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I. Altalanos rendelkezések

1. Az intézmény

Neve: Bencés Apatsag Tllyés Gyula Altaldnos és
Alapfoka Mivészeti Iskolaja

Székhelye és cime: Tihany, Csokonai u. 73.
Az intézmény alapit6ja: Tihanyi Bencés Apatsag
Az alapit6 okirat elkészitésének datuma: 1996. oktober 02.
Az alapito okirat elfogadasanak szama: 162/1996.(X.02.)
Fenntartoja és cime:  Tihanyi Bencés Apatsag

Tihany, I. Andras tér 1.
Feliigyeleti szerve és cime:  Tihanyi Bencés Apatsag

Tihany, I. Andras tér 1.

OM azonosito: 037073

2. Az intézmény alaptevékenysége

Biztositani az altalanos iskolai nevelést és oktatast, valamint az alapfoku
zeneoktatast. Ennek keretében felkésziteni a tanuldkat az alapvizsgara,
illetve az alapfoku iskolai és zeneiskolai végzettség megszerzésére.
Alapfeladat tovabba a napkoézi otthonos ellatas és a diakétkeztetés.

Az intézmény gazdalkodasat tekintve oOnallé koltségvetési szerv.
Bankszamlaval rendelkezik. Az intézmény 6nall6 jogi személy.
Adészama: 18292899-1-19

Bankszamla szama: 11748069-20031842

2.1. A kozneveléstdl szolé 2011. évi CXC. torvény, valamint végrehajtasi
rendeleteiben foglaltak érvényre jutisa, az intézmény jogszerd
mukédésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa, a tanuloi
jogok érvényesilése, a szilék ¢és pedagogusok kozotti kapcesolat
erbsitése, az intézmény mikodés demokratikus rendjének garantalasa
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érdekében a Bencés Apatsig Illyés Gyula Altalanos és Alapfoku
Mivészeti Iskoldja nevel6testilete a kozoktatasarol szold 2011. évi
CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében és 32. §-anak (1) bekezdés f)
pontjaban valamint 20/2012. EMMI rendelet 4. § (1) bekezdésében
foglaltak alapjan a kovetkezd szervezeti és mikodési szabalyzatot
togadta el:

2.2. A szervezeti és mukodési szabalyzatban foglaltak megismerése,
megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden
vezet6jének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, a tanuléknak. A
szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kertilnek az iskolaval, részt
vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

3. Az intézmény alapit6 okirata moédositasainak datumai

1997. november 05.
2007. november 14.
2008. januar 10.
2008. szeptember 17.
2012.

2013. januar



II. A vezetGk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formai, a vezet6k kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

1. Kapcsolodo jogszabalyok
Kat. 69. §

2. Az intézmény vezetdje
Az 1iskola ¢élén az igazgatd all, aki vezet6i tevékenységét egy
igazgatohelyettes kozremtkodésével latja el.

Az igazgatd jogallasat a vezet§ allasi munkavallaléra vonatkozo
rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelésségét,
képviseleti és dontési jogkorét a Mt. és a Knt. allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at
nem ruhazott — feladatokat.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

Az intézmény képviselete

A pedagogusok feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa, a nevel6-
oktaté munkat kézvetlentl segit6k alkalmazasa, fegyelmi felelésségre
vonasa, munkaviszonyuk megsziintetése.

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

Hataskorébdl atruhazza az igazgatohelyettesre a nevelStestiilet jogkorébe
tartozo dontések végrehajtasanak ellenérzését.
2.2. Az iskola szervezeti egységei az alabbiak: igazgatd, igazgatohelyettes,
munkakozosség-vezetSk (alsos, felsés, zeneiskolai) és pedagdgusok.
2.3. Az igazgatohelyettes
A vezeté beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettes vezetoi
tevékenységét az igazgatd iranyitasa mellett, egymassal egytittmikodve és

egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.



Az igazgatohelyettes

a) Az igazgatoval egyetértésben kozvetleniil iranyitja és ellenérzi az also-
és felsé tagozatban valamint a napkézi otthonban folyé nevel6-
oktaté munkat.

b) Felel6s:

A tanuldk nyilvantartasaért, a nyomtatvanyrendelésért, az oOrarend
elkészitéséért, a helyettesitések megszervezéséért, a tulmunka
kimutatas elkészitéséért, a diakonkormanyzat mikodési feltételeinek
biztositasaért, a statisztikai adatszolgaltatasért, a tanuldk jogainak
maradéktalan  érvényestléséért, a kotelességszegbk —felel6sségre
vonasaért, a testileti értekezletek megszervezéséért.

2.4. Az iskolavezetés
Az igazgatd dontés-el6készitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.

Az iskolavezetGség tagjai:

® igazgatd

e igazgatohelyettes

e oazdasagi vezetd

e munkakozosség-vezetk
e diakonkormanyzat-vezetd

e iizemi megbizott (amennyiben a munkavallalék valasztanak tzemi
megbizottat)

Az igazgat6 altal megallapitott munkaterv alapjan évente kétszer tanacskoznak.

Az ulések Osszehivasa az igazgatd feladata Az operativ vezetési tgyekben az
igazgatd, az igazgatohelyettes — folyamatos — megbeszélést tart.

3. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az iskola képviseletére és korbélyegz6jének hasznalatara az igazgatd, az
igazgatohelyettes és a gazdasagi vezetS jogosult.

3.1. A nevelGtestulet

Az iskola pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.



A nevel6testtlet dontési jogkorébe tartozik

a Pedagogiai Program, és modositasanak elfogadasa

a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat, és médositasanak elfogadasa

az iskola éves munkatervének elkészitése

az iskolai munkardl sz616 beszamol6 elfogadasa

képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

Hazirend elfogadasa

a tanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa

a tanulok fegyelmi tgyeiben valé dontés, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasa

ha a fenntart6 palyazatot ir ki, az igazgatoi palyazathoz készitett vezetoi
programmal Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa

S0 Mo Lo TR

-

Ki kell kérni a tantestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt, az
egyes pedagégusok kilon megbizasakor.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ugyek el6készitését atruhazhatja a
szakmai munkakozosségekre, tisztségviselkre (ifjusagvédelmi felelés, DOK
segité pedagogus, Szakszervezeti bizalmi). A megbizottak az altaluk végzett
munkardl kikérik, osszegyijtik a pedagégusok javaslatait, Gtleteit az esetleges
kifogasokat, kozvetitik az igazgato felé! Kozosen keresik a megoldasokat, majd
tajékoztatjak a nevelGtestiletet, irasbeli beszamolot készitenek.

3.2. Szakmai k6z6sségek

Harom szakmai munkako6z6sség miikodik az iskolaban
e alsos szakmai munkak6zosség: alsé tagozatban tanitok napkozis neveld
e felsés szakmai munkak6zosség: felsé tagozatban tanitok
e zeneiskolai munkakozosség: zenetanarok.

A munkakozosség-vezet6k az iskolavezetésben képviselik a tagokat az
iskolavezetés tanacskozasain, tajékoztatjdk a tagokat a tanacskozason
elhangzottakrol, kozvetitik a vezetdség kéréseit, a feladatokat.

A munkak6zosség-vezeték koordinaljak a tankonyv-valasztast, a szitkséges
taneszk6zok kijelolését egyrészt a munkakozosségen beltl, masrészt a
munkakozosségek kozott ezzel is segitve az alsé tagozatbdl a felsé tagozatba
torténd atmenetet.

A munkako6zosség-vezetok segitséget nyujtanak az éves munkaterv, a tanév végi
beszamol6 elkészitésében, a tantargyfelosztasban, a tanév soran felmerild
problémak megoldasaban. Osszegy(jtik a munkak6zosség —tagjaitol az
informacidkat, oOtleteket, egyeztetik, kiegészitik majd tajékoztatjak az
iskolavezetést illetve az igazgatot. A vezetési tanacskozason elhangzottakrél
beszamolnak a tagsignak. Irasbeli beszamolot készitenek a tanévben végzett
munkajukrdl valamint az éves munkaterv elkészitéséhez is irasban adjak at a
tanév soran megvaldsitando feladatokat.



A munkakozosség-vezet6k feladata az 1) tantestileti tag tajékoztatasa az
intézményi elvarasokrdl (tanév rendje, tandran kivili rendezvényeken vald
részvétel, tanorai munkahoz kapcsolodd tevékenységek), az tgyvezetés helyi
szokasairol (konyvtarhasznalat, ebédbefizetés, telefonhasznalat, masolasi
lehet6ség).

4. A miikodés rendje

A mikoédés rendje, nyitva tartds, vezet6k intézményben  vald
benntartézkodasanak rendje

4.1. Az iskola szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 7 6ratol 16-ig tart
nyitva.

4.2. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell
tartant.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

4.3. A reggeli iigyelet 7'-kor kezdédik és 77-ig tart.

4.4. A tanitas kezdete 8" 6ra. A tanitasi 6ra 45 perces. A sziinetek idejét,
valamint a tanul6i tgyelet rendjét a Hazirend hatarozza meg.

4.5. A folyosékon és az udvaron 7°-tél a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakozi

szinetekben, tovabba — az ebédeltetés alatt — az ebédlében tanari
felugyelet mtkodik.

4.6. A tanitasi id6 végén a tanuldk tavoznak az iskolabol. A tanuld a tanitasi id6
alatt csak az osztalyfénoke, tavollétében az igazgatohelyettes irasos
engedélyével hagyhatja el az iskolat.

4.7. A hivatalos tigyek intézése az igazgat6i irodaban torténik 77 és 15 kozott.
4.8. Az iskola tanitasi szlinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ugyeleti idén kivil csak a beosztasuk szerint munkat végzok

tartozkodhatnak az épiletben. A nyari tanitasi szinet Ugyeleti rendjét az
igazgato tanévenként hatarozza meg.
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5. Benntartozkodas

5.1. A vezetdk benntartézkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7 és 16 6ra kozott az igazgatd és
helyettese kozil egy vezetének az iskolaban kell tartézkodnia az tgyeleti
beosztas alapjan.

A 16 orakor tivozd vezet6 utan a szervezett foglalkozast tarté pedagogus
tartozik felel6sséggel az intézmény rendjéért.

5.2. Az alkalmazottak benntartozkodasa

5.2.1. Pedagégusok benntartézkodasa

A pedagdgusok az els6 tanitdsi Ordjuk vagy napkozis/tanuldszobai
foglalkozasuk, egyéb szervezett foglalkozasuk kezdete el6tt legalabb 15 perccel
kotelesek az iskola épiiletében tartézkodni. A pedagdgusok kotelessége részt
venni a munkatervben meghatarozott értekezleteken, tanitas nélkili
munkanapokon és nem munkanapra szervezett iskolai rendezvényeken.

A pedagogus koteles az intézményvezet6 altal meghatarozott id6t az
intézményben tolteni. Ezt az intézményvezetd a torvényi el6irasok és az adott
tanév rendje illetve 6rarendje szerint hatarozza meg.

5.2.2. Portas, iskolatitkar benntartézkodasa
A portas, iskolatitkir munkaideje 7-kor kezdédik, és 16™-ig tart, 30 perc
munkakézi sziinettel.

5.2.3. Technikai dolgozdok benntartézkodasa

5.2.3.1. A gondnok, karbantarté benntartézkodasa
A gondnok, karbantarté munkaideje 7"-kor kezdédik, és 15"-ig tart, 30 perc
munkakozi sziinettel.

5.2.3.2. A takaritok benntart6zkodasa

A délel6ttos takaritok munkaideje 6™-kor kezdédik, és 14-ig tart, 30 perc
ebédsziinettel. A délutinos takaritok munkaideje 11°"-kor kezdédik, és 20™-ig
tart, 30 perc munkakozi sziinettel.

6. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

6.1. Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelen, az
allagmegdvas szem el6tt tartasaval kell hasznalni.
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6.2. Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelSs:

e a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,
e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

® a tlz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.3. A tanulok benntartézkodasa

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

Az iskola munkanapokon 7’-16™-ig tart nyitva, zeneiskolai foglalkozasok 19h-
ig tarthatok. Esti és rendkivili hétvégi foglalkozasok csak igazgatoi engedéllyel
szervezhetSk, melyre a tervezett id6pont el6tt legalabb 6t munkanappal {rasban
engedélyt kell kérni az igazgatotol

Tanulé tanitasi id6 utan tanuld csak kiloén engedéllyel vagy szervezett
foglalkozas keretében tartézkodhat az iskolaban. A tanitasi idén kivili
rendszeres foglalkozasokon valé részvételt a szuld a tanuld tajékoztatd fluzetébe
torténd bejegyzés utjan kéri, amit az osztalyfénok hagy jova. A tovabbiakrol a
Hazirend rendelkezik.

6.3.1. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
az épuletbdl elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.

0.3.2. Vagyonvédelmi okok miatt az uresen hagyott termeket, O6ltézdoket,
szertarakat, irodakat zarni kell.

0.3.3. Az iskolaval jogviszonyban nem allé kiilsé igénybe vevék a helyiségek
atengedésérol szolo megallapodasi id6ében tartézkodhatnak az éptiletben.
Az igénybe vevéket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési
telel6sségeel tartoznak.
Kotelesek  betartani  az  iskola munkavédelmi és  tlzvédelmi
szabalyzataban foglaltakat.
A tanuldkat kiséré sziilSknek 7%-ig el kell hagyniuk az iskola épiiletét.
Tanitdsi napokon 7% és 13" kozott szil6k csak az igazgatd
belegyezésével tartézkodhatnak az iskola éptiletében.

6.3.4. Az iskolaudvaron 16-ig biztositunk feliigyeletet tanuléink szamara.
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7. A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének rendje

Kapcsolodo jogszabalyi elbirdsok:

e Kant 069. §-a intézményvezetd feladatkore
e Knt. 71.§-a szakmai munkako6zosség

7.1.  nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a
tanoran kivili foglalkozasokra is.

7.2. nevel6-oktatdé munka belsé ellen6rzésének megszervezéséért és a
hatékony mikodtetéséért az igazgato felelds.

Az ellen6rzés terileteit, konkrét tartalmat, modszerét és Utemezését az
évenként elkészitendS ellen6rzési terv tartalmazza. Az ellen6rzési tervet
nyilvanossagra kell hozni.

Az ellenbrzési tervben nem szerepld, eseti ellenbrzések lefolytatasarol az
igazgat6 dont.

7.3. nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak:
® az igazgato,
e azigazgatoOhelyettes,
e a munkak6zosség-vezetdk,
e a munkak6z6sségi tagok kilon megbizas szerint.

Az igazgaté az intézményben folyd munka valamennyi tevékenységét
ellendrizheti. Koézvetlenil ellenérzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik
eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységét a vezet6i feladatmegosztasbol
kovetkez6 sajat tertletén végzi.

7.4. Az ellen6rzés modszerei:
e a tanorak, tanoéran kiviili foglalkozasok latogatasa,
e irasos dokumentumok vizsgalata,
e tanul6i munkak vizsgalata,
® beszamoltatas szoban, {rasban.

7.5. Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, szitkség esetén a
munkakozosség tagjaival kell megbeszélni.

7.6. Az  altalanosithaté  tapasztalatokat — a  feladatok  egyideja
meghatarozasaval — tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.
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8. A helyettesités rendje

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényl6
kizarélagos hataskérben, valamint a gazdasagi jogkorbe tartozo lgyek
kivételével — teljes felelésséggel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd
tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsul a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.

Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyideju akadalyoztatasa esetén az igazgatd
helyettesitése a munkak6zosség-vezetSk feladata.

9. A vezet6k és az iskolaszék, valamint a szilGi szervezet kozotti
kapcsolattartas rendje

9.1. Amennyiben van — az iskolaszékkel val6 egyiittmikodés szervezése az
igazgatd feladata.

Az iskola igazgatdja és az iskolaszék képviselGje az egytttmikodés tartalmat és
formajat évente az iskolai munkaterv, illetve az iskolaszék munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg.

Az iskolaszék képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestileti ilés azon napirendi
pontjanak targyalasahoz, amelyekben az iskolaszéknek egyetértési vagy
véleményezési jogosultsaga van.

Ha az iskolaszék az intézmény mikodésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy a nevelStestilet hataskorébe tartozo tgyekben
javaslatot tett, a nevelGtestiilet tajékoztatasarol, illetbleg a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérdl az igazgatd gondoskodik.

9.2. szul61 szervezet iskolaszintl képvisel6jével az igazgato tart kapcsolatot.

Azoknak az tgyeknek, amelyekben a sziiléi szervezetnek az SZMSZ vagy
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az
irasos anyagok atadasaval.

A sziiloi szervezet képvisel6jét a nevelGtestileti értekezlet, véleményezéssel
érintett napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.

Az intézmény sziul6i szervezete részére az iskola igazgatdja tanévenként
legalabb két alkalommal tdjékoztatast ad az intézmény munkajardl.

Az osztalyok sziil6i szervezeteivel az osztalyfénokok tartanak kapcsolatot.
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Az iskola szil6i szervezete véleményezési jogot gyakorol. A Knt. vonatkozé
bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan a jelen SZMSZ a szilbi
szervezet részére jogokat biztosit.

Véleményezési joga van:
e a miikodési szabalyzatnak a sziil6ket is érint6 rendelkezéseiben,
e a Hazirend elfogadasakor,
e a szil6ket anyagilag is érinté tgyekben,
e aszul6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
e az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

10. Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
iskola j6 hirének megbrzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga
és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az
unnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idépontokat,
valamint a szervezési felelésOket a nevelStestllet az éves munkatervben
hatarozza meg.

10.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

e tanévnyito Uinnepély

e megemlékezés az 1956. évi forradalomrol (oktéber 23-a el6tt
munkanapon)

e karacsonyl tinnepély

e megemlékezés az 1848-49. évi forradalom és szabadsagharcrol (marcius
15-e el6tti munkanapon)

e Szent Benedek-nap (marcius 21.)

e 8. osztalyosok ballagasa az éves munkaterv meghatarozasa szerint

e tanévzar6 unnepély az éves munkaterv szerinti napon

10.3. Az iskolaszintii versenyek és szorakoztaté rendezvények
e minden év november elsé hetében megemlékezés az iskola névaddjardl
e szaktargyl, tigyességi, vers- és prézamondo versenyek
e farsang
e madarak, fak napja
e nyari taborozas

® jeges nap, sportnap
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10.4. hagyomanyapolas kiils6ségei

Az iskola tanul6inak kotelez6 tinnepi viselete
Lanyok: fehér bluz, s6tét szind alj (kék vagy fekete) vagy nadrag
Fiak: fehér ing, sotét szinli nadrag (kék vagy fekete)

11. Kiils6 kapcsolatok rendszere

11.1. Szakmai kapcsolatok rendszere

e Fenntarté (anyagi, szakmai és torvényességi segitség)

e Ovoda (ismerkedés, beiskolazas, kozos rendezvények)

o Kozépiskolak (ismerkedés, beiskolazas, informaciécsere, palyakovetés)

e Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet

Inf. kére Informacio Az érintettek Gyakorisaga
sziikséglete bev. modja FelelGs
Fenntarto Pénzugyi, Igazgatoi ért. elkészitéséért iskolai
szerv gazdalkodasi, jelentések, mk. vez. igh. munkaterv
szakmai, beszamolo ig. szerint
torvényességi a TBA szerzetesi
munka kozossége a TBA
el6tt, Kérelem szerzetesi
Dok elemzés, kozossége altal
helyszini szemle meghatarozottak
interju szerint
Ovoda Ismerkedés, Nyilt nap az Tanitok Folyamatos
beiskolazas, 6vodaban
kovetelmények Ovodasok
koordinalasa latogatasa
informaciécsere az iskolaban ,
Lo . februar
Ig.tajékoztatoja Ig.
Felv. tajékoztatd
Levelek igh.
Altalanos és Ismerkedés-sziil6i | lasd .Ovodak mkvez. igh. ig. | Folyamatos
kozépiskolak tajékoztatas Ig. tajékoztatoja 8. osztaly
Beiskolazas Prospektusok osztalyfénok december
Versenyek Horizont. kapcs.
Kovetelmények
koordinalasa
Informaciécsere
KPSZTI Pénziigyi, Igazgato, Folyamatos
gazdalkodasi, gazdasagl
szakmai, vezetd
torvényességi

munka
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11.2. Valasztott kapcsolatok

¢ Tihany Kézség Onkormanyzat
Az iskola épiiletének tulajdonosa a Tihany Kozség Onkormanyzat.
Ebbdl  kévetkezik, hogy szoros egylttmikodésre van szikség a
fenntartd, a tulajdonos és az iskola kozott. Az intézmény helyet biztosit
az Oonkormanyzat rendezvényei szamara (pl.: farsang, id6sek napja stb.).
Iskolank diakjai a telepiilés tinnepségeinek rendszeres fellépdi.

e Németh Laszl6 Mavel6dési Haz
Ko6z6s rendezvények: Gyereknap, Mikulas tnnep, Németh Laszlo
Mdavel6édési Haz altal mukodtetett szakkorok, mutvészeti csoportok
tagjainak tobbsége iskolank tanuldja, igy adodik a napi kapcsolattartas. A
néptanccsoportok probai iskolankban vannak.
Németh Laszl6 Mivel6dési Haz szervezte tinnepségek, rendezvények
hangulatat tanul6ink el6adasai, hangszeres tellépései szinesitik.
Osszekétd: igazgatd

e Magtar Stadio
Az iskola minden rendezvényérdl felvétel készil, igy azok is belelatnak
az iskola életébe, akik nem tudnak személyesen eljonni.
Archivuma nagy segitséget nydjt megemlékezéseink, ballagasaink
szervezésében.
Osszekéto: iskolatitkar

e ‘Tihanyi Visszhang
Rendszeresen ~ tuddsit  iskolank — életérol: tnnepségeinkrdl,
sportrendezvényekrdl, a felmérések eredményeirdl.
Osszekoto: igazgatdhelyettes

e Hgyhazak
A tanulok szabadon gyakorolhatjak wvallasukat, o6rarendbe beépitett
hittanérakon.

e C(Club Tihany Zrt.
Tamogatja az egészséges ¢életmodra nevelés keretében torténd
uszasoktatast, év végén konyvutalvanyt kap az iskola legjobb tanuléja.

e Nevelési Tanacsado - Balatonfired
Munkatarsa tanulasi tréninget tart az 5. osztalyban.

e Csaladsegité Koézpont - Balatonfiired
Az ifjusagvédelmi felel6s tartja velik a kapcsolatot.

e Rendérkapitanysag - Balatonfired
Megbizottja DADA foglalkozast vezet tanuléinknak.
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11.3. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje
Kapcsolodo jogszabdlyi eldirdsok

e A Knt. 46.§ (6) bekezdésének d) pontja
e A 20/2012. EMMI rendelet 4.§-anak (1) bekezdésének 1) pontja
e A26/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségtigyi ellatasrol

Az iskola tanul6i tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen
vesznek részt a szakorvosi rendel6intézetben.

Tanévenként meghatarozott id6pontban egy alkalommal iskolaorvos és védéné
all a tanulok rendelkezésére. Az altalanosithat6 tapasztalatokrdl tanévenként
tajékoztatjak az iskolavezetést. Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében
tett javaslataikat az iskola lehetGségei fiiggvényében megvalositja.

A tanul6k eii. ellatasaval kapcsolatos tevékenységek

. . . ,, e 1n Ellendrzés
Tevékenység Médszer FelelGs Hataridd
Iskolaorvos, (oaz0atS
Erdekeltek egyeztetése Megbeszélés védond, ig.h. szept. 15. 5328
iskolatitkar
L o szamitogépes iskolatitkar iskolaorvos
Tanul6i névsorok frissitése, P . ,
] . adatfeldolg. védono szept.2o. igazgatoh.
+1. osztalyosok névsora
Gyogy és konnyitett kivalasztas testneveld .
) iy Az x iskolaorvos
testnev.besorolasa kifras védono .
e e o . szept.20. ig.
naploba rogzitése vizsgalat iskolaorvos
NP I IEP . isk.orv. ig.h.
Védondi munkaterv készités | irasos anyag védond isk.orv. szept. vége &
o , Faligjsagon védono . )
Munkaterv kifliggesztése, 528 Y , igazgato
L 22, keresztil oszt. fén,ig.h. szept vége
tigyelemmel kisérése
e iras védond, ig. h. iskolaorvos
Esetleges valtozasok, ’ no, 18 i ,
Lo figyelemfelk. osztalyfénokok | folyamatos igazgatd
modositasok o
falitjsag.
Egészségnevelési 6rak
védéndi egyeztetés védons oszt.f. folyamatos igazgatd
vezetéssel
Iskolafogaszat szlrési az iskola fogorvos
(egyeztetés az el6z6ekhez idépontok fogorvosa, folyamatos ig.h.
hasonléan) egyeztetése iskolatitkar
Tud6szlrés szlrési N . . ,
L o s ix Tudégondozo igazgato
7. és 8. évfolyamon idépontok . o folyamatos
. iskolatitkar
egyeztetése
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12. Intézményi véds, 6vo intézkedések
Kapcsolodo jogszabdlyi eldirdsok

o A Knt. 25.§-anak (5) bekezdése

e A Knt. 46.§-anak (3) bekezdésének b) pontja

e A Kt 69.§-anak (1) bekezdésének g) pontja

o A 20/2012. sz. EMMI rend. 128.§-dnak (3) bekezdése
o A 20/2012. sz. EMMI rend. 168.§-dnak (3) bekezdése

12.1. A tanuldk egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

Az osztalyfénokok minden tanév elsé tanitasi napjan a tanulok életkori
sajatossagait figyelembe véve tlz- és balesetvédelmi tajékoztatast tartanak.

A taniték és a testnevel6k minden tanév elsé testnevelésérajan a tanulok
életkori  sajatossagait figyelembe véve, ¢és hangsdlyozva a sportolas
balesetveszélyes mivoltat balesetvédelmi tajékoztatast tartanak.

A szaktanarok minden tanév elsé kémia, és technika 6rajan a tanulok életkori
sajatossagait figyelembe véve tlz- és balesetvédelmi tajékoztatast tartanak.

Az osztalykirandulasok el6tt az osztalyfénokok a tanuldk életkori sajatossagait
tigyelembe véve és balesetvédelmi tajékoztatast tartanak.

A testnevelés orak keretén belil tartott Uszasoktatasra, és a nyari napkozis
tabor idején a balatoni fiird6zésekre legalabb két pedagogus kiséri a tanuldkat.
A tanuldknak a nyari napkézis tabor idején a balatoni flird6zésekrdl
legkorabban 11:00 o6raig vissza kell érkezniiik az iskola épiiletébe.

A tanul6i balesetek ellatasanak felel6seirdl az intézmény Tlz- és balesetvédelmi
szabalyzata rendelkezik. Tanuléi baleset esetén a sztl6t az altala megadott
telefonszamon haladéktalanul értesiteni kell. A tanul6i baleseteket nyilvan kell
tartani, a nyolc napon tul gyégyuld tanuldi balesetekrdl jegyzékonyvet kell
telvenni.

13. Barmely rendkiviili esemény, esetén sziikséges teendSk
Magatartas rendkiviili esemény, bombariadé esetén:

Az esemény észlelésének pillanataban az észlel6 riasztja az iskola vezet&ségét,
illetve az iskola valamely dolgozodjat, aki sziikség esetén megszervezi a
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tlzriadoban meghatarozott menekiilési utvonal alapjan az iskola épuletének
elhagyasat.

A jelenlévé munkahelyi vezeté intézkedik az emberi élet mentésével
kapcsolatban a fenyegetés mértékének és formajanak megfeleléen. Annak
bejelentésével és adott esetben elharftasaval.

Az illetékes szervek értesitése utan az iskola minden dolgozdja igénybe vehet6 a
rendkivili esemény elharitasara.

14. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei
Kapcsolodo jogszabalyi elbirdsok:

e Kt 53.§-a
e Knt 27.§-anak (11) bekezdésének b) pontja
e Knt. 98.§-a (1) bekezdése

14.1. Szervezeti formak

e napkézi otthon

e tanuloszoba

e szakkor

e kozépiskolai el6készitd

e iskolai sportkor

e tanulmanyi-, sport-, kulturalis versenyek, hazi bajnoksag, iskolak kozotti
verseny, tanitas nélkili munkanapok

e Lkorrepetalas, felzarkodztatod foglalkozas

e logopédiai és fejleszté foglalkozas

14.2. Napkoézi otthon

Napkézi otthon — a szil6k kérésétdl figgben — mikodhet. Szervezése 1-3.
évfolyamon torténik.

Célja: tanulasi lehet&séget biztosit tanari feliigyelet mellett, azon tanulok
szamara, akiknek sziilei ezt igénylik.

A téli és tavaszi sziinetben, valamint a tanitasnélkiili munkanapokon a napkoézis
csoportok Osszevonhatok. Napkozi otthoni feligyeletet kell szervezni akkor, ha
az legalabb 10 gyermeket érint.

14.3. A napkozi otthon a szorgalmi id6szak alatt mikodik.

14.4. A napkézis ellatas az utolsé tanitasi 6ra végét kovetéen kezdddik és 16%
oraig tart.
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14.5. Tanuldszoba

A tanuldszoba szervezése elsésorban 4-8. évfolyamon torténik. A tanulészoba
szorgalmi id6szak alatt mikédik tanitasi napokon 12 6ratél 16™-ig az erre
kijelolt tanteremben.

Célja: tanulasi lehet&séget biztosit tanari feliigyelet mellett, azon tanulok
szamara, akiknek sziilei ezt igénylik.

A tanuldszobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az
6nall6 tanulasi moédszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban.
Kiilon gondot kell forditani a hianyos felkésziiltségt tanulok felzarkéztatasara,
korrepetalasara.

14.6. Szakkorok

Az iskola hagyomanyainak megfelel6en (természettudomanyos, informatika,
angol nyelv, kornyezetvédelmi-OKO, mivészeti, idegen nyelvi és sport)
szakkoroket hirdet meg, de a tanulok és a szil6k udjak szervezését is
kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra az el6z6 tanév aprilis 20-ig kell
felmérést végezni, a szorgalmi idészak elején, szeptember 5-ig lehet jelentkezni.
A szakkorok célja a tehetséggondozas.

A szakkorok inditasarél és arrdl, hogy mely szakkori foglalkozas legyen
ingyenesen igénybe vehet6, a szakmai munkakozosség és a  szildi
munkak6zosség véleményének meghallgatasaval az igazgaté dont. A szakkori
foglalkozasok legkésébb szeptember 2. hetében kezdddnek és tanév végéig
tartanak. A foglalkozasok tanitasi napokon 13:35 és 15:55 k6zott szervezhetok,
id6étartamuk heti 1-2 6ra (45 perc).

14.7. Az iskolai sportkor

A tanulok tanéran kivili sporttevékenységét a testnevelé tanar szervezi a
szorgalmi idére. A tanuldk részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a
foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek részt.

Az iskolai sportkor célja: a tehetséggondozas, az egészséges életmddra nevelés.
Iskolai sportkor tanitasi napokon 13:35 és 15:55 kozott szervezhetd, idétartama
heti 1-2 6ra (45 perc).

14.8. A szakkor, a sportkor vezet6ijét az igazgatd bizza meg,.
A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag felel6sek a szakkor és a

sportkér mikodéséért. Fves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az
igazgatohelyettes hagy jova.
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14.9. A tanulmanyi-, sport-, kulturalis versenyek, hazi bajnoksag, iskolak kozotti
verseny, tanitas nélkili munkanapok részei a tanév helyi rendjének, illet6leg az
éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és felelSseit.

A terileti és orszagos forduléra tovabbjutott tanulokat a verseny napjara az
igazgaté mentesitheti a tanorakon vald részvétel alol.

14.10. Az igazgat6é gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy
a hazi versenyeken gyéztes, illetbleg helyezést elért tanulok eredményes
szereplését az egész iskolak6zosség megismerije.

14.11. Ké6zépiskolai el6készitd

Nyolcadik osztalyos tanulok szamara szervezett foglalkozas matematika, angol
nyelv valamint magyar nyelv és irodalom tantargyakbol.

Célja: a tanulok felkészitése a kozépiskolai felvételire.

A foglalkozasok tanitasi napokon 13:35 és 15:55 kozott szervezhetok,
id6tartamuk heti 1-2 6ra (45 perc).

14.12. Korrepetalas, felzarkoztato foglalkozas

Els6sorban azok a tanulok vesznek részt korrepetalason, felzarkdztato
foglalkozason, akiknek a tanité vagy a szaktanar dontése alapjan erre sziikségiik
van. Mas tanulok oOnként is jelentkezhetnek korrepetalasra, felzarkoztatd
toglalkozasra.

Célja: a gyengébben teljesit6 tanulok felzarkoztatasa.

A foglalkozasok tanitasi napokon 11:40 és 15:55 kozott szervezhetdk,
id6étartamuk heti 1-2 6ra (45 perc).

14.13. Logopédiai és fejleszt6 foglalkoztatasok

Azok tanulok vesznek részt logopédiai és fejleszté foglalkoztatasokon, akiknek
a nevelési tanacsadd vizsgalati véleménye, illetve a szakértéi bizottsag
szakvéleménye ezt javasolja.

Célja: részképesség zavaroknak megfelel6 szakmai fejlesztés.

A foglalkozasok tanitasi napokon 11:40 és 15:55 kozott szervezhetok,
id6étartamuk heti 1-2 6ra (45 perc).

14.14. A tanuldk iskolan kivili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban
rendszeresen részt vehetnek.

A részvételt az osztalyfénoknek szeptember 15-ig azt kovetéen folyamatosan
be kell jelenteni.
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15. A diakénkormanyzat, a diakképviselk és az iskolai vezetGk kézotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diakénkormanyzat miikodéshez
sziikséges feltételek.

Kapcsolodo jogszabalyi eloirdsok:

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

Knt. 25.§-anak (4) bekezdése

Knt. 48.§

A 20/2012. sz. EMMI rend. 117.§-dnak (2) bekezdésének ¢) pontja
A 20/2012. sz. EMMI rend. 120.§

A diakonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala
el6tt a nevelStestilet véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a
didkénkormanyzatot segité tanar koézremtkodésével az igazgatd utjan
kéri meg.

A Knt. vonatkozé bekezdéseiben, valamint a jogszabalyban
meghatarozott  esetekben a  diakénkormanyzat — véleményének
megszerzésérol az igazgaté gondoskodik, az elterjesztés legalabb 15
nappal korabban torténé atadasaval.

Az igazgatd a véleményegyeztetésre kerilé anyagok tervezeteinek
el6készitésébe a diakonkormanyzat képvisel6it bevonhatja, télik
javaslatot kérhet.

A diakonkormanyzat véleményét a nevel6testiileti értekezleten a
diakonkormanyzatot segité tanar képviseli.

A nevel6testilet értekezletére a valasztott diakképviseld is meghivhato.

15.5.

15.6.

Az iskolai tanuldk 6sszességét érinté tigyekben a diakonkormanyzat — a
segitd tanar tamogatasaval — az igazgatéhoz, a szikebb k6zosséget érint6
tigyekben az igazgatohelyetteshez fordulhat.

A diakonkormanyzat részére az iskola egy allandé kijelolt helyiséget
biztosit.

Az iskola mas helyiségeinek hasznalatdhoz el6zetes engedély sziikséges. A
diakonkormanyzat anyagi tamogatasarél a koltségvetés el6készitésekor

gondoskodik.
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16. A sportkér és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Kapcsolodo jogszabalyi eloirdsok:

e Knt 103.§ (1) bekezdése
e A20/2012. sz. EMMI rend. 120.§ (5) bekezdés d) pontja

Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellet a
diaksportkorok mikodésének tamogatasaval biztositja.

Az iskolaban mtkodé diaksportkorrel valé kapcsolattartast egytittmikodési
megallapodas rogziti, melyet minden tanév elején felul kell vizsgalni, és az
igényekhez képest megfelel6en modositani sziikséges.

17. A tanuléval szemben lefolytatasra keriil fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

Kapcsolodo jogszabalyi elbirdsok:

e Kat 32.§ (1) f) és o) pontjai

e Kant. 37.§ (3) b) pontja

e Knt 58.§-a

e A 20/2012. sz. EMMI rend. 53-61.§-a

17.1. A tanul6val szembeni fegyelmi eljaras pedagogiai célt szolgal, ezért azt
minden esetben fegyelmez6 intézkedéseknek kell megel6znie. A fegyelmezd
intézkedések alkalmazasakor a fokozatossag elve érvényesil, amelytél indokolt
esetben — a vétség sulyara tekintettel — el lehet térni.

17.2. Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet6. A Knt. és a
20/2012. sz EMMI rend. szabdlyozza a tanulok fegyelmi és kartéritési
felel6sségét. A felel6ségre vonas eljarasmoédjara és forméjara nézve a torvény
rendelkezései az iranyadok. A nevel6testiilet nevében eljar6 fegyelmi bizottsag
tagjait a nevelGtestiilet nevezi ki.

e A fegyelmi eljaras meginditisa a tanul6 terhére rott kotelességszegést
kovet6é 30 napon belil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
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kotelességszegésrdl sz0l6 informacié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szil6t személyes
megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés
tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras
lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagui fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A
nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de
arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatirozat
targyalasat napirendre tGz6 nevelStestileti értekezletet megel6z&en
legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld
nevelGtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését  kovets  kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegeléstik utan a sziikséges mértékben
— a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkévetd tanuld, szildje
(sztlei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv
készil, amelyet a targyalast kévet6 harom munkanapon belil el kell
késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi
bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szul6jének.

e A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz
kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan
(tortvonal beiktatasaval) meg kell jelOlni az irat ezen beltli sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetS eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szereplé felhatalmazas
alapjan egyeztet6 eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezet6  események  feldolgozasa,  értékelése, ennek  alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedé kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteté eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulé kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyeztet§ eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk

meg:

az intézmény vezet6je a fegyelmi eljards meginditasait megeléz6en
személyes talalkoz6 révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhato
menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megeléz6 egyezteté eljaras
lehet&ségérol

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a
szul6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a
tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztet6 eljarasban torténd
megallapodas hataridejét

az egyeztet$ eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
tfegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanulot és a szil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idSpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az
intézmény igazgatdja tlzi ki, az egyezteté eljaras id6pontjardl és
helyszinérél, az egyezteté eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus tuton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztets eljaras lefolytatasira az intézmény vezetSje olyan helyiséget
jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetSje az egyezteté eljaras lebonyolitasara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagbégusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanuld vagy sztil6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

az egyezteté személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy
alkalommal koételes a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-ktlon
egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek
allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd
tél azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges
idére, de legfoljebb harom hénapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetébnek és az intézmény vezet6jének arra kell
torekednie, hogy az egyeztet6 eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon
beliil irasos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos
megallapodas készil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd
pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a
sérelmet okozo tanulé osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal
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és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciét adni, hogy
elkertilheto legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegs tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba
az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni

18. Az elektronikus tuton elSallitott papiralapti nyomtatvanyok kezelése
Kapcsolddo jogszabalyi elSirasok:
e 20/2012. sz EMMI rend. 87.§ (1) bekezdés d) pontja
18.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitése az
iskola korbélyegzbjével és az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes, vagy a

gazdasagi vezetd alairasaval torténik.

18.2. Az elektronikus uton eléallitott és hitelesitett papiralapti dokumentumok
az irattarba kertlnek.

19. Az iskola dokumentumainak nyilvanossaga
Kapcsolodo jogszabalyi elbirdsok:

e Knt. 25.§ (4) bekezdés
e Khnt. 26.§ (1) bekezdés

19.1. A szulok a nevelési és pedagdgiai programrol, az SZMSZ-rél és a
Hazirendrdl az igazgatétdl és az osztalyfénoktdl kérhetnek tajékoztatast.

19.2. Az iskola pedagogiai programjarol minden hoénap elsé szerdai tanitasi
napjan 8" és 8% kézott lehet tajékoztatast kérni az igazgatoi irodaban.

19.3. A pedagdgiai program, az SZMSZ és az iskolai Hazirend egy példanyat a
konyvarban kell elhelyezni, amelyet a szilék a konyvtar nyitva tartasa idején
szabadon megtekinthetnek.
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19.4. Hazirend egy példanya minden tanteremben kiftiggesztésre kertl. A
Hazirend egy példanyat minden iskolankba beiratkozé tanuld szildje kézhez

kapja.

20. Az iskolaban foly6 reklamtevékenység szabalyai

Az altalanos iskolaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek, tanuléknak sz6l és  az  egészséges életmdddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis
tevékenységgel fiige Ossze.

21. Munkakori leirasok

21.1. Az igazgatéhelyettes munkakori leirasa

A munkakoér célja:

Az igazgaté munkdjanak segitése az iskolavezetés szerteagaz6 feladatainak
ellatasaban; egyes munkaterileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett
teljes hataskorrel val6 iranyitasa, az igazgato tavollétében annak teljes jogkorrel
és felel6sséggel jaro helyettesitése.

Alapvetd felelgsségek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felel6sséggel részt vesz
az iskolakoncepcié kialakitasban, a tervek elkészitésében, a kitGzott célok
megvaldsitasaban, a végrehajtas ellenérzésében. Munkajaval és magatartasaval
hozzajarul a nyugodt iskolai élet és a demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

A neveld-oktatomuntka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagogia program kialakitasaban, az igazgatéval és vezetStarsaival
egyutt kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy részteriletét.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellen6rzi a szakmai munkak6zosségek munkajat a vezetoi
munkamegosztasban megjelolt teriiletén.

A vezet6i munkamegosztasban megjel6lt tertileten fokozott figyelemmel kiséri
a nevel6k munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel6-
oktaté6 munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellenérzi az adminisztracios
munkat.

Folyamatosan tOrekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszertbb
szakmal ismeretek elsajatitasara.
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Felel6s a vizsgak (osztalyozo, kilonbozeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi
versenyek zokkenémentes lebonyolitasaért.

Megszervezi és ellenérzi az iskolaéptilet, tantermek, udvarok hasznalatanak
rendjét és biztonsagat, sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatdi intézkedést
kezdeményez.

Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrél, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek a
pedagbgusok.

Ellen6rzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiénia,
mennyiségi és minéségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja
az 1gazgatot.

Kozvetlentl iranyitja és felugyeli a kovetkez6 felel6sok és dolgozék munkajat:
palyavalasztasi felelGs, ifjusagvédelmi felel6s.

Részt vesz a nevel6k mindsitésében, ellenérzési tapasztalatait kozli az
intézmény igazgatdjaval.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:

Nyilvantartja a nevel6k munkabdl valé tavolmaradasat.

Intézi a nevelSk sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos tigyeit.
Elkésziti a  dolgozok éves szabadsagolasi tervét, és vezet a
szabadsagnyilvantartast.

Hivatali-adminisztrativ feladatok:

Elkésziti az iskolai orarendet.

Elkésziti a statisztikat (oktober 1., télév, év vége).

Elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kezeli az
Ugyiratokat. Rendben tartja a tanlgyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikr6l,
potlasukrol gondoskodik.

Felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért.

Az igazgatd utasitasara bizonyitvany-masolatot készit.

Gondoskodik az els6osztalyosok beiratasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkajat; szitkség esetén segiti a
tanulok szakértSi bizottsaghoz valé iranyitasat.

Gondoskodik a tanév kozben tavozo, illetve érkezé tanulék okmanyainak
kezelésérdl.

Ellen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb
jegyz6konyvek pontos vezetését.

Felel6s az irattar torvényes kezeléséért.

Vezeti az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az tigyek elintézést.

Rendben tartja a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazé kiadvanyokat;
feljegyzést készit az iskola muikodését szabalyozé fontosabb rendeletek
lel6helyérol.
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Gondoskodik az illetményeket és béreket érinté adminisztraciorol (tdlora-
kimutatas, valtozasjelentés elkészitése és beterjesztése a MAK-hoz); a
tarsadalombiztositasi tigyekkel kapcsolatos adminisztracié pontos vezetésérél.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Javaslataival segiti az igazgatot a béralap takarékos és szakmailag hatékony
telhasznalasban.

Javaslatot tesz jutalmazasra.

A nevel6ktél Osszegytjtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd
eszk6zok rendelésére.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl, tarolasarol.

Szervezési kapcsolatok:
Iskolin beliil:
Az igazgatdval naponta kélcsonosen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol
és feladatokrol.
Napi kapcsolatot tart fenn a hataskérébe kézvetleniil tartozé dolgozokkal.

Iskoldn kiviil:
A sziil6kkel valé kapcsolataban:
Rendszeresen latogatja a sziléi értekezleteket.
Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kilonb6z6 szakmai,
tarsadalmi és érdekvédelmi szerrezetek rendezvényein.

Hataskorok:

Aldirdsi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd teriiletekre:

Iskolalatogatasi igazolas kiallitasa.

Misolatok kiallitasa, hitelesitése.

Az iskola cimére érkezé killdemények atvétele; a nem névre szolok felbontasa.
Anyagi felel6sség az altala kezelt értékekért.

Joga van a hazipénztar, irattar és értékek megbrzésére szolgald lemezszekrény
kezelésére.

A tanulok, szil6k és dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat,
kilénosen a munkaja soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. és a Mt. szabalyai
szerint megorzi.

Kiegészit6 informaciok:
Az intézményben valé tartozkodas csak a tanitasi 6rak, iskolai értekezletek,
rendezvények idején, illetve a munkabeosztasa szerinti tigyeleti idében kotelezo.

Teljesitményértékelés modszere:
A hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracié pontossagarol.
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21.2. Munkako6zosség-vezet6k munkakori leirasa

21.2.1. Als6 tagozatos munkak6zosség-vezeté munkakori leirasa

A munkak6zosség-vezetét a munkak6zosség tagjainak javaslatara az igazgatd
nevezi ki.

A munkakér célja:
A munkakoz6sség szakmai munkajanak iranyitasa, kapcsolattartas az iskola
vezetése és a munkakozosség tagjai kozott.

A munkakézosség-vezetS feladatai:

Osszedllitja az alsés nevelSk tigyeleti rendjét.

A vezet6ség felkérésére részt vesz az 6ralatogatasokon.

Osszegyljti és véleményezi a munkakozdsségébe tartozé  kollégak Altal
Osszeallitott tanmeneteket, majd atadja az igazgatohelyettesnek.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, annak beszerzésére javaslatot tesz az
igazgatonak, illetve a konyvtarosnak.

Javaslatot tesz alternativ programok bevezetésére, segiti a nevelket a
megvaldsitasban.

Gondoskodik az 6vodaval val6 kapcsolattartasrol.

A teljesitményértékelési szabalyzatban, az éves bels6é ellendrzési tervben
megfogalmazottak alapjan ellitia a munkakozosségi tagok és  vezetSk
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat.

Felel a munkak6zosségek kozotti folyamatos, operativ kapcesolattartasért.

A nevel6testilet elétt beszamol a munkak6zosség egész éves munkajardl a
tanévzaro értekezleten.

Gondoskodik arrél, hogy a munkak6zosség tagjaihoz eljusson minden olyan
informacié, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges.

Havonta ellen6rzi, hogy a munkakozosség tagjai megfeleléen vezetik-e
mulasztasi- és haladasi naplot.

Részt vesz az iskolavezet6ség megbeszélésein, errél tajékozatja a
munkakozosség tagjait.

21.2.2. Fels6 tagozatos munkakozosség-vezet6 munkakori leirasa

A munkakozosség-vezet6t a munkakozosség tagjainak javaslatira az igazgato
nevezi ki.

A munkakoér célja:
A munkakozosség szakmai munkajanak iranyitasa, kapcsolattartas az iskola
vezetése és a munkak6zosség tagjai kozott.
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A munkako6zosség-vezet6 feladatai:

Vezeti a munkako6zosség értekezleteit.

A vezet6ség felkérésére részt vesz az Oralatogatasokon.

Osszegytijti és véleményezi a munkakézosségébe tartozd  kollégak  4ltal
Osszeallitott tanmeneteket, majd atadja az igazgatohelyettesnek.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, annak beszerzésére javaslatot tesz az
igazgatonak, illetve a konyvtarosnak.

Javaslatot tesz alternativ programok bevezetésére, segiti a nevelket a
megvalositasban.

A teljesitményértékelési szabalyzatban, az éves belsé ellenérzési tervben
megfogalmazottak alapjan ellatja a munkak6zosségi tagok és  vezetdk
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat.

Felel a munkak6zosségek kozotti folyamatos, operativ kapcsolattartasért.

A nevelGStestilet el6tt beszamol a munkak6zosség egész éves munkajardl a
tanévzaro értekezleten.

Gondoskodik arrol, hogy a munkako6zosség tagjathoz eljusson minden olyan
informacid, amely a folyamatos munkavégzéshez sztikséges.

Havonta ellen6rzi, hogy a munkak6z6sség tagjai megfeleléen vezetik-e
mulasztasi- és haladasi naplot.

Részt vesz az iskolavezet6ség megbeszélésein, errél tajékozatja a
munkak6z6sség tagjait.

22.2.3. Zeneiskolai munkak6z6sség-vezet6 munkakoéri leirasa

A munkakozosség-vezet6t a munkakozosség tagjainak javaslatira az igazgato
nevezi ki.

A munkakér célja:
A munkak6z6sség szakmai munkajanak iranyitasa, kapcsolattartas az iskola
vezetése és a munkak6zosség tagjai kozott.

A munkakézosség-vezetS feladatai:

Vezeti a munkak6zosség értekezleteit.

Javaslattal élhet a tankonyvek, kottak Osszeallitasaban, a hangszerek
beszerzésében.

A vezet6ség felkérésére részt vesz az oralatogatasokon.

Véleményezi, és ellenérzi a munkakozosség tagjainak munkajat, gondoskodik a
hatarid6k betartasarol, és betartatasardl. Havonta ellen6rzi a  zeneiskolai
naplokat.

Megszervezi a zeneiskolai beiratkozast.

A szaktanarokkal egyeztetve a tanuldkat beosztja a zeneiskolai csoportorakra.
Osszegyljti és véleményezi a munkakozosségébe tartozd  kollégik  4ltal
Osszeallitott tanmeneteket, majd atadja az igazgatohelyettesnek.

Gondoskodik a tanszaki és egyéb hangversenyek lebonyolitasarol.



32

Megszervezi a zeneiskolai vizsgakat.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, annak beszerzésére javaslatot tesz az
igazgatonak, illetve a konyvtarosnak.

A teljesitményértékelési szabalyzatban, az éves belsé ellenérzési tervben
megfogalmazottak alapjan ellitia a munkakozosségi tagok és  vezetdk
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat.

Felel a munkakozosségek kozotti folyamatos, operativ kapcsolattartasért.

A nevelGtestilet el6tt beszamol a munkakozosség egész éves munkajarol a
tanévzaro értekezleten.

Gondoskodik arrol, hogy a munkako6zosség tagjathoz eljusson minden olyan
informacio, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges.

Részt  vesz az iskolavezet6ség megbeszélésein, errél tajékozatja a
munkak6z6sség tagjait.

Statisztikai adatszolgaltatas kapcsan az igazgatohelyettes segitségére van a
zeneiskolai adatok kigydjtésében.

22.3. Az osztalyf6n6k munkakori leirasa

A munkakoér célja:

Egy osztaly és annak tanuldit éré iskolai fejleszté hatasok koordinalasa; a
nevelési tényezok Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend
szerint valo fejlesztése érdekében. Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb felel6sségek és feladatok:
Az osztalyféonokot az igazgaté bizza meg egy évre. Munkdjat a NAT, a
kerettanterv, az iskola pedagdgiai programja és az éves munkaterv alapjan
végzi. Az osztalyténok felelés vezetSje a rabizott tanulécsoportnak. Feladata a
tanulok személyiségének alapos, sokoldald megismerése, differencialt
fejlesztése; kozosségl tevékenységlk iranyitasa; onallosaguk, ontevékenységiik
és onkormanyzé képességiik fejlesztése.
Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az
osztalyfénoki 6rak tanmente.
Személyiség- és kozosségfejleszté munkaja, az iskola pedagdgiai programjaban
preferalt alapértékek osztalyban valé elfogadtatasa érdekébent
Torekszik tanuldi személyiségének; csalad és szocialis korilményeinek alapos
megismerésére; a szil6k iskolaval szembeni elvarasainak; a gyerekekkel
kapcsolatos ambiciéinak megismerésére.
Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzbit; az osztalyon beltl uralkodo
értékrendet.
Egytttmutkodik az osztalyaban tanité szaktanarokkal, napkézis nevel6kkel.
Latogatja az osztalya tanitasi oOrait, a tanitasi oran kivili foglalkozasait;
tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevel6kkel
megbeszéli.
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Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanité tanarokat

és az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.
Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a
nevelGtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét,
neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanitod
pedagogusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkezé iddszak
teenddit.
Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuléi elérjék a képességiiknek megfelel6
szintet a tanulasban. Havonta az osztallyal egyttt értékeli a tanulok tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, szorgalmat.
Segiti a tanulasban lemaradok felzarkéztatasat, foglalkozast szervez a bukasra
allok szamara.
Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.
Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az
osztaly kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a
demokratikus kozéleti szereplésre vald felkésziilésre.
A helyi tantervben meghatarozott o6rakeretben osztalyfénoki orat tart. Ezeket
hasznalja fel az osztalyban adédd szervezési és pedagdgiai problémak
megoldasara. Az osztalyfénoki orak témait tanmenetben rogziti. Az
osztalyténoki orakon folyé iranyitott beszélgetések szolgaljak az iskola
pedagbgiai programjanak szellemiségét. Minden iskola programban helye van a
rendre, tisztasagra; udvarias, kulturalt viselkedésre; fegyelmezett munkara és
tanulasra; a munka és a dolgozd ember tiszteletére; az onmuvelés igényére;
testi-lelki  egészség megbrzésére; kornyezetvédelemre; demokratizmusra;
onismeretre; harmonikus, tagas kapcsolatokra valé nevelésnek. Az egyes
alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a raforditott id6t és az osztalyténoki
tematikaba keriil6 egyéb kérdéseket az iskola pedagodgiai programja a tanulok
fejlettségi szintje és érdekl6dése alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett
témak feldolgozasara alaposan felkészul, ugyanakkor a tanulok érdeklédésének,
aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat: egyesekre a
tervezettnél tobb id6t vagy kevesebb id6t fordithat.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire; unnepségeire;
szervezi osztalya szabadidés foglalkozasait oly médon, hogy igy megismertesse
tanitvanyaival a kulturalt szorakozas ¢és muvelédés valtozatos formait;
kifejlessze benniik a szabadidé tartalmas kialakitasanak igényét.
Segiti az iskolai didkénkormanyzat munkéjat; felkelti a tanulékban az iskolai
kozéleti tevékenység iranti érdeklédést; az osztaly életének demokratikus
szervezésével kifejleszti benniik az ehhez sztikséges képességeket.
A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanéran kivili és
szabadidés foglalkozasokat is) értékeli; benntk is kialakitja a realis 6nértékelés
igényét.
Folyamatosan  torekszik  osztalyaban a  tarsadalmi  munkamegosztas
megismertetésére. A gyerekek életkoranak megfeleléen szakmai ismeretekkel,
onismereti gyakorlatokkal késziti fel a tanuloit a palyavalasztasra.
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Felel6s megbizasaval és munkajanak ellen6rzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megdrzését.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak Gsszehangolasara;
egyuttmikodik a szilokkel.

Evente legalabb két alkalommal sziil6i értekezletet tart.

Megismerteti a szilékkel az iskola pedagdgiai programjat, Hazirendjét;
megbeszéli veltk a gyerekeket érint6é nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Megszervezi az arra vallalkozo és alkalmas szil6k részvételét a tanulas
segitésében, a palyavalasztasi, iskolai szabadid6és programok, kirandulasok,
taborozasok szervezésében, az iskolai alapitvany timogatasaban.

Osztalyfénoki megbizatisa elsé évében — legkésébb a tanév végéig — a
tanulokat  otthonukban meglatogatja, majd szikség szerint végez
csaladlatogatasokat — sziil6k el6zetes értesitésével és beleegyezésével.
Folyamatosan tajékoztatja a szilSket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi
elémenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

Elvégzi az osztalyfénok adminisztracios teendéit, felel az osztalynapld
szabalyszert, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

A hatranyos helyzetd és veszélyeztetett tanuldk segitése érdekében
egyuttmikodik a gyermekvédelmi feleléssel, gondoskodik szamukra szocialis és
tanulmanyi segitség nyujtasarol.

A gyerekkel minden érdemjegyet beirat az ellen6rzébe; rendszeresen ellenérzi,
hogy alairattak-e az ellen6rz6be kertilt jegyeket és bejegyzéseket.

A tanulék regisztralt hianyzasait ellenérzi és Osszesiti; adatokat szolgaltat
osztalyarél az iskolai statisztika elkészitéséhez. Az igazolatlan hianyzasokrol
azonnal értesiti a gyermekvédelmi felelSst.

A nyolcadikos osztalyfénok — palyavalasztasi felelésként — koteles a sziilket
pontosan és megfelel6en tajékoztatni a tanulok tovabbtanulasi lehet6ségeirdl,
megszervezni a palyavalasztasi sziil6i értekezletet, elvégezni a tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztrativ teendSket és a tanulék tovabbtanulasi lapjait
szabalyszertien és pontosan tovabbitani.

Kiegészit6 informaciok:
Munkakériilmények:
Az osztalyfénokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.

A teljesitményértékelés modszere:

Az osztalyfénok erkolesi és jogi felel6sséget vallal a rabizott tanulok személyi
biztonsagaért; kulturalt viselkedéséért; személyiség fejlesztéséért.

Munkajardl évente irasban beszamol az iskolavezetés altal kiadott szempontok
alapjan.
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A Munka Toérvénykonyve, a Knt és végrehajtasi rendelete szerint anyagi
telel6sséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott
targyak szabalyos kezeléséért.

22.4. A szaktanar munkakori leirasa

A munka célja:

Az iskolai tantargyak szakszerl és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban
meghatarozott rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek
képviselete a szakmai munkaban.

Alapvetd felelsségek és feladatok:

A szaktanar felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlédéséért,
jogait és kotelességeit a Koznevelési torvény 62-63.§-a tartalmazza, de
kotelez6ek ra nézve is a Koznevelési torvény végrehajtasi rendeletei, az
intézmény pedagogiai programija és bels6 szabalyzatai.

Nevel6-oktatbmunkajat a nevel6testtlet altal kialakitott egységes elvek alapjan,
a modszerek és taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszerGen végzi.
Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allé programokat és tankonyveket, s
ezek kozil az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsagaihoz
igazitva valasztja ki a legmegtelel6bbet.

Ev elején a kévetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe
vevo, a képességek fejlesztését célzo tanmenetet készit.

Tanitasi oraira és tanéran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkészil, azokat
szakszerien és pontosan megtartja.

Oridin gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatisara, egyéni
fejlesztéstiket optimalis szint(, személyre szabott feladatokkal szolgalja.
Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekézben gondot
fordit arra, hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az {rasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legalabb 2 héten
belil kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras id6pontjat a tanuldkkal el6re kozli,
ennek segitségével tanartarsaival egylitt biztositja, hogy ugyanabban az
osztalyban egy napon belil kett6nél tobb témazar6 dolgozatot ne irjanak.

A félév és az év végi zaras el6tti utolsé témazard, illetve iskolai dolgozatot
legkésébb egy héttel a jegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelez6 irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja
és velik egyttt értékeli.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetd, lassubb tempodban haladé
gyerekek szamara felzarkéztatd foglalkozasokat szervezhet.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutat6é tanuldkat az
iskola lehet6ségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik
kibontakoztatasahoz (helyi szakkor, tanulmanyi versenyre valo felkészités).
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Oriin optimélisan felhaszndlja az iskolaban rendelkezésre 4ll6 szemléltetS
eszkozoket. Gondoskodik a szaktargyahoz tartozd szertari anyag megfelel6
tarolasarol, megdrzésérdl, a szertar rendjérél és oOntevékenyen részt vallal a
szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagodgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos
— szabadid6s programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonboz6 poétlékokkal dijazott
teladatokat (osztalyfénok; szakmai munkakozosség vezetdje, diakonkormanyzat
vezetdje) és felelési tevékenységeket (pl. ifjasagvédelmi felels, tankonyvfelelSs,
palyavalasztasi felel6s).

A SZMSZ-ban meghatarozott moddon torténé megbizassal az éves
munkatervben rogzitett idépontban valamint az 6rarend szerint helyettesitést
végez.

Elvégzi a pedagégus beosztasival kapcsolatos adminisztraciés munkat:
pontosan vezeti az osztalynaplot; a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az
ellen6rz6 konyviikbe; megirja a javito- és az osztalyozo-vizsga jegyzokonyveit.
A pedagbgus részt vesz az iskola sziiléi értekezletein, a fogadddrakon. A
szil6kkel valo talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrol,
a tanulok elémenetelérdl, megbeszéli velik a gyerekek fejlédésében felmeriild
problémakat.

A szaktanar, mint a nevelGtestilet tagja koteles részt venni a testileti
értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos dontésekhez
hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintG rendezvényen, tinnepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitasa, a
szaktargya korébe tartozé 4j tudomanyos eredmények megismertetése és a
szakmodszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.

Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellitasaban (tankonyvosztas);
meghatarozza és kozli a szil6kkel a szaktargyaban hasznalatos {részer és egyéb
taneszkoz-sziikségletet, tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszorulé tanulok
tanszer-segélyben valé részesitésére.

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban,
illet6leg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb id6n
belill értesiti feletteseit és a tananyag, valamint a taneszkozok atadasaval
hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

Szaktargya tanitasaval egyidében minden pedagégus kotelessége a tanuldok
személyiségének a nevelStestilettel kozosen kialakitott pedagdgia koncepcid
mentén vald fejlesztése; a pedagdgiai programban régzitett iskolai értékrend
kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését; ennek
elémozditasa érdekében egylttmikodik az osztilyfénokokkel és a vele egy
osztalyban tanit6 kollégakkal.

A teljesitményértékelés modszere:
e Az iskolavezetés oralatogatasai;
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e A tanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei; vizsga-
és versenyeredményei;

e FEvenkénti irasbeli vagy szébeli beszamolé a munkakozosség-vezetd,
illetve az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

22.5. A tanito munkakori leirasa

A munka célja:

Az iskolaztatas kezdé szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az
egészséges életmodnak megfelel6 szokasok, kovetelmények megismertetése;
gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanulok — életkoruknak megfelel6 — fejleszté
foglalkoztatasa a NAT, a kerettanterv kovetelményeinek és az iskola pedagogiai
programjanak szellemében.

Alapvet6 felel6sségek és feladatok:

A tanit6 felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlédéséért, jogait és
kotelességeit a Koznevelési torvény 62-63.§-a tartalmazza, de kotelezéek ra
nézve is a Koznevelési torvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagdgiai
programja és belsé szabalyzatai.

Torvény adta joganal fogva a tanitaishoz maga valaszthatja meg a felhasznalni
kivant taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell
lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepcidt
szolgalja. Ennek érdekében konzultal a szakmai munkakozosség vezet6ijével is.
A felel6s taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitdé megismerje a
rendelkezésre allé tanitasi programokat és eszkozoket; folyamatos 6nképzéssel
kell tajékozodnia az 4j szakmai torekvésekrol.

Tanoraira és tanéran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkészil, nagy gondot
fordit a gyerekek életkori sajatossagainak megfelel6 fejleszt6 foglalkoztatasra, a
rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznalasara.

Tanérai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencialtan  szervezi. A lemaradé tanulék szamara felzarkoztatod
foglalkozasokat szervez; egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.
Sziikség esetén id6ben szakértéi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak
érdekében, hogy minden tanulé képességeinek megfelel6 intézményben
folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfelelé
foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencialason kivil szakkorokbe valé
javaslat, tanulmanyi versenyekre valé felkészités formajaban is megtehet.
Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé — ha kilénb6z6 itemben is —
megszerezze a NAT és a kerettanterv kovetelményeiben meghatarozott
alapkészségeket; a képességeinek megfelel6 ismereteket. Amennyiben az
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osztalyaba jaré valamelyik tanulénal tanulasi zavart észlel, azt jelzi az iskola
tejlesztépedagogusanak, és tajékoztatja a szulot.

A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal; sokoldald
szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és
technikai eszk6z0k helyes tarolasarl. Epségének meg6rzésérdl.

Rendszeresen ellen6rzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az
értékelés az életkori sajatossagoknak megtelel, motivalé hatasu legyen. Az
értékelésben torekszik az irasbeli és szébeli formak egyensulyanak megtartasara.
A kotelezé irasbeli feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal egytitt
értékeli. Az irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkezd oOrara
kijavitja.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszerden
végzi. Peladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok
folyamatos tudatos megfigyelésével, valtozatos kozos —tevékenységek
szervezésével, csaladlatogatasok és killonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai élet szabalyainak betartasara,
megismerteti velik az iskola Hazirendjét.

Biztositja tanuléi szamara, hogy nyugodt légkorben; tirelmes, elfogadd
kérnyezetben fejlédjenek.

A tanitonak meghatarozé szerepe van a gyereke tanulashoz valé viszonyanak
kialakitasaban; feladata a tanuldas megszerettetése; a szellemi eréfeszitésekben
rejl6  oromforrasok felfedeztetése; a gyerekek spontan érdekl6désének
fenntartasa, fejlesztése.

Felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben
egészséges korilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak; megfelel6
idé6t toltsenek szabad levegén valé mozgassal is.

Tanoran kivili foglalkozasokat szervez (a tanuldk életkoranak, igényeinek
megfelel6en).

A tanitasi 6rakon és tanérakon kiviili foglakozasokon kilonés gondot fordit a
tanulok egyuttmikodési készségének, onallésaganak és oOntevékenységének
kialakitasara. Hangsulyt fektet arra, hogy a tanuldk igazi kozosséggé
formalédjanak. A kozos iskolai  tevékenység minden mozzanatiban
gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltésagat; a masik ember tiszteletét megkoveteli a
tanuloktol is.

Gondoskodik a szocialis  segitségre szoruld, hatranyos helyzetld és
veszélyeztetett gyerekek segitésérdl; ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést
is kezdeményez (segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamugyi intézkedés).
Egytttmkodik az iskolaban dolgozé ifjusagvédelmi felelGssel.

Munkakorében ellatja az osztaly tanuléival kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat; vezeti az osztalynaplét, a tanulok torzslapjat; az osztalyara
vonatkozoéan adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulék



39

tajékoztatd fluzetét, ellenérzé konyvét. Az igazolatlan hianyzasokrol azonnal
értesiti az iskola gyermekvédelmi felel6sét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az
egyes gyerekeket érinté — kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok
elémenetelérdl szol6 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az
ellen6rz6, illetve tajékoztatd fizetbe. A munkatervben meghatarozott
id6kozonként szulbi értekezletet, fogaddorat tart. Tajékoztatja a szilSket az
iskolaban hasznalatos taneszk6zokrol; részt vesz a tankonyvek kiosztasaban;
meghatarozza a sziikséges flizetek és {roszerek korét.

Szervezémunkat végez a szil6i munkak6zosség megalakitasaban, majd veltk
egyuttmikodve kapcsolja 6ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra
alkalmas és vallalkoz6 sziil6ket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadid6s
foglakozasok, kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.

A sziloket tajékoztatja az iskola pedagdgia programjardl, Hazirendjérdl, az
iskolai értékelési rendszerr6l.

A tanit6, mint a nevelStestllet tagja, részt vesz a nevel6testilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, k6z6s iskolai rendezvényeken
valo részvétel.

Az iskolai tinnepélyek mélté megtartasahoz osztalya megfelel6 felkészitésével —
a gyerekek életkoratdl fligeben misorok betanitasaval — jarul hozza.
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa,
Ugyeletesi teend6k ellatasa.

Naponta 15 perccel az elsé tanitasi oraja megkezdése el6tt koteles
munkahelyén megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrévidebb idén
belil értesiti a munkaltatojat, és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsé tagozaton tanité nevelSkkel.

Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezet onképzésben, az
iskola  altal  biztositott  tovabbképzési  lehet&ségeket  kihasznalja
(konyvtarhasznalat, tanfolyamok). Ujonnan szerzett ismereteirGl beszamol a
munkak6zosségében.

Munkak6zosségével  egyttt alkoté munkat wvallal az iskola pedagdgiai
programjanak kialakitdsaban. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai
alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

A teljesitményértékelés modja:

Munkajaért eredményfelel6sséget vallal: felelés a ra bizott gyerekek tanulmanyi
tejlédéséért, amit iskolai belsé és kiilsé értékelések mindsitenek.

Munkajarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente irasos
beszamolot készit. Az iskolavezetés el6re meghatirozott rendben latogatja
tanorait.
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22.6. A napkozis/tanuldszobas nevel6 munkakoéri leirasa

A munkakor célja:

A napkoézis/tanuldszobds csoportba tartozé tanuldk tanérak utani iskolaban
toltott idejének célszerti, hasznos, intenziv fejleszté foglalkozasokkal valo
kitoltése.

Alapvetd felel6sségek, feladatok:

Nevel6 munkajat foglalkoztatasi tervben rogzitett médon tudatosan tervezi,
nagy gondot fordit a tanulék valtozatos foglalkoztatasara.

Csoportja szamara tervet készit.

Legfontosabb feladta a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa; az 6nallo
tanulas feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és szlkség
szerinti segitségnyudjtas. Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a megjeldlt
tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat
maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben; mindségileg
lehet6ség szerint ellen6érzi.

A memoritereket lehet&ség szerint kikérdezi.

Egyuttmtkodik a csoportjat tanité nevelokkel.

A napkézis/tanulészobas munka fontos része a szabadidé fejleszté hatdsa
tevékenységekkel valo kitoltése.

Az adott tanév napkodzis/tanulészobas nevelSinek meghatarozott munkarendje
szerint részt vesz az ebédeltetés illetve az udvari tgyelet ellatasaban.

Ebéd utan koétetlen szabadid6ben biztositja a tanulék szabad levegén vald
mozgast, kikapcsolddast, ekézben személyesen feligyel rajuk. Ez id6 alatt
indirekten iranyitja tevékenységtiket.

A foglalkozasok befejezése utan a megegyezés szerint kikiséri a buszokhoz a
bejard tanuldkat.

Felel6sok kivalasztasaval és azok munkajanak ellen6rzésével — munkaideje alatt
— biztositja az ebédlé, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az
iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

Gondoskodik csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd
eszk6z0k gondos tarolasarol és allaguk megbrzésérdl.

Alland6 6nképzéssel fejleszti tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon
megismert szakmai ujdonsagokrol a nevelStestiileti értekezleten beszamol.

Mint a nevelGtestilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein,
megbeszélésein, s minden iskolai rendezvényen.

Részt vesz a csoportjaba tartozé tanuldk sziiléi és osztilyozo értekezletein,
fogad6oraikon; egyuttmikodik az osztalyfénokkel.
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Kiegészit6 informacidk:

Munkakériilmények:

Munkaideje délutanra esik; az adott tanév munkarendjének megfelel6en. Ez id6
alatt felelSs a gyerekek foglalkoztatasaért, a foglalkozasok sztineteiben is.

A teljesitményértékelés modszere:
Evente az iskolavezetést6l kapott szempontok alapjan irasban beszamol
tevékenységérol.

22.7. Zenetanar munkakori leirasa

Cél: A rabizott fiatalok egyéni és kozosségi nevelése, szinvonalas és korszerti
modszerekkel torténd tanitasa, a tanulok személyiségének, tudasanak, a zenei
onkifejezés eszkoztaranak gazdagitasa, és eredményes fejlesztése, a zenei
izléstormalas, a zenel esztétikai érzék megalapozasa és fejlesztése, zeneszeretd
és ért6 kozonség nevelése, kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.
Koézvetlen felettes: igazgato helyettes

Heti munkaidé: 40 o6ra, kotelez heti 6raszam: 22 6ra

A munkaidd beosztas: a leadott 6rarendek alapjan

Kévetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités:

Féiskolai (vagy egyetemi) végzettség, szakos tanari szakképzettség.

Elvart ismeretek: A kozoktatasra és a szaktertiletre vonatkozé jogszabalyok,
utasitasok és a belsé szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezs ¢és lényeglatd képesség, érzékenység a
tanuldi problémakra és terhelésre, objektiv itél6képesség, segitGkészség.
Személyi tulajdonsagok: Pedagdgiai elhivatottsag, kivalé kapcsolatteremtd és
konfliktus felold6 képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas,
kovetkezetesség, turelem.

Kotelességek

Feladatkor részletesen:

A szaktanar koteles orait pontosan és felkészilten megtartani.

Tanitasi napokon o6raja el6tt és minden olyan alkalommal, amikor a tanulok
iskolaban vagy egyéb helyen gyiilekeznek — hangverseny — 5 perccel korabbam
koteles megjelenni. Egyéb alkalommal olyan idépontban kell érkeznie, hogy az
elére jelzett kezdési id6pontban munkakész legyen /pl. értekezlet, felvételi,
beiratkozas.../.

A tanar koteles orait a tanteremben el6irt tanitasi id6 teljes kihasznalasaval
megtartani, figyelembe véve a tanuld készségeinek, képességeinek, koranak
mindenkori allapotat.
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Tanitasi id6 alatt — ha névendéke hianyzik — munkahelyét, az iskola éptletét
csak igazgatdi vagy igazgato-helyettesi engedéllyel hagyhatja el.

A tanitasi nap, ora cseréjét irasban legalabb egy héttel elére jelezni kell az
iskolavezetés felé, illetve a tajékoztatd flzetbe be kell vezetni az elmaradt ora
potlasanak id6pontjat.

A hianyzé névendék idejét a tobbi tanul6 tanitasara, adminisztracios munkara,
onképzésre, gyakorlasra hasznalja fel.

Minden nevel6 koteles munkaja végzése soran megbecsiiléssel és lelkiismeretes
figyelemmel lenni novendékei, azok sziilei, valamint kollégai és az iskola
alkalmazottai irant.

Koteles a részére elbirt orvost vizsgalaton részt venni.

Betegség esetén a tavollétet orvosi igazolassal, egyéb tavolmaradas esetén
hivatalos szerv igazolasaval kell igazolni.

Amennyiben napi munkajat betegség, vagy barmely mas ok miatt ellatni nem
tudja, koteles az igazgatonak azt idében, de legkésébb a tanitasi id6 kezdete
el6tt harom oraval bejelenteni és egyben ko6zolni, hogy elérelathatélag meddig
nem tudja feladatat ellatni.

Tulmunkat az igazgaté rendelkezése, illetve engedélyezése alapjan lehet vallalni,
mely a tantargyfelosztas jovahagyasaval legalizalodik.

Az o6rak lehetSleg heti 2 alkalomra, parhuzamos napokra tagolédjanak,
lehetSleg a fétargyi és kotelez6 orak kapcsolédjanak, féleg vidéki, utazod
gyerekek esetében.

A nevelGtesttlet tagjaként részese és alakitoja a j6 munkahelyi légkornek, részt
vesz a testuleti értekezletek el6készitésében, vitajaban, tamogatja a hozott
dontések, pedagogiai folyamatok végrehajtasat.

Oktato-nevel6 munkajat az érvényben 1évé tantervek, munkakozosségi és
iskolai éves munkatervek alapjan végzi.

Személyesen felel6s az altala hasznalt tanterem épségéért, rendjéért,
berendezéseiért, és a kezelésébe adott leltarban szereplé taneszkozokért
(hangszerek).

Koteles az iskolai munkaval kapcsolatos adminisztraciés munka pontos
naprakész vezetését ellatni, a dokumentaciok leadasanak hataridejét betartani.
Hatarid6re elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato és a vezetS helyettes ellatja.

Koételes minden tanitasi nap végén a naplét a tanariban elhelyezett polcra
visszatenni.

Az SZMSZ-ben meghatarozott rendezvényeken a megjelenése kotelezo.
Szul6ket, novendéket érinté kezdeményezéseirdl — szul6i értekezlet, tanszaki
hangverseny, bemutaté o6ra — el6zetesen jelzést kell adnia a tanszak
vezetbjének, illetve az iskolavezetésnek.

Koteles munkatarsaival egytittmikodni és munkajat ugy végezni, olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elé.
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Koteles a munkaja soran tudomasara jutott lzemi, iskolai, Uzleti titkot
mego6rizni, nem koézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A Nevel6 Testllet tagja nemcsak egyéni munkajaért érezzen és vallaljon
telel6sséget, hanem az iskola minden k6zos tigyéért.

A muvészeti intézményben folyé altalanos személyiségformalas és szakmai
képzés fontos hordozéi a tanarok, akik munkafegyelemben, emberi
magatartasban, szakmai kérdésekben, kulturalis rendezvények, hangversenyek
latogatasaval a tanulok példaképei kell, hogy legyenek.

Jogkor hataskor:

Gyakorolja a nevel6testilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat,
hataskore az altala vezetett gyermekek csoportjara terjed ki.

Munkakéri kapcesolatok:

Kapcsolatot tart a szil6kkel, a tarsintézmények és sajat munkatarsaival, a
tovabbképz6 intézményekkel.

FelelGsségi kor
Személyesen felel6s a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis
épségéért, a pedagogiai program kévetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok
érdekelsébbségéért, az egyenlé banasmodért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre
vonhato:
*  Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
* A vezeti utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;
* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak
és a gyermekek jogainak megsértéséért;
* A munkaeszk6z0k, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért.
* A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

22.8. A didkoénkormanyzatot segit6 pedagoégus munkakori leirasa

A munkakoér célja:

Az iskolai didkonkormanyzat mukodtetése, a demokratikus iskolai kozélet
szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beltli érvényesitésének
biztositasa, a nevelGtestiilet és a gyermekk6zosségek igényeinek 6sszehangolasa.

Alapvetd felel6sségek, feladatok:

Szervezi, iranyitja a diakonkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a nevelGtestiletnek a diakonkormanyzat hataskérének
meghatarozasara, ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazo
leirasara.
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A didkonkormanyzat a nevelGtestilettél kapott hataskorén belil onalléan
muikodik. A segité tanar mindig részt vesz a diaktanacs Ulésein, de csak a
tanulok altal igényelt modon vesz részt a munkaban.

Osszehfvia és a didktanics elndkének megvélasztasiig levezeti a didktancs
Ulését, ismerteti a tagokkal a diakonkormanyzat torvényes jogait és iskolai
hataskorét.

A diaktanacs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget
nygjt a kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az
értckelésben.

Biztositja a diakonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos el6készitését,
el6segiti az iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényestilést.
Részt vesz a tanévnyitd és tanévzard Unnepélyek szervezésében. Megszervezi az
Illyés napot és az iskolai farsangot.

Gondoskodik a diakonkormanyzat munkatervében szereplé programok
eredményes megszervezésérol. Személyesen, vagy a kollégak, szilék
bevonasaval biztositja a feln6tt feliigyeletet a diakonkormanyzat rendezvényeit,
felel6s ezeken az iskolai Hazirend betartasaért.

Képviseli a diakonkormanyzatot a nevelGtestiilet, iskolaszék, fenntarto el6tt.

Kiegészit6 informaciok:

Munkakériilmények:

Feladatait pedagogus-munkaja mellett latja el.

A teljesitményértékelés modszere:

Eves beszamolé neveldtestiilet tanévzard értekezletén,

22.9. Logopédus, fejlesztd pedagégus munkakori leirasa

A munkakér célja:

Az iskolankba jaré Dbeilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi
rendellenességekkel kiizdé tanuldk pedagogiai ellatasa, terapias megsegitése,
szakvélemény készitése.

Munkateriiletei:
e komplex pszichologiai-pedagodgiai  vizsgalatok pedagogiai részének
végzése
e tanacsadas
e cgyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése
e beiskolazast megel6z6 vizsgalatok végzése
e szakvélemények készitése
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Pedagoégiai diagnosztizalas:

e pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek,részképességek,

tigyelem emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek
felmérését, azok életkori szinttel/osztalyfok szinttel vald Gsszevetését
végzi,

szikség esetén (a szul6 hozzajarulasa mellett) konzultacid a
gyermek/tanulé  6vodapedagdgusival, pedagégusival és  egyéb
intézményekkel,

amennyiben a komplex pszicholégiai-pedagdgiai vizsgalat Osszegzése
alapjan a gyermeknél/tanulondl sajatos nevelési igény valdszintsithetd,
sziikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

Tanacsadas

A hozza forduldknak, - otthoni koérilmények kozott is megvaldsithatd -
Otleteket, tanacsokatesetleg hozzaférheté szakirodalmat ajanl a felmerild
problémak kezelése érdekében felkérésre konzultaciot biztosit az intézmény

pedagogusainak

Csoportfoglalkozasok vezetése

A BTM-mel kiizd6 gyermekek/tanuldk fejleszté foglalkoztatasa, ez a probléma
tuggvényében egyéni vagy kiscsoportos.

A foglalkozasokon az alabbi f6bb tertiletek fejlesztése torténik:

mozgasfejlesztés

testséma, téri tajékozodas fejlesztése
percepcio fejlesztés

beszéd fejlesztés

grafomotoros fejlesztés
szamfogalom fejlesztése

Szakvélemény készitése

e tanulasi és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi
rendellenességekkel  kiizdé gyermekek pedagogiai  vizsgalatat
kovetben irasos szakvéleményt készit

e amennyiben az irasbeli vizsgalati kérelem a nevelési intézménybdl
érkezik, abban az esetben a szilé alairasaval igazolja a
szakvéleményben foglaltak ismeretét

Adminisztrativ munka

e vezeti a munkanaplot

egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
teljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol
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Egyéb kotelezettségek
e kotelezé oOraszamon kivili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai
dokumentaciora, felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja
e részt vesz a munkajat segité6 tovabbképzéseken, Onképzésérol
gondoskodik
e titoktartasi kotelezettség
e szakmai protokoll és szakmai etikai kédex alapelvei szerint jar el

e a munkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez
kapcsolédoan, a szakképzettségével Osszefiiggben az intézményvezetd
megbizza

22.10. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkakori leirasa

A munkakoér célja:
Az intézményben a pedagogusok, illetve mas alkalmazottak altal ellatott
gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok 6sszehangolasa.

Legfontosabb feladatok:

A gyermek- és ifjasagvédelmi megbizott az igazgatd segitétarsa, aki 6sszefogja
az iskola gyermekvédelmi munkajat, elkésziti az iskolai munkaterv
gyermekvédelmi fejezetét, segiti a pedagogusokat a gyermekvédelmi
munkajukban, tajékoztatja 6ket a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
rendelkezésekrol.

A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetd, valamint a magatartaszavaros
gyermekek nyilvantartasa, fejlédésiik figyelemmel kisérése.

A veszélyeztetett gyermekekrél felfektetett nyilvantartast évente legalabb egy
alkalommal egyezteti a gyamhatdsaggal, iskolavaltoztatas esetén gondoskodik
arrol, hogy a fogadd intézmény vezetdjének cimzett bizalmas killdeményként
tovabbitsik azokat. Uj tanul6 felvétele esetén felveszi a kapcsolatot a kiildé
iskola gyermekvédelmi felel6sével, és tajékoztatast kér.

Osszehangolja a fels6 tagozatos, az alsé tagozatos és a sziiléi munkakézosség
gyermekvédelmi tevékenységét:

Az  osztalyfénokokkel  valamint a  szil6i munkak6zosség  tagjaival
egylittmikodve minden tanév elején felmérést készit az iskola veszélyeztetett és
hatranyos helyzetd gyermekeir6l, javaslatokat dolgoznak ki szocialis
tamogatasukra és pedagdgiai gondozasukra. Ezek végrehajtasat folyamatosan
figyelemmel kiséri. A gyermekvédelmi nyilvantartast folyamatosan aktualizalja.
Tanév elején felveszi a kapcsolatot az 6voda gyermekvédelmi felel6sével,
tajékozodik az iskolaba 1épSk helyzetérdl. Kapcsolatot tart az elsé osztaly
tanitojaval. Oktober 1-ig az adott tanévre vonatkoz6 gyermekvédelmi
nyilvantartast atadja az igazgatohelyettesnek.
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Az osztalyfénokok bevonasaval figyelemmel kiséri a beiskolazast, az iskolaba
jaras alol felmentett gyerekek életét a felmentett tanulok osztilyozo vizsgara
valo felkészitését, az értelmi, testi fogyatékos gyermekek idében torténd
beiskolazasat.

Az iskolaorvossal és védéndvel egyiittmikodve tajékozodik az egészségileg
karosodott gyermekek helyzetének javitasi lehet&ségeirol.

Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos helyzetd gyerekek iskolai
eszkozokkel valo tamogatasara (napkozis, tanuloszobai felvétel, tanszersegély,
ingyenes étkeztetés) a nevelGtestilet figyelmét felhivia a veszélyeztetett
gyermekek beilleszkedését akadalyozo iskolai artalmak hatasaira.

Védos-6vo intézkedéseket javasol, illetve ezek megvaldsitasaban kézremikodik.
Segitséget nyujt az osztalyfénokoknek a hatdsagi intézkedésekhez szitkséges
kérnyezettanulmany és pedagégiai jellemzés elkészitéséhez.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanuldk hianyzasait, (havonta egy
alkalommal valamennyi osztalynaplot atnézi), a felszolitaisok és feljelentések
SZMSZ-ban rogzitett médon torténd elkildését. Az igazolatlan hianyzasokrol
nyilvantartast vezet, ezt minden hénap 10-éig atadja az igazgatonak.

Allandé kapesolatot tart a gyamhatésaggal.

Kiegészit informaciok: (Munkakorilmények)

Feladata ellatasahoz igényelheti a rendelkezésre allo segélykeretre vonatkozo
valamennyi informaciot.

Feladatanak ellatasaval 6sszefliggésben igénybe veheti az iskolatitkar segitségét
(gépelés, masolas, munkajara vonatkozo jelentések).

Munkajanak segitése érdekében hasznalhatja a szocialis adatokat tartalmazé
szamitogépes nyilvantartasokat, kimutatasokat.

A teljesitményértékelés modszere:

Munkajardl évente tajékoztatja a nevel6testiletet, minden gyamuigyi intézkedés
alkalmaval az igazgatot.

A fenntarté kérésére beszamol az iskola gyermek- ¢és ifjasagvédelmi
tevékenységérol.

22.11. Kényvtaros munkak®éri leirasa

Konyvtaros feladata, hogy az iskola oktaté-nevel6 munkajat a gyGjtékori
szabalyzatban meghatarozott informacidhordozok gytjtésével, feldolgozasaval
és szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai kényvtaros mellékfoglalkozasu.

Munkajat az Igazgaté iranyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi.
Fokozottan tigyel a pedagogusok szakirodalmi ellatasara.
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1. Szakmai feladatai

1.1.
1.11

1.1.2.

1.1.3

1.2.

A’lloménygondozés

Allomanygyarapitas

Felel6s az évi koltségvetés tervszerl és folyamatos felhasznalasaért.
A megjelen6 kiadvanyokrdl tajékozodik.

Egyedi beszerzéseket is végez.

A beszerzéseknél konzultal a munkakozosségek vezetéivel (tagjaival),
tigyelembe veszi az iskola vezetéségének javaslatait.

Allomanyba vétel

A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen allomanygyarapitast végez.

A felesleges, elhasznalédott, tartalmilag elavult muveket a rendeleti
el6irasoknak megtelel6en torli az allomanybol.

Allomanyvédelem
A konyvtaros felel6s a konyvtar rendeltetésszert hasznalataért.

Allomanyellenérzési rendeleti el6iras szerint, az Igazgaté utasitasara
el6késziti a leltarozast, (raktari rend, raktari katalogus ellendrzése,
leltarozasi utemterv elkészitése), valamint részt vesz a leltirozas
lebonyolitasaban.

Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

Szolgaltatasok

Kolesonzés: a mikodési szabalyzatban meghatarozott médon.
Konyvtarbemutatd  foglalkozasokat, konyvtarhasznalati  ismereteket
nydjté orakat vezet, el6késziti a konyvtari szakorakat.

Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar 4j szerzeményeirdl

Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat - nevelési értekezlet,
évforduloés események, tanulmanyi verseny, vetélked6 ajanléjegyzék
Osszeallitasaval segiti.

2. Egyéb feladatok

2.1. A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, a munkakozosség-
vezetbkkel, a szaktanarokkal, tankonyvtelel6ssel.

2.2. Szakmai kapcsolatot tart a helyi (k6zmutvel6dési) konyvtarral.
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2.3. Egyuttmiikodik az informatika tanarral, az audiovizualis eszk6z6k
nyilvantartasi és feldolgozé munkalatai terén, egészséges munkamegosztasra
torekszik.

2.4. A konyvtaros

® heti munkaideje: 15 6ra
® nyitva tartas: 10 ora
® belsé munkak 4 6ra
e kilsé tevékenység 1 6ra

(]
2.5. Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a
® kolcsonzés,
e tajékoztatas,
e konyvtarbemutat6 foglalkozasok,
e raktari rendezés tigyviteli teendéit.

2.6. Bels6 munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:
e allomanygyarapitas (leltarkonyvek vezetése)
e katalogusszerkesztés,
e bibliografia készitése,
e irodalomkutatas,
o felkészilés a foglalkozasokra,
e cgyéni tovabbképzés.

2.7. Kiils6 tevékenységei:
e taj¢kozodas a konyvpiacon,
® cgyéni beszerzések,
e tovabbképzés,
e tapasztalatcsere.

22.13. Az iskolatitkar munkakéri leirasa

A munkakor célja:

Az intézmény  szervezeti-mikodési  szabalyzataban ~— meghatarozott
adminisztraciés feladatok felelSs ellatasa.

Feladatai:

A szil6k, pedagdgusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, tigyeik intézése,
vagy az ugyben illetékeshez juttatasa. Minden intézkedésérdl tajékoztatja az
igazgatot vagy a helyettesét.

A gazdasagi-hivatali adminisztracié ellatasa. Bonyolitja az intézmény
levelezését.
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Figyelemmel kiséri a hatarid6s jelentési kotelezettségek teljesitését.

A hivatalos tizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

Ellatja az utazasi kedvezményes vasuti utazasra jogosité igazolvanyokkal
kapcsolatos adminisztraciot.

Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

Ko6zremtkodik a munkaltat6i adminisztracié elkészitésében.

Gondoskodik a kitéltétt munkatigyi nyomtatvanyok MAK-hoz térténd
tovabbitasarol.

A tanulokkal kapcsolatos adminisztracio tertletén:

Ko6zremikodik a tanulék tovabbtanulasi nyomtatvanyainak kitoltésében.

Vezeti a tanulok nyilvantartasat a KIR-ben, végzi az 1. osztalyosok beirasat, a
tanulok iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot.

Lebonyolitja a tanév kozben érkezé és tavozod tanuldkkal kapcsolatos
adminisztrativ teendSket.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védénével, koordinalja a
védooltasok, szlrévizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat.

Esetenként az igazgatd utasitasara vezeti az értekezletek, tantgyi és egyéb
hivatalos megbeszélések jegyz&konyveit.

Munkaja soran a tanulokrol, pedagdgusokrol és az iskola belsé életérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.

Felel6s a diakigazolvanyokkal kapcsolatos Osszes adminisztracié ellatasaért
Irodatechnikai eszk6z6k karbantartasaval kapcsolatos teenddket ellatja.
Lebonyolitja az irodaszerek rendelését.
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Zaradék

Ezt a szervezeti és mikodési szabalyzatot az iskola nevel6testilete a 2013.
marcius 13-1 ilésén megtargyalta és elfogadta.

Tihany, 2013. marcius 13.

Rado Laszl6 igazgato
Nyilatkozat
A sziléi munkakozosség képviseletében felhatalmazasa alapjan alafrasommal

tanasitom, hogy a szervezeti és mukodési szabalyzat elkészitése soran a
véleményezési jogot gyakoroltuk.

Tihany, 2013. .......cccc.oiiei.

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

a Szul6i Szervezet elnoke

A Diakénkormanyzat képviseletében felhatalmazasa alapjan alairasommal
tanasitom, hogy a szervezeti és mukodési szabalyzat elkészitése soran a
véleményezési jogot gyakoroltuk.

Tihany, 2013.

Juhos Anna
DOK segité pedagdgus

A szervezeti és mukodési szabalyzatot a Tihanyi Bencés Apatsag szerzetesi

kozossége jovahagyta.

Tihany, 2013. ...

Dr. Korzenszky Richard OSB
perjel
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SZMSZ kiegészitések:

Melléklet

1. szamu melléklet
Bencés Apatsag Illyés Gyula Altalinos és Alapfoka Mivészeti Iskoljanak
Adatkezelési szabalyzata

2. szamu melléklet
Bencés Apatsag Tllyés Gyula Altalinos és Alapfoka Mivészeti Iskol4janak
szervezeti felépitése
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1.sz. melléklet

Bencés Apatsag Illyés Gyula Altalanos és
Alapfoku Miuvészeti Iskolaja

Adatkezelesi szabalyzat
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A Bencés Apatsag Illyés Gyula Altaldnos és Alapfoktt Miivészeti Iskolaja
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdnak 1. sz. melléklete

Elfogadta a Bencés Apatsag Illyés Gyula Altalanos és Alapfoku Miivészeti
Iskolaja neveldtestiilete 2013. marcius 13-an.

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids
jogharmonizécios kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az
informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés ¢és tovabbitas rendjét jelen
adatkezelési szabalyzat hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat
készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolod
2011. évi CXII. torvény

a Nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

a 100/1997. (VI.13)) Kormanyrendelet az  érettségi  vizsga
vizsgaszabalyzatarol.

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb c¢ljai az alabbiak:

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény vegrehajtasdnak biztositasa,

az intézmeényi adatkezelés ¢s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az
intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl,
munkavallal6irdl az intézmény nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartdsban ¢érintett személyek jogai ¢és érvényesitésiik
rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
Osszefoglalva tehat szabéalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet
személyek — egyértelmi és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és
jogalapjarol, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl,
az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Bencés Apatsag Illyés Gyula Altalanos és Alapfoki Miivészeti
Iskoldja mikodésére vonatkozd adatkezelési szabalyzatot az intézmény
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vezetdjének elbterjesztése utan a nevel6testiilet 2013. marcius 13-i
értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabdlyban meghatarozottak szerint
véleményezési jogdt gyakorolta a Sziilé6i Munkakozosség ¢€s a
Didkonkormanyzat, amelyet a zardfejezetben alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, a Tihanyi Bencés Apatsag
hagyta jova az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak részeként.
c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az
iskola honlapjan, valamint az igazgatéi iroddban. Tartalmarol és
eldirdsairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formdban t4jékoztatni kell,
egyeb esetekben az igazgato ad felvildgositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatojara,
valamennyi munkavallalojara és tanulojara nézve kotelezé érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, ¢és hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett
tanul6i jogviszony esetén a tanuld — a kiskort tanuld sziiléje — koteles
tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanulot és a sziilot irasban tajekoztatni kell. A tanuloi
adatkezelés idotartama a kozépiskoldba valo jelentkezestdl kezdddden
legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december
31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd térzskonyv, a
beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési 1d6 az iranyado. Az
irattari 6rzési ido6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovdhagyast kovetd datummal létesitett
munkavallaloi jogviszony esetén a munkavallald koteles tudomasul venni,
err6l a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint készilt irdsos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a
jogszabalyok altal kotelez6en meglrzendd dokumentumok. Az irattari
Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik.
Ezek az adatok kotelezden nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait
2.1.1 Az intézmény kezeli a Ko&zoktatds Informéacidés Rendszerében
nyilvantartott, a jogszabdaly altal meghatarozott munkavallal6i adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
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d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

¢) munkakdre megnevezeését,

f) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

) besorolésat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékeét,

m) tartds tavollétének idOtartamat.

n) 6raadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabb4d a munkavallaldssal ¢és alkalmassaggal kapcsolatos
tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az
eltartds kezdete

b) allampolgarsag;

c) TAJ szama, addazonosito jele

d) a munkavallalok bankszamldjanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy
kiilénosen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban to6ltott id6, munkaviszonyba beszédmithatd 1d6, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés
modja és idOpontja,

- a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozdsi 1d6
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

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

- a munkavallalo mindsitésének idOpontja és tartalma,

- a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama,
kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

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

- munkakdér, munkakérbe nem tartozéd feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terheld tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,
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- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informéacidés Rendszerében
nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatdrozott tanul6i adatokat

a) nevet,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

¢) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

J) diakigazolvanyanak szdmat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét ¢s befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimeét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felnbttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) a tanul6 allampolgarsaga,

b) 4llando lakésanak €s tartozkodasi helyének cime és telefonszdma,

C) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama;

d) szild neve, alland6 lakasdnak ¢és tartozkodasi helyének cime,
telefonszama;

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanuld6 magatartasanak, szorgalmanak ¢&s tuddsanak értékelése ¢s
mindsitése, vizsgaadatok,

- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok, és ezzel Osszefliggd
mentesseégek,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok,
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- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok
f) a tanuloi balesetekre vonatkozé adatok,

g) a tanul6 személyi igazolvanyanak szama,

h) a tanul6 fényképét a digitalis naploban,

1) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek, birésagnak, renddrségnek,
tigyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, 4llamigazgatdsi szervnek, a
munkaveégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket
jogszabaly rendel el. Az elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti.
Ennek legfontosabb ¢és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljik az
alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntarto, birdsag, renddrseég, ligye€szseg, onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési
zavarra, sajatos nevelési

igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az
érintett osztalyon beliil, a nevelGtestilleten beliil, a szilének, a
vizsgabizottsdgnak, iskolavaltds esetén az 1j iskoldnak, a szakmai
ellen6érzés végzdjének,

d) a diakigazolvany - jogszabdlyban meghatarozott - kezeldje részére a
diakigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
iskoldhoz, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az
¢rintett felsGoktatasi intézményhez €s vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a
tanulo egészségiigyi allapotanak megallapitasa c€ljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek-
¢s ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanulo veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az é&llami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg (pl.
ingyenes tankonyv-ellatas, tanuldk 50%-os étkezési kedvezménye, stb.)
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elbirdlasahoz ¢és igazolasdhoz sziikségesek. E cé€lbdl azok az adatok
kezelhetok, amelyekbdl megallapithatdo a jogosult személye ¢és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Az  adatkezeléssel foglalkoz6  munkavallalok  korének
meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartdsdért az intézmény igazgatdja a felelés. Jogkorének
gyakorlasara az tligyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes
pozicidkat betoltd pedagoégusokat, a gazdasagvezett és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

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

Az igazgatd személyes feladatai:

a 2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres
ellendrzése,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres
ellendrzése,

a 2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziill a magatartas,
szorgalom ¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa
iskolavaltas esetén az 1) iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyagdnak kezelése,

a pedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartisa a 2.1.2 g)
szakasza szerint,

a 2.2. fejezet h) szakaszdban meghatdrozott egyéb adatok kezelésének
elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi
feladatokat latnak el az aldbbi munkavallalok a beosztds utan részletezett
tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:

a munkakori leirdsdban meghatarozott felosztas szerint felelds a 2.2.2
fejezet e), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Gazdasagi vezeto:

az adatkezel6i feladatkorért személyes feleldsséggel tartozik az alabbi
korben,

a 2.1 fejezetben meghatdrozott munkaviszonyra, munkavallal6i
jogviszonyra vonatkoz6 0sszes adat kezelése,

a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben
meghatarozott esetekben kezeli a munkavallalok bankszamldjanak szdmat.
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Iskolatitkar:

tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,
a pedagdgusok ¢és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c)
szakaszai szerint,

adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatéarozott esetben.
Osztalyfonokok:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas,
szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek,

a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatdrozott tanuloi baleseteket a
tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.
Gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,

a 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:

2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatdrozott nyilvantartds vezetése és az
adatok jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésevel megbizott pedagdgusok:

beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilo olyan pedagogusoktol, didkoktol
¢s szuloktol, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazo
informaciok jelennek meg,

beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild6 olyan pedagdgusoktol ¢Es
diakoktol, akikrdl kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a
honlapon (a csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem
sziikséges),

a fentickben emlitett hozzajarulds altaldban szobeli, kritikus esetekben
irdsos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

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

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy
szamitogépes modszerrel is

vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert
kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
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Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz

felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony

l1étesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden

keletkezik és a munkavallalo személyével Osszefiiggésben adatot,

megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az aldbbi:

a munkavallalé személyi anyaga,

a munkavallalo6 tdjékoztatasarol sz6l6 irat.

a munkavallaléi jogviszonnyal 0Osszefliggd egyéb iratok  (pl.

illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

a munkavallald bankszamldjdnak szama

a munkavallald sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat

tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd,

amelynek alapja:

a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése,

birdésag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezgs.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmeény vezetoje €s helyettesel,

az intézmény gazdasagi vezetoje,

a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, sth.),
Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat9

sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

az intézmény igazgatoja

az intézmény gazdasagvezetdje

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a

jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra

hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és

sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai

eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa

érdekében az adatkezelOnek ¢és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi

intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol

valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkavéllaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje

gondoskodik a munkavallalé személyi anyaganak Osszedllitasarol, s azt a

vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi

anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.

A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik
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sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart
szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az
alapnyilvantartas els¢ alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitogépes mddszerrel is vezetheto.

A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

a munkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor

a munkaviszony megsziinésekor

ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil
koteles t4jékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil
koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyl anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény
vezetdje a felelds.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanul6k személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

az intézmény igazgatdja

az igazgatohelyettesek

az osztalyfonok

az intézmény gazdasagvezetoje

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzéaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az
adatok tovabbitisa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz 1tjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezeldnek ¢€s az adat tovéabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald torlés,
stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
tanulok személyi adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok
¢s jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozott az 2.2
fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhatdo. A személyi
adatokat osztadlyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell
Orizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo,

osztalynaplok,
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a diakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa
a sziikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi
feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas a
kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

a tanulo6 neve, osztalya,

a tanuld azonosit6d szama, didkigazolvanyanak szdma,

sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A
tanul6i nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban digitdlis modszerrel vezethetd. A
szamitogeéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos €s teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell,
hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az
elektronikus forméaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban
torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul¢ és sziilgje a tanul6d adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon
beliil koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles
intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az itézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés
jogszabalyokban és e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az
adatkezelok, 1illetve az 1iskola tanarai, vezetdi feladatkort ellatd
munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok
¢s munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott modon tovébbithatjak. A
személyi adatok barmely mads jellegli (szdbeli, telefonon torténd, irasos
vagy barmely méas mddon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilék jogai
¢s érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az ‘érintettek t4jékoztatasa, kérelem az érintett adatainak
moddositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell,
hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgaltatas
esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanul6d vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését
illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A
munkavallalo, a tanul6 illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.
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A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan
bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a
munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek
altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
Az ¢érintett munkavallalo, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény
vezetdje tajékoztatdst ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az éaltala
megbizott feldolgozo6 altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl,
jogalapjarol, iddtartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjdk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
igazgatdja a kérelem benyujtadsatol szamitott 30 napon beliil irasban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Lasd a 100/1997. (VI.13.) Korméanyrendelet 60/A. § eldirdsait.12
5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy
az adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen tlizletszerzés,
kozveleménykutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.
Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a
tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatdél szamitott legrovidebb 1don
beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a
kérelmezbt irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zérolni, valamint a
tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozéssal €rintett személyes adatot kordbban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak ko6zlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény
szerint birosaghoz fordulhat.
5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az ¢érintett jogait
megsérti, az érintett munkavallalo, tanulé vagy annak gondvisel6je az
adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil jar
el.
Z4r6 rendelkezések
Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti ¢és milkodési
szabalyzatanak 1. sz. melléklete.
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Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestilet modosithatja a
jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek

véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.
Tihany, 2013. marcius 13.

Rad6 Laszlo

igazgatd

Nyilatkozat

Az iskola Sziiléi Szervezete, illetve az iskolai diakonkorméanyzat
képviseletében aldirasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat
elkészitésehez és elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

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

---------------------------------------------------

a sziil61 munkako6zosség elndke a didkonkorményzat munkd;jat
segitd pedagdgus



2.sz. melléklet
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