztheti az igazgatd elé a neveldtestiilet.

Neveldtestiileti  értekezlet Osszehivasat a sziildi munkakozdsség is kezdeményezheti. A
kezdeményezés elfogadasarol az igazgatd dont.

Az értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott 7 munkanapon beliil 6ssze kell hivni.
A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevel6testiileti értekezletet az iskola igazgatoja késziti elo.
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- Az igazgatd az értekezlet el6tt legalabb 7 munkanappal tdjékoztatja — irdsban vagy
szoban — a nevelOtestiilet tagjait az értekezlet témajarol.

- A neveldtestiiletnek lehetdsége van javaslatat irasban tovabbitani az igazgatohoz.

- A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgatd vagy az altala
megbizott vezeto latja el.

- A nevelGtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorlo sziildi, képviseldjét.

- Az ‘értekezlet megnyitdsakor meg kell allapitani az alairt jelenléti ivbdl a
hatarozatképességet. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak
2/3-a jelen van.

- A véleményezési jogkorbe tartozo tligyeket targyald neveldtestiileti értekezlet
hatarozatképességéhez elegendd a neveldtestiileti tagok tobb mint 50%-nak jelenléte
is.

- Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, az iskolatitkar vezeti, melyet az értekezletet
kovetd 6t munkanapon belill el kell késziteni és csatolni kell hozza a jelenléti ivet. A
hitelesitésre az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

- Ha a neveldtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazat-egyenldség
jon 1étre, az igazgatd szava dont.

- A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni, a szavazas eldtt a
levezetdnek a hatarozatot ki kell hirdetnie.

- A jegyzOkonyvet aldirja az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd ¢és a jegyzOkonyv
hitelesitésére felkért pedagogusok.

- A jegyzOkonyvet iktatdszammal kell ellatni és az irattarban kell elhelyezni.

- A jegyzOkonyvekbe a nevelGtestiilet tagjai, valamint az iskola ellendrzésével
megbizott szervek képviseldi betekinthetnek. Az értekezletrél hidnyzo tanaroknak
lehetdséget kell biztositani a jegyzékonyv utdlagos tanulményozasara.

Munkakozosség-vezetoi értekezlet

Az egy miivészeti dgban neveld-oktaté munkat végzo pedagodgusok egyiittmiikodéséhez biztosit
lehetdséget. Lehetdséget biztosit az igazgatd 4ltal atadott informdcidk megismerésére,
véleményezésére.

32



10.3.

10.4.

Podmaniczky Alapfokti Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025

A pedagogusok fegyelmi eljarasara vonatkozo rendelkezések

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatott, ha a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonybdl eredd Iényeges kotelezettségét vétkesen megszegi. A vétséget elkdvetd
koznevelési foglalkoztatott ellen fegyelmi eljaras indithaté a pedagoégusok uj életpalyajarol
rendelkez0 torvény (a tovabbiakban: Puétv.) alapjan.

A pedagogusok teljesitményértékelése

A Puaétv. rendelkezései szerint a munkaltatd minden évben koételes a koznevelésért felelds
miniszter rendeletében meghatdrozott szabalyok szerint értékelni a pedagogusok és a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott teljesitményét.

A pedagdgus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos dgazati szabdlyozést a 18/2024.
(IV4.) BM rendelet (a tovabbiakban: BM rendelet) rogziti, amely meghatirozza a
teljesitményértékelés lefolytatasanak szabdlyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az
egyes értékelési szempontokra adhatd maximadlis pontszamokat, valamint az Osszesitett
teljesitményértékelés alapjan megallapitandd kiemelkedd, atlagos vagy fejlesztendd
teljesitményszintek megallapitasara szolgald pontszdmokat.

A BM rendelet alapjan a személyre szabott éves teljesitménycélokat legkésdbb minden tanév
szeptember 30-ig meg kell hatarozni. A személyes teljesitménycélokat rogziteni kell a
teljesitményértékelés elektronikus rendszerében Ugy, hogy a személyes teljesitménycélok
modositasara a meghatarozasra vonatkozo eljarads szerint, a munkakori feladatok jelentds
mértékli valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésdébb a naptari év februdrjanak utolso
munkanapjaig van lehetdség.

A pedagdgusok teljesitményértékelése az intézményi eljarasrend dokumentum alapjan torténik,
mely mellékletként megtalalhaté a dokumentum végén.
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11. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

11.1. Az intézmény biztonsagos miikodésére vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanuldnak arra, hogy az intézményben biztonsagban ¢€s
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

A tanul6i baleset veszélyének észlelésekor annak elharitdsa érdekében mindenki kdoteles az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a
munkavédelmi felelds figyelmét kell felhivni.

Az intézmény biztonsagos mukodésére vonatkozo szabalyokat részletesen az intézmény
Hézirendje tartalmazza, mely mellékletként megtalalhaté a dokumentum végén.

11.2. Az intézmény foglalkoztatottjainak feladata a tanuld- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatosan

A mivészeti neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgatd, az igazgatohelyettesek
¢s a pedagogusok feladatkorébe tartoznak.

A tanév folyaman torténd tanulmanyi kirdndulds, mizeum-, illetve szinhdzlatogatas eldtt a
szaktanar kiilon tdjékoztatast tart az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan.

Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tanarnak is kotelessége a veszélyforrasokra €s az
elvarhatd magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetni.

11.3. Tanuléi balesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok

Amennyiben a tanuldt baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az elsdsegélynyujtas,
a szulok értesitése, a baleseti jegyzOkonyv felvétele, melyet az iskola munkavédelmi feleldsének
¢s a fenntartonak kell leadni.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagogus munkakorben alkalmazott
foglalkoztatottja észleli, az els6segélynyujtast €s a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg
kell tennie és értesitenie kell az intézmény vezetdjét.
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Tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanuld egészségét veszélyeztetd tényezok észlelésekor, annak elharitdsa érdekében mindenki
koteles az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a
munkavédelmi felelds figyelmét kell felhivni.

A nevelési-oktatasi intézmény, illetve a pedagogus feladatai kdzott nem szerepel a tanulok
gyogyszerrel torténd ellatasa.

RendKkiviili események esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil a kdznevelési intézményben €s azon kiviil a tanulokat és az
intézmény alkalmazéasaban 1év6 személyeket érinté minden olyan esemény, amely elére nem
lathatdé munkaltatéi, igazgatdsi vagy hatdsagi intézkedést igényel. Az intézményt érintd
rendkiviili eseményekrol az esemény bekdvetkeztét, illetve az azonnali intézkedések megtételét
kovetden haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot is.

Rendkiviili esemény esetén intézkedést a székhelyen mikddd iskoldban az igazgatd
hozhat. Akadélyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

Halasztast nem tiird esetekben, katasztrofa-helyzetben a kozvetlen veszély elharitasarol
az azt észleld koznevelési foglalkoztatott kdteles minden tdle telhetdt megtenni, és
beszadmolni az intézmény vezetdjének.

Az ¢épiilet kiliritésének iddtartamardl, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzo
hatosag informaciodja szerint az igazgato vagy az intézkedéssel megbizott személy, illetve
a telephelyen tart6zkodo vezetd dont.

Tlizriadot évente kell tartani, melyet elére megbeszélt jellel jelezziik.

Az épiilet kiiiritése minden esetben a tlizriado terv és a tlizvédelmi szabalyzat szerint
torténik.
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12. A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS, VALAMINT A
TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

Ha a tanul6 a Hézirendben foglalt kotelezettségeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi
eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskoru tanuld
sziil6je a gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény targyi stulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi eljards meginditasarol a nevelGtestilet a kotelezettségszegésrdl valo
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatdrozatot irdsba kell foglalni, melyet
az igazgatd ir ala, s a nevelOtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit. A hatadrozatban
ki kell térni a fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd targyalas lefolytatasanak idOpontjara. A
hatarozatot a tanulonak és/vagy gondviseldjének hitelt érdemlden at kell vennie.

A hatérozat mellett a tanulonak és/vagy gondviseldjének irasban meg kell kapnia:

- a fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljards lehetdségérdl, annak Iényegérdl szolod
tajékoztatast;

- nyilatkozatot arrdl, hogy hozzajarul-e a targyalas lefolytatasdhoz.

12.1. Az egyeztet6 eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras eldtt egyeztetd eljarast kell lefolytatni, amennyiben ez ellen a tanul6 és/vagy
gondviseldje nem emel kifogast. Harmadszori kotelességszegés esetén a neveld-testiilet az
egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelessegszego €s a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljarast 15 munkanapon beliil le kell folytatni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek személyét
mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulo elfogadja.

Az egyeztetd targyalason a sziil6i munkako6zosség képviseldi megfigyeldi joggal jelen lehetnek,
amennyiben a sérelmet elszenvedd fél vagy az intézmény kéri, targyalasi joggal is rendelkeznek.

Az egyeztet eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatoval vald konzultacio utan jeldli ki
az eljaras helyszinéiil szolgalod helyiségét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat,
melyrdl az érintett feleket irdsban értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljards lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely pedagdgusat.
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Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban,
kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskora
sértett esetén a sziild6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszego tanulo osztaly/csoport
kozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatdrozott kdrben
nyilvanossagra lehet hozni.

Amennyiben az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, le kell folytatni a fegyelmi eljarast.

12.2. A fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdval az igazgatdé — a neveldtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az iigy targyilagos elbirdldsdban vald részvétel
elvarhato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagoégus - az igazgatoval vald egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat, gondoskodik
a technikai feltételek biztositdsarol, az érintett felek, illetve az eljarasi cselekmények mas
résztvevadinek értesitésérol.

A fegyelmi targyaldst a tanul6t tanito pedagdgusokbol, az igazgatobol vagy a feladattal megbizott
helyettesébdl allo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott igazgatoi
dontést kdvetd harminc napon beliil.

A fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egyszerli szotobbséggel elndkot
valaszt.

A fegyelmi eljards iddpontjarol a tanulot és a kiskortl tanuld sziiljét a fegyelmi eljaras
lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy az eljaras soran a tanuld
meghallgatasara sor keriiljon, €s allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot és a sziildt meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi targyalasrol jegyzOkonyv kell, hogy késziiljon, mely az érintettek egyontetli
tamogatasa esetén digitalisan rogzitett is lehet.

Az eljaréas soran valamennyi olyan koriilményt meg kell vizsgalni, amely a tanuld ellen, vagy
mellett szol.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanulo nem kovetett el kotelességszegést,
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
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a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi biintetés lehet:

megrovas; szigoru megrovas;
meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;
athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy iskolaba, mely utébbi akkor
alkalmazhat6, ha az iskola igazgatéja megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatdjaval
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha
a tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankoteles tanuld
esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo
jellegli és igen sulyos;
kizaras az iskolabol, mely a tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha
a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegii és igen sulyos.
fenti biintetések koziil egy tanulora, ugyanazon eljarasban csak egyfajta biintetés
réhato ki.
a fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatod
bizottsdg elndke széban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat
rendelkez0 részét és rovid indokoléasat. Ha az tigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok
szlikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd
bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke kihirdetést
kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskort
fél esetén a sziilgjének. Megrovas €s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a
hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskort
tanuld esetén a sziild is - tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, €s
eljarast meginditasat célzo kérelmet nem nyujt be.
Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
beliil kell az igazgatéhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétol
szamitott nyolc napon belill az intézmény igazgatdja a kérelmet az {igy Osszes
irataval egyiitt a fenntartohoz tovabbitja.
A tanul6 — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya
alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
o meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal;
o athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések esetén
tizenkettd honapnal.
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A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyéra valo tekintettel - legfeljebb hat honap id6tartamra
felfliggeszthetd.

13. TANULOK DIJAZASAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az iskola valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott
el a tanuloi jogviszonyabdl eredo kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez szilikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo
— tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és az iskola
igazgatoja irasban allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi ¢€s
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozaséra forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl, és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanulo €s az iskola kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megéllapoddsnak tartalmaznia
kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megéllapodast mindkét fél (a
tanuld képviseletében a sziilé és az iskola nevében az igazgatd) alairja. Amennyiben a
megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

14. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A Podmaniczky Alapfoki Miivészeti Iskolaban nem mikodik rendszeres egészségiigyi
feliigyelet és ellatas.

15.  UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, VALAMINT A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskolai iinnepségek, megemlékezések az éves munkaterv alapjan keriilnek megrendezésre.

Az iskola hagyomanyai kozé tartozo rendezvények:
- tanari hangverseny
- ,,Mibdl lesz a Cserebogar!?”” ndvendék hangversenyek iskolai szinten
- jeles napokhoz kapcsolddo hangversenyek, rendezvények

- tanévzar6 hangversenyek, rendezvénynek
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- ,,Egyiitt zenéliink” csaladi hangverseny és rendezvény
- kamarahangverseny

- képzémiivészeti kiallitasok

- néptanc, tarsastanc és szinjaték bemutatok

- januarban €s majusban nyilvanos tanszaki bemutatok
- tanszakonkénti haziverseny iskolai szinten

- telepiilési rendezvényeken torténd fellépések, kiallitdsok

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

A nevelési-oktatési intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvéalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapu nyomtatvany,

b) nyomdai tton eldallitott papiralapt nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapii nyomtatvany.

(2) Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus
uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Elektronikus tton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok:

e a tanuld balesetek elektronikus ton torténd bejelentése,
e a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e clektronikus naplo

e torzslap

e jelentkezési és kiiratkozasi nyomtatvany.

16.1. Az elektronikus tton eldéallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt az igazgatd utasitidsa szerinti
gyakorisaggal papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. Papiralapu
nyomtatvany kinyomtatasat kovetden el kell 1atni az igazgato eredeti aldirdsaval €s az intézmény
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bélyegzdjével a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a naplo hasznalata soran atmenetileg, a Kréta napld szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal zajlik.

A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyeb az
oktatok munkajat segitd informéciokat. A tarolt adatok koziil: a tanév végén a digitalis naplo altal
generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet kell kiéllitani (ennek adattartalmat és formajat
jogszabaly hatarozza meg) ami a megjelolt személyek aldirasaval és az intézmény kor alaka
pecsétjével valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékait tartalmazo iratot.

A tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat le kell menteni, az iratkezelési szabalyzatban
rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett &és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,
e az foglalkoztatott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

e torzslap
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappéhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar €s az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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16.3. Egyéb iratok hitelesitésének rendje

Az egyéb iratok eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendjét az intézmény
Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

17. FELNOTTOKTATAS FORMAI

Intézményiinkben iskolarendszerti felndttoktatas torténik, amelynek formai a kdvetkezok:

A tanév elsd napjan 18 évet betoltott, de még nem 22 éves nappali tagozatos tanulok téritési dijat
fizetnek.

A nem tankdteles tanulo, illetve olyan személy, akinek nincsen tanul6i jogviszonya vagy a tanév
els6 napjan 22. életévét betoltott tanulod, tandijat fizet.

18. EGYEB RENDELKEZESEK

18.1. Tiltott politikai tevékenység

Az intézmény teljes teriiletén, helyiségeiben tiltott az alabbi szervezetek miitkodése:
® part
e politikai céli mozgalom
e parthoz kotddo szervezet

e Az intézmény teljes teriiletén tiltott a part, vagy parthoz kotddo politikai célu
tevékenység folytatdsa addig, amig az intézmény ellatja a tanulok feliigyeletét.

e Az intézmény helyiségei valasztasok alkalmaval - a valasztas lebonyolitdsanak idejére,
a valasztasi eljarasrol szo616 torvényben meghatarozottak szerint - szavazohelyiségként
igénybe vehetdk. Az eseményre vonatkozé tajékoztatok kifliggeszthetok.

18.2. Tiltott reklamtevékenység

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

e cgészséges ¢letmodra nevelés
e kornyezetvédelem

e kozéleti

e kulturalis

o oktatasi
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Ezen tevékenységekre vonatkozo plakatokat, hirdetményeket kifiiggesztést megeldzéen minden
esetben sziikséges egyeztetni az intézmény igazgatdjaval. A falitijsdgra csak az igazgatd
engedélyével fliggeszthetd ki hirdetmény.

18.3. Iskolai tabléval, iskolat képviselo kiadvanyokkal kapcsolatos rendelkezések
Az iskolai tablok, tovabba minden, az iskolat reprezental6 kiadvany, offline és online képi és
szoveges megjelenés tartalmat egyeztetni kell az igazgatoval annak megjelenése elbtt, kiadasa
pedig csak az igazgat6 engedélyével torténhet.

18.4. Pénzkezelés

Az intézmény foglalkoztatottjai a jogszabalyban meghatarozott szolgéltatasi 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, kiilsé jogi személy
végezhet, ebben az esetben pedig vilagos tajékoztatast kell nyjtani a szolgaltatast igénybe vevok
részére a szolgaltatd kilétérdl, valamint a tevékenység kiegészitd, fakultativ jellegérdl. Az
intézményben miikodd, nem kotelezd szolgaltatasokért pénzt csak szdmla vagy nyugta ellenében
lehet atvenni.

18.5. Anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekre vonatkozo6 nyilatkozattétel

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozattételrdl, annak
szabalyairdl fenntartdi szabalyzat vagy kiilon dontés rendelkezik.

A Dunakeszi Tankeriileti Kozpont koltségvetésének terhére  kotelezettségvallalas
kezdeményezésére az iskola igazgatdja, tavolléte vagy akadalyoztatidsa esetén a helyettesitési
rendben meghatarozott személy jogosult az igazgatdval tortént szobeli egyeztetést kovetden.

A kezdeményezd vezetd felelds a kotelezettségvallalas:
e sziikségességért, indokoltsagéaért,
e megfeleld idoben vald kezdeményezéséert,
e szakmai tartalmaért és megalapozottsagéaért,

e az eldkészitése soran, az azt megeldz06 eljarasban a szervezeti egység szakmai
érdekeinek érvényesitéséért,

® ajogszabalyban és a fenntartd szabdlyzataiban eldirt kovetelmények betartasaért és
betartatasaért (pl. koztartozasmentes igazolas, arajanlatok beszerzésére vonatkozd
szabalyok, a javasolt fél jogosult a szerzddés targyat képezo feladat ellatasara, a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos dokumentumok szabalyos, pontos elkészitéséért,
kitoltéseert, eldzetes fedezetvizsgalat kezdeményezéséért, szerz6do felek
felkutatasaért).
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Kotelezettségvallalasi jog:

Az iskola — mint a Dunakeszi Tankeriileti K6zpont szervezeti egysége — nevében fizetési vagy
mas teljesitési kotelezettséget vallalni a tankertileti igazgatd €s az altala irasban felhatalmazott
személyek jogosultak.

A kotelezettségvallalas folyamataban résztvevo foglalkoztatottakra is szigoruan vonatkoznak a
jogszabalyok, a Dunakeszi Tankertileti Kozpont szabalyzatai, utasitasai és a pontos, megbizhato
munkavégzés, a vezetdség munkdjanak segitése. A tudomasukra jutott informéciokrol azonnali
tajékoztatasi kotelezettségilik van az intézmény vezetdsége felé. Probléma esetén az intézmény
vezetdsége azonnal tajékoztatja a Dunakeszi Tankeriileti Kézpontot.
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19. ZARADEK (LEGITIMACIO)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgato a nevelotestiilet bevonasaval készitette el.

KC](P&*‘;CL.;

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

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a sziiléi kszosség A025.. 4. A%.. napjan tartott iilésén
véleményezte.

sziiloi kozdsség képviseloje
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Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2025

Dunakeszi Tankeriileti Kozpont

Iktatoszam: TK/122/00553-24/2026

Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat

Jovahagyas

A Podmaniczky Alapfoka Miivészeti Iskola (OMO039978) 2025. december 15. napjén

modositott és kiadmanyozott Szervezeti és Mikidési Szabdlyzatit jovdhagvom.

Dunakeszi, 2026. februdr 16.

— FET 8N

@ ’fl ,;. ._I-- e T:Ilﬁ

Szaboné Forgdcs Gabmiglla . © |
tankeriileti igazgato, ' =

Cim: 2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4,
Telefon: +36-27-795-206
E-mail: dunakeszi@kk.gov.hu
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19. MELLEKLETEK

19.1. Szervezeti abra
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19.2. Adatkezelési szabalyzat (GDPR)

PODMANICZKY ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

OM azonosito: 039978
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Altalanos rendelkezések
Az adatkezelési szabalyzat célja

A Podmaniczky Alapfokti Mivészeti Iskola (a tovabbiakban: Intézmény/Adatkezeld)
koznevelési kozfeladatai ellatasa soran elkotelezett az adatvédelmi €s adatbiztonsagi eldirasok
betartasa irant. Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.)
(a tovabbiakban: GDPR), valamint az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.) mindenkor
hatalyos szabalyain til az intézmény vezetdje kiadja jelen adatkezelési és adatvédelmi
szabalyzatot (a tovabbiakban: szabalyzat).

Jelen szabdlyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informacios
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozni
a jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatdsit €s nyilvanossagra
hozatalat.

A szabdlyzat célja tovabba, hogy az Intézmény kezelésében 1év0 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 tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

Az Adatkezeld megnevezése

Intézmény Podmaniczky Alapfoku Miivészeti Iskola
neve:

Székhely: 2170, Aszod, Kossuth Lajos utca 72.
Postacim: 2170, Aszod, Kossuth Lajos utca 72.
E-mail cim: muvisk@aszodmuvisk.hu

Telefonszam: 0628400093

Honlap: www.aszodmuvisk.hu

Az Intézmény adatvédelmi tisztviselojének elérhetoségei

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

A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

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

- Az informdcios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.),

- A Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.),

- A nemzeti k6znevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: NKt.),
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b)

c)
d)

b)

c)

d)

€)

f)

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.),

A nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet),

A nemzeti koznevelésrdél szold torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

Az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.),

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

A szabalyzat személyi, targyi hatalya
Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban
allo foglalkoztatottakra,

tanulodi jogviszonyban all6 személyekre,

a kiskoru tanulok torvényes képviseldire,

minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalatdban 4ll6 domain alatt iizemeltetett
honlapot — www.aszodmuvisk.hu — latogatja.

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

Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabélyzat alkalmazéasa sordn a GDPR 4. cikkében meghatarozott fogalmakat kell érteni,
a kovetkezo kiegészitésekkel:

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

azonosithato 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
vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”) vonatkozo
barmely informacio.

érintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt személyes
adatainak kezelése kapcsan megillet6 jogosultsagai.

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szdmara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informéciot hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol.

biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehet6vé
teszi vagy megerodsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy
a daktiloszkopiai adat.
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9)

h)

)

K)

1)

genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozo
vonatkoz6 egyedi informaciot hordoz, és amely elsdsorban az emlitett természetes személybdl
vett biologiai minta elemzésébdl ered.

adatkezel6: jelen szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének
céljait és eszkozeit onalldéan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és
eszkoOzeit az unids vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja.
adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon torténd hozzaférhetdové tétel
utjan, 6sszehangolds vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.
adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy harmadik fél-e.
Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids 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 megfelelden, az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak.

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szaméara torténd hozzaférhetéveé
tétele.

m) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetvé tétele.

n)

0)
p)

q)
r

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 felhasznaldsa 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 azonosithato 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 hozzdjarulasa: az ‘érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor
visszavonja. A hozzdjarulds visszavonasa nem érinti a hozzéjarulason alapulo, a visszavonas
elotti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni
kell. A hozz4jarulds visszavonasat ugyanolyan egyszerii modon kell lehetdvé tenni, mint annak
megadasat.
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t) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon

kezelt

személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,

megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzéaférést
eredményezi.

u) adatbiztonsag: az adatvédelmi incidens bekovetkezését megeldzni képes szervezési, technikai
megoldasok, valamint eljarasi szabalyok Osszessége; az adatkezelés azon allapota, amelyben a
kockézati tényezoket — és ezaltal a fenyegetettséget — a szervezési, miiszaki megoldasok és
intézkedések a minimalisra csokkentik.

v) feliigyeleti hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH), mely
kozigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme, illetve Union beliili szabad
aramlésanak biztositasa érdekében autonom kdzhatalmi szervként.

Az adatkezelés fobb szabalyai

Az adatkezelés alapelvei

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

a)

b)

f)

Jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatosag: a személyes adatok kezelését
jogszertien ¢és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell
végezni. Az ¢érintett barmikor betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet
érintetti jogainak gyakorlasaval, tovabba lehetdsége van arra, hogy kdzigazgatasi vagy
birdsagi eljaras utjan gyakorolja a jogorvoslathoz valo jogat.

Célhoz kotottség: a személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmi és
jogszerli célbdl torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal 0ssze nem
egyeztethetd modon. Nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetonek a
kozérdekli archivalas céljabol, tudoméanyos ¢és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés.

Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol
megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, €s a sziikségesre kell korlatozodniuk.
Pontossag: a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell
lenniiik. Minden ésszerli intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatok haladéktalanul torlésre
vagy helyesbitésre keriiljenek.

Korlatozott tarolhatésag: a személyes adatok taroldsa olyan formaban kell, hogy
torténjen, amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig
teszi lehetévé az érintettek azonositdsat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig
torténd tarolasara csak kozérdekill 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 megfelel6 biztonsdga (az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével
vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve).
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g) Elszamoltathatésag: Az Intézmény felelds az e pontban foglaltaknak valo
megfelelésért, tovabbd — sziikség esetén — képesnek kell lennie e megfelelések
igazolasara.

Az adatkezelési jogalapok

A személyes adatok kezelése az Intézményben kizarodlag akkor és annyiban jogszerd,
amennyiben legalabb az aldbbiak egyike teljesiil (GDPR 6. cikk):

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

b) 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;

c) az adatkezelés az Intézményre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy Iétfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekii vagy az Intézményre ruhéazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget ¢lveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése elott az adatkezelési tajékoztatoban
egyértelmiien és részletesen tajékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérdl, jogalapjarol,
céljarol és az érintetti jogokrol.

Hozzajarulason alapulod adatkezelés esetén az ,.érintett hozzajarulasa” akkor tekinthetd az
adatkezelés érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratanak dnkéntes, konkrét €s
megfeleld tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

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

Az Infotv. rendelkezései alapjan személyes adat akkor kezelhetd, ha:

a) azt torvény vagy — torvény felhatalmazésa alapjan, az abban meghatarozott korben,
kiilonleges adatnak vagy biiniigyi személyes adatnak nem mindsiilo adat esetén — helyi
onkormanyzat rendelete kdzérdeken alapuld célbol elrendeli;

b) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az az adatkezeld torvényben meghatarozott
feladatainak ellatasahoz feltétleniil szilikséges ¢és az érintett a személyes adatok
kezeléséhez kifejezetten hozzdjarult,

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

d) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsuldsdhoz sziikséges és
azzal aranyos.

Az érintetti jogok

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és az adatkezeléssel érintett jogainak védelme
érdekében a tdjékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrol
masolat kiaddsa is az érintett (kiskora érintett esetén a torvényes képviseld) személyének
azonositasahoz kotott.

Kiskoru ¢érintett esetén, a sziléi feliigyeletet gyakorld személy (torvényes képviseld)
gyakorolhatja ezeket a jogokat. Az Intézmény, az érintett (kiskort érintett esetén a térvényes
képviseld) altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet
annak benyujtasatol szamitott legrovidebb id0 alatt, de legfeljebb egy honapon beliil elbiralja
¢s dontésérdl a kérelmet benyujtot irdsban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén
elektronikus uton értesiti.

1. Tajékoztatas és hozzaféerés joga

Az adatkezeléssel érintett (kiskort érintett esetén a torvényes képviseld) az Intézményhez, mint
adatkezel6hoz eljuttatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy ki, milyen jogalapon,
milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel rdla, tovabba
arrol, 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 vald jogat korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskort
tanulo sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, illetve azokat a
tanulmanyi rendszeren keresztiil a leheté legrovidebb idén beliil hozzaférhetévé kell tenni,
kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlesi
fejlodését.

2. Helyesbitéshez valo jog

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

3. [Tiltakozas joga

Az érintett (kiskort 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 sszefliggésben nem megfelelden kezelné.

4. Torléshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra
vonatkozo6 személyes adatokat, az Intézmény pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje meghatarozott feltételek fennallasa
esetén, melyek sordn az Intézménynek kell gondoskodnia a torolt adatok
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visszakereshetOségének megakadalyozasarol. Az adatkezelés kapcsan az érintett (kiskoru
érintett esetén a torvényes képviseld) csak akkor élhet a térléshez valo jogaval, ha az Intézmény
kozfeladat ellatasa keretében végzett feladata végrehajtdsahoz az adat nem sziikséges.

5. A zarolashoz (adatkezelés korlatozasdhoz) valo jog

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

6. Jogorvoslathoz valo jog

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai, vagy az
adatkezel az érintett személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi
kovetelményeket, akkor
- kozvetleniil az Intézményhez, mint adatkezelohdz lehet fordulni, vagy
- lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa u. 9-11., www.naih.hu, ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,
- tovabba lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birdsaghoz fordulni.

Az érintetti joggyakorlasra vonatkozo eljarasrend

Az érintettek tajékoztatasa

Az adatkezeléssel érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatis esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyhelyet is.

Az érintett vagy a kiskort érintett torvényes képviseldje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet az Intézmény koteles teljesiteni. Az érintett vagy a kiskora 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 irdnyuld kérelmeiket papir alapon, vagy elektronikus uton, az
muvisk@aszodmuvisk.hu e-mail cimen nyujthatjak be az Intézmény részére.

Az érintett vagy a kiskoru érintett torvényes képviseldje vagy az Intézménnyel jogviszonyban
nem allé személy szamara, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az Intézmény
tajékoztatast ad az altala kezelt, illetleg az altala megbizott adatfeldolgoz6 altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl,
cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen
celbodl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az igazgatd — sziikség esetén az adatvédelmi tisztviselé javaslatat kikérve — indokolatlan

késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem benyujtasatdl szamitott 1 honapon beliil
beliil irasban, kozérthetd formédban koteles megadni a tdjékoztatast. Ez a hataridé indokolt
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esetben tovabbi 2 honappal meghosszabbithat6. A hataridé meghosszabbitasardl az Intézmény
a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szdmitott 1 honapon beliil
tajékoztatja a kérelmezot. Ha a kérelmezd elektronikus tton nytjtotta be a kérelmet, a
tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha a kérelmezd azt
masként kéri.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy az érintetti joggyakorlas soran benyujtott
kérelmek — sziikség esetén — az adatvédelmi tisztviseld részére eljussanak.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgatd - az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasat kovetden haladéktalanul, de legfeljebb 1 honapon beliil megvizsgalni, és annak
eredményérol a kérelmez6t irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozds indokolt, az
Intézmény koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrél, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot
korabban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

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

Minden érintett, illetve kiskoru 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, akdr irasban, illetve a tanulmanyi rendszeren keresztiil.

Tanulok nyilvantartott és kezelt adatai (kotelezo adatkezelés)
A tanuldk személyes adatai a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartdsok vezetése
céljabol, oktatasi-nevelési célbol, gyermek-és ifjusagvédelmi célbol valamint iskola -

egészseégligyi célbol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdek.

A tanulmanyi rendszerben tarolt és nyilvantartott, tanulokra vonatkozo adatok:

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

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalo
okmény megnevezése ¢és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén val6 tartozkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, valamint
szama,
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b) a gyermek, tanulo sziildjének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek
igénybe vette-e és milyen idOtartamban a Biztos Kezdet Gyerekhéazak 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 igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatési azonositd szdma,

dh) mérési azonosito,

e) a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,
ec) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai,
g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9.§ (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tali kirdnduléson,
h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilf6ldi tanulményuton,
i) azt, hogy a tanul6 igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény szerinti tanoda szolgaltatasait, és milyen
id6tartamban.

Az Intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsdg elbirdlasdhoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A koznevelés informadcios rendszerében (KIR) rogzitendo tanuloi adatok:

Az Onytv. alapjan, a torvény 1 . szamu mellékletének I. részében szerepld, alabbi tanuldi
adatokat sziikséges az Intézménynek a kdznevelés informacids rendszerében rogzitenie:
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A tanul6i nyilvantartas a gyermek, tanuld alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonosit6 szamat, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

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

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

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

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

f) jogviszonyat megalapoz kéznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

1) évfolyamat,

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

K) annak tényét és idétartamat, hogy a tanuld igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérol
¢s a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény szerinti tanoda szolgaltatasait,

[) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,

m)annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuld neki felrohatd okbol két
alkalommal nem jelent meg az osztalyoz6 vizsgéan, vagy két alkalommal nem teljesitette a
tanulmanyi kovetelményeket.

Fokozott kockdzatu allergias betegséggel diagnosztizalt, illetve diabétesszel élo gyermekek,
tanulok adatai:

Az Intézménynek az Nkt. rendelkezései alapjan biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a
fokozott kockéazatii allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megodrzéseére forditott fokozott figyelmet.

A sziild kotelezettsége, hogy fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke
egeészseégi allapotardl és a megteendd siirgdssegi intézkedésekrol a beiratkozassal egyidejiileg,
vagy a diagnézis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa az Intézményt,
nagykoru tanul6 esetén ez a nyilatkozattételi kotelezettség a tanulot terheli.

Az Intezmény az EMMI rendeletben meghatdrozott tovabbi kitelezettségei keretében a
gyermek, tanulo kovetkezo adatait tartja nyilvan:

a) tanuldi hidnyzas miatti adatkezelés, mely sziikségesség teszi a betegség miatt tavollét
iddtartamanak, illetve az igazolasban szerepld személyes adatoknak a kezelését, mely
egeészseégligyi, kiilonleges adatot is tartalmazhat,

b) tanuldval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolddd adatkezelés,

c) tanuld és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas.
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A diakigazolvanyok kiadasaval kapcsolatos adatkezelés:

Az Intézmény a tanulod részére - kérelemre — didkigazolvany kiadasat kezdeményezi. A
diakigazolvany elkészitésérdl az egységes elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrdl
sz016 2014. LXXXIII. évi torvény (a tovabbiakban: Nektv.) szerinti kartyakibocsato
gondoskodik. A didkigazolvany a Nektv. szerinti kartya, amely kozokirat. A NEK miikédtetoje
a diakigazolvany kiallitasa céljabol kezeli a Nektv.-ben meghatarozott adatokat: a kérelmez6
természetes személyazonosito adatait és lakcimét; valamint a kértya kézbesitéséhez sziikséges
adatokat.

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

A didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanul6 fényképét, oktatasi azonositd szamat, az iskola
neveét és cimet.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi - nem személyes
adatok - is feltiintethetok. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitéjéhez tovabbithatok.

A tanuloi edzettség mérésével kapcsolatosan Kezelt adatok:

A tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérési adatait tartalmazo6 informatikai alapa
diagnosztikus értékeld rendszert, a Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Tesztet (a
tovabbiakban: NETFIT) a tanuldk egészségi allapotanak nyomon kovetése céljabol a Magyar
Didksport Szovetség miikodteti.

A NETFIT — mérési azonositd alkalmazasaval — a tanuld kovetkezd személyes adatait
tartalmazza:

a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és honap,

C) nem,

d) decimalis ¢letkor,

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

g) az iskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A nyilvantartas adatai az elsd adatfelvételtdl szamitott tiz évig kezelhetdk.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzd pedagdgus — mérésben Erintett
tanulonként, mérési azonositd alkalmazasaval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai
fittségi mérés tanulot érintd eredményeit a tanulod és a sziild a tanuld mérési azonositdjanak
felhasznalasaval megismerheti.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok valamint a kéznevelési dolgozok

adatai

A munkaltat6 a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allotol olyan, a
foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo nyilatkozat megtételét vagy
személyes adat kozlését kovetelheti, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
I1étesitése, teljesitése, megsziinése, megsziintetése vagy e torvénybol szarmazo igény
érvényesitése szempontjabol sziikséges, €s ennek érdekében kozokirat vagy teljes
bizonyito erejii maganokirat bemutatasat kovetelheti.

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatottrol a Puétv. 4. szam mellékletében
meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti
alapnyilvdntartas).

A munkéltatd a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékozo6 személy biiniigyi
személyes adatat annak vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a betdlteni kivant vagy a
betoltdtt munkakorben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatasa.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkéltatd megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 besorolasara vonatkozo6 adat kozérdekbol nyilvanos adat.

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

- akoznevelésben foglalkoztatott,

- akoznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatéi jogot gyakorld vezetd,

- a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e

feladattal megbizott munkatérsa feladatkdrén beliil,
- a fenntarto,
- aravonatkoz6 jogszabaly alapjan a hatdsag és a birdsag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja:

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 9sszefiiggd
munkaltatéi  intézkedések és  jognyilatkozatok  el6készitésének  és
meghozatalanak biztositasa,

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal €s a munkaviszonnyal 0sszefiiggd
jogok gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

- az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

- a kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és folydsitasanak biztositasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megszinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az
érintettre vonatkozo, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését 6tven évig
korlatozni kell. A korlatozas ala esé személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg,
valamint a torvényben erre feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A
korlatozas ald es6 adatokkal — az elébbiekben rogzitett miiveleteken til — mas miivelet
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nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartdsbol az adatokat az Otven éves
hatarido6 lejarta napjan torolni kell.

e A foglalkoztatotti alapnyilvantartadst a munkaltatd més személyes adatot tartalmazéd
nyilvantartdsatol elkiilonitetten kezeli ¢és mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartassal nem kapcsolja dssze.

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

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

Az Intézményben foglalkoztatott 6raaddok adatai

Az Nkt. értelmében az 6raad6 megbizési szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy 6ra vagy
foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagogus, oktato.

A Pwétv. alapjén az Intézmény az draadok:

a) nevet,

b) sziiletési helyét, idejét,

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

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

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f)  oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.
A Puétv. rendelkezése szerint az Intézmény az draadokrdl nyilvantartast koteles vezetni. Az
Intézmény az 6raadok adatait — ha torvény eltérd hataridét nem allapit meg — a jogviszony
megszinésétdl szamitott 6t évig 6rzi és kezeli.

A pedagogusok teljesitményértékelése

A Puétv. és TER rendelet alapjan a munkéltatd minden évben koteles értékelni a pedagogus és
a pedagoégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A
TER rendelet alapjan a véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel
valo 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) azértékelés alapjan megallapitott illetmény Osszege.
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Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a kiilonleges adatok korébe tartoznak, ezért azokat
kizardlag a teljesitményértékelési eljarasban résztvevok, az adatkezeldk és az értékelt személy
ismerhetik meg.

Honlap-latogatashoz kapcsolodé adatkezelés

Az Intézmény honlapja az www.aszodmuvisk.hu internetes cimen érhetd el. A honlap
hasznalata soran automatikusan nem keriilnek felhasznaloi adatok az Intézmény kezelésébe.
Az Intézmény a honlap hasznélata soran nem gyiijt és nem tarol adatokat a felhasznalokrol. Az
tizemelés kozben keletkez6é adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver tizemelteto-je
végzi. A honlap egyes részeinek letoltésekor bizonyos esetben kisméretii adatfajlok (n.
cookie-k, siitik) helyezddnek el az latogatok szamitogépén. Ezek az adatfajlok a honlap egyes
funkcidinak mukodéséhez sziikségesek. Alkalmazasuk lehetdséget biztosit a weboldalak
hasznalataval Osszefiiggésben a latogatdé egyes adatainak gyljtésére, valamint
internethasznalatdnak nyomon kovetésére. Amennyiben a latogatd ezt nem szeretné, akkor
minden tovabbi nélkiil meggatolhatja. A siitik engedélyezésével és tiltdsaval kapcsolatos
hasznos informéaciok, illetve a bedllitas egyes 1épései minden bongészd esetén megtalalhatoak
a beallitasok kozott.

Az Intézmény honlapja a miikodése soran a kép- és hangfelvételek megjelenitéséhez
videdmegosztd platformot hasznél. A kép- és hangfelvételek megnyitasakor kapcsolat jon Iétre
a videdbmegoszto platformmal, amelynek sordn adattovabbités is torténik. Az adatgytijtés korére
¢s céljara, az adatok tovabbi feldolgozasara €s felhaszndldséra, a latogatok személyes adatainak
védelmére iranyul6 jogaira €s bedllitdsaira vonatkoz6 informaciok a videdmegosztd platform
adatvédelmi nyilatkozatdban talalhatéak meg.

Az Intézmény honlapja ezen tul hasznalhat egyéb online alkalmazasokat is, igy példaul a
fényképalbumok megjelenitéséhez. Az alkalmazasok hasznalatakor adatok tovéabbitdédnak az
adott online alkalmazas szervereire. Az adatgylijtés korére és céljara, az adatok tovabbi
feldolgozasara és felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyulo jogaira
és beadllitasaira vonatkozd informéciok mindig az adott alkalmazas adatvédelmi
nyilatkozataban taldlhatdak meg.

Adatok beszerzése hatésagtol vagy mas szervtol

Az Nkt. rendelkezik arr6l az esetrdl, ha a sziilo, értesitendd hozzatartozd vagy mas, a csaladi
potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utoneveét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg az
Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az adatokat a csalddtdmogatasi iigyben eljard
hatdsagtol is beszerezheti.

Ezen kiviil az emlitett adatokat az Intézmény az adatok tekintetében elsddleges vagy
masodlagos informacidforrasnak mindsiilé szervtdl is beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben
dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus €s kdozponti szolgéltatasok utjan.

Hozzajarulason alapulo adatkezelés

Az Intézmény miikddése soran az Intézmény altal miikodtetett szakkorok, sportkordk és az
osztalyok, csoportok tevékenysége soran is sor keriilhet a tanul6 egyes személyes adatairdl
nyilvantartds készitésére (utaslista, mizeumi belépdlista, juttatdsokrol, szolgaltatdsokban
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részesiilés tényérol atvételi lista stb.), fotodokumentéacio készitésére, kép-, €és hangfelvétel
készitésére is. Ezek a személyes adatok tipikusan és altalaban a tanuld neve, képmadsa,
hangfelvétele, intézménye és osztalya, sziildjének vagy torvényes képviseldjének neve,
telefonos és elektronikus elérhetdsége.

Azokban az esetekben, amikor az Intézmény nem a jogszabalyban meghatarozott kozfeladatok
ellatdsanak kotelezettségét teljesiti, a tanulok személyes ¢€s kiilonleges adatai kezelésének
jogalapja kizarolag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett — illetve torvényes
képviseldjének — hozzéjarulasa lehet. 14 év alatti gyermek esetében a sziildi feliigyeleti joggal
bird sziild, a torvényes képviseld, 14-18 év kozotti gyermek esetében a sziildi feliigyeleti joggal
bir6d sziild, torvényes képviseld és a gyermek egyiittesen és egybehangzoan jogosult a
hozzajaruld nyilatkozat megtételére. Kiilonélo, elvalt sziilok esetében a sziiloi feliigyeleti jogot
gyakorl6 sziilé jogosult nyilatkozatot tenni, e vonatkozasban az Intézmény a sziil6(k) erre
vonatkoz6 nyilatkozatdt tekinti iranyadonak, vita esetén annak elbirdlasa a hataskorrel
rendelkezd hatosag (gyamhatosag, birdsag) feladata.

e Az Intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szo6ld tdjékoztatds érdekében az
Intézmény a honlapjan és mas kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kdzzé,
amelyeken tanuldk vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az Intézmény
nagykort tanuldja vagy kiskor tanuld esetén a torvényes képviseldje (sziildi
feliigyeleti jogot gyakorlo sziil) ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az
Intézmény altal készitett fényképeken, azt a térvényes képviseld (sziildi feliigyeleti
jogot gyakorld sziild) és/vagy (nagykort tanuld esetén) a tanulo aldirasaval ellatott
nyilatkozatban kell jelezni az igazgatd szamara.

e Az Intézményben megrendezésre keriild programok, események jellegétdl fiiggden,
illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsolddoan sor keriilhet
kiilonleges adatok kezelésére is, igy kiilonOsen a gyermek egészségi allapotara (étel
allergia, rendszeres gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia, taborozas esetén orvosi
igazolas), étkezési szokdsokra vonatkoz6 adat kezelésére is, ebben az esetben is
sziikséges a tanuld torvényes képviseldjének hozzajaruldsa, avagy nagykor tanulod
esetén a sajat nevében tett nyilatkozatra.

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

a)a tanuldo esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a
kirdndulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

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

c)a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsara vonatkoz6 adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanuldk sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az
elsd sziildi értekezleten, valamint az elektronikus naplé Utjan tajékoztatja, hogy amennyiben a
fentiekben felsorolt adatok kezeléséhez hozzajarulasukat adjak, ezt alairasukkal kell
megerdsiteniiik. A tdjékoztatdsnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy tdrvényes
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képviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezeléséhez
vald hozzajarulasanak visszavonasat. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok
kezelését a szoban forgod tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Az Intézmény tdjékoztatja a tanuldkat és a sziiloket arrél is, hogy az Intézmény honlapjan
megtalalhat6 az Intézmény adatkezelési szabalyzata.

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

Az adatok tovabbitasanak rendje

Altalanos szabalyok
Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld:

e az egyes, a foglalkoztatashoz kot6dé juttatasok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol;
e az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa érdekében;

e a pedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténé megkiildése céljabol,

e az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgdjanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

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

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

Amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol
eltéré — allamaba irdnyul, gy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi eldirdsai 4ltal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul,
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ugy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott
feltételei, megfeleld garancidi ebben az dllamban fennallnak-e.

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

A tanuloi adatok tovabbitasa

Altalédnos szabélyok:

A tanuloi adatok — az Nkt.-ban meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetdhelynek, a
birésagnak, renddrségnek, Tligyészségnek, a kozneveléssel 0Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

e A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozd adatai, tovdbbd a gyermek, tanuld specialis
koznevelési ellatdsdhoz elengedhetetlentil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi
diagndzisanak adatai a pedagdgiai szakszolgélat, a nevelési-oktatéasi intézmények
¢s az egészseégligyi szakellato kozott,

b) ovodai fejlédésével, valamint az iskoldaba lépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltds esetén az 4j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) diadkigazolvanya kiéllitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Tanuloi adatok tovabbitdsa a sziilok részére:

Ha torvény alapjan a kiskori gyermek, tanuld adatai a sziilo részére tovabbithatdak, torvény
eltérd rendelkezése hidnyaban a sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat
mindkét sziilének tovabbitani kell. Az eldbbiekben emlitett adatok nem tovabbithatéak azon
sziildnek, akinek a birdsadg a gyermek sorsat érintd 1ényeges kérdésekben a sziildi feliigyeleti
jogat korlatozta vagy megvonta.

Tanuléi adatok tovabbitdsa a KIR nyilvantartasaba:

A koznevelési informécids rendszer (KIR) tanul6i nyilvantartasaba - melynek adatkezeldje az
Oktatasi Hivatal — az Intézmény a tanuld egyes adatait torvényi felhatalmazas alapjan
tovabbitja az Onytv. rendelkezései szerint.
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Tanul6i adatok tovabbitasa a tankonyvrendelés keretében:

Az Intézmény az iskolai tankonyvrendelés keretében a tankonyveket jogszabalyban
meghatarozottak szerint, elektronikus formaban - a konyvtarellaté feliiletén keresztiil rendeli
meg. A konyvtarellaitd szamara az Intézmény a tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi
személyes adatokat adja at:

a) atanulo neve,
b) a tanul6 oktatasi azonositd szama,
c) a tanulo iskoldjanak neve, OM azonositoja,
d) atanuld évfolyamanak, osztdlyanak megjeldlése,
e) a tanuld részére az iskolai tankonyvellatds keretében megrendelt, megvasarolt
tankonyvek cime,
f) a tanuld nemzetiségének megjelolése, ha jogszabalyban meghatarozott
nyilatkozattal vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.
Az Intézmény atadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanuldra, évfolyamra, tantargyra
lebontott cimlistdjat. Az eldbbiekben megjeldlt, atadott személyes adatokat a konyvtarellato
kizarolag a tankonyvjegyzékben meghatdrozott aron torténd tankonyvvasarlashoz valo
jogosultsag megallapitasa céljabol kezeli.

Jogosultsagok és felelosségi szabalyok (Intézményi eljarasrend)
Az adatkezeléssel foglalkozo foglalkoztatottak korének és feladatainak meghatarozasa
Az Intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn a foglalkoztatottak feleldsek:
e az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaért,

e a tudomasukra jutott személyes adatok rendeltetés szerinti ¢€s
jogszabalyokban foglaltak szerinti kezeléséért,

o illetve kotelesek az adatokat tigy kezelni, hogy illetéktelen személy
tudomasara, birtokaba ne keriilhessenek.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabéalyzat betartasaért,
feliilvizsgalatért, az adatkezelési szabdlyzat kiadasaért az igazgatd a felelds. Jogkorének
gyakorlasara az tligyek aldbb szabéalyozott korében helyetteseit, egyes foglalkoztatottakat,
valamint az iskolatitkart hatalmazhatja meg.

Az igazgat6 feladatai:

- atanuldi, 6raadoi, foglalkoztatotti adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- a tanuloi, Oraadodi, foglalkoztatotti adatokat érintd adattovabbitds rendszeres
ellendrzése,

- a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa
iskolavaltas esetén az 0j iskolanak,

- az adatrogzitések felligyelete, illetve az érintettektdl az adatkezeléshez valo
hozzajarulas beszerzésének ellendrzése,

- az adatbiztonsagi eldirasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése
és értékelése, valamint javitasukra valod javaslat tétele,
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az adatkezelésrol sz616 tajékoztatds megadasanak biztositasa,

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

adatkezelési tevékenységekrol nyilvantartas vezetése,

az adatkezelési szabalyzatot érintd mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és
a modositasok atvezetése, a szabalyzat hatalyositasa,

kapcsolattartas az adatvédelmi tisztvisel6vel minden adatkezelést érint6 kérdésben,

a  teljesitményértékelésben  érintett  vezetd  beosztdsu  foglalkoztatottak
teljesitményértékelésére vonatkozo adatainak rogzitése a tanulmanyi rendszerben.

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

Az igazgatohelyettesek feladatai:

a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztds szerint feleldsek az Intézményben
megvaldsitott adatkezeléséért, adattovabbitasért;

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

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

kapcsolattartas az adatvédelmi tisztviselovel minden adatkezelést érint6 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
munkakori leirdsdban meghatarozottak szerint kotelessége ellatni.

Az osztalyfonokok feladatai:

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

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

gondoskodik a tanuldt érintd adatok szildé részére torténd, jogszabalyban
meghatarozottak szerinti tovabbitasardl, a tajékoztatasrol,

a tanuloi balesetek adatait a tudomdésszerzés napjan koteles tovabbitani a
munkavédelmi feleldsnek.

Az Intézményben megvalosuld tanuloi adatkezelések dontd tobbsége a tanulmanyi
rendszerben (KRETA) valésul meg, amelyben az igazgato engedélye alapjan kiilonbozd szintii
jogosultsdgok keriilnek kiosztasra, amelyek meghatarozzak, hogy ki milyen adatokhoz férhet
hozza a tanulményi rendszerben, illetve ki milyen adatot modosithat. A tanulmanyi rendszer
el6irasai és az annak hasznalatara, valamint a benne szerepld adatok kezelésére és védelmére
vonatkozo informaciok megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.
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Adatkezelési nyilvantartas

Az Intézmény képviseldjeként az igazgatd az Intézményben végzett adatkezelési
tevékenységekrol koteles nyilvantartast vezetni, amely a kdvetkez6 informaciokat tartalmazza:

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

b) az adatkezelés céljai,

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

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

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet
részére torténd tovabbitasara vonatkozé informéciok, beleértve a harmadik orszag
vagy a nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1)
bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garancidk
leirasa,

f) ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok,

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

Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdél a tanuloval, sziildvel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestlilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival
torténd, a tanulo fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a tanuld; masokkal torténd kozlés tekintetében a tanuld és a sziilo kozosen,
mindkét esetben irasban felmentést adott.

A kiskort tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, illetve azokat
a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb 1don beliil hozzaférhetdve kell tenni,
kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezletre, a neveldtestiilet
tagjainak egymaskdzti, a tanuld érdekében végzett megbeszélésre.

A pedagobgus, illetve a neveld és oktato munkét kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje Utjan koteles a Gyvt.-ben foglaltak szerint eljarni. Ebben a
helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjdnak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és
jelen szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. A tanulok, a foglalkoztatottak és az
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oraadok személyi adatait kizarolag a jelen szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon kezelhetik, tovabbithatjadk. A személyi adatok barmely mas jellegi
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas moddon torténd) tovabbitasa szigortan
tilos.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén kovetendo eljarasrend

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

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései az Intézményben:

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

Az incidens azonositasat kovetden haladéktalanul értesiteni kell az adatvédelmi tisztvisel6t
¢s a fenntartot a torténtekrdl, illetdleg az incidens koriilményeit érintd valamennyi
informaciot és dokumentaciot rendelkezésre kell bocsatani.

Az adatvédelmi incidensrdl sz610, az adatvédelmi tisztviselonek sz016 tajékoztatasban:

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

e ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinisithetd
kovetkezményeket;

e ismertetni kell az adatkezeld &ltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbol eredo
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az incidens kezelése soran célszeri az adatvédelmi tisztviselOt folyamatosan tdjékoztatni és
szlikség esetén a tanacsat, javaslatat kérni.

2. Kockazatelemzés
Kockazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett
maganszférajara gyakorolt hatdsanak sulyossaga, valdszintisége) jelent az érintett természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ennek eredménye alapjan:

- kezelni kell az incidens hatasait és
- meg kell allapitani, hogy bejelentési €s tajékoztatasi kotelezettség keletkezett-e.

69



Podmaniczky Alapfokti Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025

Kiilondsen magas kockazati szintiinek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege, ha:

a)
b)
c)

d)

a kezelt adat olyan adatbazissal keriil Osszekapcsoldsra, amelynél nincs meg az
Osszekapcsolasra keriild személyes adat vonatkozéasaban az adatkezelés jogalapja;

az ¢érintetti jog gyakorlasa soran harmadik személy személyes adataihoz torténd
jogosulatlan hozzaférés torténik;

az orszagos mérések soran hasznalt mérési azonositd harmadik személy szamara
beazonosithatova valik;

az intézményi honlapon vagy kozosségi internetes megosztd oldalon olyan személyes
adat (pl. képmads, hanganyag, audiovizualis fajl) keriil kozlésre, melybdl az érintett
beazonosithatova valik;

megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megilletdé jogszabalyon alapulo
kedvezményhez sziikséges;

a gyermek, a tanuld elomenetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos
nevelési igény, hatranyos helyzet) kapcsolatos adat kertil az érintett beleegyezése nélkiil
harmadik személy tudtira vagy nyilvanossagra, s ebbdl fakaddan az érintettnek
hatranya, érdeksérelme keletkezik.

3. Tajékoztatési kitelezettség
Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetden magas kockazattal jar az érintett természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil
tdjékoztatja az érintettet/€rintetteket az adatvédelmi incidensrdl. A tajékoztatasban vilagosan és
kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét.

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

a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, ¢és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok
tekintetében alkalmaztak, kiilonosen azokat az intézkedéseket - mint példaul a
titkositas alkalmazasa -, amelyek a személyes adatokhoz val6 hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat
a tovabbiakban valosziniisithetden nem valosul meg;

c) a tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

4. Bejelentési kotelezettség
Az adatvédelmi incidenst a jogszabalyok rendelkezései szerint az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésObb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a
tudomasara jutott, koteles bejelenteni az illetékes feliigyeleti hatosagnak, kivéve, ha az
adatvédelmi incidens valosziniisithetden nem jar kockdzattal a természetes személyek jogaira €s
szabadsagaira nézve. Az illetékes feliigyeleti hatosag Magyarorszagon a Nemzeti Adatvédelmi
¢és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH).
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Tekintettel arra, hogy a hatdsag felé torténd bejelentést az adatvédelmi tisztviseld feladata
megtenni, ezért az Intézmény igazgatodja, vagy az altala kijeldlt igazgatohelyettes a bejelentésre
rendelkezésre allo 72 6ras hataridon beliil minden segitséget és informaciot koteles megadni az
adatvédelmi tisztviselonek az incidenssel kapcsolatban.

Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara
szolgald indokokat is.

5. Nyilvantartasi kotelezettség
Az adatkezeld koteles nyilvantartani az adatvédelmi incidenseket, feltlintetve a nyilvantartasban
az adatvédelmi incidenshez kapcsolédd tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett
intézkedéseket.

Adatbiztonsagi kovetelmények

1. Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint
a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol
fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

2. Az adatok biztonsdgat szolgald intézkedések meghatarozasakor 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 ardnytalan nehézséget jelentene az Intézménynek.

3. Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai
szolgaltatdsok nyujtdsa soran alkalmazott elektronikus eszkozok lizemeltetése
vonatkozasdban garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szamara
hozzaférhetd (rendelkezésre allas), az adatok hitelessége ¢és hitelesitése biztositott
(adatkezelés hitelessége), az adatok valtozatlanok (adatintegritds), valamint az adatok a
jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat bizalmassaga).

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

5. A papir alapon tarolt iratot az Intézmény koteles jol zarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben
1évd iratokhoz csak az adatkezelésre jogosult foglalkoztatottak, illetve az Intézmény
vezetdje férhessen hozza.

6. A papir alapon tarolt iratokban talalhato személyes adatok kezelése soran is biztositania
kell az Intézménynek az adatvédelemre vonatkoz6 szabalyok maradéktalan
érvényesiilését.

7. Az Intézmény altal a foglalkoztatottak hasznalatara kihelyezett ¢és telepitett
szamitogépekhez vald hozzaférés felhaszndloi névvel és a hozza kapcsolodo jelszoval
védett. Minden szolgaltatds, program és adat elérése csak a fenti mddon lehetséges. A
felhasznalok kotelesek  jelszot haszndlni, amelynek egyedinek és nehezen
visszafejthetonek kell lennie. Negyedévente a felhasznaloi jelszavakat meg kell
valtoztatni. A felhasznalot a jelszo megvaltoztatasara rendszeres idokozonként fel kell
szolitani. Amennyiben a harmadik felszodlitasra sem torténik meg a felhasznaloi jelszo
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10.

11.

12.

13.

megvaltoztatasa, abban az esetben a rendszerbe valo belépés automatikusan megsziinik a
felhaszndlo szdmara. A Kkitiltds utan a rendszerbe vald jboli csatlakozas kizardlag az
igazgatd engedélye alapjan torténhet.

A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az ennek
kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbdl fakadd karokért a felhasznald
feleldsséggel tartozik.

A jogos és illetéktelen hozzaférés naplozasra keriil. A rendszernaplobol egyértelmiien ki
kell deriilnie a ki- és bejelentkezések iddpontjanak.

Az Intézményben kihelyezett szamitdogépek szabalyos hasznélatat az Intézmény
rendszergazdai feladatokat ellato foglalkoztatottja ellendrzi.

A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozasaval, a forgalom
ellendrzésével, tovabba mas szamitastechnikai eszkozokkel gytijtott informaciok csak az
informatikai rendszer miikddésének javitdsara, a rendellenes hasznalat kisziirésére, a
szabalysértd magatartas felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra valo informaciogytijtésre
vagy felhasznalasra kizardlag az igazgat6 adhat irdsban utasitést.

Az Intézmény informatikai rendszere az internet oldalarél nézve elektronikus védelemmel
(virusfigyel6 és -irtd alkalmazédsok, tlizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban
el6fordulhatnak olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek virussal
fertdzottek lehetnek. Ha a virusveszély barmilyen gyantja felmeriil, a rendszergazda
koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni a veszEly elharitasa érdekében.

Az Intézményben a gyermekek, tanulok altal hasznalt illetve hozzéaférhetd, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitdgépeket a kiskoru felhasznalok védelmét lehetévé tevo,
konnyen telepithetd és hasznalhat6, magyar nyelvii szoftverrel (gyermekvédelmi szoftver)
kell ellatni.

Z.aro rendelkezések

Jelen szabdlyzat az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a mellékletét
képezi.

Jelen szabalyzatot az Intézménynél helyben szokasos helyen és modon ismertetni kell a
foglalkoztatottakkal, tovabba az Intézmény honlapjan, illetve a tanulmanyi rendszerben is
hozzaférhetové kell tenni, a sziilok, szerzédéses partnerek részére igény esetén meg kell
kiildeni, at kell adni.

Jelen szabdlyzatot a jogszabalyi kornyezet, a NAIH joggyakorlatanak jelentds valtozasa,
az Intézmény tevékenységében, adatkezeléseiben bekdvetkezd 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 alloméanyéba ujonnan kertilt olyan foglalkoztatottakat, akik munkakdriiknél
fogva személyes adatokat kezelnek, az allomanyba vételt kovetd harom munkanapon beliil
adatvédelmi oktatasban kell részesiteni és résziikre a sziikséges jogszabalyokat, belsd
normakat és egyéb segédanyagokat rendelkezésre bocsatani.

Jelen szabdlyzat elkészitésénél, modositasandl az Intézményben a sziildi szervezetet €és a
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

72



Podmaniczky Alapfokti Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025

19.3. Munkakori leirasok mintai

Pedagogus munkakori leirasa

Munkdltato:

Neév:

Székhely:

Képviseli és a munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Intézmény:

Képviseli és az atruhazott munkaltatd jogkor gyakorloja:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dallo:

Neve:
Heti munkaido:

Munkakor elnevezése: pedagogus

Kotelez6 oraszama: 2011. évi CXC. torvény, 2023. évi LIIL. torvény és tantargyfelosztas szerint.

Munkavégzés helye:
Az utasitast ado felettes munkakorok, munkakor szakmai iranyitoi:

Igazgatd, Igazgatohelyettesek, Munkak6zosség-vezetok

A munkakor tartalma

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatisa a
kerettantervben, helyi tantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos
nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy

e neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

e clomozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikdodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e cgymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

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

e az egyenld bandsmod kovetelményeit alkalmazza a tanuldkkal kapcsolatos dontései és
munkaja soran,

e a gyermek, tanuld érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival, sziilokkel, a segitd
szakemberekkel és mas intézményekkel, és kiilsd partnereivel,
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a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg, differencialtan foglalkozzon,
sziikség szerint egylitt miikodjon a megfelelé szakemberekkel vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkozasat
elOsegitse,

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

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

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanoOrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben ¢és a Pedagogiai Programban meghatéarozottak szerint érdemjegyekkel,
sokoldaluan, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkéjat,

koteles az intézményi levelezést napi rendszerességgel elolvasni €s az ott kapott leveleket
hataridére megvalaszolni,

maganjellegili telefonbeszélgetés a tanéran nem folytat, csak vis major esetben,
laptopot, tabletet, egyéb szdmitdstechnikai eszkozt a tanitdsi oran csak oktatdsi célra
hasznal, maganjellegli tevékenységeket (pl.: lizenetvaltas, telefonhivas, videochat) kertil,

az érdemjegyekrol a tanuldt és a kiskort tanulo sziil6jét a tanulmanyi rendszerben térténd
rogzitéssel (KRETA) a Hazirendben megadott hataridén beliil értesiti,

havi minimum egy érdemjegyet kotelezo adni,

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

a sziil6t, (torvényes képvisel6t) — elsésorban a tanulmanyi rendszeren keresztiil: KRETA
— rendszeresen t4jékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermeket, tanulmanyait
érintd lehetdségekrol, a gyermeket érintd dontésekrol,

részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat, szakmai ismereteit, tudasat a koznevelés elvardsainak megfeleléen megijitsa,

tanitvanyai palyaorientacigjat, aktiv szakmai €letatra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

"

a Pedagogiai Programban és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban el6irt valamennyi
pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

nevel6-oktatd munkajat folyamatosan tervezve, tanmenet szerint végezze; az eldre
bejelentett hospitalas esetén az ora/foglalkozasi tervet az 6ra megkezdése el6tt atadja,

pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, az iskolai tinnepségeken
¢€s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

kozosségi feladatokat vallalva mutassa ki az egyéni és kozosségi feleldsségérzetét,

megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadsara juto titkot,
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hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson.

A Nemzeti Pedagogus Kar az allami fenntartasu koéznevelési intézményekben koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 pedagdgusok dnkormanyzattal rendelkez6 koztestiilete.

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

Intézményi dokumentumok, szabalyzatok elvarasaival kapcsolatos feladatok:

munkajat az intézményi dokumentumok, szabalyzatok, utasitisok, a TER elvaras-
rendszere alapjan végzi,

részt vesz az iskolai dokumentumok, szabalyzatok, tanmenetek, fejlesztési és az
intézkedési tervek elkészitésében, végrehajtdsdban, és ellendrzésében,

eleget tesz a pedagogus teljesitményértékelési rendszernek,

fogadja a sziilok, tanulok iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit,
javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja az iskola vezetdsége felé,

részt vesz a Pedagogiai Programban, munkatervben szerepld — intézményen beliili és
kiviili — programok, tinnepségek, rendezvények, versenyek, vetélkeddk szervezésében,
lebonyolitasaban,

javaslatot tesz j hagyomanyok bevezetésére,
felelosséggel ellatja a rabizott feladatokat és feleldsi tevékenységeket,

részt vesz a tanulmanyok alatti vizsgdk és meghallgatasok szervezésben és
lebonyolitasban,

felelds az atvett eszkozokeért, leltari targyakért,
részt vesz az éves leltarozasban, segiti az adminisztrativ foglalkoztatott munkajat,

felelds a pontos adminisztraciés munkaért, a pontos o6rakezdésért, befejezésért.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok:

haladéktalanul értesiti az iskola vezetését arrol, ha a tanul6 veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja,
jelzi az igazolatlan hianyzéasokat a vezetdseg felé,

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

egylittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozoval az altala tanitott tanulod
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében,

koézremiikodik tanuldk pedagogiai €s tantargyi szakvéleményeinek elkészitésében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok:

a betegség tiineteit mutatd tanulo sziileit haladéktalanul értesiti,

tanul6i baleset esetén intézkedik, tajékoztatja az iskola vezetOségét és a sziiloket, a
balesetrdl feljegyzést készit, amelyet iktatasra lead a titkarsagon.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles

e a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

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

e akadalyoztatdsa esetén értesiti az igazgatdt és e-mailben a titkarsdgot, (pl. tappénz),
tavollétét igazolni,

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

e munkdjat személyesen, az altaldban elvarhatdé szakértelemmel ¢és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

e a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e a vezetdivel, a munkatarsaival, a gyermekekkel, a tanuld sziileivel, térvényes
képviseldivel egylittmikddésre torekedni,

e feladatait, az utasitasokat hataridore, feleldsségteljesen elvégezni.
e munkaideje megkezdése el6tt 10 perccel az iskolaban megjelenni,

e az igazgato engedélyével elmaradt orakat, hivatalos 6raathelyezési kérelem leaddsa utdn
potolnia kell.
A pedagbdgust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

o személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

e aPedagdgiai Program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

e Pedagodgiai Program, a helyi tanterv szerint, az eszkozlista alapjan, a szakmai
munkakozdsség véleményenek kikérésével megvalassza az alkalmazott tankonyveket,
tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket,

e hozzijusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

e a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény Pedagogiai
Programjanak megalkotasaban, elfogadasaban ¢és ¢értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel tjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos
varmegyei ¢s orszdgos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkaban,

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo6 testiiletek munkéjaban.
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Kotott munkaidoben ellatandé feladatok:

e tantargyfelosztasban szereplo tanodrai és egyéb foglalkozasok,
e foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

e a gyermekek személyiségfejlddésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,

e az intézmény kulturdlis életének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese,

e a tanulék nevelési-oktatdsi intézményen beliilli Onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

e atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
e agyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadodrara torténd felkésziilés és
annak megtartésa,

e gyakornok, pedagdgusjeldlt szakmai segitése,

e aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zsség munkajaban torténd részvétel,

e az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddés, palyazatokban valo részvétel,
e kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatésa,

e taneszkoz ¢€s hangszerkarbantartds megszervezése,

o kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

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

e a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
e pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel,

e annak eldsegitése, hogy novendékei hataridore tegyenek eleget a dijfizetéseknek. A
kedvezményre jogositd iratokat hatdridore juttassa el az ezzel megbizott
igazgatohelyettesnek.

o Kotelessége a  novendéklétszam  biztositasa, illetve nodvelése  érdekében,
hangszerbemutatokat és toborzokat tartani a varos kiilonb6zd intézményeiben ¢s
kozosségi forumokon.

Titoktartasi kotelezettség:
Tevékenysége folyaman tudomasara jutott hivatali, illetve szolgdlati titoknak mindsiild
informaciot nem adhat tovabb. Koételes a munkaja soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora,
illetve annak tevékenységére vonatkoz6 alapvetd informacidkat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore
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betoltésével megtud, €s melynek kozlése az iskolara, munkaltatora vagy mas személyre karos
kovetkezménnyel jarna. Adatkezelés szabdlyait betartja.

Zaradék
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilhetnek.

Kelt: Aszod,

(név)
az atruhazott munkaltatdi jogkor gyakorldja

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

Kelt: Aszod,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
Példanyok:
1. pld. kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

2. pld. munkaltato (foglalkoztatott személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas, pedagogus altal ellatott tovabbi tevékenység dijazasa, FEOR szam) a foglalkoztatott
kinevezése és modositasai tartalmazzak.
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Munkako6zosség-vezetdo munkakori leirasa
Név:
Munkakére: munkakdzosség-vezetd
Kozvetlen felettese: az igazgatd
Altalanos utasitasi jogkorrel az igazgat6 és igazgatohelyettesek rendelkeznek.
A munkakdzosség-vezetd munkakor célja:
A pedagdgus munkakori leirdsban szerepelt feladatokon kiviili egyéb feladatok:

1. Felelésen iranyitja a kijelolt munkakdzosség neveld és oktatd munkajat, kiemelve a
pedagdgusok modszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

2. Figyelemmel kell kisérnie a pedagogusok TER kapcsan végzett feladatait, tovabba részt kell
vennie azok ellendrzésében és értékelésében.

3. Ismeri a helyi kdznevelés fejlesztési koncepciodjat, céliranyosan vezeti a Pedagdgiai Program
modositasat (az oktatas tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszerisitését).

4. Osszedllitia a munkakdzosség éves munkaprogramjat, mely beépiill az intézmény
munkatervébe.

5. Félévente irdsbeli beszamoldt készit a tanszak munkdjardl, valamint év végén beszdmolo
értékelést a megvalositott munkatervrdl, melyet elektronikus uton eljuttat az igazgatonak.

6. T4jékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol, beszamol a munkak6zosség
tevékenységérol.

7. Segiti a gyakornokok munkajat. Munkaja igényes, szakmai tajékozottsaga példamutato.

8. Oralatogatasokat tehet az altala vezetett tanszakon, a vezetdséggel egyeztetve, amennyiben az
orarendje ezt lehetdve teszi.

Zaradék
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilhetnek.

Kelt, Aszod,

(név)
az atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorloja
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

Kelt, Aszod,

munkak6zosség-vezetd
Példanyok:
1. pld. kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6

2. pld. munkaltat6 (foglalkoztatott személyi anyag)
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Adminisztracios igazgatohelyettes munkakori leirasa
Név:
Munkakore: adminisztracios igazgatohelyettes
Kozvetlen felettese: az igazgatd
Altalanos utasitasi jogkorrel: az igazgato rendelkezik.
A munkakér célja:

1. Az igazgatd munkéjanak segitése az iskolavezetés szerteagazd feladatainak ellatasaban; egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hatdskorrel vald irdnyitésa, az
igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel €s felelosséggel jaro helyettesitése.

2. Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatirsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitasdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositdsdban,
valamint a végrehajtas ellendrzésében.

3. Munkdjaval és magatartasdval hozzdjarul a nyugodt iskolai élet és az optimalis neveld-
oktatdmunka kialakitdsdhoz.

4. Részt vesz az iskola Pedagdgiai Programjanak, éves munkatervének, az SZMSZ, a Héazirend
¢s az iskola ¢€letét szabalyoz6 dokumentumok kialakitasaban.

5. A vezetdi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a pedagdégusok
munk3djat, oraldtogatasokat végez, segiti a neveld-oktatd munkat.

6. Folyamatosan torekszik szakmai tuddsdnak gyarapitisra, a korszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

7. Gondoskodik rdla, hogy minden informacio atadasra keriiljon.

8. Felligyeli az e-naplok, torzslapok, bizonyitvanyok preciz és pontos kitdltését, vizsga- és egyeb
jegyzOkonyvek pontos vezetését.

9. Felelds a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

10. Feliigyeli a hivatalos oraathelyezések potlasat.

11. Felelés a novendekekkel kapcsolatos kérelmek ¢és hatarozatok aktualizalasarért és
naprakészségéért.

12. Kezelje az Oktatasi Hivatal, valamint az intézményi adminisztracios online feliileteket.

13. Kozremiikodik a pedagégusok teljesitményértékelési rendszerével (TER) kapcsolatos
teenddkben.

Kelt, Aszod,

(név)
az atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorloja
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

Kelt, Aszod,

adminisztracios igazgatohelyettes
Példanyok:
1. pld. kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6

2. pld. munkaltato (foglalkoztatott személyi anyag)

80



Podmaniczky Alapfokti Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025

Miivészeti-nevelési igazgatohelyettes munkakori leirasa

Név:

Munkakore: nevelési-oktatasi igazgatohelyettes
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Altalanos utasitasi jogkorrel: az igazgato rendelkezik

A munkakor célja:

1. Az igazgatd munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban; egyes
munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa, az
igazgat6 tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard helyettesitése.

2. Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelOsséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositdsaban,
valamint a végrehajtas ellendrzésében.

3. Munkdjaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és az optimalis nevelo-
oktatomunka kialakitasdhoz.

4. Részt vesz az iskola Pedagogiai Programjanak, éves munkatervének, az SZMSZ, a Hazirend
¢s az iskola életét szabalyoz6 dokumentumok kialakitasaban.

5. A vezetdi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a pedagégusok
munkdjat, oraldtogatasokat végez, segiti a neveld-oktatd munkat.

6. Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasra, a korszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

7. Gondoskodik réla, hogy minden informacié atadasra keriiljon.

8. Felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

9. Felelds a vizsgak, meghallgatasok és tanulmanyi versenyek zokkendmentes lebonyolitasaért.
10. Felelds a novendékekkel kapcsolatos kérelmek és hatdrozatok aktualizaldsaért és
naprakészségéért.

11. Feliigyeli a vizsgajegyz6konyvek pontos vezetését.

12. Kezeli az Oktatasi Hivatal, valamint az intézményi online feliileteket.

13. Kozremiikodik a pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerével (TER) kapcsolatos
teenddkben.

Kelt, Aszod,

(név)
az atruhdzott munkaltatoi jogkor gyakorloja
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

Kelt, Aszod,

nevelési-oktatasi igazgatohelyettes
Példanyok:
1. pld. kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6

2. pld. munkaltat6 (foglalkoztatott személyi anyag)
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Munkakori leiras

Dolgozo6 neve:
Munkakore: takarito

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Altalanos utasitasi jogkorrel az igazgato és igazgatohelyettesek rendelkeznek.

A takaritd munkakor feladatai:

Munkavégzéséhez koteles munkaruhét viselni! Balesetveszélyes cipOt, papucsot nem
hasznalhat.

Részt vesz a beszerzésekben, folyamatosan feliigyelnie kell a rabizott tisztitoszerek
mennyis€gét, hidny esetén azonnal jeleznie kell az erre kijeldlt iskolatitkarnak.

A helyiségek és a 1épcsdhaz felsoprése, tisztitdszeres, nedves ruhdval torténd felmosasa.
Folyamatos portorlés és a napi fertétlenités a berendezési targyakon, a naponta
hasznalatos feliileteken és a hangszereken.

Ajtok, radiatorok és konyhai berendezések portalanitasa, fert6tlenitése, vizkdtelenitése
napi szinten.

Rendezvények utdn takaritds, a tantermek eredeti rendjének visszaallitdsa, a tanitasi
szlinetekre esO rendezvényekre vonatkozodan is.

Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése, a mindennapi
feladatokon feliil: fiiggdnyok moséasa és vasalasa, ahol sziikséges, ablakok mosasa,
faburkolatok takaritasa.

Az intézményben talalhaté novények gondozasa.

Pokhalozas minden helyiségben.

Felel6s a tantermek biztonsdgos zarasaért (ajtok, ablakok) és az intézmény
vagyontargyainak védelméért, valamint az elektromos d&rammal vald takarékossagaért.

Szemetesek kiiiritése, szemetek konténerbe vald gytjtése.

Mellekhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertdtlenitése.
A bejarati 1€pcsok, jardak soprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).

Az iskoléhoz tartozo jardafeliiletek tisztantartasa.

Kotelessége a rabizott anyagokat, berendezéseket és felszereléseket takarékosan és
rendeltetésszerlien hasznalni, mindezekért vagyoni feleldsséggel tartozik.
Kotelessége igazodni a jarvanyiigyi protokoll iskoléra vonatkozo6 rendelkezéseihez.

Az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan vegyen részt, és a rabizott
feladatokat elvégezze, a varosi rendezvényeken vald kozremiikodés pedig igény esetén
elvart.
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e Akadalyoztatdsa esetén haladéktalanul értesitenie kell az igazgatdét vagy annak
helyettesét. Betegség esetén még aznap jelezze az intézmény felé annak kezdetét,
valamint a tappénzes papirt kotelessége minél elobb leadni az ezzel megbizott
iskolatitkarnal.

e Az igazgatd tavolléte esetén az igazgatd-helyettesek instrukcioi az iranyaddak. Ezeket
koteles maradéktalanul teljesiteni.

e Tartsa tiszteletben a novendékek, sziilok, kollégdk emberi méltosagat.

o Kaotelessége, hogy tiszteletben tartsa a kollégak, sziilok és a gyermekek személyiségi
jogait.

Kelt: Aszod,

igazgato

A munkakori leirds tartalmat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kdételezden
elismerem ¢€s egy példanyt atvettem.

Kelt: Aszod,

takaritd
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Munkakori leiras

Dolgozo neve:

Munkakore: karbantart6-gondnok

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Altalanos utasitasi jogkorrel az igazgat6 és az igazgatohelyettesek rendelkeznek.

A karbantart6-gondnok munkakor feladatai:

Munkavégzéséhez koteles védoruhat viselni! Balesetveszélyes cip6dt, papucsot nem
hasznélhat.

Kotelessége az épiiletben keletkezd kisebb karok javitasa, karbantartasa.

Részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges alkatrészek, anyagok szallitdsaban, szerel6k
fogadasaban, kisérésében, munkdjuk megfigyelésében. Részt vesz a bejardsokon és
ellendrzéseken.

Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen muikodteti a karbantartd gépeket, berendezési
targyakat, elektromos késziilékeket és meghibasodas esetén elharitja a problémat.

A kisebb mazolasokat és mellékhelyiségek egészségiligyi meszelését elvégzi.

Az eldirasoknak megfelelden lizemelteti a kazant, ellendrzi mitkddését, probléma esetén
jelzi felettesének.

Fltési idényben az iskola nyitasara megfeleld hdmérsékletet biztosit, hangsullyal tigyel a
tlizvédelmi eldirasok betartasara.

Télen gondoskodnia kell a csuszasmentességrdél az iskoldhoz tartozd jarda- és
utfeliileteken.

Tisztan és rendben tartja az udvart, sziikség szerint elvégzi a flinyirast.

Felelos a tlizrendészeti eldirasok betartasaért. Figyelemmel kiséri az oltokésziilékek
szavatossagi idejét €s biztositja a hozzaférhetdseéget.

Kotelessége a rabizott anyagokat, berendezéseket €s felszereléseket takarékosan és
rendeltetésszerlien hasznalni, mindezekért vagyoni feleldsséggel tartozik.

Kotelessége igazodni a jarvanyligyi protokoll iskolara vonatkozé rendelkezéseihez.
Kotelessége a nap elején felmérni az intézmény allapotat, a siirgds javitasokat elvégezni,
valamint nap végén még egyszer korbejarni €s bezarni az intézményt.

Az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan vegyen részt, és a rabizott
feladatokat elvégezze, a varosi rendezvényeken vald kozremiikodés pedig igény esetén
elvart.

Akadalyoztatdsa esetén haladéktalanul értesitenie kell az igazgatdét vagy annak
helyettesét. Betegség esetén még aznap jelezze az intézmény felé¢ annak kezdetét,
valamint a tappénzes papirt kotelessége minél eldbb leadni az ezzel megbizott
iskolatitkarnal.

Az igazgatd tavolléte esetén az igazgatohelyettesek instrukcioi az irdnyaddak. Ezeket
koteles maradéktalanul teljesiteni.
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e Az igazgato tavolléte esetén az igazgatOhelyettesek instrukcidi az iranyadoak. Ezeket
koteles maradéktalanul teljesiteni.

e Tartsa tiszteletben a ndvendékek, sziilok, kollégak emberi méltosagat.
o Kotelessége, hogy tiszteletben tartsa a kollégak, sziilok és a gyermekek személyiségi
jogait

Kelt: Aszod,

igazgatd

A munkakori leirds tartalmat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezOen elismerem ¢€s egy példanyt atvettem.

Kelt: Aszod,

karbantarto-gondnok
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Munkakori leiras

Dolgozo neve:

Munkakére: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: igazgatd

Altalanos utasitasi jogkorrel: az igazgaté és az igazgatohelyettesek rendelkeznek.
Altalanos kotelességek és feladatok:

1. Ismerje az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat, és munkéjat az abban foglaltakkal,
valamint a Hazirenddel 6sszhangban léssa el.

2. Koteles betartani az intézmény SZMSZ-t, valamint a munkakdri leirasban foglaltakat.

3. Munkgja soran harmonikus egyiittmiikodést kell kialakitania az iskola minden
foglalkoztatottjaval, valamint a partnerintézményekkel és szervezetekkel.

4. Munkéjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles az iskolaban megjelenni, munkaidejét
pontosan megkezdeni és befejezni.

5. Akadalyoztatasa esetén haladéktalanul értesitenie kell az igazgatdt vagy annak helyettesét.
Betegség esetén még aznap jelezze az intézmény felé annak kezdetét, valamint a tappénzes papirt
kotelessége mieldbb leadni az intézménybe.

6. A foglalkoztatott személyes adataiban bekodvetkezett valtozasokat 8 napon beliil koteles
bejelenteni a munkaltatonak, az ) okményokat bemutatni, és az aldirasaval hitelesitett
fénymasolatokat leadni az iskola titkarsagan.

7. Munkaideje alatt munkahelyét nem hagyhatja el, csak igazgatdi vagy igazgatohelyettesi
engedéllyel.

8. Felelos kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.
9. Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

10. Az igazgatd tavolléte esetén az igazgatohelyettesek instrukcidi az iranyadodak. Ezeket koteles
maradéktalanul teljesiteni.

11. Az iskolatitkari allas bizalmi allas. A tanulokkal és a kollégéakkal, illetve az intézmény belso
iigyeivel kapcsolatos informéciokat minden esetben kotelessége bizalmasan kezelni, illetéktelen
személlyel meg nem osztani.

12. Kotelessége a novendékek, sziilok, kollégak emberi méltosaganak és szemelyiségi jogainak
tiszteletben tartdsa.

Iskolatitkari munkakori kotelességek és feladatok:
1. Végezze az iktatast, kisérje figyelemmel az iigyiratok kezelési rendjét €s a hatarido betartasat.

2. Végezze a hivatalos levelezés lebonyolitasat, legyen jelen a postabontasnal, kisérje
figyelemmel az elektronikus leveleket, rendezze a megfelelé mappakba.

3. Lassa el a postazassal kapcsolatos feladatokat, valamint irja meg a kikérdket és az
igazolasokat.
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4. Olvassa el a tankeriileti tajékoztatok ¢és értekezletek Osszefoglaldit. Legyen naprakész a
valtozasokkal kapcsolatban.

5. Készitse el és rendszerezze a kimutatasokat, tajékoztatasokat.
6. Készitse el a jelenléti iveket, jegyzOkonyveket.
7. Lassa el a telefoniigyeletet.

8. Havonta gondoskodjon az utazétandrok utikoltség nyilvantartasanak elkészitésérol és
hatéariddre torténd leadasarol.

9. Havonta készitsen kimutatast a tavollét adatokrol, gytijtse 0ssze a tappénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsdg engedélyeket, majd ezeket kiildje el a
megfeleld hivatalos szervek részére.

10. Folyamatosan vezesse a foglalkoztatottak szabadsag nyilvantartasat.

11. Kezelje az intézmény foglalkoztatottjainak rabizott személyi anyagat. Vezesse fel és tartsa

rendszerekben.

12. Az igazgatoval tortént egyeztetés utan, igényelje meg az intézmény mitkodéséhez sziikséges
szolgaltatdsokat, szakmai anyagokat és eszkdzoket.

13. Rendezze, kezelje a szamlakat, szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodjon a
felhasznalas bizonylatolasarol.

14. Az igazgatdi engedély alapjan gondoskodjon a sziikséges irodaszerek, takaritoszerek
beszerzésérdl. Kezelje a nyomtatvanyokat, jelezze, ha valamelyikbdl rendelni kell.

15. Tartsa a kapcsolatot a partnercégekkel. Kovesse figyelemmel a megigényelt eszk6zok utjat,
legyen gondja r4, hogy eljussanak az intézménybe.

16. Folyamatosan fejlessze tudéasat, legyen naprakész az intézményt érinté kérdésekben.

17. Forditson figyelmet arra, hogy 4atadja és megossza tudasat kollégdjaval, igy biztositsa az
intézmény zokkendmentes adminisztracios miikodését akadalyoztatasa esetén is.

Kelt: Aszod,
igazgato

A munkakori leirds tartalmat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem, valamint egy példanyt atvettem.

Kelt: Aszod,

iskolatitkar
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Munkakori leiras

Dolgozo neve:

Munkakére: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: igazgatd

Altalanos utasitasi jogkorrel: az igazgaté és igazgatohelyettesek rendelkeznek.
Altalanos kotelességek és feladatok:

1. Ismerje az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal,
valamint a Hazirenddel 6sszhangban léssa el.

2. Koteles betartani az intézmény SZMSZ-t, valamint a munkakdri leirasban foglaltakat.

3. Munkdja soran harmonikus egyiittmiikodést kell kialakitania az iskola minden
foglalkoztatottjaval, valamint a partnerintézményekkel és szervezetekkel.

4. Munkéjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles az iskoldban megjelenni, munkaidejét
pontosan megkezdeni és befejezni.

5. Akadalyoztatasa esetén haladéktalanul értesitenie kell az igazgatot vagy annak helyettesét.
Betegség esetén jelezze az intézmény felé annak kezdetét, valamint a tappénzes papirt
kotelessége még aznap leadni az intézménybe.

6. A foglalkoztatott személyes adataiban bekodvetkezett valtozasokat 8 napon beliil koteles
bejelenteni a munkaltatonak, az 0 okményokat bemutatni, és az aldirasaval hitelesitett
fénymasolatokat leadni az iskola titkarsagan.

7. Munkaideje alatt munkahelyét nem hagyhatja el, csak igazgatdi vagy igazgatohelyettesi
engedéllyel.

8. Felelos kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.
9. Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.

10. Az igazgatd tavolléte esetén az igazgatohelyettesek instrukcidi az iranyadodak. Ezeket koteles
maradéktalanul teljesiteni.

11. Az iskolatitkari allas bizalmi allas. A tanulokkal és a kollégékkal, illetve az intézmény belsd
iigyeivel kapcsolatos informéciokat minden esetben kotelessége bizalmasan kezelni, illetéktelen
személlyel meg nem osztani.

12. Kotelessége a novendékek, sziilok, kollégak emberi méltosaganak és személyiségi jogainak
tiszteletben tartdsa.

Iskolatitkari munkakori kotelességek és feladatok:

nyilvantartasi rendszerben.
2. Végezze el a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

3. Végezze az iktatast, kisérje figyelemmel az tigyiratok kezelési rendjét €s a hataridd betartasat.
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4. Végezze a hivatalos levelezés lebonyolitasat, legyen jelen a postabontasnal. Lassa el a
postazassal kapcsolatos feladatokat. Az iskolai elektronikus levelezésben a hataskorébe tartozo
leveleket kisérje figyelemmel, valaszolja meg €s rendezze a megfelelé mappaba.

5. A félévente esedékes téritési €és tandijak adminisztracioja. Készitse el €s rendszerezze a
kimutatasokat, tajékoztatasokat, kiildje ki a hivatalos leveleket.

6. Irja meg a felszolitd leveleket a téritési- és tandijak, valamint az eszkozok és hangszerek
késedelmes visszaszolgaltatasa esetén.

7. Irja meg a kikérSket és az igazolasokat.

8. Lassa el a telefoniigyeletet és a fénymasolasi feladatokat.

9. Készitse el a jelenléti iveket, jegyzOkonyveket az értekezletekre.

10. Kezelje az intézmény foglalkoztatottjainak rdbizott személyi anyagat.
11. Kezelje az Oktatasi Hivatal on-line feliileteit.

12. Vegyen részt az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésében.

13. Olvassa el a tankeriileti tajékoztatok és értekezletek Osszefoglaloit. Legyen naprakész a
valtozasokkal kapcsolatban.

14. Folyamatosan fejlessze tudasat, legyen naprakész az intézményt érint6 kérdésekben.

15. Forditson figyelmet arra, hogy atadja és megossza tudasat kollégajaval, igy biztositsa az
intézmény zokkendmentes adminisztracidés miikodését akadalyoztatdsa esetén is.

16. A hangszer- és viselettaros kolléga akadalyoztatasa esetén lassa el annak feladatait. Tartsa a
kapcsolatot a partnercégekkel, hangszer- és kellékboltokkal. Kovesse figyelemmel a megigényelt
eszkozok utjat, legyen gondja ra, hogy eljussanak az intézménybe.

17. Az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat elvégezze, a varosi rendezvényeken vald kozremiikddés pedig igény esetén elvart.

Kelt: Aszod,
igazgato

A munkakori leirds tartalmat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem ¢és egy példanyt atvettem.

Kelt: Aszod,

iskolatitkar
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Munkakori leiras

Dolgozo neve:

Munkakore: Jelmez-, viselet- és hangszertaros

Kozvetlen felettese: igazgatd

Altalanos utasitasi jogkorrel: az igazgaté és igazgatohelyettesek rendelkeznek.
Altalanos Kotelességek és feladatok:

1. Ismerje az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal,
valamint a Hazirenddel 6sszhangban lassa el.

2. Koteles betartani az intézmény SZMSZ-t, valamint a munkakdri leirasban foglaltakat.

3. Munkgja soran harmonikus egyiittmikodést kell kialakitania az iskola minden
foglalkoztatottjaval.

4. Munkéjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles az iskoldban megjelenni, munkaidejét
pontosan megkezdeni és befejezni.

5. Akadalyoztatasa esetén haladéktalanul értesitenie kell az igazgatdt vagy annak helyettesét.
Betegség esetén jelezze az intézmény felé még aznap annak kezdetét, valamint a tdppénzes papirt
kotelessége leadni az intézmény iskolatitkaranak.

6. A foglalkoztatott személyes adataiban bekovetkezett valtozasokat 8 napon beliil koteles
bejelenteni a munkaltatonak, az ) okmanyokat bemutatni, és az aldirdsaval hitelesitett
fénymasolatokat leadni az iskola titkarsagan.

7. Munkaideje alatt munkahelyét nem hagyhatja el, csak igazgatdi vagy igazgatohelyettesi
engedéllyel.

8. Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

9. Az igazgat6 tavolléte esetén az igazgatohelyettesek instrukcidi az iranyadoak. Ezeket koteles
maradéktalanul teljesiteni.

10. A tanulokkal ¢és a kollégéakkal, illetve az intézmény belsd iigyeivel kapcsolatos informaciokat
minden esetben kotelessége bizalmasan kezelni.

11. Kotelessége a novendékek, sziildk, kollégak emberi méltosaganak és személyiségi jogainak
tiszteletben tartdsa.

12. Az iskolai levelezésbe a hataskorébe tartozo leveleket kisérje figyelemmel, valaszolja meg
¢s rendezze a megfelelé mappaba.

13. Tartsa a kapcsolatot a hangszer- és kellékboltokkal. Kovesse figyelemmel a megigényelt
eszkozok utjat, legyen gondja ra, hogy eljussanak az intézménybe.

14. Irja meg a felszolito leveleket az eszkozok késedelmes visszaszolgaltatasa esetén.

crer

KRETA rendszerekben.
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16. Az iskolatitkar akadalyoztatasa esetén lassa el a postazassal kapcsolatos feladatokat, valamint
irja meg a kikérdket és az igazolasokat.

17. Iskolai tanitasi napokon lassa el a virushelyzet idejére elrendelt eljarasi protokoll feladatait.
A jelmez- és viselettaros munkakor kotelességei és feladatai:

1. A jelmez- és viselettaros kezelje az iskola tulajdondban 1év6 ruhakat, cipOket, jelmezeket
(tovabbiakban eszkoz).

2. A beérkezett eszkozoket cimkézze fel (lassa el azonositoval), digitalizalja és naprakészen
vezesse az elektronikus nyilvantartést.

3. Szemrevételezéssel ellendrizze a tarolt anyagok fizikai allapotat a tovabbi felhasznalhatosag
kritériumai alapjan (tisztitas, vasalds, keményités).

4. Kiadaskor ¢és bevételkor is ellendrizze az eszkdzok sértetlenségét.

5. Azokon a rendezvényeken legyen jelen, ahol az intézmény eszkodzei haszndlatba keriilnek,
azokat a fellépés utan igény szerint gyijtse 0ssze.

6. A meghibésodott eszk6zokrdl vegyen fel jegyzokonyvet, készitsen digitalis fotot, jelezze a
vezetdség felé.

7. A szaktanarokkal egyeztetve allitsa Ossze a javitdsra szant eszkozok listajat. Az aprobb
javitasokat végezze el a ruhakon, a nagyobb javitast igényld eszkozoket juttassa el a megfeleld
szakemberhez.

8. Az igazgatdval tortént egyeztetés utan, igényelje meg a javitast, jovahagyas esetén kiildje el
karbantartasra az eszkdzoket, csatolja a dokumentéciot.

9. Kisérje figyelemmel az eszkozkészletet, jelezze az igazgatod felé az esetleges beszerzések
szlikségességét.

10. A gondjaira bizott leltari targyakért vagyoni feleldsség tartozik.
A hangszertaros - munkakor kotelességei és feladatai:

1. Digitalizadlja a leltdrban 1évé €s Ujonnan érkezd hangszereket, tartozékokat, vezesse

elektronikus nyilvantartas formdjaban is.
2. Kezelje a hangszerek kiadasat (hangszerkdlcsonzési kotelezvény), illetve bevételezeését.

3. A szaktanarokkal egyeztetve allitsa O0ssze a javitasra szant hangszerek listajat. Végezze el a
kisebb karbantartasokat.

4. Az igazgatoval tortént egyeztetés utan, igényelje meg a javitast, jovahagyas esetén kiildje el
karbantartasra a hangszereket, csatolja a dokumentaciot.

5. Tanév végén kérje be a kiadott hangszereket és készitsen leltart az allapotukrol.

6. A hangszerjavito javaslata alapjan allitsa Ossze a selejtezendd hangszerek listajat, majd az
igazgatdval egyeztetve végezze el a selejtezést.

7. A gondjaira bizott leltari targyakért vagyoni feleldsség tartozik.
Kelt: Aszod,
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igazgatd

A munkakori leirds tartalmat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezden
elismerem, valamint egy példanyt atvettem.

Kelt: Aszod,

jelmez-, viselet- és hangszertaros
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Munkakori leiras

Dolgozo neve:

Munkakére: portas

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Altalanos utasitasi jogkorrel az igazgat6 és igazgatohelyettesek rendelkeznek.

A portas munkakor feladatai:

Aszdd,

Feladata az iskoldba érkezo kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitani.

A jarvanyiigyi protokollnak megfeleléen elvégezni a ldzmérési és fertOtlenitési
feladatokat.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartozkodjanak.

Munkaideje alatt a portat csak indokolt esetben hagyhatja el, de gondoskodnia kell ez 1d6
alatt a portai tigyeletrol.

Kotelessége a rabizott anyagokat, berendezéseket és felszereléseket takarékosan és
rendeltetésszertien hasznalni, mindezekért vagyoni feleldsséggel tartozik.

Kotelessége igazodni a jarvanyiigyi protokoll iskolara vonatkozo6 rendelkezéseihez.

Az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan vegyen részt, és a rabizott
feladatokat elvégezze, a varosi rendezvényeken vald kozremiikodés pedig igény esetén
elvart.

Munkaideje alatt segitse az udvar rendben, tisztan tartasat, télen a csuszdsmentesség
biztositasat.

Akadalyoztatasa esetén haladéktalanul értesitenie kell az igazgatdt vagy annak
helyettesét. Betegség esetén még aznap jelezze az intézmény felé annak kezdetét,
valamint a tdppénzes papirt kotelessége minél eldbb leadni az ezzel megbizott
iskolatitkérnal.

Az igazgatd tavolléte esetén az igazgatohelyettesek instrukcidi az irdnyadoak. Ezeket
koteles maradéktalanul teljesiteni.

Tartsa tiszteletben a novendékek, sziilok, kollégak emberi méltosagat.

Kotelessége, hogy tiszteletben tartsa a kollégdk, sziilok és a gyermekek személyiségi
jogait.

igazgato

A munkakori leirds tartalmat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem és egy példanyt atvettem.

Aszdd,
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Munkakori leiras

Dolgozo neve:

Munkakore: rendszergazda

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Altalanos utasitasi jogkorrel az igazgat6 és az igazgatohelyettesek rendelkeznek.

Altalanos kotelességek és feladatok:

Elvégzi az 10) gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
iizemeltetdjével.

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdégépes halézat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Az esetlegesen felmeriil6 hibak esetén, rovid hataridén beliil gondoskodik az elharitasrol.
Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlds, haldzat sériilése, sulyos virusfertézés)

haladéktalanul elkezdi a hiba elhdritasat, illetve gondoskodik az elharitds megkezdéséral.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitdégépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozésara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitéseét.

Kezeli az audiovizualis eszkozoket.
Az eszkozoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetve szaktanaroknak

tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét biztositja. Tevékenysége soran megfeleld
segitséget nyujt a pedagodgusoknak az eszkdzhaszndlat teriiletén.

Biztositja, eldsegiti a kiadott eszk6zOk balesetmentes kezelésének feltételeit.

Sziikség szerint a kezel6k részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0 eszkozok, gépek
beiizemelésénél kezelési itmutatast ad.

Megszervezi a meghibasodott késziilékek Osszegytijtését, elvégzi a kisebb javitasokat,
intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszkdzok visszavételét szamon tartja, jbol
kiadja.

Biztositja az eszkozok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos
elhelyezésiiket a tantermekben. Hanyag kezelésiikr6l észrevételeket tesz az
iskolavezetésnek.

Segiti az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat a tantermekben.

Az iskolavezetésnek pontos helyzetképet ad az eszkdzallomanyrol. Javaslatot tesz a
selejtezésre.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgéltat.
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e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek miikodését.
A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartoz6 licencszerzddéseket nyilvantartja.
Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonlo6 képességii, de ingyenes programok hasznalatara.

e Az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.
e Biztositja a levelezdszerver folyamatos miikodését.

e Szakmai ismereteivel és gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne
lehessen hamis feladoju levelek kiildésére felhasznalni.

o Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezd elektronikus leveleket.
e Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositdsa, melynek soran

kialakitja az iskola honlapjat.

® Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos honlapjat, a megjelend informaciokat
aktualizalja az iskolavezetés altal nyUjtott anyagok alapjan, részt vesz egyéb iskolat
népszerusitd/tajékoztatast segitd feliiletek gondozasaban/kezelésében.

e Rendszeres idokozonként beszamol az igazgatonak az iskola honlapjanak allapotarol,
allagarol, a latogatok feldl érkezo visszajelzésekrol.

® Segitséget nyljt a Kréta rendszer feltdltéséhez.

® FElvégzi az Uj gépek ¢és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

o Kotelessége, hogy tiszteletben tartsa a kollégak, sziilok és a gyermekek személyiségi

jogait, emberi méltosagat.

e Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél munkéja soran
szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is
hatéaridd nélkiil fennmarad.

Kelt: Aszod,

igazgatd

A munkakori leirds tartalmat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem ¢€s egy példanyt atvettem.

Kelt: Aszod,

rendszergazda

95



Podmaniczky Alapfokti Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025

19.4. Iratkezelési szabalyzat

PODMANICZKY ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
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Az iratkezelés és az iigyintézés szabalyai

Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere
e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolod
335/2005 (XI1.29) korméanyrendelet

e a nevelési-oktatdsi intézmény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol, és a magéanlevéltari
anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI torvény rendelkezései

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdéznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol.

Az irat fogalma

Az Intézmény mitkddésével kapcsolatosan iratként kezelend6 a palyazatok anyaga, az e-naplok,
a bizonyitvanyok, a torzskonyvek, a jegyzokonyvek, az irodai levelezés és az elektronikus
iktatokonyv, valamint az elutasito és felvételi hatarozatok, kérelmek.

A kozlonyoket, napilapokat, folyoiratokat, konyveket, reklam- és propaganda kiadvanyokat nem
kell iratként kezelni.

A beérkezd és kimend leveleket, valamint a Postai kiildeményeket az iskolatitkar kiildi el, illetve
veszi at, majd ha sziikséges az igazgatoval egyezteti.

Iktatas

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tll felbontéas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz0106 iratokat, a sziil6i szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A nevelési-OKtatasi intézmény altal
kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

e anevelési-oktatasi intézmény nevét és székhelyét,

e a7z iktatészamot

® az iigyintéz0 megnevezeését,

e az ligyintézés helyét és idejét,
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e anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezd részben ¢és az el6z6 bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell:

e a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,
e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

e az eljarast meginditod kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkak6zdssége a nevelési-oktatasi intézmény milkddésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a neveld-oktatdé munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzdkdnyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsorolasat, az ligy megjeldlését, az
iigyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzokonyvet a
jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo foglalkoztatott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.
Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.
A kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
e nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapu nyomtatvany,
e nyomdai tton eldéallitott papiralapti nyomtatvany,
Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok:
e a beirasi naplo,
e a bizonyitvany,
e a torzslap kiilive, belive,

® az Orarend,
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hangszer- és eszkoznyilvantarto lap

Beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

A beirési naplot az adott iskola kezd6 évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan kell vezetni.

A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt iskolatitkar vezeti.

A tanulot akkor lehet a beirdsi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A beirasi naploban fel kell tiintetni:

az iskola nevét,

OM azonositojat,

cimét,

a megnyitas €s lezaras idOpontjat,
az igazgaté alairasat,

valamint papiralapil nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirasi napl6 tartalmazza a tanulo:

o felvételének idOpontjat,
e nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartozkodasi helyét,
® anyja sziiletéskori nevét, allampolgarsagat,
e jogviszonya megszlinésének id6pontjat €s okat,
e az egyeb megjegyzéseket.
Bizonyitvany

A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni:

az iskola nevét,
OM azonositdjat,
cimét,

az iskola korbélyegzdjének lenyomatat.

A bizonyitvany tartalmazza:

a sorszamat,
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e atanuld nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevet,

e atanulo torzslapjanak szamat,
e atanévet ¢s az elvégzett évfolyam sorszdmat,

e a tanuld altal mulasztott orak szdmat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

e atanul6 szorgalmanak értékelését,

e atanulo altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,
e asziikséges zaradékot,

e anevelGtestiilet hatarozatat,

e szoveges értékelés, jegyzet

e a kiallitas helyét és idejét,

e az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

e azigazgatd és a fotargytandr alairasat.

A bizonyitvanyban, zaradék formdjaban fel kell tiintetni a miivészeti alapvizsga €és zarovizsga
letételének tényét.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél - kérelemre - a torzslap alapjan
bizonyitvanymadsodlat allithatdé ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatéarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap, pottdrzslap hidnyaban az iskoldban meglévd nyilvantartdsok alapjan kérelemre
pétbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot
mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6 irdsban nyilatkozik arr6l, hogy a megjeldlt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt tandranak vagy
két évfolyamtarsanak igazoldsat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett
iddszakban az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat.

Torzslap

A torzslap két részbdl 4ll, a tanuldkrol kiilon-kiilon eldallitott elektronikus egyéni torzslapokbol
és az egyéni torzslapok Osszeflizését szolgald boritdobol (torzslap kiiliv). Az egyéni torzslap
tartalmazza:

e atorzslap sorszamat,
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a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas
jogcimét, a jogszerli tartdzkodast megalapozo okirat szamat, oktatasi azonositd
szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

e a tanul6 naplokban szerepld sorszdmat,

e a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

e atanulo szorgalmanak értékelését,

e atanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi mindsitését,
e asziikséges zaradékot,

e a nevel6testiilet hatarozatat,

e szoveges értekelés, jegyzet

e az Osszes mulasztott ora szdmat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

e a tanulmanyok alatti vizsgdra vonatkozé adatokat, a miivészeti alapvizsga ¢és
zardvizsga letételének tényét.
Az egyéni torzslapokat a torzslap kiilivének teljes lezdrasa utdn szétvalaszthatatlanul 6ssze kell
fiizni, és ilyen modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni:

e a kiallito iskola nevét, cimét,

e OM azonositojat,

e amegnyitas és lezaras helyét és idejét,

e a fOtargytanar és az igazgato alairasat

e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A torzslap kiilive tartalmazza:

e a hitelesitést végzd fotargytanar,

® az 0sszeolvaso tanar,

e az igazgatd alairasat.
A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan —
elektronikus pottorzslapot kell kiallitani.

eKRETA Naplé

A pedagoégus a tandrai foglalkozasokrdl a felvezetett drarendnek megfelelen elektronikus
osztalynaplot vezet, a fotargyi és csoportos oktatds esetében egyarant.

A fotargyi, illetve az osztalynapld tartalmazza:
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osztaly vagy csoport nevét

oOra tartamat

tantargy nevét

tanar nevet

tandra adatait

haladasi és mulasztasi, valamint

értékeld naplorészt.

A haladasi és mulasztasi naplorész tartalmazza:

a tanitasi napok idépontjat,

igazolt és igazolatlan Ordk szerinti csoportositdsban a tanuldk hidnyzasanak
kimutatasat,

a hianyzasok havi, féléves és éves Osszesitését szazalékban

Az értékeld naplorész tartalmazza:

a tanulo alapadatait,
a tanul6 naplobeli sorszamat, a beirdsi naplobeli sorszamat és torzslapszamat,

a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
osztalyzatait.

Az egyéb foglalkozasi naplo tartalmazza:

a kiallito iskola nevét, feladatellatasi helyét,
csoportvezetd nevet

csoport nevet, tipusat

vezetdjének nevét

miivészeti 4g nevét

a naplo megnyitasanak és lezarasdnak datumat,

Az egyéb foglalkozasi naplo tartalmazza még:

a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idOtartamat,
a csoportba jarok listajat,
a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas téma;jat.
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Jegyzokonyv

A muvészeti alap- és zarovizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.

A jegyzokonyvon fel kell tiintetni:

a vizsgat lebonyolité intézmény nevét €s cimét,

OM azonositojat.

A jegyzOkonyv tartalmazza:

a tanuld nevét,

a vizsgatargy megnevezése mellett az irasbeli vizsga idépontjat, értékelését, a szobeli
vizsga id6pontjat, a vizsga értékelését, a végleges osztalyzatot,

a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,

az elndk, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és aldirasat tartalmazza.

Tantargyfelosztas eKRETA feliileten

Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztas tartalmazza:

a tanév évszamat,

a foglalkozas helyét,

foglalkozas tipusat,

munkakor tipusat,

a pedagbdgus nevét és az altala tanitott tantargyakat,

az osztalyok, csoportok megjelolését és oratervi heti oraik szamat,

a pedagogus altal ellatott heti oratervi 6rdk szdmat osztalyonként és tantargyanként,
a pedagbgus Osszes heti Oratervi 6rdjanak szamat,

pedagogusonként az §sszes Oratervi Ora €s a kotelezd draszamba beszamithato egyéb
feladatok 6raszamat,

pedagogusonként az §sszes Oraszambol a tartos helyettesitések szamat,
az egyes pedagogusok kotelezd draszamat,

pedagogusonként a kotelezd oraszam feletti tobbletorak szamat,

az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,

a fenntart6 altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol meg kell kiildeni a fenntartonak, a fenntartd altal
megjelolt idépontig.
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Az alapfoku miivészeti iskolak altal hasznalt specialis papiralapa adathordozok

® az (sszesitd kimutatas a téritési dij és a tandij befizetésérol,

e akiilonbozo dijkedvezményre jogosité Hatarozatok, dijkedvezmény iranti Kérelmek,
e cgyeb Sziildi kérelmek, Nyilatkozatok,

e az eszkdz- és hangszerkolcsonzési kotelezvény,

® az eszkdz- €s hangszernyilvantarto lap,

e asziil6i nyilatkozat az alapfoktl miivészeti iskolaban folytatott tanulmanyokhoz.
A kérelmek elbiralasa az igazgatd hataskorébe tartozik.

Az alapfoka miivészeti iskolak altal hasznalt specialis elektronikus
adathordozok

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagdgus csak a nevel6-oktatdé munkéval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az alapfokt miivészeti iskoldban a hangszeres vagy a csoportos tantargyat oktato szaktanar - az
igazgatdé megbizasa alapjan - vezeti az egyéni és a csoportos foglalkozasi eKRETA naplét,
valamint kiéllitja a papir alapt bizonyitvanyt.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
igazgatohelyettes és a fotargytanar felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a megfeleld
zéaradekkal kell feltiintetni. Az iskola altal alkalmazhato zaradékokat a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet I. szdamt melléklete tartalmazza.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrodl - beleértve a szakmai vizsgarol
kiallitott bizonyitvanyt is - bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg
kell semmisiteni, vagy ha tulajdonosa kéri az ,,ERVENYTELEN” felirattal érvénytelenitni kell.
Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara szolgalo,
a torzslap tartalméaval megegyezd, a kiallitdsanak iddpontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak - szoveghiien - tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talalhaté
minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallito iskola vagy
jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait
elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallitd szerv). A bizonyitvdnymésodlaton zaradék
formajaban fel kell tiintetni a méasodlat kiadasanak az okat, tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét,
a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatészdmmal, a kidllitd szerv vezetdjének (vagy
megbizottjanak) alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.
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Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén a torzslapon fel kell tlintetni a kiadott masodlat szdmat, a
kiadéas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné
nyilvanitottak.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz
csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.

Az iskola az lires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanisitvanyokrol, nyilvantartast vezet.
Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett &és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
e a foglalkoztatott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e torzslap
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
1gazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar €s az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Egyedi iratkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések
A Podmaniczky Alapfoku Miivészeti Iskola iratkezelési szabalyzata

— a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012.EMMI rendelet

— a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény

— 2016. évi CXXX. tdrvény a polgari perrendtartasrol (Pp.) alapjan késziilt.
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Az iratkezelési szabalyzat hatialya

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

Az iratkezelés szabalyozasa

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

Az igazgatd az intézmény Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzatidban hatirozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd
személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikkodési €s ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zdk és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.
Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendérizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
g) az ugyintézéshez, a dontések -eldkészitéséhez, a szervezet
rendeltetésszerti mitkodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (elektronikus iktatokonyv, név- és targymutato,
kézbesitokonyv, iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;
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e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellato szerv feladat- €s hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként,
igyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
iigyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az tigyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe,
a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.
Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben, iktatdszdmon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az elektronikus iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokonyvet az
ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az
atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki,
mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom
dokumentélasaval biztositani kell, hogy az iligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili Utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithatd legyen.

Az iratkezelés megszervezése

A Podmaniczky Alapfokt Mivészeti Iskola iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben, a
Poszeidon irat- és dokumentumkezel6 rendszerben valosul meg. A Poszeidon egy teljes kori
irat- és dokumentumkezelé rendszer, ami végigkiséri az iratokat a beérkezéstdl vagy a
keletkezéstdl kezdve az irattarozdson és postazadson at a selejtezésig, legyenek azok
elektronikus- e-mail, fajlban tarolt- és/vagy papir alapti dokumentumok.

Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
C) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;
A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évé azonositasi jel megegyezOségét;
C) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
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Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyzataban
eloirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato aldirasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,silirgds” jelzést
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az
érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek
iktatasra atadni.

Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmaényon jel6lni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyzo iratokrol vagy mellékletekrol a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felad
nem allapithatd meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy az igazgato,
b) a kozponti iratkezelést feliigyelé vezetd altal irasban felhatalmazott személy
(igazgatohelyettesek, iskolatitkar), vagy
C) a Szervezeti ¢és Miilkodési Szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység
foglalkoztatottja bonthatja fel.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre sz0lok és megallapithatdan maganjellegiiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az éltala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmertiil problémak tényét rogziteni kell, €s errdl tajékoztatni kell a kiild6t
IS.

Ha felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott foglalkoztatottnak 4tadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy flizddhet,
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gondoskodni kell, hogy annak id6épontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen. Papiralapt
irat esetében a benyujtds idOpontjdnak megallapitdsa a boriték csatoldsaval biztosithato.
Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megéllapitani, az ezek
igazolasara szolgald informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (pendrive) atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt
kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni.
A kisérOlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szdmitégépes adathordozon 1évé
irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozo
paramétereit.  Atvételkor ellenérizni  kell a kisérélapon feltiintetett —azonositok
valosagtartalmat.

Az irat munkahelyrél torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Az elektronikus iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokonyvet kell hasznélni. Az
elektronikus iktatast minden évben 1-es sorszdmmal kell kezdeni.
Az elektronikus iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas id6pontja;

c) kiildemény elkiildésének id6pontja, modja;

d) kiild6 megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) iigyintéz0 szervezeti egység és az ligyintéz0 megnevezése;

h) irat targya;

1) el6- és utdiratok iktatoszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.
Az lgyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
elektronikus 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 ¢érinten - Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1j targyat ugy kell bevezetni,

hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

Az elektronikus iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell
Zarni.

Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatoszammal €s az irat egyéb azonositd adataival. Az iktatdoszam

felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: fészdm/év. (Gylijtészam hasznélata esetén:
Fdszam/alszam/év. Gylijtészam alkalmazésakor az alszdmokrol un. gytijtivet kell vezetni.)
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Az ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az iigyirathoz tartozo iratokat az iktatasi foszam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovet6 munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket,
a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzési iratokat.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

) meghivokat;

d) nem szigora szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) kdzlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
Téves iktatds esetén az elektronikus iktatokonyvben torlésre keriil. A tévesen kiadott
iktatdszam nem hasznalhat6 fel ujra.
Az irat iktatdsa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f0szamadra, rogziteni kell
az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az eldzménynél a jelen irat iktatdoszamat, mint
az utdirat iktatdszamat.

Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az igazgatd vagy a vezetd megbizottjanak atadni, aki
kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat szignalasara jogosult meghatarozza
az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd, siirgdsségi fok

stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban teszi meg. Az igazgatd elrendelheti
az irat bemutatas eldtti iktatasat.

Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmdnyként csak a Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen Ilehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol
¢és az iktatoszamrol szo6lo elektronikus tdjékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
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- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az ,,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja, tovabba
- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii
alairasmintdja és
- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.
Az intézménynél keletkezett iratokr6l az iratot Orz0 szervezeti egység vezetdje, vagy
iigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegzokrdl nyilvantartést kell vezetni.
Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentdlni kell a
nyilvantartdssal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell
végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézonek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell vizsgélni, hogy
az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az tligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell
semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az elektronikus iktatokonyv megfeleld rovatiba az
irattarba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytijtdbe.
A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

Selejtezés

Az lgyiratok selejtezését az igazgatd altal kijelolt legalabb 3 tagli selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsadg tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzdkonyvet kell késziteni, melyet iktatni sziikséges.

A  megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi ¢&s biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
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esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordoz6 esetében.

Az intézmény foglalkoztatottjai csak azokhoz az - akér papiralapt, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsadhoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsadgot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadméanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
C) ,,Nem masolhat6!”,
d) ,,Kivonat nem készithet6!”,
e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,
f) ,,Zart boritékban tarolando6!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjeldlésével.),
g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
Az el6zéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdekli adatok
megismerését.

Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6 tligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo tigyeket a jogutod
elektronikus iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni.
Ha az intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkiil
megszliind intézmény irattdrban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast - az igazgatdé megkiildi az illetékes
Tankeriiletnek.

Z.aro rendelkezések

Ezen iratkezelési szabdlyzat hatdlyba 1épésével egyidejlileg a kordbbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Aszod,
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1. Melléklet A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve

Tétel- Targy Megorzési  Megorzési Csoport
szam mod hataridé
1 Inj[ézmé’nylétesités, -atszervezes, - Orékﬂés ’ Orokds megbrzés Vezet,ési', .i.gazgatési és
fejlesztés megorzés személyi ligyek
2 .Iktatc')ylft')'l‘lyvek, iratselejtezési Orékﬂés ’ Orokds megbrzés
jegyzOkonyvek megorzés
3 Személyzeti, bér- €s munkaiigy Selejtezes | 150 gy Vezetési, igazgatasi €s
személyi ligyek
4 Munkavédelem, tiizvédelem, Selejtezes | 110 gy Vezetési, igazgatasi €s
balesetvédelem, személyi ligyek
5 Fenntartoi iranyitas Selejtezes | 110 gy Vezet’ési', .i.gazgatési és
személyi ligyek
6 Szakmai ellenérzés Selejtezes | 150 gy Vezet’ési', .i.gazgatési és
személyi ligyek
7 Megallapodasok, birdsagi, Selejtezes | 110 gy Vezetési, igazgatasi €s
allamigazgatasi ligyek személyi ligyek
g [Belso szabalyzatok Selejtezes | 110 gy Vezet’ési', .i.gazgatési és
személyi ligyek
9 Polgari védelem Selejtezes | 110 gy Vezet’ési', .i.gazgatési és
személyi ligyek
10 Munkatervek, jelentések, Statisztikak| Selejtezes | 45 4. Vezet,ési., 'i.gazgatési és
személyi ligyek
11 (Panasziigyek Selejtezés | +5 év Vezetési, igazgatasi és
személyi ligyek
12 Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok | Selejtezés | |1 gy Nevelési-oktatési
igyek
13 Térz§lap0k, pottorzslapok, beirasi Oréknés ’ Orokos megbrzés Nevelési-oktatési
naplok megorzes igyek
14 |F elvétel, atvétel Selejtezes | 150 ay Nevelési-oktatési
igyek
15 Tanuloi fegyelmi ¢s kartéritési tigyek | Selejtezés | 5 4, Nevelési-oktatasi
igyek
16 Naplok Selejtezes | |5 oy Nevelési-oktatési
igyek
17 |DPiakénkormanyzat szervezése, Selejtezes | |5 oy Nevelési-oktatasi
miikddése iigyek
18 Pedagogiai szakszolgalat Selejtezés | |5 4y Nevelési-oktatési
iigyek
19 Sziil6i kozosség, iskolaszék Selejtezes | |5 oy Nevelési-oktatasi
szervezése, milkodése ligyek
20 Szaktanacsadoi, szakértdi Selejtezes | |5 oy Nevelési-oktatasi
vélemények, javaslatok és ajanlasok iigyek
21 Gyakorlati képzés szervezése Selejtezes | |5 oy Nevelési-oktatési
iigyek
29 VizsgajegyzOkonyvek Selejtezés | |5 4y Nevelési-oktatasi
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ligyek
23 Tantargyfelosztas Selejtezes | |5 oy Nevelési-oktatési
ligyek
24 Gyermek- ¢és ifjusagvédelem Selejtezes | |3 4y Nevelési-oktatési
ligyek
o5 Tanulok dolgozatai, témazaroi, Selejtezés | 1 4y Nevelési-oktatasi
vizsgadolgozatai ligyek
26 Az érettségi vizsga, szakmai vizsga | Selejtezes | 4 4y Nevelési-oktatasi
ligyek
27 Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl Selejtezés | L5 4y Nevelési-oktatasi
sz616 dokumentum ligyek
28 Tarsadalombiztositas Selejtezés | |50 4y Gazdasagi ligyek
29 Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, Selejtezes | 110 gy Gazdasagi ligyek
vagyonnyilvantartas, selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési Selejtezés ; Gazdasagi ligyek
30 . , o (e +5¢év
beszamolok, konyvelési bizonylatok
31 A tanmiihely iizemeltetése Selejtezes | 15 oy Gazdasagi tigyek
32 A gye,rm.ek?ls, :[apu}ék ellatasa, Selejtezés | L5 4y Gazdasagi ligyek
juttatdsai, téritési dijak
33 S%akér’t('ii bizottsag szakértdi Selejtezés | 15( 4y Gazdasagi ligyek
véleménye
34 Koltségvetési tiamogatasi Selejtezés | L5 4y Gazdasagi ligyek
dokumentumok
35 Ingatlan,-nyilve:m‘ta{tés’, -lfe;elés, - Selejtezes | |50 gy
fenntartas, hatarido nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek
36 Ertesitok Selejtezés | |5 4y I}Ievelési-oktatési
ligyek
37 |Bizonyitvany Orékﬂés’ Orokos megdrzés| Nevelési-oktatdsi
megorzés ligyek
47 |Egy¢eb taniigyigazgatasi dokumentum| Selejtezés | | q
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19.5. Panaszkezelési szabalyzat

PODMANICZKY ALAPFOKU MUVESZETI
ISKOLA

OM azonosito: 039978
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ALTALANOS RESZ

Bevezetés

Az iskola partnerei panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony kezelése
¢s kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szold szabalyzatat.

A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége €s igényeinek magasabb szintii
kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazdé panaszok kezelésének,
kivizsgaladsanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon intézményi
tevékenységilinknek.

Alapelvek

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

» A beérkezett észrevételeket elemezziik.

» A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kezeljiik.

* A hivatali ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezo.

* Névtelen bejelentés kivizsgaldsara nincs mod az egyeztetés €s visszacsatolas lehetdségének
hidnya miatt.

A PANASZKEZELES MENETE

A panasz bejelentésének lehetséges modjai

- Szobeli panasz bejelentés: személyes forméban torténik, az intézményi titkarsagon,
munkaiddben vagy eldre egyeztetett iddpontban, fogadodran.
- Irasbeli panasz bejelentése: személyesen az intézmény titkarsagan,
e-mailben: muvisk@aszodmuvisk.hu cimre

postai uton: 2170 Aszod, Kossuth Lajos utca 72.
A panasz kivizsgalasa

A panaszt megvizsgaljuk, €s a panasszal kapcsolatos dontést/intézkedést indoklassal kozoljiik.
Az irasbeli panasz esetén a panasz kozlését kovetd 15 napon beliil irasban kiildjiik meg a valaszt
a panaszos részére.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, akkor az iskola a panaszost
tajékoztatja arr6l, hogy panaszaval milyen szervhez, hatosaghoz fordulhat.

A folyamat leirdsa

I. A panaszos pedagogus
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a) A panasz munkaligyi kérdéskorbe tartozik
1.szint: iskolatitkarok
2.szint: igazgatdhelyettesek
3.szint: igazgatd

b) A panasz pedagdgiai, szakmai jellegii
1.szint: munkak6zosség-vezetd
2.szint: igazgatohelyettesek
3.szint: igazgato

II. A panaszos tanuld
1.szint: az érintett pedagogus
2.szint: munkak6z0sség-vezetd
3.szint: igazgatohelyettesek
4.szint: igazgatd

III. A panaszos sziilé
1.szint: az érintett pedagogus
2.szint: munkakozosség-vezetd
3.szint: igazgatohelyettesek
4.szint: igazgatd

IV. A panaszos nincs kdzvetlen kapcsolatban az iskolaval
Téjékoztatast adunk, melyik a megfeleld szerv, ahol rendezheti panaszat.

Diakok és sziilok panaszai esetén

1. Amennyiben a panaszos didk vagy sziild, probléméjaval kotelezéen el0szor ahhoz a
pedagogushoz fordul, akinél a probléma keletkezett. Ha kozdsen megoldast talalnak a probléma
kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamat.

2. Abban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat, vagy a diak,
vagy a szl pedig tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor az a munkakdzosség-
vezetd felé keriil kozvetitésre. Ha a munkakdzosség-vezetdvel kozosen rendezésre keriil a
panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamat.

3. Amennyiben a munkakozosség-vezetd kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtatd
eredmény, ¢és akar a pedagdgus, akdr a sziilo elégedetlen, tovabb keriil a panasz az
igazgatOhelyettesekhez. Ha az igazgatohelyettesekkel kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor
lezarult a problémamegoldasi folyamat.

4. Ha az igazgatOhelyetteseknek nem sikeriil rendezni a problémat, akkor a Panaszkezelési
Nyilvantartd Lap (1.szamt melléklet) kitoltésével, irdsos forméaban jelzik a panaszt az
igazgatonak. Mellékelve az irasban benyujtott dokumentumokat, pl. panasznyilvantartd lap,
egyéb feljegyzés.

5. Ezt kdvetden az igazgatd vezetésével, bevonasaval torténik az intézkedés. Amennyiben az
sikerrel zarul, és a felek megegyeznek, minden érintett fél errdl irasban tdjékoztatast kap.

6. Ha a sziild, vagy a pedagogus szamara nem megnyugtatéan zarul le a panaszkezelési folyamat,
¢és panaszat tovabbra is fenntartja, az ligy ujra vizsgalata kovetkezik.

Ha panasz e-mailen vagy egyéb irdsos modon érkezik, a panaszkezelési folyamat nem valtozik.
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Dokumentumok kezelése

Amennyiben Panaszkezelési Nyilvantartdo Lap (1. szamu melléklet) kitoltésére kertil sor, azt az
iskolatitkar tolti ki, iktatja. Ezt az intézmény 3 évig koteles megorizni. A panasznyilvantarto lap
masolatat a panaszos megkapja.

Felel6s

A panaszkezelési szintnek megfeleld, intézkedést végre hajto személy (pedagogus,
munkakdzosség-vezeto, igazgatohelyettesek, igazgatod).

Intézkedést hozhat

A megfeleld szinten szerepld pedagdgus, munkakdzosség-vezetd, igazgatohelyettesek, igazgato.

4

Ertesitest kap

1. A panaszos.

2. Irattar.

3. Indokolt esetben az igazgatonak bejelentési kotelezettsége van az iskola fenntartoja felé.

PANASZOK NYILVANTARTASA

A panaszbejelentd lapon érkezett panaszokrol és az azokat megoldd intézkedésekrol

nyilvantartést vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

- apanaszos (iskola /személy) adatait,

- apanasz leirasat, targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését,

- apanasz benyujtasanak idépontjat €¢s mod;at,

- apanasz megoldasara szolgélo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat,

- a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelés személy(ek)
megnevezeését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasadnak hataridejét,

- akivizsgélés sordn beszerzett informacidkat és esetleges szakvéleményt.

EGYEB
Szabalyzat elérhetosége

Jelen Panaszkezelési Szabélyzat és Panaszkezelési Nyilvantart Lap az intézmény titkarsagan
is elérheto.
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Melléklet

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel id6pontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panaszt fogadd beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevd tajékoztatasanak idopontja:
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19.6. Kozzétételi szabalyzat

Podmaniczky Alapfoku Miuvészeti Iskola

OM azonosito: 039978
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Bevezetés

A kozoktatasi intézmények szamara a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet (a nemzeti
koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasardl) szabalyozza a kozzétételi lista jogszabalyi hatterét
¢s a kdzzéteendd adatok korét.

A meghatarozott adatokat az igazgatd teszi kozzé altalanos kozzétételi lista formajaban, a
kozoktatasi informécios rendszeren (KIR) keresztiill. A jogszabaly lehetdséget ad kiilonos
kozzétételi lista megjelenitésére, melyben egyes agazatok meghatarozhatnak tovabbi
kotelezoen kozzéteendd adatokat is. Ennek elkészitése az igazgat6 feladata.

A szabalyzat célja

A jelen szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény szervezetén beliil milyen modon tesz eleget
az informécioszabadsagrol szo6l6 torvény és végrehajtasi rendeleteiben eldirt, a kozérdekli és
kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételére meghatarozott kotelezettségének.

Jogszabalyi hattér

* A kozérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kdzadatkeresd rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkoz6 részletes
szabalyokrdl szol6 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet.

* A kozzétételi listadkon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kdzzétételi mintakrol
sz616 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet.

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelet (a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény
végrehajtasarol).
A Podmaniczky Alapfoku Miivészeti Iskola a kozérdekli adatokat kiilon adatkozld
koézremiikodése nélkiil, a sajat dontése alapjan, sajat honlapjan teszi kozz¢.

Fogalom meghatarozasok

Kormanyrendelet:

A kozérdekti adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozd részletes
szabalyokrol sz616 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet.

Kozzététel:

A jogszabalyban meghatéarozott adatok megjelenitése internetes honlapon, digitalis formaban,
oly mddon, hogy barki szamara hozzéaférhetd legyen korlatozastdl mentesen, kinyomtathato
¢s részleteiben is kimasolhato médon dijmentesen, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a
kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol egyarant.

Adatk6z18:
Podmaniczky Alapfokti Miivészeti Iskola
Adatfelelds:

- azigazgato
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Az adatfelelds gondoskodik a kozzétételre keriild kozérdeki adatok pontossagarol,
szakszerliségérol és idoszerliségérol.

Sajat honlapon k6zzé tev6:

Az adatfelelds, a sajat dontése alapjan a kozérdekii adatokat kiilon adatk6zld kozremiikodése
nélkiil teszi kozzé.

Helyesbités:

A pontatlan vagy téves kozérdekil adatok javitasa.

Kozzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hataskorok

Az adatfelelos

A kozzététellel kapcsolatos feladatok felelése az igazgatd. Gondoskodik a kozzétételre keriild
kozérdeki adatok pontossagardl, szakszertiségérodl és idoszerliségérol.

* Kijeldli és megbizza a nevelOtestiilet tagjai koziil az adatk6z16 személyét, akinek
feladatait a munkakdri leirasban rogzitik.

» Kapcsolatot tart az adatkozldvel.
* Megallapitja, ¢s sziikség esetén modositja az [gazgatod kozzétételi listajat.

* Intézkedik a kozzététellel kapcsolatban felmeriilé problémak, mulasztasok esetén.

* Folyamatosan ellendrzi a honlapon megjelend kozzétételi egységek megteleld
olvashatosagat, a jogszabalyi eldirasoknak valo megfelelést, az adatok pontossagat,
iddszeriliségét és értelmezhetdségét.

Az adatkozlo

* Mikodteti a kézponti honlapot, kialakitja a honlap adatstruktardjat, tartalmat és
forma4jat, biztositja annak technikai hatterét.

* A feltoltott tartalmakrdl biztonsdgi masolatot készit, melyet koteles atadni az
iskolatitkarnak iktatas céljabol.

* Ellen6rzi a kozzétételi egységek leir6 adatainak formatumai vonatkozo
megfeleldsséget.

* Folyamatosan feliigyeli a honlapon az altalanos, kiilonds és egyedi kozzétételi
listakban kotelezden kozzéteendd kozérdekii adat elérhetdségét.

* Biztositja a kdzzétett kozérdekii adatok hitelességét.

A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapcsolatos feladatok

* A honlapon szerepld adatok torlése, modositasa, cseréje kizarolag az adatfelelds

regisztracios paramétereivel lehetséges.

* Az azonositdval/jelszoval végrehajtott barmely cselekmény — uj adat felvitele, adat
modositasa, torlése, cseréje — az igazgato feleldssége.
* Az adatkozlé az adatfelelds altal meghatarozott id6pontig moédositja a honlapon
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szerepld adatokat.
* Azigazgat6 az adatk6zlOhoz elektronikus tton juttatja el a kdzérdekii adatokat.
* Az adatfelelds koteles az eljuttatott és a kdzzétett adatok egyezOségét ellendrizni.

A kozzétett allomanyok formatuma
Az allomanyformatumok pdf, képeknél jpg, gif.
A kozzétételi lista

A nevelési-oktatasi intézmények kiilonos kozzétételi listajanak tartalmat 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. Rendelet (a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl) szabalyozza. Ez
személyes adatokat nem tartalmazhat.

Ennek alapjan a kovetkezd adatok keriilhetnek az intézmény honlapjara:

Honlapon megjelend dokumentumok:

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Egyéb Szabalyzatok.

Munkaterv (mely tartalmazza a tanév helyi rendjét).
Hazirend.

Vezet6i Palyazat.

e Kiilonos kozzétételi lista.
Elvarasok a honlappal szemben:

minél szélesebb korben informaljon,

mutasson vonzo6 képet az iskolarol a kiilvilag fele,

legyen naprakész,

valjék kozosségalkoto és kozosségalakitod tényezdvé,
tartalmazzon igényes, tanulast segitd, illetve szakmai anyagokat,
legyen esztétikus €s attekinthetd.

A kiilonos kozzétételi lista felillvizsgalata

A kiilonos kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb tanévenként feliil kell vizsgalni. A
tanévenkénti feliilvizsgéalatot oktober 31-ig el kell végezni.

Aszdd,
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19.7. Bélyegzohasznalati szabalyzat

Podmaniczky Alapfoka Muvészeti Iskola

OM azonosito: 039978
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Altalanos rendelkezések
A szabalyzat hatalya

Jelen szabdlyzat hatalya kiterjed a Podmaniczky Alapfoka Miivészeti Iskola alkalmazéasaban all6
foglalkoztatottakra.

A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

A bélyegzok hasznalatara a jelen szabalyzatban meghatarozott hasznalok kizarolag a
szabalyzatban meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

A Podmaniczky Alapfoku Miivészeti Iskola hivatalos bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:
- az igazgato;
- az igazgatohelyettesek;
- az iskolatitkarok;
- azigazgato altal ideiglenesen felhatalmazott személyek.
A bélyegz6 hasznalata

A bélyegzd hasznaloja, 6rzdje a hasznalatért feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrdl,
hogy illetéktelen személy a bélyegzéhoz ne férhessen hozza.

A Podmaniczky Alapfokt Miivészeti Iskola hivatalos mitkodésével dsszefiiggésben keletkezd
iratokon a bélyegzd csak alairassal egyiitt hasznalhato.

A bélyegz6 tarolasa
A bélyegzd tarolasanak helye:
- 1gazgatdi iroda, titkarsag (hivatali jelenlét mellett)
- zart lemezszekrény (hivatali id6n tal)

A Podmaniczky Alapfoka Miivészeti Iskolaban hasznalhaté hivatalos
bélyegzok felsorolasa

- korbélyegzo:

A korbélyegzd, szigorti szamadasu bélyegzd, amelyet csak hivatalos levelezésben, okiratokon,
kiadmanyokon és sajat hataskorben késziilt okiratok masolatanak hitelesitésekor lehet hasznalni.
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- hosszubélyegzd (cimbélyegzd):

Podmaniczky
Alapfokia Milvészeti iskola
2170 Aszéd, Kossuth L. u. 72.
Tel.: +38-28-400-093
E-mall: muvisk@aszodmuvisk.hu

A hosszubélyegzd szigorti szamadast bélyegzd, amelyet hivatalos dokumentum készitése,

postazasa esetén lehet hasznalni.

- az intézmény OM azonositdja:

039978

LEGYEZTETVE” pecsét: EGYEZTETVE_]

,»Az eredetivel mindenben megegyezd hiteles masolat”
Az eredetivel mindenben megegyez6
hiteles mésolat

A bélyegzon szerepld szoveg egyértelmiien igazolja, hogy a masolat hiteles, azaz megegyezik az
eredeti dokumentummal minden tekintetben.

A Dbélyegzok igénylése, nyilvantartasaval, potlasaval és selejtezésével
kapcsolatos eljaras
A bélyegz6 igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele

A Podmaniczky Alapfoku Miivészeti Iskola altal hasznalt bélyegzdket kiilon kell igényelni. A
szlikségességiikrél a Dunakeszi Tankeriileti K6zpont dont és beszerzésiikrdl is intézkedik. A
bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- abélyegzd lenyomatat;
- abélyegz6t hasznalok nevét, alairasat;
- abélyegz6t hasznaldk nevét, alairasat;
- abélyegzd atadéasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat;

- a haszndl6 személyében bekovetkezett valtozas esetén a személyi valtozast koteles
atvezetni.

A bélyegzok cseréje és potlasa

- A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodott, megrongalddott, a
hasznal6 nevében valtozas tortént, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhat6.
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- A Dbélyegzd potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottdk. A
bélyegzd elvesztésérdl vagy eltulajdonitasarol haladéktalanul értesiteni kell a
Dunakeszi Tankertiileti Kdzpontot.

- Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegz6t potolni kell. Amennyiben a megrendelt
bélyegzd legyartasa utan az elveszett bélyegzé megkertil, azt selejtezni kell.

A bélyegzok selejtezése

A megrongélodott bélyegzdket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idopontjat és okat a
nyilvantartolapon fel kell tiintetni.

A selejtezést az intézmény kezdeményezésére a Dunakeszi Tankertiileti Kézpont végzi el.

A selejtezett bélyegzot harom intézményi munkatars jelenlétében ugy kell megsemmisiteni, hogy
ismételt haszndlatra ne legyen alkalmas.

Atmeneti és zaro rendelkezések

A Podmaniczky Alapfoki Muivészeti Iskola koteles a hasznalatban 1€vo bélyegzokrol teljes kort
leltart késziteni €s a nyilvantartas pontossagat folyamatosan ellendrizni kell

Jelen szabalyzat 1ép hatalyba- rendelkezéseit a folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni kell — és
visszavonasig érvényes.
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19.8. A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok meghatarozasa

A Podmaniczky Alapfoku Miivészeti Iskolaban hasznalatos nyomtatvanyok:

- Beirasi napl6

- Bizonyitvany

- Torzslap kiiliv és beliv

- Jelentkezési lap

- Kiiratkozasi kérelem

- Szocidlis dijkedvezmény iranti kérelem, hatarozat
- Iktatokonyv

- Orarend

- Jegyzokonyv a tanulmanyok alatti vizsgakhoz

- Eszkdz- és hangszerkolesonzési kotelezvény

- Eszkoz- és hangszer nyilvantarto lap

- Sziil6i nyilatkozat az alapfokt miivészeti iskoldban folytatott tanulméanyokhoz
- Dolgozoi jelenléti iv a technikai dolgozok szaméara
- Oraéthelyezési kérelem

- Panaszkezelési Nyilvantartd Lap

- Felvételi pontozolap

- Felvételi hatarozat

- egyéb Sziildi kérelmek, Nyilatkozatok
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19.9. Eljarasrend a didkok részére szervezett belfoldi és kiilfoldi utazassal jaro
tanuloszallitasra vonatkozdéan

Podmaniczky Alapfoku Mivészeti Iskola

OM azonosito: 039978

129



Podmaniczky Alapfokti Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025

Az iskolai kirandulasokrol

A szabalyozas 6 célja

Az iskolai kiranduldsokra vonatkozd jogszabalyok €s az iskola nevelés és tanulmanyi céljai
alapjan az kirandulasok rendjének, szervezésének meghatdrozasa, eldirasa.

Vonatkoz6 jogszabalyok

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

A Kkirandulasok rendje
Az iskolai kirandulasokon valo részvétel dnkéntes.

A programrdl a tdjékoztatdst €s a szervezést megkezdeni csak az igazgatd eldzetes irdsbeli
engedélyével lehet, mely a szervezd pedagogussal folytatott eldzetes megbeszélések ¢€s
egyeztetések alapjan késziil.

A szilok eldzetes tajékoztatdsa a kiranduldsrol, az uticélrol, a programrol, a koltségekrol, a
praktikus informaciokrol, esetleges rendkiviili tényezdkrdl, stb. a szervezd pedagdgus feladata.
A program szervezdje felelds a tdjékoztatdsért, a program lebonyolitasaért, a baleseti oktatasért.

A novendékek csak a sziileik eldzetes irasbeli engedélyével vehetnek részt a kirdndulasokon,
melyet az iskola e-Kréta feliiletén e-tigyintézés moduljaban tolthetnek ki.

Egy novendék sem zarhato ki a kirandulasbol szubjektiv okok miatt. Ha egy ndvendék megsérti
a Hazirendet, fegyelmi eljaras zajlik vagy zajlott ellene, illetve dijfizetési hatraléka van, az
iskola vezetdsége donthet a részvétel korlatozasarol.

A résztvevokkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd
eléirasokat, a tanulmanyi kirdndulassal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6
magatartdsformat életkoruknak és fejlettségi szintjiikknek megfelelden. Az ismertetés tényét és
tartalmat a program szervezdjének dokumentélnia kell. Kifejezetten tilos a programokon beliil
az iskolai élet szokasos kockazatat meghalado tevékenységek, programelemek szervezése.

A kirandulas alatta a szervezd pedagdgus feleldssége a ndvendékek feliigyelete.

Eljarasrend az iskolak tanuloi részére szervezett belfoldi és kiilfoldi utazassal
jaro tanuloszallitashoz

A tanuldszallitas megszervezése sordn a kovetkezd szempontokat kell szem el6tt tartani:

Tobb napos, nagyobb tavolsagra vonatkozo utazasok esetében a soféroknek szallast kell
biztositani, lehetdleg ott, ahol a ndvendékek megszallnak.

Az igazgatonak tdjékozddnia kell a szallitast végzo busz miiszaki allapotéardl.

A szervezd pedagogusoknak tdjékoztatniuk kell az igazgatdt az utazés részleteirdl.
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A busz megrendelése a Megrendeldlap tanuldszallitdsra c. nyomtatvanyon torténik, melyet a
szervez0 pedagdgus ir ald, mint megrendeld. A szallitdst végz0 cég a megrendelés
visszaigazolasaval egyidejlileg nyilatkozik arr6l, hogy a szallitdsi szolgaltatas targyi és
személyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak, illetve a gépjarmii megfeleld miiszaki
allapotban van ¢és rendelkezik az érvényes okmanyokkal. Ezen nyilatkozat hianyaban a
megrendelés érvénytelen.

Az indulas el6tt a szervezd pedagodgus atadja az igazgatdonak az utazdsra szo6ld kitoltott
dokumentaciot (Megrendeldlap, - Nyilatkozat, - Utaslista).

Utaslista tartalmazza a kirandulés célallomasat, indulasi és érkezési helyét és idejét, a szallitast
végz0 cég nevét, elérhetdségeit, a novendékek, illetve sziileik nevét és elérhetdségeit illetve a
kiséré pedagdégusok nevét és elérhetdségét. Az igazgatd az intézmény iratkezelési
szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen gondoskodik ezen dokumentumok kezelésérol.

Utazasi irodaval torténd utazas esetén (pl. Hatartalanul) a Megrendeldlap és Nyilatkozat
mellézhetd, azonban az Utaslistahoz az irodaval kotott szerzodés csatolando.

Tomegkozlekedéssel torténd utazas esetén a Megrendel6lap és a Nyilatkozat mell6zhetd. Ezen
eljarasrendet a Tankeriileti K6zpont altal megkotott utazasi szerzédésekre nem kell alkalmazni.
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19.10. Teljesitményértékelési rendszer intézményi eljarasrendje

Teljesitményértékelési rendszer intézményi eljarasrendje

OM azonosito: 039978
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A teljesitményértékelési rendszer intézményi miikodtetésének jogszabalyi hattere,
hatalyossaga

A pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozo hatalyos jogszabalyok, modszertani
utmutatok, belsd szabalyozas:
- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j €letpalyajarol szol6 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol
- 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol
- Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési intézményekre vonatkozé TER-
dokumentumok a pedagdgusok és vezetok teljesitményértékeléséhez
- Ateljesitményértékelési rendszer miikodtetésének intézményi eljarasrendje

Feliilvizsgalatara tanévenként, a tanévi eljarasrendi, értékelési €s szakmai tapasztalatok alapjan,
valamint a vonatkoz6 jogszabalyok valtozasa esetén keriil sor oly modon, hogy a valtozasok
bevezetése a kovetkezd tanév pedagdgus teljesitményértékelése soran — beleértve a valtozasok
szerint sziikséges felkésziilési idot — megismerhetd és alkalmazhato legyen.

Az iskolai belsd eljardsrendet az igazgatdo késziti el, és a neveldtestiilet véleményezi. A
dokumentumot a helyben szokasos moddon kell nyilvanossdgra hozni, az érintettekkel
megismertetni.

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

Ertékelendé személyek

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

A nevel6-oktatd munkaban oraadoként, nyugdijas oraadoként részt vevd pedagodgusokra a
teljesitményértékelés eldirasai nem alkalmazandok.

Azon pedagogusok teljesitményértékelésére, akik atiranyitds, vagy kirendelés alapjan vesznek
részt az intézmény neveld-oktatd munkdjaban, abban az iskolaban keriil sor, ahol kdznevelési
foglalkoztatotti kinevezéssel latjak el feladataikat.

Azok a pedagdgusok, akik tobb koznevelési intézményben latnak el koznevelési
foglalkoztatottként (pl. fél-fél allas) neveld-oktatod feladatot, minden olyan intézményben részt
vesznek a teljesitményértékelésben, ahol koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak
alkalmazasban.
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Az igazgaté feladatai

meghatarozza az adott tanévre vonatkoz6, egyedi intézményi értékelési szempontot,
amelyet feltolt a Kréta TER informatikai rendszerbe,

tervezi, szervezi, iranyitja, dokumentalja a teljesitményértékelés teljes folyamatat,
kozremiikodot von(hat) be a teljesitményértékelésbe, amelyrdl tajékoztatast nyujt minden
érintettnek,

megismeri, jovahagyja, véglegesiti a pedagdgusok egyéni teljesitménycéljaira tett
javaslatokat,

azon pedagdgusok esetében, akik nem jeldlnek meg egyéni teljesitménycélt, jogszabaly
alapjan eldir teljesitménycélt, amelyrdl az érintettet tajékoztatja,

az értékelt pedagdgusokkal személyenként megismerteti vezetdi értékelését, személyes
beszélgetésre hivja meg az értékelt személyeket, valamint az értékelésben
kézremukodoket,

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

a fenntartonak javaslatot készit az érintettek illetményeltéritésre, amelyet hataridére
megkiild,

ha a fenntart6 részletes indoklast kér, azt elkésziti, sziikség esetén kiegésziti €s ismételten
megkiildi,

a kovetkezd tanév elején Osszefoglald tdjékoztatist ad a nevelOtestiilet részére a
teljesitményértékelés eredményeirdl.

Az értékelésben kozremiukodok

Az igazgato teljesitményértékelési feladatainak ellatasara kozremiikodoét vonhat be, a feladatukat
az értékeld vezetd hatdrozza meg.

Kozremiikodok lehetnek: igazgatohelyettes, az értékelendd munkatars munkakozosségének
vezetoi.

A kozremitkodok feladatai lehetnek, az igazgato dontése alapjan:

koézremiikddés az egyéni teljesitménycélok meghatarozasaban,

itemterv készitése a kozremiikodoi értékelési feladatok folyamatarol,

itemterv megismertetése az értekelendd személyekkel,

kozremiikodés az egyéni teljesitménycélok megvaldsulasanak kovetésében, valamint a
munkavégzés mennyiségi €és mindségi szempontokra kiterjedd értékelésében,

(tandra-és egyéb foglalkozasok, programok latogatasa, alatamasztd dokumentumok
elemzése, adatok elemzése, jegyzetek készitése),

javaslat megfogalmazasa az értékeléshez,

részvétel a teljesitményértékeld megbeszélésen,

az etikai szabalyok betartasa €s a hivatali titok megdrzése,
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- az eljaras sordn késziilt dokumentumok 6nalld, kiilon csak a sziikséges mértékben és
id6tartamig torténd tarolasa, amelyeket az eljaras lezarasakor at kell adnia az igazgatonak,
beleértve az eljaras soran sziikség szerint készitett digitalis dokumentumokat is.

Az igazgatd és a kozremlkodok az eljaras soran betartjak és betartatjak az etikai szabalyokat,
hivatali titokként kezeli az egyes pedagdgusok, pedagogus végzettségii neveld-oktatd munkat
segitk értékelési adatait, pontszamait, és a személyes zaro értékelésen elhangzottakat.

Az értékelendo személyek feladatai:

- megismerik a pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozd alapvetd szabalyokat,
kiilondsen az eljaras szakmai kritériumrendszerét €s az iskolai belsd szabalyozast,

- javaslatot tesznek az igazgatonak sajat teljesitménycéljaikra, a teljesitményértékelési
id6északon beliil azok teljestilésének varhato idOpontjara,

- kezelik a teljesitményértékeléshez  biztositott informatikai felilleten  sajat
teljesitményértékelési adminisztracidjukat,

- atanév soran elkészitik, rendszerezik, az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett atadjak
vallalt teljesitménycéljaik megvalositdsanak digitalis, valamint egyéb dokumentumait,
tovabba a meghatarozott szempontok alapjan megvalosulé munkavégzést alatdmasztod
dokumentumokat,

- egyiittmiikodnek az igazgatdval/kozremiikoddvel a teljesitményértékelés feladatainak
végzeése soran,

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

- részt vesznek a tanév végén az értékelést lezard megbeszélésen,

- részt vesznek az egyedi intézményi értékelési szempont megvaldsitdsiban, amelyet
egyéni céljaik végzéséhez hasonld6 modon dokumentalhatnak,

- ateljesitményértékelés soran betartjak az etikai szabalyokat.

Az igazgatd és az igazgatohelyettesek értékelése

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

A vezetd1 megbizéassal rendelkezd értékelendd személyek értékelése az igazgatd feladata és
jogkore, amennyiben nem €l a jogkor atadas lehetdségével.

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

feladataival.

Az egyedi intézményi értékelési szempontrol az igazgatd dont.
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Személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak, elfogadasanak, értékelésének
rendje

A személyes teljesitménycélok meghatarozasara az értékelendd munkatars tesz javaslatot az
értékelésében kozremiikodoként kijelolt vezetdk ajanlasanak figyelembevételével.

Az értékelendd munkatars elézetesen kikérheti igazgatdjanak javaslatat is.

A személyes teljesitménycélokat a Kréta TER feliiletére sziikséges feltolteni minden év jinius
30 és szeptember 30 kozotti idoszakban, vezetdi megbizassal rendelkez6 értékelendd személy
esetén junius 30-t6l augusztus 31-ig. A teljesitménycélokat konkrétan kell megfogalmazni
maximum 300 karakter terjedelemben oly modon, hogy a teljesitmény elérése azonosithato,
konkrét mutatokkal értékelhetd legyen.

A személyes teljesitménycélokat az igazgatd hagyja jova. Amennyiben a teljesitménycél nem
kapcsolodik az intézmény szakmai célkitiizéseihez, nem egyértelmii, vagy nem elég konkrét, az
igazgat6 javasolja azok modositasat.

A személyes teljesitménycélok meghatarozasahoz az alabbi dokumentumok az iranyadok:

- Pedagoégiai Program kiemelt céljai

- Vezetdi palyazati program kiemelt feladatai

- El6z06 tanév értékelésébdl kovetkezo fejlesztési célok

- Megvaldsitas folyamataban 1€v0, vagy tervezett intézkedési tervek
- Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai

- El6z0 tanév vezetdi ora/foglalkozaslatogatasanak jegyzokonyve

- Intézményi munkatervi célok, kiemelt feladatok

- Munkakdzosségi szakmai tervek

- Szaktanacsadoi latogatas tapasztalatai, javaslatai

- Mindsitési eredmények, onértékelés eredményei

A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel
kapcsolatos, egyértelmli mindségi vagy egy€b mutatdhoz kapcsolodo elemeket is.

A személyes teljesitménycélok modositasara a munkakori feladatok jelentds mértékii valtozasat
kdvetd 30 napon beliil legkésdbb a naptari év februarjanak utolsé munkanapjaig van lehetdség.

Ha a kdznevelési jogviszony év kdzben jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetétol
szamitott 60 napon beliil kell meghatarozni.

Az igazgatd személyre szabott teljesitménycéljait a fenntartd hagyja jova, és értékeli azok
teljesitését.
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A személyre szabott éves teljesitménycélok értékelése

- A teljesitménycél fteljes mértékben (100%) teljesiil/megvalosul, ha a teljesiilésre
vonatkozd valamennyi informacié €s dokumentum egyértelmiien aldtdmasztja a cél
elérését szolgalo tevékenységek maradéktalan megvalositasat (8 pont).

- A teljesitménycél inkdabb/tobbnyire (75% folott) teljesiil, ha a teljesiilésre vonatkozo
informaciok és dokumentumok alapjan nem teljeskortien, de meghatarozdan kimutathatod
a cél elérése (6/7 pont).

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

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

- A teljesitménycél nem teljesiil abban az esetben, ha a teljesiilésre vonatkozo6 informacidk
¢s dokumentumok alapjan a cél elérését szolgald tevékenységek egyaltalan nem
valésultak meg (0 pont).

A munkavégzés meghatarozott mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant Kiterjedo
értékelése

A 18/2024.(IV.4.) BM rendelet alapjan az Oktatdsi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési
intézményekre vonatkozé TER-dokumentumok tartalmazzak az értékelés szempontjait, az egyes
szempontok részteriileteit, az egyes részteriiletekre adhat6 pontszamokat, a munkavégzés
mennyiségi €s mindségi mutatdit alatdmasztd figyelembe veendd dokumentumokat é&s
tevékenységeket.

Az értékelés eredménye

A személyre szabott szakmai kovetelmények teljesitésének értékelése (3x8 pont, Osszesen
legfeljebb 24 pont), és a munkavégzés meghatarozott mennyiségi és minéségi szempontokra
egyarant kiterjedd értékelése (osszesen legfeljebb 76 pont) alapjan meghatarozasra kertiild
teljesitményszintek:

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

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

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald személyes
beszélgetést kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.
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A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

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

A sziil6i és tanuloi elégedettségmérés lehetosége a teljesitményértékelésben

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy
tekintetében a sziilok, tanuldok véleményét is, és a teljesitményértékelés sordn — a személyre
szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljestilésiik nyomon
kovetésének és mérésének részletes modszertanaban €s szakmai szabalyaiban meghatdrozottak
szerint — a sziil6i, tanul6i véleményeket is figyelembe veszi.

A teljesitményértékelés adatainak kezelése
Kezelt adatok kore:

- az értékelt személyek teljesitményértékelése soran megéllapitott pontszamok,
- teljesitményszint,
- szil6i vélemények
- tanul6i vélemények,
- aszemélyes értékeld megbeszélésen elhangzottak.
Adatkezelok

- értékeld vezeto,
- a fenntarto.
Az adatokhoz valo hozzaférés

- A fenntartd Dbetekintési jogosultsdggal rendelkezik minden értékelt személyre
vonatkozoan.

- Az ¢értékeld vezeté az értékeléssel kapcsolatos valamennyi értékelési jogkort
gyakorolhatja az intézmény minden foglalkoztatottjara vonatkozdan, hozzafér minden
értékelt személy adataihoz.

- Az ¢értékelésben kozremiikodd vezetd a szakteriiletéhez (munkakozosség) tartozo
pedagodgusok értékelési adataihoz kaphat hozzaférést igazgatoi engedéllyel.

- Az értékelt pedagdgus csak a sajat adatait latja.

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

Az értékeld megbeszélés résztvevoéi, formai, tartalmi kovetelményei és dokumentalasa

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

- az értékeld vezeto,

- azértékelendd személy,

- részt vehet:

- az értékeld vezeto altal felkért kozremiikddo, az igazgatd kérésére,

- ha az értékeld vezetd nem kérte fel kozremiikodoként, akkor az értékelendd személy
kérésére annak a munkakozdsségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt
VESZ.

Az értékeld megbeszélés formai, tartalmi kovetelményei:

- Az értékelés idOpontjarol az igazgato eldzetesen tajékoztatja a munkatarsakat.

- Az értékeld vezetd megadott szempontok alapjan értékeli a pedagogus teljesitményét.

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

- Az értekeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az Onértékelést,
kozremikodoéi javaslatot is mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy
teljesitményszintjét.

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

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

- Az értékelést zar6 megbeszElésrdl jegyzOkonyv vagy feljegyzés késziilhet.

A teljesitményértékelés folyamata és idoterve

Egyéni, tanévre szolo személyes teljesitménycélok meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER
feliiletén vezetdi megbizassal rendelkezOknek augusztus 31-ig.

A teljesitményértékelési rendszer intézményi eljarasrendjének megalkotasa/feliilvizsgalata tanév
elsd napjaig.

Az értékelésben kozremitkodok megbizasa, feladataik megjelolésével: tanév elsd napjaig.

Egyéni, tanévre sz0lo személyes teljesitménycélok meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER
feliiletén pedagdgusoknak szeptember 30-ig.

Sziilok és tanulok kérdbivezése — elégedettségmérés: majus 30-ig.

A személyes teljesitménycélok tevékenységeinek végzése, az aladtdmasztd dokumentumok
gyijtése junius 10-ig.

A munkavégzés meghatdrozott szempontjai alapjan torténd értékeléshez szempontonként és
részteriiletenként a munkavégzés mindségét és mennyiségét alatdmaszté dokumentumok
gyljtése (portfolio) junius 10-ig.

139



Podmaniczky Alapfokti Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025

Dokumentumellenérzések, tandra/foglalkozas, programlatogatasok, adatgyiijtések, elemzések
junius 10-ig.

Teljesitményértékelések meginditasa: jinius 11-t61.
Személyes értékelé megbeszélések: junius 22-26-ig.

Ertékelés lezarasa, a véglegesitett értékelés rogzitése teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben: junius 30.

A TER rendszer mitkodtetésének értékelése a tanévzard értekezleten: a teljesitményértékelési
idészakban végzett intézményi tevékenység értékelése.
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