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BEVEZETES

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Tati Lavotta Janos Alapfoku Mivészeti Iskola

OM azonosit6:039947

Székhely: 2534 Tat, F6 ut 82.

Telephely: 2535 Mogyorésbanya, F6 utca 51.

Fenntarté megnevezése: Esztergomi Tankertileti Kézpont

Fenntaré cime: 2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.

Ellatandé alaptevékenységek: Alapfoku miivészetoktatas zenemUivészeti agban
Az intézménybe felveheté maximalis tanuldlétszam (székhely): 120 f6

Az intézménybe felveheté maximalis tanulélétszam (telephely): 20 f6
Evfolyamok szama: 2 el6képzd, 6 alapfoku és 4 tovabbképzé évfolyamok.

A mivészeti alapvizsga a tovabbképz6 évfolyamokon valé tovabbtanulasra jogosit.
A tanuld az utols6 tovabbképzé évfolyam elvégzését kovetben mivészeti
zardvizsgat tehet.

Miivészeti ag: klasszikus zene
Klasszikus zenei tanszakok: Fafuvos tanszak
Rézfuvos tanszak
Akkordikus tanszak
Billenty(is tanszak
Vokalis tanszak
Kamarazene tanszak
Zeneismeret tanszak
Az intézmény vezetéjének megbizasi rendje: mindenkor hatalyos jogszabaly szerint

Képviseletre jogosult: igazgatd, tanszakvezetd
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Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerl mikoddésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan mikodésének garantalasa, a
kdznevelési térvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatdsa.

Az intézményi miikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly
erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, iddbeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevelbtestilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. szll6i szervezet

2. diakénkormanyzat

3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe Iépéséhez a fenntartd egyetértése szikséges.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja

Intézményi Tanacs

Igazgato
Iskolatitkar
Szuléi
Munkak6zdsség
Igazgatd —
Tanszakvezetd
DOK segité tanar

Nevelbtestiilet

1. abra
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A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezet6je az igazgatd, aki — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan tgyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgaté kozvetlendl iranyitja a tanszakvezt6 munkajat és az iskolatitkart. Kapcsolatot tart a
szakszervezetekkel, a diakdnkormanyzattal, a szil6i kozosséggel és biztositja a mikddésik feltételeit.

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai a tanszakvezet®d.

Az iskolavezetés munkaértekezleteinek idépontja az éves munkatervben rogzitett.

Neveldbtestiilet

A nevelbtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetlenll segité munkakérben foglalkoztatottak kdzdssége. A
nevelbtestllet haromhavonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A nevel6testilet évente két
alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkako6zosségek

A pedagogusok és tanuldk szakmai feladatait az igazgatd és a tanszakvezet6 koordinalja.

Tanszakok

A tanszak az Oktatasi Hivatal altal kiadott Alapfoku Mivészeti Iskolak Alaptanterve altal meghatarozott
fogalom: ,Az oktatasszervezéshez kapcsolédd fogalom. A tantargyaknak a miivészeti ag sajatossagai
szerint rendezett csoportja.”

Tanszak tanarai: Az Oktatasi Hivatal altal kiadott Alapfoku Mdivészeti Iskolak Alaptanterve Aaltal
tanszakonként rogzitett tantargyakat tanité pedagdgusok.

Tanszak novendékei: Az Oktatasi Hivatal altal kiadott Alapfoki Mdivészeti Iskolak Alaptanterve altal
tanszakonként rogzitett tantargyak foglalkozasain résztvevd tanulék.

Mikddd tanszak: Minden olyan tanszak, melyen legalabb egy tanar tanit és egy tanul6 tanul. Nem mikédé
tanszaknak nincs tanszakvezetéje.

Kis létszamu tanszak: Minden olyan tanszak, melyen a tanarok tanszakhoz tartozé éraszama nem éri el a 30
orat. A Kis létszamu tanszak 6nalléan nem mikédhet, csak valamely 6nall6é tanszakhoz val6 csatlakozassal.

Az iskolaban az alabbi tanszakok léteznek:

Fafuvos tanszak
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Rézfuvds tanszak
Billentyls tanszak
Akkordikus tanszak
Zeneismeret tanszak

Kamarazene tanszak

Szervezeti elhelyezkedésuket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A tanszakok tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja minéségi és modszertani
fejlesztését, tervezését, valamint 6sszefogja a tanszak tanuléit.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi tanszak legalabb 2
értekezletet tart. A tanszaki értekezletet a tanszakvezet hivja 0ssze. Az értekezletet 6ssze kell
hivnia akkor is, ha az igazgatdé elrendeli, vagy a tanszak tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza.

A tanszakot a tanszakvezet$ iranyitja, akit az igazgaté biz meg a tanszak tagjainak valasztasa
alapjan legfeljebb 6t évre.

Tanszakvezet6 csak legalabb 25%-o0s munkaid&vel rendelkezé kinevezett pedagogus lehet.

Az adott tanszakvezet6i feladathoz tartozé tanszak/ tanszakok Osszes tanara és az intézmény
vezetdje jogosult titkos szavazassal szavazni a tanszakvezet§ személyérdl, ugy hogy az adott
tanszak /tanszakok minden legalabb 25%-0s munkaidével rendelkez6 kinevezett pedagdgusat
felsorol6 listabdl 1 személyt megjeldl.

A tanszakok részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevelGtestilet altal atruhazott jogkdéroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbizasaira.
Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd nevel§-oktatd munka szakmai szinvonalat, minéségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkodnyvtarak fejlesztésére.

EgyuttmlUkodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informaciéaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a tanszakvezet6k rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével. A kapcsolattartds napi szinten térténik: személyes
talalkozok alkalmaval, telefonon, kézésségi média segitségével, illetve e-mailen keresztiil.

A tanszak a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
bels6 ellendrzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
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Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a
tanuldk tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljdk a mas szervezetek altal meghirdetett
versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdégusok tovabbképzéset.

Osszeadllitjiak az osztalyozo, a kildénbozeti, a javitd vizsgak kovetelményeit, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kbézésséget.

Az intézménybe kerild, nem gyakornok pedagdégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl
negyedévente beszamol az intézmeény vezetbinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd szakmai
vezet8k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Tanszakvezet6k feladatkore:

Elkészitik a tanszak tanévre sz6l6 munkatervét az igazgaté utasitasanak megfeleléen, s ezt irasban
is dokumentaljak.

Szervezik, iranyitjak és ellenérzik a tanszak szakmai munkajat.

Fiatal, palyakezddé kollégak beilleszkedésének segitése. Szakmai-pedagdgiai tanacsadas,
oralatogatas, a munkatervben elfogadottak alapjan.

Tanszaki hangversenyek, évvégi vizsgameghallgatdsok, alapvizsga, zardévizsga - el6készitése,
idépontok egyeztetése a tanarokkal, a vizsgaanyag kijel6lése az érvényes kdvetelmények és tantervi
program alapjan.

Iranyitjak a felvételi meghallgatédsok tanszaki munkalatait.
Véleményezik a tanszak tanarainak munkajat, segitik a minéségiranyitasi értékelési
szempontok alapjan térténé mindsitést.

A zeneiskola altal szervezett helyi, megyei versenyeken, fesztivalokon részt vesznek a szervezd,
elékészité munkaban, illetve a rendezvény lebonyolitasaban.

Az adott tanszak kamara és zenekari tevékenységét a Pedagodgiai Programnak megfelel6en
megszervezik.

Segitik a tehetséggondozd munkat, kapcsolatot tartanak a tanszaknak megfelelé zenemiivészeti
szakkozépiskolai tanarokkal.

A csoport szakmai tevékenységeérél félévente beszamolnak az igazgatonak.

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak:

Iskolatitkar
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Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiiggé tevékenységik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkdroket hozhatnak
létre, amelyek Ilétrejottét a nevelGtestilet segiti. Jogosultak kildottel képviseltetni magukat a
diakonkormanyzatban. A diakdnkormanyzat munkajat e feladatra kijel6lt, fels6foklu végzettségl és
pedagdgus szakképzettsegli személy segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatara az igazgaté biz meg
Otéves id6tartamra. A didkdnkormanyzat munkdajat segit6é pedagogus a tanszakvezetOvel tartja a
kapcsolatot.

Sziil6i kozosség
Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését,

munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szllbi szervezet mikodik. A
szUl6i k6zdsséggel az igazgato tartja a kapcsolatot.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik. Osszetételét a
Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegaldk véleményének
meghallgatdsa mellett az iskola igazgatdé bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti
kapcsolattartasért az iskola igazgatd felelés. Az igazgatd félévente beszamol az iskola munkajarél az
Intézményi Tanacsnak.

1.1.2. A belsd kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvalésul:

e amindennapos szbdbeli kapcsolattartas formajaban;
e arendszerességgel megtartott vezet6i értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsdra Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

e azigazgaté munkanapokon térténd meghatarozott rend szerinti benntartézkodasa soran;
e aziskolai munkatervben szerepld nevelGtestileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezet6sége, a tanszakvezet6k és a fétargytanarok, a munkatervben
meghatarozott idépontokban tartanak kdzds értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informaciécserét az
iskola vezetéje, a tanszakvezetbk és a fétargytanarok kozott.
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Szakmai munkako6zdsségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkakdzdsség folyamatosan kapcsolatot tart a didkdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanérai
és a tandran Kivdli tevékenységek, tanszaki- és iskolai programok, diakkdzgydlés alkalmaval valésul meg. A
kapcsolattartas része, hogy a tanszakok és a tanulék panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagégusokhoz, a tanszakvezet6hoz, a fétargytanarhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. irasos
felvetéseikre 15 napon belil valaszt kapnak.

Sziilékkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, tanszakvezetdi, f6targytanarai, vezetéi a szll6i értekezleteken, szUl8i
fogadénapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szilékkel. Az iskola egészét
vagy tanuléi csoportokat érinté kérdésekben az tanszakvezetdék, a fétargytanarok, illetve az iskola
vezetdsége tart kapcsolatot a szll6i k6zésséggel.

Az iskola tanévenként legalabb két szulbi eértekezletet tart. A szll6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai
tandran kivlli programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egylttmikoédnek az
adott feladatot végrehajté pedagégus kdzdsséggel. A pedagdégusok munkajanak megismerésének segitése
érdekében a szll6i szervezet szamara bemutatdorakat tarthatnak.

Didkénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a diakdnkormanyzat kozotti kapcsolat felelése elsésorban a
didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezet6ségi llésen és a kozgyiléseken részt vesz. A
tanszakvezet6 tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a
Diakkodzgylilés értekezletein beszamol az iskola vezetsége 4&ltal hozott fontosabb, tanuldkat érintd
intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a diakdnkormanyzat munkajardl. A diakdnkormanyzat vezetdje jogosult
arra, hogy a tanuldkat érinté és intézkedést igénylé esetekben az iskolavezetés rendkivili dsszehivasat
kezdeményezze. Szikség esetén a nevelbtestileti értekezletre a diakdnkormanyzat képvisel6i meghivast
kapnak.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, (a vezeték kozotti munkamegosztas)

Igazagto

Az iskola igazgaté gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykdnyvében és a
kézalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.

Hataskdrébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkodre:
1. Gyakorolja a tankertileti kdzpont altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a tanigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabalyok hataskdérébe utalnak.
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3. Tanuloi fegyelmi Ggyekben az els6éfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

4. Szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az tgyvitel rendjét és
ennek keretében a levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak koreét.

6. Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és kdzdsségeinek
mikddését.

7. Intézkedik a rendkivili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvdnyozas esetén gyakorolja a fenntartdé tankerileti kdzpont altal
meghatdrozott esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérdl.

Feladatai:

Kilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiuttm(ikddik a tankeruleti kdzpont vezetbjével, munkatarsaival.
Fellgyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikddtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola mikddését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus Iégkorérél, az egymast segité emberi kapcsolatok
er6sitésérdl, a Kkitlzott pedagodgiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony kialakitdsarol és
fenntartdsardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszer( és folyamatos tovabbképzésérél.

Gondoskodik a nevel6testllet jogkdrébe tartozé déntések el6készitésérdl, végrehajtasuk szakszerl
megszervezeéseérdl és ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megunneplésérdl.
Iranyitja a tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakozésségek megalakulasardl és mikodésérél, a pedagdégusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasarol, a nevelbtestiileti dontések végrehajtasardl, a
nevelGtestileti értekezletek megtartasardl.

Gondoskodik a diakkdzgyllés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasardl.
Gondoskodik az iskolai élet egyes terileteinek tennivaldit roégzité szabalyzatok végrehajtasarol.
Biztositja az intézményi tanacs, a szll6i szervezet, és a diakbnkormanyzat mikoédésének feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdégus és nem pedagogus beosztasu — dolgozdinak
tevékenységeét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.
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Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestllet és a tanuldkozosség életét, a didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulésat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevelé—oktatdé munka tervszer( fejlesztését, a korszerisit§ és ujitd
torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban Iévé kilsé szervezetek, valamint az iskola és a
tanulék csaladja (gondviseldje) k6zotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagodgiai dokumentumok elkészitését, fellilvizsgalatat.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi érakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az tanszakvezeték, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szll6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szil6i értekezlet, SZK értekezletek stb.)
megszervezeéseét.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Fellgyeli a karbantartasi és felljitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a szul6i k6z0sség képviselbjével.

Igazgato - helyettes

Alapvet6 felelésségek, feladatok:

o Az igazgatd - helyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, aki az iskola munkatervében szereplé

feladatok kozil els6sorban azokat kapja, amelyek szervezést igényelnek.

o Felel6sséggel vesz részt az iskola profiljanak kialakitasaban, a tervek el6készitésében, a kitlizétt célok

megvaldsitasaban, a végrehaijtas ellenbérzésében.

e Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és a demokratikus légkor

kialakitasahoz.

Egyéni feladatok:

a.) Az oktaté-nevel6 munka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, az igazgatoval és vezet6étarsaival egyutt kialakitott
munkarend szerint kidolgozza annak egy részteriletét.

Részt vesz az intézmény éves munkatervének elkészitésében, kilénésen a programtervezet
Osszeallitadsaban.

Iranyitja, segiti és ellen6rzi a tanszakok munkajat.
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Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, kiilonés gonddal segiti a fiatal kezdd neveldket
munkajukban.

Oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a szakteriiletéhez tartozé nevel6-oktaté munkat.
Ellenérzi az adminisztraciés munkat.

Gondoskodik arrél, hogy a tanév soran a tanuléi tajékoztaté flizetek, a Kréta elektronikus naplok, az
Osszesitok, a tandijlapok allandéan naprakész allapotban legyenek.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszer(ibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

Felelds a vizsgdk és a tanulmanyi versenyek zokkenémentes lebonyolitdsaért, anyakonyvek,
bizonyitvanyok helyes kiallitasaért.

Megszervezi és ellenérzi az iskolaépulet, tantermek, iskolaudvar rendjét, biztonsagat, szikség
esetén munkaltatoi intézkedéseket kezdeményez.

Kozvetlenul feligyeli a hangszerkdlcsdnzéseket és a kottatarat.

b.) Személyzeti-munkaltatéi feladatok ellatasaban:

Naprakészen vezeti az iskolatitkarral az intézmény dolgozdinak személyi anyagat.
Nyilvantartja a nevel6k és a technikai dolgozék munkabdl valé tavolmaradasat.
Intézi a dolgozdk szllési szabadsaggal, Csed - el kapcsolatos Ugyeit.

Elkésziti a dolgozdk éves szabadsagolasi tervét és egyezteti az igazgatéval.

c.) Hivatali-adminisztrativ feladatok:

Az iskola Ugyvitelének iranyitasi, szervezési és ellenbrzési feladatainak ellatasa:

Gondoskodik a KIR rendszerben az adatok naprakész feltdltésérdl (tanari, tanuloi-beiratkozas-
kimaradas; intézményi adatok).

Az igazgatoval egyltt elkésziti a statisztikat.

Elkésziti az intézmény tantargyfelosztasat, a tanarok altal leadott érarendeket dsszesiti.
Gondoskodik a tanulok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Gondoskodik a tanév kdzben tavozo illetve érkezd tanuldk okmanyainak kezelésérdl, hogy a
kimarad6 tanulénak az iskolaval szemben fennallé téritési dij, kotta vagy hangszertartozasa ne
legyen.

Felel6s az irattar torvényes kezeléséért, vezetteti az iskolatitkarral az iktatokdnyvet, és figyelemmel
kiséri az ugyek intézését.

Rendszeresen tanulmanyozza a hatélyos torvényeket és rendelteket tartalmazé kiadvanyokat.
Gondoskodik az illetmény- és bérigyek pontos adminisztraciojarél: kinevezések, atsorolasok,
munkaviszony-megszintetések, tuléra-kimutatds, valtozasjelentés elkészittetése és elkiildetése az
iskolatitkarral, illetve annak tavollétében 6nalléan.

Az iskolatitkdr akadalyoztatdasa esetén (betegség, tanulmanyi szabadsag, stb.) megfogalmaz
egyszerlibb leveleket, gépelési és fénymasolasi munkakat végez.
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d.) Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasaban:

e A személyi és dologi kiadasok utalvanyozasat az igazgaté akadalyoztatasa esetén az igazgatd
helyettes végzi.

¢ Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol.

e Javaslatot tesz a szemléltetd eszk6zok beszerzésére.

o Ellenérzi a taneszkdz-ellatast, kildnds tekintettel a hangszerekre, azok allapotara és javaslatot tesz
a hangszerjavitasokra.

e Az ingévagyon kezelésével kapcsolatos feladatokat ellenérzi: hangszerleltar, egyéb berendezések
leltara, készletnyilvantartasok vezetése, selejtezések elékészitése.

2.2. A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és a tanszakvezetd a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartézkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes
utols6 foglakozas végéig tartalmazza a vezetd6k beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola
titkarsagan, a tanari szobaban.

Az intézmény nyitvatartasi rendje

Nyitvatarasi ido:

hétf6 - péntek 10:00 — 20:00

Vezetok elérhetdsége:

Kissné Hasenbeck Melinda — igazgat6: 06-30- 231-9162

Schreck Ferenc — tanszakvezet6: 06-20-258-2290
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2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntarté tankerileti kozpont igazgatdja altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az igazgatd kiadmanyozza:
e A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iratokat, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi bintetés

kiszabasa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatban jogszabaly éltal raruhazott
munkaltatoi intézkedések iratait;

e Az intézmény napi mikoédéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsol6dd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat a fenntarté nem tartott fenn;

e A kozbensd intézkedéseket;

o A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igényl6 tovabbitandé iratokat, a kézponti,
illetve tertleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhet6ségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a tanszakvezetd.

2.4. A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhazasardl szolé nyilatkozat hidnydban — amennyiben az Ugy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési
szabalyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertletekre terjed ki:
e tanuldi jogviszonnyal,
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
¢ telepulési 6nkormanyzatokkal valo Ugyintézés soran,
o Allami szervek, hatésagok és birésag elétt,
e azintézményfenntartd elbtt,
o intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikodé egyezteté forumokkal, igy a nevelbtestilettel, a szakmai
munkakozOsséggel, a szliléi szervezettel, a diakonkormanyzattal és az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsd és kilsd partnereivel,
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e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

2.5. Az igazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt a tanszakvezetd az intézmény felelés vezetéje.

Az igazgatét tartds tavolléte esetén a tanszakvezetd helyettesiti. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthatd, akkor a helyettesitend6 vezet6 irasban biz meg egy feleldst.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgaté
irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint kézzéteszi az iskola
honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari igyeleti napokra is.

2.6. Az igazgatoé feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoéroket ruhazza at a helyettesére.

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai ellenérzésben valo vezet6i
feladatok.

A munkavégzés ellenbrzése.

Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az d6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A valaszthaté tantargyak kérének meghatarozésa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi médositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai Unnepek munkarendhez igazodé mélté megtinneplése.

A nevel6testilet jogkdrébe tartozd dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellenérzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyuttmiikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a tanszakvezet6 teljes korli beszamolasi kotelezettség terheli.
Az atruhazott feladat- és hataskordk helyettesek k6zotti megosztasat a munkakéri leirasok tartalmazzak.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagégusok kozosségei

3.1.1. Neveloétestiilet

A nevelbtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozéd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, nevel6 és oktatd munkat koézvetlenll segité munkakdrben foglalkoztatottak kdzdssége.
Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:
o A pedagdgiai program (PP) elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
o Aziskola éves munkatervének elfogadasa.
o Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program, beiskolazasi terv elfogadasa.
o A nevel6testilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
e A tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozévizsgara bocsatasa.
e Atanuldk fegyelmi tgyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalma.
o A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tuimenden véleményezi, majd jovahagyja a diakdnkormanyzat miikddési szabalyzatat, és véleményezi
a didkdnkormanyzat mikddésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A nevelbtestilet a szamara biztositott feladat- és hatdskordk kézial nem ruhazhatja at dontési jogkorét a
pedagoégiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat esetében. A szakmai
munkak6zO0sségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldék egyes munkakézdésségeket érinté
részeinek elfogadasardl;

e aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket érint6 részeinek elfogadasaral;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanuldk magasabb évfolyamra Iépésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a nevelbtestilet
helyett a tanszakon, (csoportban) tanit6 tanarok k6z6ssége hozza meg.

A tanulék fegyelmi tgyeirél a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz déntést, amelynek megvalasztasara a tanév elsé
értekezletén keril sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori eIn6ke a tanszakvezetd.

A felsorolt dontéshozdék beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiletnek a dontést kovetd
legk6zelebbi nevelbtestileti értekezleten.
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A nevelbtestllet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszer( sz6tdbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki
a nevel6testulet tagjai koézul. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatdé szavazata dont. A
nevelbtestlleti értekezlet jegyzékdnyvét a kijeldlt pedagdégus vezeti. A jegyz6kdnyvet az igazgatd, a
jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestilet jelenlévd tagjai kdzul két hitelesitd irja ala.

3.2. Atanulék k6zosségei

3.2.1. A didkonkormanyzat

A tanulék és a tanulokdzdsségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran Kkivili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban diakdnkormanyzat mikodik. A diakdnkormanyzat munkajat e
feladatra Kkijelolt, fels6foku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkdnkormanyzat javaslatara az igazgaté biz meg 6téves idétartamra.

A diakénkormanyzat dontési jogkoért gyakorol:
e sajat mikddésérdl;
e amikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
e hataskorei gyakorlasardl;
e egy tanitas nélkili munkanap programjarél.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikddésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakénkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eléit,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa el6tt.

A fenntarté a kdznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelez8en kikéri az
iskolai diakbnkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés.

3.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a szil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény mikodését,
munkajat érint§ kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szil6i szervezet mikodik. A
szUl6i k6zOsség sajat szervezeti és mikodési szabalyzatuk szerint mikodik.

A szlil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényeslilését, a nevel6-oktaté munka
eredmeényességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozd Ugyek targyalasakor képvisel8jik részt vehet a nevelStestileti értekezleten. Dontési joga van
sajat mikodeési rendjérdl és munkatervérél.
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Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor
és moédositasakor.

A fenntarté a kéznevelési toérvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezéen kikéri a szil6i
k6zdsség vélemeényét.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuldéknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épllete a szorgalmi id6szakban tanitédsi napokon 8 6ratdl 20 draig tart nyitva. Ettél vald eltérést
eseti kérések alapjan az igazgatdé engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt
nyitva tartas csak az intézmény vezetéje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi
szunetek alatt a nyitva tartast az el6re kozzétett tgyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként
zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik. A
tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Kérozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében
igazgatdi vagy helyettesi engedély szikséges.

A tanar az 6raja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kdvetkezd tandéra. Amennyiben a tanarnak a
kdvetkezd éraja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia, ha van erre lehet6sége.

A tanitas nélkdli munkanapok rendezvényein, tanszaki koncerteken, hangversenyeken, fellépéseken,
tanulmanyi kirandulasokon, mizeum- és szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet
szabalyait a tanszakvezet6 hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé6 szabalyozasként hatarozza
meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvalésitasa miatt az intézmény valamennyi
tanulodjara nézve koételez6.

A zeneiskolaba altalaban 6 éves kortdl veszink fel tanuldkat, a nagyobb fels§ tagozatbdl és a felnétt
korosztalybdl is varunk jelentkezéket. A zeneiskola tanuldja elsésorban az lehet, aki rendelkezik azokkal a
képességekkel, amelyek a zeneoktatas eredményességét biztositjak pl.: zenei hallas, ritmusérzék, stb.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagoégusok a 40 dras telies munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejének beosztasat
az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidd és a koétdétt munkaidé (32 6ra) koézotti 6rédkban elldtando
feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testilet tagjai kdzott.
Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotétt munkaidé feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagégus
maga jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete elétt legaldbb 15 perccel kételes az iskoldban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csodngetési rend szerint felkészllten, pontosan kezdeni és befejezni.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elétt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzasrdl a vezet6séget, akik megszervezik a helyettesitést. Az Ujboli munkaba allast a titkarsagon kell
jelezni legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 6raig.
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4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Hétvégén, Gnnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tgyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kuldn irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény terlletén tartézkodnia.

Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe |ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

o A tanitasi 6rak latogatasara az igazgato vagy az ugyeletes vezeté engedélyével kertilhet sor, az 6rak
Iényeges zavarasa nélkdl.

e A szilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben
vagy az unnepély helyszinén térténik.

e Az intézményben tartézkodoé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az
oktatomunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

A személyes talalkozok és megbeszélések mellett, IKT-s eszk6zok segitségével is tartjuk egymassal a
kapcsolatot, tébbek kdzdtt telefont és notebook-ot hasznalunk. A pedagégusok sajat gépet hasznalnak,
illetve palyazat utjan két notebook van az igazgatdé és a tanszakvezet birtokaban, ami a munkankhoz
feltétlendl sziikséges.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Idészakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a versenyekre valo felkészités céljabdl. A felkészitendd
tanuldk kivalasztasa a fétargytanarok, a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan térténik.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kilénb6zb orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyestleteknek.

Az igazgatd és a tanszakvezetd szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, Gnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdzremikodésével végrehajtandd pedagogiai-szakmai
ellenérzések soran az intézmény vezet6sége és pedagogusai egyuttmikoédnek az ellenbrzést végzdé
tanfeligyel6kkel. Az egylttmikodés célja, hogy segitse a pedagoégusok munkajanak ellenbrzését és
ertékelését, a vezet6 munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenbrzését és
értékelését.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint az iskola hirnevének megérzése,
Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felelésoket a
nevel6testillet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintl Unnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasardl — a nevelbtestillet és a diakdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgat6 dont.

Az Gnnepélyekhez forgatokonyv készil, amelybdl az tanszakvezetdk, fétargytanarok is tajekozédhatnak. A
tanszakvezetbk és a fétargytanarok az Unnepélyeket megel6z6en a tanszakokon tanulé ndvendékekkel
ismertetik az Unnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjdk a tanuldk figyelmét az Gnnepi
Oltézékben valé megjelenés kotelezettségére.
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, O0VO ELOIRASOK

8.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanulok egylttesen felelések
az egészség meglbrzéséeért és a biztonsagos munkavégzést eldiré rendelkezések betartasaért.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

e A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi napldban
és az osztalynapléban, fétargynapléban. Az oktatasban részt vevé tanuldkrol nyilvantartast kell
vezetni, amelyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

o Az tanszakvezetdk, fétargytanarok minden tanév elsé hangszeres o6rdjan a tanuldkat altaldnos
baleset-megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt a fétargynapléban is
dokumentaini kell.

e A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzdkkel végezhetnek munkat, amelyek a biztonsagi eléirasoknak
minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gy(rit, karkétét, nyaklancot stb. -, amely
baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola éplletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsésegélyt nydjtani és a sériltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez szikséges elsdsegélynyujté lada az elsdésegélynyujtd helyen, a titkarsagon van
elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat el6irasai érvényesek.

Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok
jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok kdzil a gyari készitéslieket csak
a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és
egyéb eszk6zok balesetmentességérél a bevitel és engedélyezés el6tt a tanszakvezetének meg kell
gy6zédnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.
8.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségugyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy valos kévetkezményeire nézve
rendkivlinek tekinthet6k.
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llyen esetekben az igazgatd vagy az ugyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az éplletben és kdérnyezetében lévé vagyontargyak
védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb meértékben biztositva legyen. A rendkivili események
korébe tartozik a bombariadé is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola kitritése,
amelyet az igazgatd vagy az ugyeletes vezet6 rendelhet el. A kilritésrdl széban, a cseng6 szaggatott
jelzésébdl értesliinek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilrités alatt a csoportok, tanuldk azonnali, rendezett
elvonulasat az o6rat tartdé tanarok fellgyelik, a naluk I[évd iskolai dokumentumok mentésével egyutt. A
kiuritést, a tlzriadé esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonuldsi utvonalon kell végrehajtani. A
kidrités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az épuletbdl valo
kiérkezéskor létszamellenérzést kell tartani. A kilritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy lgyeletes
vezetlje szlkség esetén értesiti az illetékes hatésagot és az iskola fenntartojat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Ggyeletes vezetd bejelentés valésagtartalmanak
vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérél a rendbérséget kell értesiteni.
Engedélyik nélkil az épuletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak poétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités idépontjatdl szamitott harom éra
mulva a megszakitott éraval folytatddik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomés ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhatd, akkor az intézményveztd intézkedik a pétlas maodjaral.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagoégiai munka bels6é ellendrzésének célia az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeruld hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony miikbdtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellen6rzés éves ltemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetéen az igazgatd, sajat hataskorikben a tanszakvezeté.

Minden tanévben ellen6rzott teriletek:

o Atanitasi 6rak. Az ellenbrzést az igazgatd, a tanszakvezet6 végzi 6ralatogatassal.

e A tanszakok munkaja. Az éves munkatervben rogzitett Gtemezés szerint a tanszakvezetdk iskola
vezetdsége elbtti beszamoltatasaval torténik.

o Atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése. Az igazgato alkalomszer(en ellenérzi.

o Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az tanszakvezet6k, a fétargytanarok folyamatosan
végzik, mig az igazgatd havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat. Az ellen6rzés az orszagos pedagdgia szakmai ellenérzés helyszini
vizsgélatanak terlleteit érinti hangsulyosan.

o A szll6i értekezletek rendjét az igazgaté ellenérzi.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakuldsa. Az ellenérzést az tanszakvezetdk, fétargytanarok
folyamatosan végzik.

Az igazgatd rendkivili ellenbrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartasat a szakmai
munkakdzdsség és a szUl6i kzOsséqg is.
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Az ellenbrzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett pedagogussal. Az értékeléshez az
esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszObdlésére, potlasara vonatkozd hataridés feladat vagy
utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithato tapasztalatok 0sszegzésére nevelbtestlleti értekezleten kertl sor.

Tanfeliigyelet (orszagos pedagogiai — szakmai ellenérzés)

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés (tanfeliigyelet) rendszerének mikodtetését A nemzeti
kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.) 78.§ (1) f) pontja irja elS, jogszabalyi
hatterét az Nkt. mellett a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kbznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) adja.

Az ellen6rzést legalabb o6tévente egyszer el kell végezni, fenntartétdl és intézménytipustol fliggetlenil
minden koznevelési intézményben. A tanfelligyeleti rendszer harom fé terlileten — pedagdgus, igazgato,
valamint intézmény — végez orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzéseket.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban allokra, a tanuldi jogviszonyukbdl
fakadd kotelezettségik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgato,
e atanszakvezetd,
o afé6targytanar a sajat tanszaka tanuldja ellen,
e a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az tanszakvezetf, illetve a fétatgytanar kezdeményezte, a fegyelmi
eljaras kezdeményezdje koteles arrél a tanszakvezetét, fétargytanart haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarél az igazgaté harom hénapon bellil dént, amelyet hatarozat formajaban
irasba kell foglalni.

A szul6i szervezet és a diakdnkormanyzat k6z0s kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben
a szll6i szervezet és a diakonkormanyzat kézésen miikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zé
egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kdzotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekeében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felel&s, amelynek mindenkori elnéke a
atnszakvezetd.
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Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditdsat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd fél, kiskord sérelmet elszenvedé fél esetén a szil6, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a szulé egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, a fegyelmi bizottsag vezet6je irasban tajékoztatia a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskord tanuld esetén a szilét), az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetéségére.

A tanuld - kiskoru tanulé esetén a szild - az értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitasi napon belll
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztet§ eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni
kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulénal, a
fegyelmi jogkér gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a koételességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel
kell figgeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskord sérelmet elszenved6 fél
esetén a szilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kételességszeg6 tanuld hangszeres k6zosségében meg lehet vitatni, tovabba
az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozremikodésével jeldlik ki. Szikség esetén az oktatasligyi kdzvetitéi szolgalat kdzvetitdje is
felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztet6 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

o Az egyeztet6 eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tizi ki, az egyeztetd
eljaras id6pontjarél és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérél elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztetf eljaras lefolytatasara az intézmény vezetéje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei.

o Az egyeztetéssel megbizott pedagégus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kulén-kildn egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

o Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetdjének arra kell tdrekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetéség szerint 30 napon belll irdsos megallapodassal lezaruljon.

o Az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasarél irasos megallapodas készil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

o Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanulo
hangszeres kdz0sségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informécioét adni, hogy elkerilhetd legyen a két fél kdzotti nézetkildnbség fokozddasa.

o Az egyeztetd eljaras soran jegyzO6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékdonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.
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Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem kerilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanul6 maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a szilé
gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja le.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan elballitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
¢ aKIR és KIRA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus naplobdl kinyomtatott igazolasok, félévi értesité és igazolatlan hianyzasokrdl szolé
értesitések

2. Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok:

e az elektronikus naplé

” oy

11.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton el8allitott papiralapud nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:
o el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell meg6brizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgaténak kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentélapja papiralapu nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak min&sulé dokumentumok hitelesitési rendje:

o El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesit6 alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flzet jelleggel 6sszetizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a fuzet kllsé lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.
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Kelt: .o
PH e,
hitelesitd
Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a biztonsagi
el6irasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus Gton tarolja a tanuldk adatait, a
foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szulék
értesitéseét és egyéb, a tanarok munkajat segité informacidkat. A tarolt adatok kozil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hdnapban megtartott 6rak,
helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatdé vagy a tanszakvezet6 alairja, az
intézmény korbélyegzdéjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen
kell tarolni.

e A tanulé félévi osztalyzatairél az iskola koteles papiralapu értesitét kuildeni az iskola
korbélyegzbjével és az tanszakvezeté/fétargytanar alairasaval ellatva.

o A tanév végen a digitalis naplé altal generalt anyakényvbdl papiralapu torzskdnyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval és
az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e Tanév végén a végleges osztalynaplé/fétargynapld fajlokat kilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozét az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kobzoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehet8ség) kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok beéllitasai az
igazgatdi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozd, kizardlag a
felhasznal¢ altal ismert jelszdval térténik. Tobb felhasznaldéra azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd. A
felhasznalénevet, a hozzatartozé jelszo6t lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert
jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az
igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanuld, szll6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a

www.tatizenesuli.hu oldalon.

29/59


http://www.tatizenesuli.hu/

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és MUlikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhato a fenntarténal, az iskola titkarsagan.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatojatot és
a nevelesi-oktatasi igazgatéd — helyettestdl elézetesen egyeztetett idgépontban.

13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2023. szeptember 27. napjan a neveldtestllet bevonasaval elkészillt, amely a fenntartd
elfogadasa utan lép hatalyba, és visszavandsig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mitkddési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2022. november 18. napjan készitett (el6z8) SZMSZ. A
szabalyzat nyomtatott p&ldanya az irodaban megtalalhatd, illetve elektronikus formaban a neveldi szobaban
is olvashaté. Ezen kivil az iskola hivatalos honlapjan szintén megtekintheté.

13.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ felulvizsgalatara sor kerlll jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevelttestilete, a diakonkormanyzat, a sziléi szervezet. A
kezdemenyezest es a javasolt modositast az igazgatdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

A Szervezeti — és M(ikodési Szabalyzat tobbletksltséget nem tartalmaz.

Keli: Tat, 2023. szeptember 27,
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Az intézményben miikdd6 egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mlkodési szabalyzatot az intézmény didkbnkormanyzata 2023.09.27. napjan tartott
Ulésén megtargyalta. Aladirasommal tanusitom, hogy a diakonkormanyzat véleményezési jogat jelen
szervezeti es mlkodési szabalyzat felulvizsgalata sorén, a jogszabdlyban meghatarozott igyekben
gyakorolta.

Kelt: Tat, 2023.09.27.

diakénkormanyzat vezetdje
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A szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézményi tanacs 2023.09.27. napjan tartett uléséﬁ
megtargyalta. Alairasommal tanGsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen szervezeti és
miikodési szabalyzat felllvizsgdlata soran, a jogszabalyban meghatarozott (igyekben gyakorolta.

'\w._ﬂ

Kelt: Tat, 2023.09.27.

az Intézményi Tanacs elndke
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

o A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

e A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairl,

e A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

o A 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérdl,

o A 2011. évi CXII. térvény az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol,
o 1992, évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasardl,

o 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol,

o 229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol,

o 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a koézfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverek megfeleléségét tanusité szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl,

e 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és
alkalmazasardl,

e 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. tdrvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol,

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

o A pedagodgus-tovabbképzésrél, a pedagdégus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevik
juttatasairdl és kedvezményeirdl szolé 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e A pedagodgiai szakszolgalati intézmények mikoddésérdl szolo 15/2013. (Il. 26) EMMI rendelet,

o A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szo6lé 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet,

o Az iskola-egészségugyi ellatasrél szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz46lo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

13.2. TOVABBI MELLEKLETEK

13.2.1. Bélyegzd hasznalati szabalyzat
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Alairasi és pecsételési jogkor:

e Az intézmény nevében aldirasi joga az igazgaténak van. A pénzigyi kotelezettséget vallalo iratok
kivételével az igazgatdé egymagaban ir ala. Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket
tartalmazé Ugyiratokat a tanszakvezet6 irja ala. Tartdos tavollét esetén az aldirasi jogot a
helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni.

o Pecsétet az igazgatd, a tanszakvezetd, az iskolatitkar és esetenként a megbizott személyek
hasznalhatnak:

- bizonyitvanyok, napldk, anyakdnyvek, tajékoztatd flzetek esetén - az tanszakvezeték és
fétargytanarok,

- vasarlasok, Ugyintézés esetén - a megbizott személy.

13.2.2. Iratkezelési szabalyzat

A Tati Lavotta Janos AMI
egyedi iratkezelési szabalyzata

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az iratkezelési szabalyzata

- a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. térvény 10.
§-anak (1) bekezdése,

- a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet és

- a 20/2016. (VIIl. 24.) EMMI rendelettel mddositott, a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kbéznevelési intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

alapjan készult.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya
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2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos maédjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba atadasat szabalyozza.

4. Az intézmény vezetSje az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatdban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 06sszefiiggé tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés felugyeletét ellatd szemeélyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és Ugyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és muikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az intézmény vezetdje felelbs.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezé, illetve
onnan tovabbitott irat:

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

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmiien megallapithatd legyen;

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelel§ feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattéri iratanyag felesleges felhalmozédasa megel6zhet6, a
maradando értékl iratok megbrzése biztositott legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések elbkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri mikddéséhez
megfelel6 tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megszintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végz8, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérél és tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozék stb.) biztositasardl;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott miikddésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Il. Fejezet

Az iratok kezelésének altalanos kévetelményei

35759



Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorébe tartozé lgyek intézésének attekinthetésége
érdekében az azonos Ugyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, tgyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ggyiraton belili irategységnek,
Ugyiratdarabnak (ligydarabnak) min&suinek.

9. Az Uigyiratokat, valamint a kézfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat
- még irattarba helyezésik elbtt - 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

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokdényvben, iktatdszamon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az Ugyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmilen bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval
és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az (gyintézés folyamata, és az iratok
szervezeten bellli utja pontosan kdvetheté és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithaté legyen.

Az iratkezelés megszervezése
11. A Tati Lavotta Janos AMI iratkezelése centralizalt iratkezelési rendszerben valdsul meg. lktatasi

hely:
Tat, F6 ut 82,

lll. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele
12. A kildemény atvételére jogosult:
Tati Lavotta Janos AMI (2534 Tat, F6 ut 82.)

Kissné Hasenbeck Melinda igazgato
Ferenc Agnes iskolatitkar

13. A kiildeményt atvevé koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kildemény atvételére vald jogosultsagat;
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b) a kézbesitd okmanyon és a kildeményen |évd azonositasi jel megegyez6ségét;

c) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevé koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzataban elGirt
biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérél.

14. Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashato alairasaval és az atvétel
datumanak feltintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,slrg6s” jelzésl kuldemények atvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az
iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kdvetd els6 munkanap kezdetén a
cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

15. Sérilt kildemény atvétele esetén a sérllés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kivll ellendrizni kell a kildemény tartalmanak meglétét. A hianyzé
iratokrol vagy mellékletekrél a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,stirgds” jelzési) kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kivil be kell mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kuldeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem
allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6é utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kildemény felbontasara jogosult a cimzett, valamint:

Tati Lavotta Janos AMI (2534 Tat, F6 ut 82.)
Kissné Hasenbeck Melinda igazgato
Ferenc Agnes iskolatitkar

19. Felbontas nélkil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kildeményeket,
a) amelyek ,s. k.” felbontasra szélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre sz6ldak és megallapithatdéan maganjellegiiek.
A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kildemény iratkezelési
szabdlyzat szerinti iktatdsarol.

20. A kuldemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles régziteni, majd gondoskodnia kell a kildemény cimzetthez val6
eljuttatasarol.

21. A kuldemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdésagat. Az
esetlegesen felmeril6 problémak tényét rogziteni kell, és errél tajékoztatni kell a kiildét is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideril, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonté az 6sszeget, illetéleg a kildemény értékét kdteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az
irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithatd legyen. Papiralapu irat
esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithaté. Amennyiben a
bekildé nevét vagy pontos cimét az iratbél nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgalo
informaciéhordozdkat az irathoz kell csatolni.
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24, Az elektronikus iratot gépi adathordozoén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy elkildeni
csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a szamitdgépes adathordozoén 1évé irat(ok)
targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrél torténd kivitelérél, munkahelyen kivili tanulmanyozasardl, feldolgozasaral,
tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kdzérdekl adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérél belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

27. lktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatdkdnyvet kell hasznalni. Az iktatast minden
évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatékdnyvnek kotelez6en kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:
a) iktatészam;

b) iktatas idépontja;

c¢) kildemény elkiildésének idépontja, maédja;

d) kildé6 megnevezése, azonositoé adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) Ugyintéz6 szervezeti egység és az ligyintézé megnevezése;
h) irat targya;

i) el6- és utdiratok iktatoszama;

j) kezelési feljegyzések;

k) Ggyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

[) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.

28. Az Ugyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatékdnyv
Jargy” rovatadba be kell irni. A targyat csak egyszer, az Ugyirathoz tartozé elsé irat nyilvantartasba vétele
alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - Iényegesen megvaltozott, ebben az
esetben az (] targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

29. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatékdnyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kbvet6 aldhuzéssal kell a zarast elvégezni,
majd azt a keltezést kdvetben alairassal, tovabba a kérbélyegzé lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

30. Az iratot el kell Iatni iktatdszdmmal és az irat egyéb azonositdé adataival Az iktatészam felépitése
a kozponti Ugyiratkezelés esetén: f6szdm/év. (Gyljt6szdm hasznalata esetén: Fdszédm/alszam/év.
Gylijtészam alkalmazasakor az alszamokrél un. gyijtéivet kell vezetni.)

31. Az ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben Kkeletkezett iratokat egy f&szamon Kkell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon belll a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az
ugyirathoz tartozé iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas
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32. Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kivul kell iktatni a hataridGs iratokat, taviratokat, expressz kildeményeket, a hivatalbdl
tett intézkedéseket tartalmazo ,sirgés” jelzés iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivékat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénzigyi bizonylatokat, szamlakat (kilén szabalyozas szerint);

g) munkaugyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kdzlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

34. Téves iktatas esetén a kézi iktatdbkonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
maodon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett - kétségtelen legyen.
A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhaté fel Gjra.

35. A kézi iktatékdnyvben sorszamot lresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas maddon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni..

36. Az irat iktatasa elétt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szamara, rogziteni kell az
iktatokdnyvben az elbirat iktatoszamat, és az elé6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utoirat
iktatbszamat.

Szignalas

37. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezet6jének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeldli az tgyintézést végz6 személyt (szignalds). Az irat szignalasara jogosult meghatarozza
az elintézéssel kapcsolatos esetleges kulon utasitasait (feladatok, hatarid6, sirg6sségi fok stb.). Ezeket
a szignalas idejének megjeldlésével irasban teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat
bemutatés elétti iktatasat.

Kiadmanyozas
38. Kils6 szervhez vagy személyhez kuldendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti és mikddési

szabalyzatban, igyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.

Tati Lavotta Janos AMI (2534 Tat, F6 ut 82.)
Kissné Hasenbeck Melinda igazgato
Schreck Ferenc tagozatvezetd

Kilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem minésil kiadmanynak
az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az iktatdészamrol sz6l6 elektronikus tajekoztatas,
valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.
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39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendé
- a kiadmanyozo neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakh( alairas mintaja és
- a kiadmanyozé szerv bélyegzdlenyomata.
Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy Ugyintézéje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.
40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrél, érvényes alairds-bélyegz6krdl és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezel6nek
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a mellékleteket
csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos
informaciokat.

42. A kuldeményeket a tovabbitds moddja szerint kell csoportositani (posta, kilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott Ggyiratokat.

45. Irattarba helyezés elbtt az ligyintézének az lgyirathoz - ha eddig nem tértént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgélni, hogy az el8irt
kezelési és kiadasi utasitasok teljestiliek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az
ugyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetéen be kell
vezetni az iktatékdnyv megfelel6 rovatdba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari
tételszamnak megfelel6 gydijtébe.

A kdzponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkényvekkel ellatott Ggyiratok adhatok le.

Tati Lavotta Janos AMI (2534 Tat, F6 ut 82.)
Irattar (3-as)

46. Az intézmény dolgozéi az érvényes szervezeti és mikddési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos hasznalatra koélcséndzhetnek iratokat. A koélcsdnzést
utdlagosan is ellendrizheté médon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az irattarbol
kiadott Ugyiratrol Ggyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt
Ugyiratpo6tlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az Ggyirat helyén kell tarolni.
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Amennyiben barmelyik iratkezeld helyiségben, illetve a kdzponti irattarban elemi kar, tlizeset, vagy viz
kovetkeztében karosodtak vagy elpusztultak az iratok, illetve sériltek vagy eltlintek elektronikus adatok,
arrél haladéktalanul jegyzékonyvet kell felvenni és szintén haladéktalanul értesiteni kell a Magyar
Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Megyei Levéltarat.

Selejtezés

47. Az Ugyiratok selejtezését az igazgatd altal kijeldlt 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan
lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv kdrbélyegzdjének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyz6kdnyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 3 példanyban a Magyar Nemzeti
Levéltar Komarom-Esztergom Megyei Levéltarahoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyz6konyv
visszakuldoétt példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél a szerv vezet6je az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok figyelembevételével
gondoskodik.

Levéltarba adas

48.

A nem selejtezhet6 iratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétél szamitott 15. év végéig
kell a Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Levéltaranak atadni.

A levéltar szamara atadandé iratokat az Ugyviteli segédletekkel egyitt, nem fert6zott allapotban,
savmentes dobozokban az atadd koltségére, atadas-atvételi jegyzdkdnyv kiséretében, annak
mellékletét képez® raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott Ugyiratokrdl kilén darabszintl jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott lgyiratokrol felvett jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban
elektronikusan is at kell adni.

Iktatott iratok esetében a dobozokra ceruzaval fel kell irni a bennuk 1évé iratok irattari jelét, iktatdszamat
(-tol —ig) és évkorét, iktatatlan iratok esetén pedig azok rovid megnevezését és évkorét.

IV. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a szukséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozé esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozén tarolt -
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakérik elldtasahoz sziikségik van, vagy
amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen
kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,Nem masolhaté!”,
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d) ,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,Elolvasas utan visszakildendd!”,

f) ,Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6z6ekben meghatdrozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekli adatok
megismereését.

V. Fejezet

Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé Ugyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban lévé lgyeket a jogutdd
iktatokdonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzékodnyvet kell késziteni, melynek egy példanyat
meg kell kildeni az MNL KEM Levéltaranak.

53. Ha az intézmény jogutod nélkil sziinik meg, az intézmény vezetbje a fenntartd intézkedésének
megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkil megszing
intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl
sz0l6 tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkuldi az MNL KEM Levéltaranak.

VI. Fejezet

Zaro rendelkezések

54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2019. januar 1-jén lép hatalyba.
55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési szabalyzatok
hatalyukat vesztik.

Tat, 2018. oktober 24.

Kissné Hasenbeck Melinda
igazgato

13.2.3. Adatkezeléi szabalyzat
ADATKEZELESI SZABALYZAT ES TAJEKOZTATO

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Kéztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai uniés jogharmonizacios kotelezettségeinek
teljesitése érdekében megalkotta az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szolo
2011. évi CXIl. térvényt (tovabbiakban: Infotv.).

Tajékoztatonk az Eurdpai Unié és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl szolé rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General
Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) és az Infotv. foglaltak betartasaval késziilt.
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Az Adatkezel6re vonatkozé adatok:

Intézmény neve: Tati Lavotta Janos AMI

Intézmény cime: 2534 Tat, F6 ut 82.

Fenntartd: Esztergomi Tankerileti Kézpont

Fenntarté vezet6je/kapcsolattartd: Muszela Szabolcs tankerileti igazgato
Intézmény weblapja: https://tat.hu/intezmenyek/lavotta-janos-zeneiskola/aktualis/

A személyes adatok kezelésére vonatkoz6 alapelvek
A személyes adatok:

a) kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté maédon kell végezni
(»,jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag elve”);

b) gyljtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszer( célbdl térténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethetd mddon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen nem mingsiil
az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetébnek a kdzérdekl archivalas céljabdl, tudomanyos és
torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol térténd tovabbi adatkezelés (,,célhoz kotottség
elve”);

c) az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek, és a
szukségesre kell korlatozédniuk (,,adattakarékossag, adatminimalizalas elve”);

d) pontosnak és szilkség esetén naprakésznek kell lennilik; minden észszer(i intézkedést meg kell
tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul toréljék vagy helyesbitsék (,,pontossag elve”);

e) tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok
kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé; a személyes adatok ennél hosszabb
ideig torténd tarolasara csak akkor kertlhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89.
cikk (1) bekezdésének megfeleléen kozérdekl archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi
kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl kerll majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében el6irt megfeleld technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasara is figyelemmel (,,korlatozott tarolhatésag elve”);

f) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfelelé technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel6 biztonsaga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet is ideértve (,integritas és bizalmas jelleg elve”).

g) Az adatkezel6 felelés a fenti alapelveknek valé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazolasara (,,elszamoltathatosag elve”).

Alapveté6 fogalmak
Az adatvédelem soran alkalmazandé alapveté fogalommeghatarozasokat az Infotv. 3.§-a tartalmazza
(https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv)

1.1. Adatkezelési tajékoztatonk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményliinkben folyé adatkezelés és tovabbitas altalanos rendjét jelen adatkezelési szabalyzat és
tajékoztatd (tovabbiakban: adatkezelési tajékoztatd vagy tajékoztatd) hatarozza meg, amely iratkezelési
tajekoztatoval és az Intézmény egyéb, belsé szabalyaival egylittesen, azokkal 6sszehangban hasznalando
és értelmezendd. Egyes specialis esetekkel, tevékenységekkel kapcsolatos adatkezelések (pl tavoktatas)
tekintetében 6nallé tajékoztato, illetve szabalyzat keriil elfogadasra, melyben nem szabalyozott kérdésekben
Jelen szabalyzat rendelkezései az iranyadoak.

Tajékoztatonk célja az adatkezelésben érintettet személyek tdjékoztatdsa az adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényrél, igy kiilbnésen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre
és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrél, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési tajékoztatéo megtekintése

Adatkezelési tajékoztatonkat a tanuldk, sziileik, illetve minden érintett megtekintheti az intézmény
honlapjan, valamint az igazgatéi irodaban. Tartalmardl és el6irasairdl a tanuldkat és szlleiket a megfelel
forras elérhetGségének megjeldlésével tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd, valamint az
Intézmény adatvédelmi tisztvisel6je ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési tajékoztaté személyi és idébeli hatalya
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a) Az adatkezelési tajékoztatd betartdasa az intézmény igazgatdjara, vezetdire, pedagédgusaira,
valamennyi foglalkoztatottjara és tanuléjara és azok torvényes képviselbire nézve kotelezd érvényii.
Emellett értelemszeriien és sziikségszeriien alkalmazandé az intézménnyel jogviszonyba keriilé
egyéb személyek és szervezetek altal.

b) Adatkezelési tajékoztatonk jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan idére szdl.

C) Adatkezelési tajékoztatonkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanulé — a kiskoru tanulé sziiléje
— kételes tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl — a Tajekoztatd
elérhetéségeinek kdzlésével - a tanuldt és a szilbt irasban tajékoztatni kell.

2 Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A Kozoktatas Informaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a Nemzeti
koéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik.

2.1. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény a kbznevelési térvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulé alabbi adatait
tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nhem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

b) sziilGje, térvényes képviselbje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanulé oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea)— az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanulbé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és minésitése, vizsgaadatok,

ec) felnGttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankényvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,

f) az orszagos meérés-értékelés adatai,

g)— azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tuli kirandulason,

h)= azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilféldi tanulmanydton.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési kedvezmény,
ingyenes tankényvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E
célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valé
jogosultsaga.

2.2.Az intézmény tanuléi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményeken késziilt
fényképek, video- és hangfelvételek, illetve ezen eseményekhez kapcsolédé egyéb informaciok
kezelése

Az intézmény tanuldi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményekrél, valamint az intézmény
tanuléi altal elért kiemelkedd tanulmanyi-, sport- és miivészeti eredményekrél sz6l6 tajékoztatas érdekében
az intézmény honlapjan, online k6zdsségqi felliletein, kiadvanyaiban, valamint az orszagos és helyi médiaban
irasos informaciokat, fényképeket — esetenként video és hangfelvételeket - tesz k6zzé, amelyeken tanulok
vagy tanulék csoportjai szerepelhetnek.
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Ezen személyes adatnak mindsilé informaciokat az intézmény - a megfelel6 érdekmérlegelés elvégzését
kbvetben hozott déntés alapjan - kiemelten fontos, jogos érdekének érvényesitése, mint jogalap figyelembe
vételével kezeli tekintettel arra, hogy azok az intézmény népszeriisitését, j6 hirnevének erdsitését
szolgaljak.

Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondvisel&je ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az
intézmény altal készitett fényképeken, azt a gondvisel6 és a tanulo alairasaval ellatott nyilatkozatban jelzi az
intézmény vezetdje szamara aki a tiltakozas tagyat képezd adatot torli.

2.3. A tanulok, egyéb érintettek személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése (egyéb
személyes adat kezelések)

A tanuldk, szilék, egyéb érintettek személyes vagy a tanuldk kilénleges adatai kdzil az intézményi
munkaszervezés és a tanulok érdekében a kételezéen nyilvantartandé adatok mellett célhoz kétotten
kezeljlik tovabba az alabbi adatokat:

d a tanulok és a szulék e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

d a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kildnleges adatok a tanuld étkeztetésének
megszervezése érdekében

. a tanuldk esetleges tartés betegségére, érzékenységére, allergiajara vonatkozé adatok.

d tantargyvalasztasra vonatkozd adatokat (beleértve a hittanoktatas szervezéséhez szikséges
adatokat is)

d a nyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményességével 6sszefliggd adatok.

. az intézmény részvételével zajlo palyazatok lebonyolitdsa érdekében kotott szerz8dések teljesitése

soran a szerz6désben szerepl6 kotelezettség (pl. a lebonyolitd szervezet ellendrzése) teljesitése érdekében
a résztvevék meghatarozott személyes adatai (pl név, fénykép, video- és hangfelvétel).

i Jogszabalyok szerint megallapitott esetekben jelzés és a feladat ellatasahoz sziikséges
adattovabbitas a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont felé

. Jogszabalyok szerint megallapitott esetekben jelzés és a feladat ellatdsahoz sziikséges
adattovabbitas a Jarasi Gyamhivatalok felé

. Jogszabalyok szerint megallapitott esetekben a feladat, kotelezettség ellatasahoz sziikséges
adattovabbitas az érintett Polgarmesteri Hivatal felé (pl. allanddé vagy ideiglenes gyermekvédelmi
tamogatashoz kapcsolodé adatok az ingyenes étkezés biztositasa érdekében)

3 Az adatkezelés altalanos médszerei
Az intézménylnkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

. nyomtatott irat,

. elektronikus adat,

d elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

i papir alapon létrehozott, elektronikusan archivalt adat

. az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdgépes rendszerrel is vezetheték. Az
oktatasért felelés miniszter valamint a fenntarté az elektronikus moédszert kételezéen is elrendelheti.

Az intézmény folyamatosan toérekszik arra, hogy az informécios tarsadalom elvardsainak megfeleléen az
altala folytatott adatok kezelése els6sorban — és lehetfség szerint kizarélagosan — elektronikusan térténjen,
beleértve ebbe az adatok felvételét, kezelését, tovabbitasat és archivalasat is. Az elektronikus adatkezelés
és annak részfolyamatai a jogszabalyok és a fenntarté altal megkdvetelt formaban és biztonsagi
intézkedések alkalmazasa mellett torténnek.

4.1 A tanuldk és torvényes képvisel6ik személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel8i kizarélag az alabbiak lehetnek

. az intézmény igazgatoja

. az igazgatéhelyettesek

. az osztalyfénok

. az intézmény gazdasagvezetdje
. az iskolatitkar.

4.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
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A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetbje gondoskodik a tanuldok személyi adatainak
Osszeadllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen tajékoztaté szerint kezeli. A diakok személyi adatai
kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhato. Kivételt képeznek azok a személyes
vagy klldnleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez
a szlld irasban hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban
kell rizni:

d torzskdnyvek,

. bizonyitvanyok,

i beirasi naplo,

. osztalynaplok (a KRETA rendszer részeként),

. a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma (a KRETA rendszer részeként).

4.3 A KRETA Taniigyi alaprendszer

KRETA Tanliigyi Alaprendszerhez kiildnb6zé szintli jogosultsagok keriilnek kiosztasra, ami meghatarozza,
hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot médosithat. A KRETA rendszer el6irasai és az
annak hasznalatara, valamint a benne szereplé adatok védelmére vonatkozé informaciok megtalalhatok a
https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon

4.4 A digitalis munkarend esetére alkalmazott specialis adatvédelmi szabalyok

Amennyiben a jogalkotdé rendelkezése alapjan az oktatasban tantermen kivdli, digitalis munkarend keril
bevezetésre, ugy az iskola altalanos adatvédelmi szabalyai az alabbi specialis rendelkezésekben szerepld
kiegészitésekkel, illetve mddositadsokkal kertiinek alkalmazasra intézményinknél:

Az osztalytermen kivili tanitas lehetséges eszkdzei kdzott szerepel az €16 vagy rogzitett kép-és hangfelvétel
- illetve a megfelel6 feltételek fennallta esetén kivételesen videofelvétel - igénybevétele Gtjan torténd oktatas.
A digitalis munkarend soran készitett hangfelvétel és képmas a vonatkozé magyar és eurdpai unios
jogszabalyok alapjan személyes adatnak minésul.
A koéznevelési feladatok ellatasa az oktatasi intézmények kdzhatalmi funkciéjabdl erednek. A tanuld és az
iskola kozott tanuldi jogviszony all fenn, mely a tanuld tankotelezettségének biztositasat, valamint az
oktatashoz és mivelédéshez valdé Alaptorvényben is szabalyozott jogat hivatott biztositani. Az Iskola
kotelezettsége a tanuldi tankotelezettség teljesitésének biztositasa.
A tanul6 a tanuldi jogviszonya alapjan koteles az iskola altal meghatarozott oktatasi feladatok teljesitésére.
Tekintettel arra, hogy a jogosultsaggal rendelkezé kormanyzati szervezetek dontése alapjan digitalis
munkarend lépett érvénybe, mind a tanuld, mind pedig az oktatasban résztvevd személyek feladataikat
(oktatasi tevékenység, feladatok kiadasa és az azokra adott valaszok, reakciok, megoldasok tovabbitasa,
stb.) nagyrészt elektronikus Uton tudjak ellatni, teljesiteni. Az elektronikus kapcsolattartas a képmas-és
hangfelvétel — illetve a megfelel feltételek fennallta esetén kivételesen videdfelvétel készitése és
tovébbitasa - utjan térténd feladatmegoldasra is lehetéséget ad.
A személyes adatok kezelésének célja — kulonds figyelemmel a képmas-, vided- és hangfelvételre — az
oktatas folyamatossaganak biztositdsa és a digitélis munkarend megszervezése.
Az adatkezelés a GDPR. 6. cikk (1) bekezdés c) pontja és e) pontja alapjan térténik, az intézmény
adatkezelésének jogalapjai:
- az iskola és a tanuld kozott Iétrejott jogviszony (tanuldi jogviszony) tartalmanak, valamint az iskola
jogi kotelezettségének teljesitése,
- az oktatasi intézményre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett kézfeladat
végrehajtasa,
- a digitdlis munkarendben végzett oktatasi tevékenység elldtdsaval kapcsolatos feladatok végzése,
kapcsolattartas, az ismeretek dtadasa és az ismeret (szamonkérés) vagy jelenlét ellenérzése.

Az adatkezelés alapvetben az adatkezelési cél megvalosulasaig tart. Ezért a tantermen kivdli, digitalis
munkarendben végzett oktatas soran keletkezett, a tanulérél készilt, vagy a tanuld sajat magardél készitett
és elklldott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a pedagdgus az értékelés megtérténte utan,
de legkés6bb a tanév végén haladéktalanul, vissza nem allithatd mddon t6réini koteles. A személyes
adatokhoz kizarélag az Iskola, mint adatkezel6 és a digitalis oktatasban részvevdé munkatarsai,
adatfeldolgozdi jogosultak hozzaférni.
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Az érintett, illetve torvényes képviselbje — tovabbiakban egyultt érintett - jelen adatkezelési tajékoztatoban
foglalt, az altalanos szabalyokra meghatarozottakkal egyezé modon kérelmezheti a vonatkozd személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, megilleti
adathordozhatdsag joga és tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen a GDPR 21. cikk alapjan. Ebben
az esetben az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az
adatkezelést olyan kényszeritdé ereji jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak.

Amennyiben az érintett tiltakozik a személyes adatainak kezelése ellen, az iskola a kotelezé kdznevelési
feladatellatds megvaldsulasara figyelemmel, annak veszélyeztetése nélkul dont a feladatellatés soran a
képmas és hangfelvétel készitésének mell6zésérdl.

Az érintett adatkezeléssel kapcsolatos kérdéssel, észrevétellel az igazgatdéhoz vagy az adatvédelmi
tisztvisel6hoz fordulhat. Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszat kozvetlenil a Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsagnak vagy az illetékes birésagnak is benyujthatja.

Az iskola foglalkoztatottjai vagy az érintettek (tanuldk, stb.) altal a digitalis munkarend soran készitett hang-,
képfelvétel és egyéb anyagok harmadik fél részére torténé tovabbitasa, nyilvanos vagy akar egyéb
kozosségi fellleteken torténd megosztasa elézetes engedélyezés nélkil nem megengedett, az ilyen
cselekmények jogi kbvetkezményeket vonhatnak maguk utan.

5. Az érintettek jogai és érvényesitésiik rendje
Az adatvédelem soran az érintettek jogait és érvényesitésiik rendjét az Infotv. 14.-25.§-ai tartalmazzak
(https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv)

5.1 Adatvédelmi Tisztvisel6 (DPO)

Az intézmény — egyben a Fenntartd - adatvédelmi tisztviselbjének neve és elérhetéségei:
Adatvédelmi tisztvisel6 neve: Dr. Lérodi Laszlé — Reé Consulting Nonprofit Kift.
Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetéségei:

email: dpo@reeconsulting.eu

postacim: az intézmény levelezési cime

5.2 Az érintett jogérvényesitési lehetéségei

A problémak mihamarabbi és hatékonyabb rendezése érdekében az Intézmény javasolja, hogy az
érintett el6szor az adatkezel6hoz, illetve annak adatvédelmi tisztvisel6jéhez forduljon kérelmével,
panaszaval.

Amennyiben az érintett igy gondolja, hogy adatkezel6 a személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy
az adatbiztonsag kovetelményeinek megszegésével megsértette személyiségi jogat, javasoljuk, hogy
panaszaval az adatkezel6hoz forduljon.

A panaszat az adatkezel$ a fent megadott, sajat, vagy az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetéségein fogadja.

Az adatkezel6 a hozza beérkezett panaszokat a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idén belll, de
legfeljebb 25 napon belll irasban megvalaszolja. Amennyiben az adatkezel vélasza nem érkezik meg az
érintetthez ezen hatarid6n belll, vagy a valasz megérkezik, de azzal az érintett nem ért egyet, ugy fordulhat
az adatkezelések kapcsan eljaro hatdésaghoz vagy birésaghoz is.

Hatésaghoz fordulas joga

Abban az esetben, ha a személyes adatainak kezelése kapcsan keletkez6 panaszaval az adatkezel6t az
érintett mar megkereste, de a ra — jogszabaly szerint - meghatarozott idén belil nem valaszolt, vagy
vélaszolt, de vélaszaval az érintett nem ért egyet, panasszal fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatésaghoz (NAIH).

Ezen jog az érintettet az adatkezel6vel tortén6 kapcsolattartds mell6zése esetén is megilleti.

A NAIH elérhetésége:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Telefon: 0613911400

Fax: 0613911410

Birésaghoz fordulas joga
Az érintett az adatkezeléshez kapcsoléddan birésaghoz fordulhat:
e jogainak megsértése esetén, valamint
e ha az érintett az adatkezel6nek a tiltakozasi kérelem alapjan meghozott déntésével nem ért egyet,
illetve,
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e ha az adatkezel6 a tiltakozasi kérelem benyujtasatdl szamitott legfeliebb 15 napos hataridét
elmulasztja (a dontés kozlésétdl, illetve a hataridé utolsé napjatdl szamitott 30 napon beliil),

e ha a helyesbités, torlés vagy zarolas iranti kérelem elutasitasa esetén (a kérelem kézhezvételét
kovetd 25 nap utan), ha, az érintett az adatkezel® a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem
elutasitasanak ténybeli és jogi indokait nem fogadja el,

o ha az adatkezel6 megtagadja az érintett adatkezel§ kérelmét az altala kezelt, illetve az altala vagy
rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozd altal feldolgozott adatairdl, azok forrasarél, az
adatkezelés céljardl, jogalapjarol, id6tartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérél és az
adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérdl, az adatvédelmi incidens koérilményeirdl, hatasairdl és
az elharitasara megtett intézkedésekrél, tovabba az érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén
az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérdl, birésaghoz fordulhat.

A per soran azt, hogy az adatkezelés a jogszabdlyban foglaltaknak megfelel, az adatkezel6 koteles
bizonyitani. A per - az érintett valasztdsa szerint - az érintett lakdhelye vagy tartozkodasi helye szerinti
torvényszék el6tt is megindithatd. A perbe a Hatésag az érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ezen jog az érintettet az adatkezelbvel térténé kapcsolattartas, illetve a Hatésaghoz fordulas
mellézése esetén is megilleti.

HOZZAJARULO NYILATKOZAT
személyes adatok kezeléséhez

AU, o e az Eurépai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének a 6. cikk (1) pontja alapjan a Téati Lavotta Janos AMI széamara
hozzajarulasat adja a személyes adatai kezeléséhez kapcsolattartas céljabdl.

Kezelt személyes adatok: e-mail cim

Kijelenti, hogy ezen hozzajaruldsa, dnkéntesen, minden kulsé befolyas nélkil a megfelel§ tajékoztatas
ismeretében tette meg.

Jelen hozzajarulas barmikor korlatozas, feltétel és indoklas nélkll visszavonhaté.

A hozzajarulas visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszer(iségét.

A személyes adatokat a Tati Lavotta Janos AMI az érintett kérésére t6rténd torlésig kezeli. Ezen hozzajarulé

nyilatkozat nem vonatkozik a kezelt személyes adatok harmadik személy részére térténd tovabbitasra.

Tat, 2023......ccoiiiiin
szuld (térvényes képviseld) alairasa
SZULOI (TORVENYES KEPVISELOI) HOZZAJARULO
NYILATKOZAT
személyes adatok kezeléséhez
AIULTOtt, o

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének 6. cikk (1) a) pontja alapjan a Tati Lavotta

Janos AMI részére hozzajarulaséat adja/adjak a
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............................................................................... nevl gyermekérdl/gyermekikrél a Tati Lavotta
Janos AMI altal szervezett rendezvényeken fotdk és videofelvételek késziilhessenek, valamint kbzzétételre
kerilhetnek az interneten, az intézmény weblapjan, Facebook oldalan, vagy egyéb online fellileteken, ahol
az intézmény megjelenik abbdl a célbdl, hogy népszerlisitsék magat és rendezvényeit, eseményeit az
intézmény, valamint dokumentaljak a fontosabb, jelentésebb eseményeket.

Az adatkezelés jogalapja: 14 év alatti gyermek esetében a szuld (térvényes képviseld) hozzajarulasa, 14-16
ev kozotti gyermek esetében a szuld és gyermek kdzdsen jogosult nyilatkozni, 16 év folétti gyermek énalldan
jogosult a hozzajarulas megadasara.

Kezelt személyes adatok: az érintettek képmasa, az érintettrél készilt hang és képfelvétel valamint a
rendezvénnyel kapcsolatos adatok.

Kijelenti/Kijelentik, hogy ezen hozzajarulasa, onkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkil a megfelelé
tajékoztatas ismeretében tette/tették meg.

Jelen hozzajarulas barmikor korlatozas, feltétel és indoklas nélkil visszavonhaté.

A hozzdjarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszer(iségét.

A személyes adatokat a Tati Lavotta Janos AMI az érintett/érintettek kérésére torténd torlésig kezeli.

Ezen hozzajaruld nyilatkozat nem vonatkozik a kezelt személyes adatok harmadik személy részére torténd
tovébbitasra.

Jelen hozzajaruldas megadasa tekintetében nyilatkozik/nyilatkoznak, hogy a gyermek felett a szil6i
fellgyeleti jogot kdzdsen gyakoroljak/egyediil gyakorolja.

Kulénél6/elvalt szUl6k esetében csak az a szll6 adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a szllGi
felugyeleti jogok gyakorlasara jogosult — az intézménynek azonban nem feladata, hogy ezt a kérdést
mélységben vizsgalja, el kell fogadnia az errél szélé szll6i tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az

ellentmondast az erre jogosult hatésagnak (gyamhatosag, birdsag) kell megoldania.

Tat, 2023

szuld (toérvényes képviseld) alairasa

13.2.4. Munkakori leiras mintak
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Igazagté - helyettes

I. Altalanos rész:

A munkavallal6é neve:
A munkakor megnevezése: igazgato - helyettes

A munkakor betéltését szabalyozé jogi eléirasok:

o Erkdlcsi bizonyitvany;
o Munka térvénykdnyve, Kijt., Intézményi SZMSZ, Pedagdgus életpalya modell.

Szervezet/szervezeti egység megnevezése:
Tati Lavotta Janos Alapfoku MUivészeti Iskola
2534 Tat, F6 ut 82.
Kozvetlen felettese: a Tati Lavotta Janos - AMI igazgatdja
Munkakorének heti munkaideje:
- 40 dra,
- neveléssel, oktatassal lekdtott munkaids ebbdl 8 6ra.
Megbizas ideje:

Jelen munkakori leiras életbe lépési ideje:

Il. Képzettséqi feltételek:

A mivészeti targynak megfelel6 szakiranyu tanar, mivészeti targynak megfelelé miivész

Ill. A munkakor jellemzoi:

A munkakor célja:
e az iskola Ugyvitelének iranyitasa, szervezése, ellenérzése,
e az igazgato helyettesitése, annak tavolléte esetén.
Alapvet6 felelésségek, feladatok:

e az igazgatd - helyettes az igazgatdé kozvetlen munkatarsa, aki az iskola munkatervében szerepld
feladatok kozul els6sorban azokat kapja, amelyek szervezést igényelnek;

o felel6sséggel vesz részt az iskola profiljanak kialakitdsdban, a tervek el6készitésében, a kitlizétt célok
megvaldsitasaban, a végrehajtas ellenbérzésében,;

e munkajaval és magatartasadval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és a demokratikus légkor
kialakitasahoz.
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Egyéni feladatok:

a.) Az oktato-nevel6 munka irényitasaban:

részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, az igazgatoval és vezetétarsaival egyutt kialakitott
munkarend szerint kidolgozza annak egy részteruletét;

részt vesz az intézmény éves munkatervének elkészitésében, kuldbndésen a programtervezet
Osszeallitadsaban;

iranyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkakozésségek munkaja;.

fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, kiilonds gonddal segiti a fiatal kezdd nevelbket
munkajukban;

oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a szakteruletéhez tartozé nevel6-oktatdé munkat;
ellendrzi az adminisztraciés munkat;

gondoskodik arrél, hogy a tanév soran a tanuléi tajékoztato flizetek, a Kréta elektronikus naplok, az
Osszesitbk, a tandijlapok allanddan naprakész allapotban legyenek. (Havi egyeztetés!);

folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszer(ibb szakmai ismeretek
elsajatitasara;

felelés a vizsgak és a tanulmanyi versenyek zokkenémentes lebonyolitasaért, anyakonyvek,
bizonyitvanyok helyes kiallitasaért;

megszervezi és ellen6rzi az iskolaépulet, tantermek, iskolaudvar rendjét, biztonsagat, szikség
esetén munkaltatoi intézkedéseket kezdeményez;

kozvetlendl feligyeli a hangszerkolcsonzéseket és a kottatarat.

b.) Személyzeti-munkaltatoi feladatok ellatasaban:

naprakészen vezeti az iskolatitkarral az intézmény dolgozéinak személyi anyagat;
nyilvantartja a neveldk és a technikai dolgozék munkabdl valé tavolmaradasat;
intézi a dolgozok sziilési szabadsaggal, Csed - el kapcsolatos Ugyeit;

elkésziti a dolgozdk éves szabadsagolasi tervét és egyezteti az igazgatoval.

c.) Hivatali-adminisztrativ feladatok:

Az iskola Ugyvitelének iranyitasi, szervezési és ellen6rzési feladatainak ellatasa:

gondoskodik a KIR rendszerben az adatok naprakész feltltésérdl (tanari, tanuldi-beiratkozas-
kimaradas; intézményi adatok);

az igazgatdval egyutt elkésziti a statisztikat;

elkésziti az intézmény tantargyfelosztasat, a tanarok altal leadott 6rarendeket 6sszesiti;

gondoskodik a tanuldk beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl;
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e gondoskodik a tanév kozben tavozd illetve érkezé tanuldk okmanyainak kezelésérdl, hogy a
kimarad6 tanulénak az iskolaval szemben fennallo téritési dij, kotta vagy hangszertartozadsa ne
legyen;

o felelés az irattar torvényes kezeléséért, vezetteti az iskolatitkarral az iktatokonyvet, és figyelemmel
kiséri az Uigyek intézését (kiilonos tekintettel a hataridésekre!);

e rendszeresen tanulmanyozza a hatdlyos torvényeket és rendelteket tartalmazd kiadvanyokat
(k6zIonyok);

e gondoskodik az illetmény- és bérligyek pontos adminisztracidjarol: kinevezések, atsorolasok,
munkaviszony-megszlntetések, tuléra-kimutatas, valtozasjelentés elkészittetése és elkildetése az
iskolatitkarral, illetve annak tavollétében onalldéan;

e az iskolatitkar akadalyoztatéasa esetén (betegség, tanulmanyi szabadsag, stb.) megfogalmaz
egyszer(ibb leveleket, gépelési és fénymasolasi munkakat végez.

d.) Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasaban:

e a személyi és dologi kiadasok utalvanyozasat az igazgaté akadalyoztatasa esetén az igazgaté -
helyettes végzi;

¢ gondoskodik a szilkséges nyomtatvanyok beszerzésérél;

e javaslatot tesz a szemléltetd eszk6zOk beszerzésére;

o ellendrzi a taneszkdz-ellatast, kilonds tekintettel a hangszerekre, azok allapotara és javaslatot tesz
a hangszerjavitasokra;

e az ingévagyon kezelésével kapcsolatos feladatokat ellenérzi: hangszerleltar, egyéb berendezések
leltara, készletnyilvantartasok vezetése, selejtezések elbkészitése.

IV. SZERVEZETI KAPCSOLATOK:

a.) Iskolan belil:
e azigazgatdval naponta kdlcsdndsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és a feladatokral,

e napi kapcsolatot tart fenn a dolgozdkkal.
b.) Iskolan kiviil:

e kapcsolatot tart fenn a szulékkel;

e jelen van a kiilénb6z6 ellenérzéseken;

e az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kilénb6z6 szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslattételi, dontési, alairasi
jogkorrel).

V. HATASKOROK:
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a.) Munkakérbdl adédé jogok:
Alairasi és ellenbrzési jogkore a kdvetkezd terlletekre terjed ki:

e atanuldk jogviszony igazolasa (iskolalatogatasi igazolas);

e masolatok kiallitasa és hitelesitése;

e aziskola cimére érkez§ kildemények atvétele, a nem névre szo6lok felbontasa;
e joga az irattar és az értékek 6rzésére szolgald lemezszekrény kezelése.

b.) Munkakérbdl adodo kételezettségek:

e anyagifelel6sség az altala kezelt értékekeért,
e a tanulok, szlilék és dolgozék személyiségjogait érinté informaciokat, kiilondsen a munkaja soran
tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint meg6rzi.

V1. KIEGESZITO INFORMACIOK:

Az intézményben valo tartézkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények idején, illetve az
igazgatoval térténé munkamegosztas szerinti Ugyeleti id6ben kotelezd, de ennek minimum heti 10 orat ki
kell tennie!

Tat, 2023. szeptember 01.

Kissné Hasenbeck Melinda

igazgato

A fenti munkakori leirast atvettem, tudomasul veszem:

X.Y.
munkavallalo
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Tanszakvezeto

A munkavallalé neve:

A munkakér megnevezése: tanszakvezet6

Kozvetlen felettese: a Tati Lavotta Janos - AMI igazgatdja

Szervezet/szervezeti egység megnevezése:

Tati Lavotta Janos Alapfoku Mivészeti Iskola

2534 Tat, F6 ut 82.

Megbizas ideje:

Tanszakvezet6kre vonatkozd szabalyozas 2020. szeptember 1-t8l hatalyos.

A tanszakvezet6 tevékenységének célja, hogy:

- segitse a tanszak tanarainak szakmai munkajat,
- min6ségi és modszertani fejlesztését, tervezését,
- Osszefogja a tanszakon tanuldok kbz6sségeét.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi tanszak legalabb 2
értekezletet tart.
A tanszak munkajarol évente 2-szer széban, tanév végén irasban beszamol.

A tanszakvezeté részletes feladatai:

részt vesz az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében;

javitja, koordinalja az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, minéségét;
részt vesz az intézményi egyéb programok szervezésében, lebonyolitasaban;

javaslatot tesz a kottatar fejlesztésére;

részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagoégusok értékelési
rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban;

fejleszti a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat;

kezdeményezi a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket szervez a
tanulék tudasanak fejlesztése céljabdl, propagalja a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket;
koordinalja és segiti a tanszakon tanulék tanulmanyi versenyekre valé szakmai felkészilését és
részvételét, valamint szakiranyu tovabbtanulasukat;

részt vesz a tanuldk tudasszintjének felmérésében és értékelésében;

javaslatot tesz a tanszakan tanité pedagdgusok tovabbképzési tervbe valé bekertlésébe;
Osszeadllitia és megszervezi a tanszakon az év végi beszamolok, valamint a mivészeti alap és
zardvizsga menetét;

tamogatja a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget;

figyelemmel kiséri az igazgaté kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogaté szakmai vezetdk
munkajat, segiti a gyakornokok beilleszkedését;
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e javaslatot tesz az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére;
e segitséget nyujt az iskola vezet6ségének az egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek
gyakorlati megvaldsitasaban.

Tat, 2023. szeptember 01.

Kissné Hasenbeck Melinda

igazgaté

A fenti munkakori leirast atvettem, tudomasul veszem:

X.Y.
munkavallalo
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Tanar

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: tanar

Kozvetlen felettese: a Tati Lavotta Janos - AMI igazgatdja

Szervezet/szervezeti egység megnevezése:

Tati Lavotta Janos Alapfoku Mivészeti Iskola

2534 Tat, F6 ut 82.

Megbizasi ideje:

A munkakor célja, tevékenységek dsszefoglalasa:

a valasztott miivészeti agon és tanszakon belll nyujtson specialis ismereteket;

az alkoté munkaval egyutt jard pozitiv éimények segitségével jaruljon hozza a harmonikus, érzelmileg
gazdag, kreativ személyiség kialakitasahoz;

alakitson ki a tanuldkban a nemzeti és egyetemes kultdra iranti nyitottsagot, esztétikai érzékenységet;
neveljen a mlvészetek befogadasara, értésére és milvelésére;

sajatos eszkOzeivel 0sztondzzon a tarsadalmi kapcsolatteremtésben, egylttmikodésben és
kommunikacioban a tolerans magatartasra.

Fo6bb felelésségek és tevékenységek:

munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
Pedagégiai Programja, éves munkaterve, a nevel6testileti hatarozatok, illet6leg a fenntartéonak az
igazgaté atjan adott Utmutatasai alkotjak;

a pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kivili teendéket foglalja magéban,
amelyek az intézmény nevel6-oktatd munkgjabdl az egyes munkakdroknek megfelelden minden
tanarra vonatkoznak;

tiszteletben kell tartani a gyermek, tanuldk, szil6k és munkatérsak emberi méltdsagat és jogait;

a munkatervben régzitett feladatokat hataridére és pontosan elvégzi;

a pedagogus beoszthatdé az intézmény egészére koételez8en harulé feladatok elvégzésére (kotelezé
6raszamba is beszamithat6 feladatok, helyettesités, tanulmanyi versenyek, tanuldkiséret, stb.);

a pedagoégiai munkat felel6sséggel és onalldan, a nevel6testilet altal kozosen kialakitott egységes
elvek alapjan, tervszeriien végzi;

figyelemmel kiséri az iskola levelez8rendszerébdl kiildott Gzeneteket és mielébb reagal rajuk, a stirgds
esetek megoldasa érdekében a telefonos kapcsolattartast is megvaldsitja;

az elektronikus naplét - eKréta - naprakészen vezeti (6rak, hidnyzasok, igazolasok, bizonyitvanyok,
stb.);

tanitasi draira, tandran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkészil, azokat szakszerlien megtartja;
segiti a tanulok képességének fejlesztését, tehetségének kibontakoztatasat (tanulmanyi versenyekre
felkészités), a hatranyos helyzet(, lassubb tempdban haladok felzarkoztatasat;

tanitvanyait felkésziti, és szereplési lehet8séget biztosit a ndvendékhangversenyeken.
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Ellenérzési feladatok:

e rendszeresen ellen6rzi és értékeli a tanuldk teljesitményét, havonta érdemjeggyel értékeli a tanuld
teljesitményét, szorgalmat.

Kapcsolatok:

e atanulo fejlédésének érdekében egylttmikodik azokkal a kollégakkal, akik az 6 novendékét rajta kivil
mas targyakra tanitjak,

o tajékoztatja a szulbket a tanulé magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérél, szikség szerint intézkedik
a szll6k behivasarol.

Munkafegyelem:

o munkajanak megkezdése elbtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban;

o akadalyoztatasa esetén értesiteni kell az igazgatét vagy helyettesét;

e torekedjen tandrainak, foglalkozasainak pontos megkezdésére, befejezésére;

o koteles részt venni a tantestlleti értekezleteken, tanszaki megbeszéléseken, minden iskolai szint{
rendezvényen, Unnepségen.

o kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
e a kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli,

e atanuldkkal kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli,

e azintézmény belsd ugyeit bizalmasan kezeli.

Tat, 2023. szeptember 01.

Kissné Hasenbeck Melinda

igazgato

A fenti munkakori leirast atvettem, tudomasul veszem:

X.Y.
munkavallalo
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Iskolatitkar

A munkavallalé neve:
A munkakér megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: a Tati Lavotta Janos - AMI igazgatoja
Szervezet/szervezeti egység megnevezése:
Tati Lavotta Janos Alapfoku M{vészeti Iskola
2534 Tat, F6 ut 82.
Megbizasi ideje:

Heti munkaideje: heti 5 6ra

Az iskola zavartalan mikodése érdekében az alabbi teenddket latja el:

o levelezést végez az igazgatd megbizasabdl,

e végzi a személyzeti adminisztracist a MAK és a zeneiskola viszonylataban, illetve a
kapcsolattartast és adatszolgaltatast a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézponttal,

o szakszer(ien vezeti a beirasi naplét,

e atéritési dij és a tandij beszedésével 6sszefliggd pénziigyeket intézi,

e fogadja és rendezi a naponta érkez6 postai kildeményeket, bonyolita a kimend postai
kildeményeket,

e szakszer(en vezeti és tarolja az irattari anyagot,

o fogadja a vendégeket,

e a szukséges nyomtatvanyok beszerzésérél gondoskodik,

o iskolalatogatasi bizonyitvanyokat kiadja,

e éves leltarnal kdzremikadik,

e pedagdgiai és adminisztracids irasos anyagot sokszorosit,

e arendezvények alkalmaval a beszerzések, vendéglatas és egyéb felmerlls feladatokat végzi,

e igazgaté iutasitasra, munkakdérébe nem Utkozd egyéb feladatokat ellatja,

Egyéb:

o kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
e apedagodgusokkal és kollégakkal kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli,
e azintézmény belsd Ugyeit bizalmasan kezeli.

Tat, 2023. szeptember 01.

Kissné Hasenbeck Melinda

igazgato
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A fenti munkakori leirast atvettem, tudomasul veszem:

X.Y.
munkavallalo
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Esztergomi Tankertileti Kozpont

Kissné Hasenbeck Melinda [kt. sz.: TK/106/00080-1/2024
igazgatd asszony Ugyintézé: Nyers Bernadett
részére

Tati Lavotta Janos Alapfoki Milvészeti Iskola
Tat

Fo6 it 82.

2534

Targy: Szervezetl és Mikisdési Szabalyzat (SzMSz) fenntartoi cllendrzésc

Tisztelt Igazgatd Asszony!

Az Esztergomi Tankerilileti Kozpont tankeriileti igazgatoja jogkOrében és a nemzceti
kéznevelésrdl szold 2011. é&vi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 83. §. (2) g) pontjdnak
felhatalmazdsa alapjan az On altal 2023-2024. tanévre benyfijtott modositott intézményi
SZMSZ ellendrzése megtortént.

Az ellendrzés kapesan a kovetkezd megallapitast teszem.

A dokumentum tartalmilag €s formailag megfelel a hatilyos Nkt., valamint a nevelési-oktatasi
intézmények miksdésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé  20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet cl6irasainak. Az SZMSZ a fenntarld szdméra tébblet kiadast jelentd
rendelkezést nem tartalmaz.

Kérem szives intézkedését a dokumentum nevelési-oktatdsi intézmény honlapjan, annak
hidnydban a helyben szokasos moddon, valamint a kozhiteles nyilvantartdsban torténd

kozzétételében.

Esztergom, 2024, januar 18,

B<2500 Esztergom, Széchenyi tér b.
R 06-33-795-227
eszterqom@kk.qov.hu
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