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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Nemzeti Kéznevelésrél szolo 2011, évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25. §
(1) bekezdésébe foglalt felhatalmazas alapjan, tovabba a nevelési- oktatasi intézmények
mik6désérsl szolé 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, valamint az azt modositd
22/2013. (II1.22.) rendelet eldirasai alapjan az iskola vezetdje szervezeti és miikddési
szabalyzatban (SZMSZ) hatirozza meg az intézmény mikodésére, belséd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa Letenyei Alapfoka
Miivészeti Iskola mikddésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgald jogszabalyok osszefoglalva:
o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl

e 2023. évi LIL torvény - a pedagdgusok 1j életpalyajarol

e A 2011. évi CXII. t6rvény az informacidés oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

o 229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrl szolo térvény
végrehajtasarol,

o 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet - a pedagdgusok uj életpalyajarol szol6 2023,
évi LII. torvény végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
és a koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl,
e GDPR Adatvédelmi rendelet

1.2. ASzervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A Letenyei Alapfokii Miivészeti Iskola SZMSZ-re vonatkozé szabalyzat modositasat az
intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el és a fenntartd
jovéahagyasa utan 1ép hatalyba.

Az iskola SZMSZ-e nyilvanos, a tanari iroddban szabadon megtekintheté vagy
elolvashat6 az iskola honlapjan.



1.3. A Szervezeti és miikodési szabalyzat id6beli, személyi és teriileti
hatalya

Idébeli hatalya:

A Letenyei Alapfokt Milvészeti Iskola szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozo
szabalyzat modositasat az intézmény vezetbjének eléterjesztése utan a neveldtestiilet
fogadja el és a fenntarté egyetértése utan lép hatalyba.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe léptetéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Ezen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az intézmény korabbi
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata. A Szabalyzat hatalya hatdrozatian iddtartamra
szol.

A Szervezeti és Miltkodési Szabalyzatot feliil kell vizsgalni:

- jogszabaly SZMSZ-t érint6 valtozasa esetén,

- ha az intézmény szervezeti felépitésének, miikodésének valtozésa ezt sziikségessé
teszi,

- ha ezt az intézmény belsé mitkodésének valtozasa indokolja,

- ha a nevelGtestiilet tagjainak legalabb egyharmada irdsban kezdeményezi,

- a fentiekben foglaltakon kiviil legalabb négy évenként atfogé feliilvizsgélatot végziink.
A feliilvizsgalat soran az SZMSZ véleményezésével, elfogadasaval és jovahagyasaval

kapcsolatos szabalyokat kell alkalmazni.

Személyi hatilya:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa ¢€s
megtartatasa feladata és kotelessége az iskola vezetSjének, minden pedagégusanak,
valamennyi egyéb alkalmazottjanak és az iskola tanuldinak. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban,

illetéleg igénybe veszik, hasznaljék helyiségeit, 1étesitményeit.

Teriileti hatalya:

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az

intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken €s azok ideje alatt.



2. Az intézmény altalanos jellemzdi
2.1. Azintézmény adatai

Neve: Letenyei Alapfokt Muvészeti Iskola
Székhelye: 8868 Letenye, Arany Janos utca 2.
OM azonositdja: 040172

Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoé jogkor gyakorldja:  Emberi Er6forrasok Minisztere
Cime: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont
Cime: 8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6.
Feladatellatasi hely neve: Muraszemenyei Altaldnos Iskola
Székhelye: 8872 Muraszemenye, Béke ut 10.

Feladatellatasi hely neve: Becsehelyi Schmidt Egon Altalanos Iskola
Székhelye: 8866 Becsehely, Kossuth Lajos 1t 45.

2.2. Az intézmény bélyegz6i és lenyomatai

Intézménytink bélyegz6i és lenyomatai megtalalhatéak az iskola Bélyegzo Hasznalati
Szabalyzataban is.

LETENYEI ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA
8868 Letenye, Arany J[. utca 2,
OM: 040172

2.3. Azintézmény alapfeladatai és feladat-ellatasi rendje
Alaptevékenység tipusa: alapfok mivészeti iskola

Az intézményben - az alapitd okiratban meghatarozottak szerint - a zenemuvészet, a
tdncmutvészet, a képzd- és iparmivészet mivészeti agban — az ,Alapfokl
milvészetoktatds kovetelményei és tantervi programjaban” és a pedagogiai programban
meghatarozott miivészeti nevelés és oktatds folyik, amely megalapozza a miivészi
kifejezOkészségeket, illetve eldkészit, felkészit a szakiranyl tovabbtanulasra. Felkészit
az utolso alapfoku évfolyam befejezését kovetd miivészeti alapvizsgara, illetdleg az
utolsé tovabbképzo évfolyam elvégzését kovetd mivészeti zardvizsga letételére.

Az egyes mivészeti agak szerinti tanszakokat, az évfolyamok szdmat és a felvehetd
maximalis tanul6létszamot az intézmény Alapité okirata hatdrozza meg.

Az intézménybe felvehetd maximalis tanulolétszam: 250 16



24. Azintézmény gazdalkodasanak jellemzdi

Az intézmény gazdalkodasi irdnyitasat a Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont latja el.
3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az iskola belso6 szervezeti kapcsolatai egymasra €piilnek, minden szinten megteremtve
az egyuttmlikodést. A feladatkorok és felel6sségi tertiletek elhataroltak, a pedagogiai €s
miikddtetési folyamatok rendje szerint.

Az iskola mikddtetése sokrétli tervezési, szervezési, iranyitasi és ellen6rzési feladat.
Jogszabalyi kereteit meghatirozza a Nemzeti Koznevelésr6l szolé 2011. évi CXC.
térvény (a tovabbiakban: Nktv), a 20/2012. EMMI rendelet és tovabbi jogszabalyok. Az
iskola bels6 szervezeti kapcsolatai valamennyi csoport kdzotti kozvetlen kapcsolatot is
igényelnek.

Ennek dsszefogasat, koordinalasat latja el az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, az
igazgato.

Vezet6i munkajat az intézményi tanacs, a sziiloi kozosség és a diakok képviseldje segiti.
Az intézmény nevelbtestiiletét a pedagdgusok és a vezetd 6sszessége alkotja.

Kisegitd alkalmazottak: egy f6 iskolatitkar, egy {6 takaritd-gondnok.

Engedélyezett 1étszamkeret az intézmény feladatainak ellatasahoz: 6 £6.

3.1. Azintézmény felelGs vezetdje

Az igazgatd jogallasat a Kt., valamint a kézalkalmazottak jogallasardl szolo térvény
hatérozza meg.

Felelos:

e az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,

¢ az intézmény pedagdgiai munkajaért, a nevelGtestiilet vezetéséért,

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak
iranyitasaért, miikodéseért, ellendrzeéséért,

e aneveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéseért,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért,

o a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

o aszill6i kozosséggel, az intézményi tanaccsal, illetve a didkképviselettel valo
egylittmitk6désért,

» anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

o atanulébalesetek megelézésével kapcesolatos tevékenység iranyitasaért,



¢ a tanulmanyok alatti vizsgak, meghallgatasok miivészeti alapvizsga €s muvészeti
zardvizsga jogszabalynak megfelel elokészitéséért, lebonyolitasaért és rendjéért,

o a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuldi jogviszony megsziinésével,
megsziintetésével kapcsolatos eljaréds, dontés jogszerliségéért,

o a kozéptavi pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

¢ akozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

e az intézmény taniigy igazgatdsi munkajaért, ligyintézésének, iratkezelésének és
taniigyi  nyilvantartisai  kezelésének  szabdlyossagaért, az  intézményi
adatszolgaltatasért, az adattovébbitisra vonatkoz6 eldirasok érvényesitéséért,

e ajogszabalyok altal a vezetdhoz utalt feladatok ellatasaért,

o engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarhoz,

¢ engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kévetelményeinek egy tanévben,
illetve az el6irtnal rovidebb 1d6 alatti teljesitését,

o dont az intézmény eszkozeinek kolcsonzésérol,

o el6késziti a tanév rendjében foglalt idépontra a miivészeti alapvizsgat és a
zarovizsgat a jogszabalyban foglaltak szerint: id6ben gondoskodik a vizsgabizottsag
Osszeallitasardl; gondoskodik a vizsga lebonyolitdsi rendjének megismertetésér6l, a
vizsgaztatds soran ellendrzi a vizsga rendjének megtartasat, megszervezi a
vizsgaeredmények kihirdetését, gondoskodik a torzslapok és a bizonyitvanyok
egyeztetésérol, alairja és aldiratja a vizsga iratait,

¢ apedagdgusmindsitd rendszer mitkodtetéséért, az ellendrzések eldkészitéséért és
lebonyolitasaért,

o az Onértékelési Rendszer milksdtetéséért,

o a Tanfeliigyeleti ellenorzeések elokészitéséért és lebonyolitasaért.

e Gyakorolja a munkéltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, szerzédik a
sziikséges szolgaltatasokra, megbizdsokat ad a sziikséges {ligyekben. Az
alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében eleget tesz a jogszabdalyban elbirt egyeztetési kotelezettségnek.

o Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, illetve jelen szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

o Képviseli az intézményt, képviselettel esetenként mas pedagdgust is megbizhat.

3.1.1. Azigazgaté helyettesitése az intézmény irdnyitasaban

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezet§ beérkezéséig, valamint a vezetd tavozasatol
az iskola zarasaig az intézmény rendjéért az iskolatitkar vagy a szervezett foglalkozast
tarté pedagdgus tartozik felel6sséggel. Az intézményben portaszolgalat nem miikodik,
a kulccsal rendelkez6k teljes felelossége igy megnd.

Az igazgatét akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével —teljes feleldsséggel az intézményben tartozkodo
legidosebb foallast pedagogus latja el.

Tartos tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét.



3.1.2. Az intézmény bélyegz6hasznalata

Intézményiink bélyegz6hasznalatanak szabalyozdsa megtalalhaté az iskola Bélyegzo

Hasznalati Szabalyzataban.

3.2. Alairasijogkdr

Az intézményben alairdsi jogkore kizardlag az igazgatonak van, a Nagykanizsai
Tankeriileti Kézpont SZMSZ-ének ide vonatkozo pontjait alkalmazva.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgat6 felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak

kell gondoskodnia.

A szakmai teljesités igazolasara az igazgat6 jogosult.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd igyiratoknak az
alabbiakat kell tartalmazniuk:

-az intézmény adatai (név, cim, irAnyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail

cim)

-az irat iktat6szama

-az ligyintézd neve

-az Ugyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

-az irat targya

-az esetleges hivatkozasi szam

-a mellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.
Ha a kiadvanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szévegének végén,
a keltezés alatt, a kiadvanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell
feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadvanyoz6 nevét ,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A
hitelesitést végzd a zaradékot alairdsaval és az intézmény koérbélyegzdjével
hitelesiti.

3.3. Anevel6testiilet feladatkorébe tartoz6 ligyek, - atruhazasa

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatdrozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a Sziiléi Kozosségre. Az atruhdzott jogkor
gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni kiteles — a nevel6testiilet altal meghatarozott
idokozonként és modon — azokrdl az tigyekr6l, amelyekben a nevelbtestiilet



megbizasabol eljar.
E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi-, illetve a pedagdgiai program,
tovabba a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasénal.

A tanuldk fegyelmi iigyeiben vald dontés céljabdl a nevelbtestiilet fegyelmi bizottsagot
hoz létre. A nevel6testiilet a tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontést a fegyelmi
bizottsdgra atruhazza.

A fegyelmi bizottsag allandé tagjai: az intézmény igazgatdja, a tanuld szaktanéra és még
egy pedagogus.

A pedagdgusok az éves munkdjukrol sz6lé beszamold soran adnak szamot a
nevelbtestiletnek az atruhazott hataskorck gyakorlasardl. Az igazgatdé a tanuldi
fegyelmi tigyekrol a tanévzard nevelotestiileti értekezleten ad tajékoztatast.

3.4. Az intézmény neveld-oktaté munkajanak ellenérzése

3.4.1. Anevel6-oktaté munka belsd ellendrzése

Az igazgat6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységét ellendrizheti.

A pedagdgiai munka belsé ellenGrzésének litemtervét az igazgatdo késziti el, a
Foglalkozas- és koncertlatogatasi Tervben rogziti, és a neveldtestiilet hagyja jova.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont, célja
a munkafegyelem ellen6rzése. Az ellendrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg
ismertetni kell, amelyre az érintett pedagégus észrevételt tehet. A bels6 ellenérzés
altalanosithaté tapasztalatait — a feladatok egyidejli meghatarozasaval —
neveldtestiileti értekezleten sszegezni €s értékelni lehet.

3.4.2. Anevel6-oktatd munka belsé ellenérzésére jogosultak
A neveld-oktatd munka bels6 ellendrzésére az igazgatd jogosult.

3.4.3. Az ellendrzés maodszerei és madja
- a tanorak, a tanérakon kiviili foglalkozasok, a hangversenyek, a versenyek latogatasa

- irasos dokumentumok vizsgalata
Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni.
Az altalanosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti
értekezleten 6sszegezni és értékelni lehet.
A nem fballasban alkalmazott tanaroknak nem kotelezd részt venni a tantestiileti
értekezleteken, de a tanszakvezet6k kotelesek 6ket szoban tajékoztatni, illetve az igazgato
irasban rogzitett kéréseit szamukra atadni.



3.5. Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER)

FELADAT/TEVEKENYSEG HATARIDO | FELELGS

Az igazgaté meghatarozza
az adott tanévre a augusztus 26. Igazgato
teljesitménycéljait

Az igazgato rogziti a
fenntartoval mar
egyeztetett 4
teljesitménycélt a KRETA
tanulmanyi rendszer TER
moduljiban

augusztus 31. Igazgatd

A szaktanarok
meghatarozzak az adott
tanévre a
teljesitménycéljaikat

szeptember 25. Szaktanarok

A szaktanarok rigzitik az
igazgatoval egyeztetett
teljesitménycéljaikat a szeptember 30. Szaktanarok
KRETA tanulmanyi
rendszer TER moduljiban
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4. Az intézmény miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok

és értekezletek

4.1. Atdrvényes miikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
4.1.1. A szakmai alapdokumentum

Iskolank szakmai alapdokumentumat minden tanévben a Nagykanizsai Tankeriileti
Kézpont késziti el. A dokumentum hatalyos valtozata megtalalhaté a KIR informacios

feliiletén €s az iskola irattaraban.

4.1.2. Pedagdgiai program
Pedagogiai program hatalyos valtozata megtekintheté az intézmény honlapjan
(https://www letenyezeneiskola.hu/)

4.1.3. Az éves munkaterv
Az éves munkaterv hatalyos valtozata megtekintheté az intézmény honlapjan
(https://www letenyezeneiskola.hu/)

4.2. Azintézmény miikodését meghatarozd tovabbi dokumentumok
Minden tovabbi dokumentum iskolank irattardban taldlhat6 meg.
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4.2.1. Az elektronikus és az elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje
Az elektronikus uton elballitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles

papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisdggal —
papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvényt kinyomtatdsat kovetden:

- el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast
,elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat,

- a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

” 1

4.2.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eléirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott jelszot kizardlag az intézmény
igazgat6ja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alaptt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus Gton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szilkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
haldzatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az
igazgato altal felhatalmazott személy, az iskolatitkar férhet hozza.

4.3. Azintézmény mikodését meghatarozd értekezletek
Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

e Pedagbgiai program és modositasa elfogadésara,

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasara és modositasara,

e a Hazirend elfogadéséara,

e az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok, az éves
munkaterv elfogadasara,

e tanévnyitd, félév- és tanévzaras idején,

¢ valamennyi, a nevelGtestiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozo — at nem
ruhazott — {igyben.



Sziil6i értekezlet:

A novendékek sziildi értekezletét a szaktanarok tartjak miivészeti aganként. Az iskoia
tanévenként legalabb egy sziil6i értekezletet tart. Ezen tdl a felmeriilé problémak
megoldasa céljabol az igazgato, a szaktanarok vagy a sziil6i kozosség elndke rendkiviili
sziil6i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

. Teend6k bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetére

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét
elére nem lehet latni.

Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést az igazgaté hozhat.
Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

Halasztast nem tiird esetekben, katasztréfa-helyzetben a kzvetlen veszély elharitasardl
az azt észleld koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kételes minden téle telhetdt
megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény igazgatdjanak.

Bombariadé alkalmaval az épiilet kitiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az épiilet kiliritésének id6tartamarol, a tanuldk elhelyezésérol, az intézkedést végzo
hatdsdg informdcibja szerint az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy
azonnal dont.

A bombariadorol, a hozott intézkedésekrol az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartét.

. Tiltott targyak kore

1. § A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 7. § (1)
bekezdés b)—j) pontja szerinti nevelési-oktatasi intézménybe a tanulé altal nem vihetd be

a) a kozbiztonsdgra kiilonésen veszélyes eszkozokrdl szolo 175/2003. (X. 28.) Korm.
rendelet szevinti kozbiztonsdgra kiilonosen veszélyes eszkoz,

A kozbiztonsdgra kilonosen veszélyes eszkoz:

a) az olyan szird- vagy vagdeszkdz, amelynek sziréhosszisaga vagy vagoéle a 8 cm-t
meghaladja, tovabba a szOréhosszusag vagy a vagdél méretétol fliggetlenil a
dobdcsillag, a rugdskés és a sziro-, vagdeszkozt vagy testi sériilés okozasara alkalmas
egyéb targyat kilovd késziilék (kiilondsen: felajzott {j, szamszerij, francia kés,

szigonypuska, parittya, csuzli);

b) a jellegzetesen iités céljara hasznalhatd és az iités erejét, hatasat noveld eszkdz
(kiilénosen: 6lmosbot, boxer);

¢) a lanccal vagy egyéb hajlékony anyaggal 6sszekapcsolt botok, nehezékek;

d) az olyan eszkdz, melybdl a szem és a nyalkahartyak, illetve a bérfeliilet ingerlésével
tamadasra képtelen allapotot el61déz6 anyag permetezhetd ki (gézspray);

=



¢) az olyan eszk6z, amely az utdnzas jellege és méretaranyos kivitelezése miatt
megtévesztésre alkalmas mddon hasonlit a 16fegyverre (16fegyverutanzat);

f) az olyan eszkoz, amely elektromos fesziiltség utjan védekezésre képtelen allapot
eldidézésére alkalmas (elektromos sokkold);

g) az olyan eszk6z, amely a zarszerkezetek illegalis kinyitasara vagy feltérésére szolgal
(kiilonosen: alkulcsok, mechanikus vagy elektromos elven mikodd zarnyitd
szerkezetek).

b) azon tdargy, amelynek birtokldsa

ba) a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl szold 2012. évi II. térvényben vagy

e polgéari felhasznélast robban6anyag €s pirotechnikai

e 1j pszichoaktiv anyag (csekély mennyiség esetén)

bb) a Biinteté Torvénykonyvrdol szolé 2012. évi C. torvényben foglaltak szerint
biintetendd,

e Kkabitoszer

e Uj pszichoaktiv anyag (csekély mennyiséget meghaladdé mennyiség);

¢ robbandanyag, robbandszer, vagy ezek felhasznalasara szolgalé késziilék

o lofegyver, 16szer

vagy
¢) a tizennyolcadik életévét be nem 161161t személy részére nem értékesithetd termék.

e alkoholtartalmi ital [a kizardlag orvosi rendelvényre kiadhato gyogyszer
kivételével],

e szexualis termék

e dohanytermek, valamint vizipipa:
- dohanytermék,

cigarettahiively és cigarettapapir,

dohanylevél t61t6,

elektronikus cigaretta,

utantoltd flakon, patron, nikotinmentes utantdlt6 flakon, nikotinmentes patron,

- dohanyzast imital6 elektronikus eszkoz,

- dohanyzast helyettesité nikotintartalmu termék,

- az 1j dohanytermék-kategoriak kiegészitd termékeinek, valamint

- a dohanyzasi célu gydgyndvénytermék



7. Intézményi védd, 6vo elbirasok
7.1. Tanuldk balesetvédelmi tajékoztatasa

A tanuldk balesetvédelmi oktatadsat minden tanév elején az elsé f6targyi vagy csoportos
orajuk alkalmaval a fétargy tanarok végzik. Felhivjak a figyelmet az intézmény fizikai
tulajdonsagaira, balesetveszélyekre, elmondjak az iranyadé magatartasi szabalyokat.
Ezen kiviil az intézmény teriiletén t6bb helyen, j6] lathato figyelmeztetd jelzések vannak
kihelyezve (pl.: tilos a dohéanyzas; szaladgélni, futkosni kerget6zni szigortan tilos;
vigyazat, 1épcsd; vigydzz, szintkiilonbség).

7.2.  Dolgozdk baleset- és munkavédelmi oktatasa

Az intézmény 6sszes dolgozéjanak minden tanév kezdetekor kotelezd a részvétel a
baleset- és munkavédelmi oktatason. Ezen tdl az igazgatd a tanévnyitd értekezletek
sordan szigoraan felhivia a figyelmet a dolgozdkra vonatkozd balesetvédelmi,
tlizvédelmi és munkavédelmi iranyok, szabalyok betartasara, betartatasara.

7.3. Teenddk rendkiviili esemény bekdvetkezése esetén

Kisebb 1éptékil rendkiviili esemény bekdvetkezése esetén rendelkezésre all az
intézményben egy elsésegély doboz (melynek tartalma folyamatosan pétolva van,
szavatossaga lejarta esetén cseréljik). Mas jellegli rendkiviili esemény esetén
(rosszullét, eszméletvesztés, komolyabb sériilés, stb.) az oktatdson elhangzottaknak
megfelelden jarunk el, értesitjiik a sziiloket, sziikség esetén mentdt hivunk.

Az intézmény teriiletén térténé barmilyen rendkiviili eseményrdl az igazgatdt minden
esetben értesiteni kell.

8. Azintézmény munkarendje

8.1. Azintézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil altalaban 9-17 éraig az igazgatonak az iskolaban kell
tartdzkodnia.

A megjelslt id6hatarok kézt az intézményben tartézkodik, illetve eljar az intézmény
tigyeiben, a nap minden szakaszaban mobil elérhet6séggel rendelkezik, sziikség szerint
képviseli az intézményt személyesen.

Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fennallo felel6sségét, képviseleti és dontési
jogkorét a Nkt. allapitja meg.



8.2.

A pedagbégusok munkarendje

A pedagdgusok munkaideje heti 40 6ra.

A pedagdégus munkaideje meghatarozott kotelezd 6raszambol és az oktatd-
neveld munkaval kapcsolatos egyéb tennivalok ellatasabol tevodik dssze.

Ha a pedagégus valamilyen okbdl nem tudja feladatait ellatni - betegség,
rosszullét, egyéb elére nem lathatd ok - koteles mielébb, de legkésébb adott
munkanapon, délelétt 10 éraig bejelenteni az igazgatonak.

Halaszthatatlan csaladi vagy maganiigyben - érainak elcserélésével szabadda
teheti magat. Ehhez kézvetlen felettesének jovahagyasa el6zetesen sziikséges.
Barmilyen tavollét utan jelentkeznie kell az igazgatonal beszamolasra vagy a
munka felvételének bejelentésére.

A pedagogus az dran vagy egyéb foglalkozasokon tortént rendkiviili eseményrol
baleset, rosszullét, silyos fegyelmezetlenség stb. - koteles jelentést tenni az
igazgatonak vagy jelezni az iskolatitkdmak.

A pedagdgust megilleté évi szabadsigot a tanitasi sziinetekben kell kiadni.
Rendkiviili esetben egy-egy szabadnap kérhetd a tanitasi napokon.

8.2.1. A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

8.3.

A pedagbdgus a kizardlag az oktatasi intézményben ellathaté feladatok végzéséhez
sziikséges id6tartamon tilmenden nem koteles az oktatasi intézményben tartézkodni,
kivéve, ha az intézmény vezetdsége konkrét feladatra kéri fel a tanitasi idon belil. A
pedagogus barmely foglalkozasanak (tandra, szereplés) kezdete el6tt 15 perccel meg
kell jelennie a munkahelyén.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A pedagdgus munkaidejét a fotargyi naplod erre kijelolt részében naprakészen vezet,
melyet az igazgatd havonta ellendriz.

8.4. Az intézmény nem pedagdgus kdznevelési jogviszonyban alldinak,

illetve munkavallaléinak munkarendje

Iskolankban az alabbi, nem pedagdgus kdznevelési jogviszonyban 4llo, illetve
munkavallalé segitik a munkat:

iskolatitkar,
takarit6-gondnok.

Munkarendjiiket ¢és feladataikat a munkakori leirds tartalmazza, melyet az
igazgat6 hataroz meg.



8.5.

8.6.

8.7.

Az iskola névendékeinek munkarendje

A novendékek 5 perccel (tdncmivészeti agon 10 perccel) a tanitdsi ora
megkezdése elott ktelesek megjelenni.

A sziilok a gyermekeket a bejarati folyosokig kisérhetik, ugyanitt varhatjak oket
A névendékek a foglalkozasokon minden esetben a sziikséges felszereléssel
jelenjenek meg.

Nagyobb 8sszegli pénzt, ékszert, értéktargyat, mobiltelefont mindenki csak a
sajat felel6sségére hozhat az iskoldba. Az intézmény nem vallal felel6sséget
ezen értéktargyak, személyes holmik elvesztése esetén.

A foglalkozasokon a névendékek a mobiltelefont kikapcsolt allapotban
kotelesek tartani.

A foglalkozasok el6tti varakozas idején az intézmény teriiletén a balesetveszély
elkeriilése érdekében szigoruan tilos a futkosas, kergetdzés és a berendezési
targyak nem megfeleld hasznalata!

A folyosén valé tartézkodas ideje alatt keriilend6 a hangos beszéd, kiabalas.
Allatot, egészségre artalmas eszkdzoket tilos az intézmény teriiletére hozni!

A tanitasi 6rak rendje, idétartama

A tanitas — tanitasi napokon — 12 és 19 6ra kozott zajlik.

A tanitasi 6rdk id6tartamat az adott tanév tantargyfelosztasa tanszakonként a
27/1998. (VI.10.) MKM rendelet alapjan keriil meghatarozasra. A tanitasi 6rdk
egyéni f6targyi orak esetén 30 percesek, a csoportos foglalkozasok 45 percesek.
A mivészeti nevel6-oktaté munka pedagdgusok vezetésével a heti drarend
alapjan folyik.

Tandran kiviili foglalkozasok a kételezd 6rak megtartasa utan szervezhetok.

Az intézményben tartézkodas rendje, nyitva tartas

A kozoktatasi intézmény biztonsagos miikédése érdekében:

Tanitasi idében az iskola épiiletében (beleértve annak elSterét is) az iskolai
dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok tartézkodhatnak,
illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.: hangverseny,
helyiségbérlet esetén).

Sziil6k és az iskolaval jogviszonyban nem &llok eldre egyeztetett iddpontban
kereshetik fel a tandrokat illetve az iskola vezet6ségét. A tanarok munkaidejiik
alatt (tanitasi oOrdk, csoportos foglalkozas) egyéb tigyekben nem A4llnak
rendelkezésre.

Az a sziil6, aki az iskolaban agressziv viselkedést tanusit akar pedagdgussal,
akar gyermekkel szemben, az intézménybdl kitilthato a tanitasi id6 alatt, illetve
gyermekek részére szervezett programokrol. A vonatkozo térvények értelmében
a sziilé kotelessége, hogy tiszteletben tartsa az iskola vezet6i, pedagodgusai,
alkalmazottai és tanul6i emberi méltésagat €s jogait.



8.8.

8.9.

8.1

e Az iskola berendezéseit, felszereléseit, hangszereit és eszkozeit az iskota
épiiletébdl elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehet.

e Az iskola szorgalmi idében hétfét6] szombatig 8 6ratol 19 oréig tart nyitva. Az
igazgaté gondoskodik a mindenkori tanéri feliigyeletr6l, az épiilet zardséaval
megbizott gondnok pedig a szakszerli és biztonsagos zarasrol.

e Az iskolat - oktatasi id6 kivételével - munkasziineti napokon zarva kell tartani.

e Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtél
valé eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

¢ A hivatali tigyek ellatasa 9-12 éra, illetve 13-17 6ra kozott torténik.

e Aziskola a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.

e A nyari sziinetben irodai tigyeleti napokat kell tartani az tigyeleti rend szerint.
Ennek kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik. A nydri tanitasi sziinet tigyeleti
rendjét az igazgaté tanévenként hatarozza meg. Az igyeleti idén kivil a
beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletben.

Belépés és benntart6zkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a miivészeti iskolaval

Kiilsés latogatdk az iskolaban folyd nevelé-oktaté munkat nem zavarhatjak.

A sziil6k gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt az 6rarend szerinti tanteremig kisérhetik.
A tanitasi orak utan a gyermekeket ugyanigy lehet megvarni.

A nyitva tartdsi id6ben igyintézés miatt az igazgatd elbre egyeztetett idépontban
fogadja az iskolaval jogviszonyban nem all9, kiilsds személyeket.

A fenntartdé képviseldit, a pedagégiai-szakmai szolgaltatd, illetve més hivatalos
személyeket els6sorban az igazgat6 fogadja.

A tanordk latogatasara kiilsés személyek részére az igazgaté ad engedélyt. Az
Oralatogatast a tanitdsi 6ra kozben megkezdeni vagy a tanitési ora vége el6tt befejezni,
a tanitas menetét zavarni nem szabad.

Az intézmény igazgatdja altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelslt helyen
kell fogadni. Az engedély tartalmazza a benntartozkodas szabalyait, a vagyonvédelemre
vonatkozo eldirasok megtartasdval kapcsolatos kotelezettséget.

Az intézmeény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az iskola helyiségeinek bérbeadasat a fenntartval egyeztetett formaban végezziik.

0. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az iskola épiiletében a hatalyos jogszabalyok tiltjak a kozéptileten beliili, illetve az
iskola 5 méteres korzetében a dohanyzast, mely a mi iskolankra is vonatkozik.



8.11. Atanuldk- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos
feladatok

A hatalyos térvény jogot biztosit a tanulénak arra, hogy az iskoldban, biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

A mivészeti neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsigos feltételeinek
megteremtése, a tanuldbalesetek megelozése érdekében teendd intézkedések az
igazgatd feladatkdrébe tartoznak. Az intézményi helyzet értékelését a megeldzés
érdekében az intézmény szervei rendszeresen napirendre tiizik.

Minden pedagdgusnak térvénybol kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanulok
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek
elsajatitasarol meggy6z6djon.

Az intézmény gondoskodik a gyermekek épségérdl — a tanitasi ora eldtt 6t perceel, a
tanitasi 6ran, illetve a tanitdsi dra utani 6t percben - épiileten, kapun beliil, de ha a tanulé
clhagyja az épiiletet, a gondoskodas a sziil6 feladata, illetve a névendék feleldssége.
Az intézmény gondoskodik a mozgassériilt tanuldk fogadasardl a f6ldszinti termekben.
Minden tanév elsé hetének valamely tanitdsi napjan a csoportos foglalkozast tart6
szaktandr tiiz és-balesetvédelmi oktatast tart.

A tanév folyaman torténé tanulmanyi kirdndulds, opera-, muzeum-, illetve
szinhazlatogatas el6tt a szaktandr kiilon oktatast tart az utazassal és egyéb baleseti
forrasokkal kapcsolatosan.

Ha a tanuldt baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az elsésegélynyujtas,
az intézkedés és a baleseti jegyz6konyv felvétele, melyet az intézmény munkavédelmi
felelosének le kell adni.

Az iskolan kiviili rendezvények elott a kiséré tanarnak is kotelessége a
veszélyforrasokra és az elvarhaté magatartasi formakra a tanuldk figyelmeztetése.
Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakoérben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az els6segélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is
azonnal meg kell tennie.

A tanuléi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki koteles
az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a
munkavédelmi felelés figyelmét kell felhfvni.



9. Az intézmény nevelbtestiilete és a szakmai munkakozosségei

9.1. Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet az alapfokt miivészeti iskola pedagdgusainak kozossége, nevelési és
oktatési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozoé szerve. A
nevelGtestiilet dontését, javaslatat altalaban a pedagdgusok eldzetes javaslatai alapjan
alakitja ki. A neveltestiilet tagja a Koznevelési torvény szerint minden, az
intézménnyel f64llasti munkaviszonyban 1év6 pedagdgus, tovabba szakmai kérdéseket
illetben valamennyi, az alapfoki miivészeti iskola pedagégus munkakort betoltd
alkalmazottja (6raadé tandr), valamint a nevel$- és oktatdmunkat kozvetleniil segitd
felsofoku végzettségli alkalmazottja.

A nevel6testiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatisi intézmény
mikédésével kapcsolatos iigyekben, valamint a Ktv-ben és més jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben illetve médon véleményez6 és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkiorébe tartozo teriiletek

anevelési, illetve a pedagodgia program és modositasanak elfogadésa;

a szervezeti és milkodési szabalyzat médositasanak elfogadasa;

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogdé elemzése, értékelések,
beszamolok elfogadasa;

a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

a hazirend elfogadasa;

a tanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

a tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasa;
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o azigazgatdi megbizas elétt a vezetési programmal §sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

o jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

o tilos a nevel6testiilet jogkorének &truhdzasa a PP. HT és az SZMSZ
elfogadasanal.

A neveldtestiilet hatarozathozataldnak eljardsrendje

Az adott dokumentum megismerése, kérdésfeltevés, vélemény-nyilvanitas, javaslat a
hatarozat, az adott dokumentum, stb. tAimogatasara, a hatdrozathozatalban valo részvétel
nyilt szavazassal. A szavazas akkor eredményes, ha a jelenlévok 50%+1 {6 egyetért a
javaslattal.



A neveldtestiilet véleménynyilvinitasa

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
nevelétestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt, az egyes pedagdgusok
kilon megbizésainak elosztdsa soran, valamint az igazgatShelyettesek megbizasa,
illetve a megbizas visszavonasa elbtt.

A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete dont a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai
program, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagydsanak megtagadasa
esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset beny(jtasardl.

9.1.1. A nevelGtestiilet értekezletei
Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

Pedagégiai program és mddositasa elfogadaséra,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasara és modositasara,
a Hazirend elfogadasara,
az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk, az éves
munkaterv elfogadasara,
tanévnyito, félév- és tanévzaras idején,
valamennyi, a nevel6testiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozo — 4t nem
ruhazott — tigyben.

9.2. A nevelGtestiilet szakmai munkakdzosségei
A nevel6testiilet kis Iétszamara vald tekintettel intézményiinkben szakmai
munkak$zosségek nem miikédnek.

9.3. Alkalmifeladatokra alakult nevel6i munkacsoportok
A Kkis létszamu neveldtestilletbél egy-egy Onértékelési Programhoz kapcsolodva
alakulhat alkalomszerlien munkacsoport.

10. Az intézmény kapcsolattartasi formai

10.1. Az intézményi kozosségek kapcsolattartasi rendje

10.1.1. Az iskolakdzosség
Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

10.1.2. Az alkalmazotti kdzosség
Az intézmény minden alkalmazottja.



10.1.3. Sziil6i kozosség

Segiti az intézmény munkajat.
Intézményszintl képviseldjével az intézmény igazgatoja tart kapcsolatot.
Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i kozosségnek a szervezeti és miikodési
szabdlyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri
meg az irdsos anyagok atadasaval.
A sziildi kozosség az intézmény munkatervének megfeleléen kozremiikddhet a
novendékhangversenyek, névendéki eléadasok rendezésében.
Az intézményi sziildi k6zosség véleményezési jogkort gyakorol:

e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatnak a Pedagobgiai Programnak és a

Hazirendnek sziil6ket is érintd rendelkezéseiben,
e asziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
e azintézmény €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitisaban.

A Sziil6i Kozosség mitkodését a Sziili Kozosség Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
hatdrozza meg.

10.1.4. Az intézményi tanacs

A koéznevelési térvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehet6séget az intézményi
tanacs megalakitasara és mikoédtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a
pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koériilményeit.

10.1.5. A didkénkormanyzat
Intézményiinkben nem mik6dik diakénkormanyzat az intézmény sajatossagai réveén.

10.2. A bels6 kapcsolattartas formai és rendje

Szorgalmi id6szakban minden hét kezdetén megbeszélést tart az igazgaté és a
neveldtestiilet.

A tanszakok 6nalldan déntenek megbeszéléseikrdl. El6zetesen értesitik és meghivjék az
igazgatot. Az igazgatd pedagdgiai, szakmai ligyekben, dontés el6készitd, véleményezo,
javaslattevo testillete: a Nevelotestiilet.

Az iilések Osszehivésa az igazgatd feladata. Az iilésre tandcskozasi joggal meghivhatd
a fenntart6 képviseléje.

Az intézmény pedagbdgiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai
kapcsolattartds a munkaterv szerint ilitemezett nevelG6testiileti értekezleteken, illetve a
rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valdsul meg.

A tanév soran tervezett nevelStestiileti értekezletek iddpontjat és napirendjét az éves
munkaterv allapitja meg. Tagjai kezdeményezhetik a munkaprogramon kiviil is a
testillet Osszehivdsat, ha a javasolt napirend megtargyalasa ezt indokolja. Az
Osszehivasrdl az igazgatd dont.



Belso informdcids rendszer:

A korabbi telefonos értesitéseket elektronikus megoldasok segitik. Az internetes
levelezOrendszer segitségével a kollégak napra készen értesiilnek a kiilonb6zo
eseményekrdl. A vezetd és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartast elésegitd
csatornak: email, hirdetétabla, soron kiviili értekezlet.

10.3. Kiils6 kapcsolattartas formai és rendje

Intézményiink honlapot mikddtet a www.letenyeiami.sulinet.hu webcimen. A honlap
mellett 6nallé facebook oldala is van intézményiinknek, amelyen belill zart
csoportokban, miivészeti aganként osztjuk meg az informaciokat a sziilldkkel és
ndvendékeinkkel.

A hagyomanyos informaciés rendszer mellett az intézmény népszerlsitése is
folyamatosan zajlik a kovetkez6 formakban:

. nyilt napok,

. varosi hangverseny,

. hangszerbemutatok,

. tanc tanszak bemutatoi,
. tajékoztatd kiadvanyok

Az igazgald és az intézmény partnerei.

. Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont vezetdje és munkatarsai,

. Letenye Varos Onkormanyzata,

. Letenye Jaras teleptiléseinek vezetoi,

. Pedagdgiai Oktatasi Kozpont zalaegerszegi irodajanak munkatérsai,
. Oktatasi Hivatal,

. Magyar Zene- €¢s Miivészeti Iskoldk Szovetsége,

. Zala varmegye muvészeti iskoldinak vezetoi €s pedagdgusai,

. Letenyei jaras oktatasi intézményeinek igazgatdi és munkatarsai,
. Intézménylink munkatérsai,

. Novendékeink,

. Novendékeink sziiled,

. Derli Zeneegyesiilet tagjai.

10.3.1.  Akapcsolattartas felel6se

Az intézmény kiils6 kapcsolataiért felelds személy az igazgato.



10.3.2. A Gyermekjoléti Szolgalattal és az Egységes Pedagdgiai
Szolgalattal valf egyiittm{ikodés, kapcsolattartas rendje

A fent nevezett Szolgalatokkal alkalmi jelleggel az igazgato, illetve a Szolgalatvezetdk
kezdeményezésére johet létre egytittmiikdés, adott esetben a kapcsolattartds modjat is
meghatarozhatjak.

Ha a miivészeti iskola a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat észlel, és azokat nem
tudja pedagdgiai eszkozokkel megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, illetve a
tanulokozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet a gyermekjoléti
szolgalattol, illetve a 32/2008. (X1.24.) OKM rendeletben meghatarozott mas médon.
Mivel iskoldnk nem kotelez6, hanem vélaszthatd oktatasi intézmény, sziikség esetén
megkereshetd a tanuld kézismereti iskoldjanak vezetdsége.

10.3.3. A hirkézlési szervekkel val6 kapcsolattartas rendje

A hirk6zlési szervekkel valdé kapcsolattartas feleldése az igazgatd, aki a kiilonbozd
iskolai rendezvényekr6l eseményekr6l, versenyeken elért sikerekr6l tajékoztatja a
média képviseldit.

11.A szil6k, tanuldk tajékoztatasanak formai

11.1. Sziil6k tajékoztatasa

11.1.1. Sziildi értekezletek

A n6vendékek sziiloi értekezletét a szaktanarok tartjadk miivészeti aganként. Az iskola
tanévenként legalabb egy sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak
megoldasa céljabol az igazgatd, a szaktanarok vagy a sziil6i kdzosség elndke rendkiviili
sziildi értekezletet hivhat ssze. Osszevont sziili értekezletet az igazgatd hivhat Sssze.

11.1.2. Tanéri fogadddrak

Az iskola valamennyi pedagdégusa tanévenként — elére kijelslt idépontban — egy
alkalommal tart fogadddrat. Amennyiben a sziild, gondviselé a fogadddran kiviili
idépontokban kivan konzultalni gyermeke szaktanaraval, akkor erre — a rendkiviili
eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd iddpont-egyeztetés
utan keriilhet sor.

11.1.3. A sziilék irasbeli tajékoztatasa

A sziil8k irasbeli tajékoztatasa a ndvendék részére kiallitott mivészeti iskolai ellendrzd
kdnyvon keresztiil térténik. A szaktanar ezen keresztiil értesiti a sziiloket a fogaddorak,
a sziil6i értekezletek idépontjarol és mas fontos eseményekr6l lehetbleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elétt.



11.2. Tanuldk tajékoztatasa

A pedagégus a didk tudasdnak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkez6 tanitasi o6ran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni
a tanuléval €s az ellen6rz6 kényvében alairasaval rogziteni.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢€s jutalmazd
intézkedésekrél. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés
hozéjatol. A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett
hirdetés forméjaban kell a didksag tudomdsara hozni.

Barmelyik tanulénknak lehetdsége van arra, hogy a tanari irodaban alirasaval ellatott
kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra
illetékes személyt6l. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az iskola elektronikus
postafiokjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgatd és a neveldtestiilet szitkség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

11.3. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
w Alapité okirat,
= Pedagoégiai program,
= Szervezeti és mikodési szabalyzat,
u Héazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a tanari irodaban szabadon megtekinthetok.
A hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmardl — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes adnak tajékoztatast.
A hazirendet minden tanitvanyunk é€s sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend
Iényeges valtozasakor atadjuk.

11.4. Kiilonds kozzétételi lista

Az intézmény tevékenységéhez kapcsoloddan ugynevezett kiilénos kozzétételi listan
k6zz¢€ teszi minden tanév utols6 napjaig, internetes honlapon, digitalis formaban, barki
szamara hozzaférheté modon a 32/2008. (X1.24.) OKM rendelet tizedik mellékletében
meghatarozott adatokat.



12.Az elektronikus naploé hasznalatanak rendje

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban e-napld) olyan integralt
alkalmazés, amelynek felhasznaldsaval lehet6vé valik az intézmény taniigyigazgatasi,
adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt naplé hasznalatit, leegyszerlisitse az
adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok talalkoznak, tovabba attekinthetd
feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazasival naprakész informaciokkal rendelkeznek a sziildk és
gondvisel6k gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban. Kezeléfelilete Web-alapt,
hasznalatahoz halozati kapcsolattal rendelkez6 szamitogép, valamint egy azon futtathatd
bongész6 program sziikséges.

12.1. Az elektronikus naplé m{ik6désének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérsl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet.

12.2. Az e-naplé felhasznaléi csoportjai, feladatai

Igazgato
Az igazgaté a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer modul
révén kezeli, irdnyitja.

Iskolatitkar

Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztracidjat:

e tanulok adatai,
e gondviseld adatai,
s osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport Ssszerendelések)

Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanordk adatainak rogzitése, a tanulok adatainak, bejegyzéseinek
figyelemmel kisérése:

e haladasi naplo,

e hianyzas, késés,

s osztalyzatok rogzitése,

e szaktanari bejegyzések rogzitése,

* anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot.



Rendszeriizemeltetok

A rendszeriizemeltetSknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsiguk,
csak a technikai eszkdzok és az intézményi informatikai infrastruktura kifogastalan miikodésért
felelnek.

Rendszergazda feladata:
¥’ atandri notebook-ok lizemeltetése soran felmeriild hibak kijavitasa.

v iskolai hal6zat (vezetékes és wi-fi) izememeltetése, karbantartisa, felmeriilé hibak
kijavitasa.

12.3. Az e-naplé rendszer miikddtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditdsanak iddszakaban:

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak rogzitése Iskolatitkr
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése _ Igazgato
A tanév rendjének rogzitése . Igazgato
Végleges orarend rogzitése Igazgatd

A tanév koézbeni feladatok:

Tanuléi alapadatokban

bekdvetkezett Szaktanar
eroveteze Bejelentést kovetd kezdeményezésre
valtozasok N . . ’
(1 ez 6t munkanap. igazgato
modositasa, e (s
i . jovahagyasaval
imaradas, . L
. . iskolatitkar
beiratkozas,
zaradeékolas rogzitése.
Tanulok besorolasanak | Szaktanar
megvaltoztatasa. (kizardlag l?da?kﬁl;eerl;&;{zeset kezdeményezésére, az
indokolt esetekben) OVeto ot munkanap igazgato
jovahagyasaval
iskolatitkar
Az e-napld vezetése,
adatbeviteli (haladasi naplé, Folyamatos Szaktanarok
osztalyzat, stb.)
feladatok.
A hézirend elbirasaival
N a ,
osszhang:b an Folyamatos Szaktanarok
szaktanarok |
folyamatosan rogzitik a |
hidnyzasok, késések igazolasat. |
Elektronikus naplé Folyamatos Igazgato

ellendrzése.




Felévi és év végi zaras idészakaban:

| Osztalyozo értekezlet
Névsorok ellendrzése. idopontja elott egy Szaktanarok
. héttel.

Szaktanarok javasolt magatartas, Osztalyozd értekezlet .

. . I , Szaktanarok
szorgalom jegyeinek beirasa. utan.

Félévi, év végi jegyek Osz alyouz;:rtekezlet Szaktanarok

rogzitése. ’ _

Ev végi naplozaras (zaradékolas):

. TR . Tanévzard ,

Szaktanarok zaradékolasi feladatainak . ° Szaktanarok
értekezlet

elvégzése

12.4. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az e-naplé hasznalatanak alapvet6 feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos miikddése.
A technikai eszk6z6k minden felhasznalojanak kotelessége az eszkozok
rendeltetésszerli haszndlata, a technikai eszkoz allapotdnak megévasa. A rendszer
elemeinek meghibdsodasa esetén kdvetendo eljarasi szabalyok érvényesek.

A tanari munkaillomas vagy iskolai halézat (Wi-Fi, vezetékes kapcsolat) meghibiasodasa

esetén

Feladata a tanarnak:

¢ A meghibasodas tényét jelenteni az iskolatitkarnak.

¢ A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt
tartalék gépek valamelyikén (pl. tanariban elhelyezett gépen).

Feladata az intézményi rendszer iizemeltetoknek:

e Tandari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgéldsa, indokolt esetben
szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

e Az iskolatitkarral egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.



Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi
naplézaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés,
ami megfeleld6 figyelemmel felfedezhetd. A  felhasznalok kotelesek a
felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni, rendszeres
id6kozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat mésok ne
ismerhessék meg.

A felhasznaldk jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomadséra. Amennyiben gyanu
meriil fel a jelszavak kitudodasat illetden a felhasznald koteles azonnal megvaltoztatni
jelszavat. Ha egy szaktanar a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
tizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak. Az e-naplé rendszer minden
miiveletrél napld feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezheté minden napléd miivelet.

13.A tanulék ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

13.1. Novendékek altal elkészitett alkotasokért jaré dijazas szabalyai

A koznevelési térvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6
kozotti eltér6é megallapodas hidnyaban a tanuldé jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak,
amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
¢s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazésban
a tanulé — tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén sziilGje egyetértésével —
és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben
a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozaséra
forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetben az intézmény vezetdje tajékoztatni kiteles a tanulot az értékesités tényérol és
a bevétel mértékérdl, majd frasban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény
kozotti megéllapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a
kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.



13.2. Versenyeken, rendezvényeken val6 részvétel szabalyozasa

A tanul6k a kiilsnb6z6 tandran kiviili események ideje alatt is kotelesek az
intézményben vald benntartézkodés rendjét megtartani. Tandéran kiviili események:

verseny,
szereplés,
tabor,

utazasok.

Intézményiink mindkét miivészeti 4gon az oktatds szinvonaldnak €s a csoportos
milvészeti képzés magasabb szintli megvalositasa érdekében miivészeti tdborokat
szervezhet. A tadborok megszervezéséhez a megbizott vezetd minden egyes esetben
kiilon hazirendet koteles elkésziteni, melyet a tabor minden egyes tagjaval ismertetni
kell. A tabor ideje alatt a novendékekért az igazgatdé vagy az altala megbizott tanar

felel®s.

Versenyekre, szereplésekre vald utazés tobb formaban is megszervezheto:

13.3.

kis létszam (1-10 £6) esetén a pedagdgus vagy sziil6 sajét tulajdonu gépjarmi
hasznalataval;

nagyobb létszdmn csoport (10-40 f6) esetében az igazgatd koteles autdbuszt
biztositani;

Kiilfoldi utazas megszervezését kizarélag a 27/2017. (X.18.) EMMI rendeletben
meghatéarozott eléirasok alapjan lehet megvalositani.

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az els6fokd fegyelmi jogkér gyakorldja a nevelGtestiilet, melynek nevében az

igazgato jar el.

A fegyelmi eljards meginditisar6l a neveltestiilet a kotelezettségszegésrdl valo

tudomasszerzéstdl szamitott harom hénapon beliil dént. A hatarozatot irasba kell
foglalni, melyet az igazgato ir ald, s a nevelGtestiilet két szavazati jogl tagja
alairasaval hitelesit.

A sziil6i kozosség kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben a sziil61

kozosség és a didkok kijelolt képviseldje kozosen miikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megelézd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslésa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a neveldtestiilet dontését kovetden az intézmény

vezetbje a didkok kijelolt képvisel6jét, a sziil6i szervezet vezetdjét a helyben
szokasos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulot illetve tdrvényes
képvisel§jét az osztalyfénsk Gtjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehet6ségére. A fegyelmi eljaras
meginditasarol — a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével — a



tanuldt, kiskord tanulé esetében a sziilét postai uiton €s a tanulmanyi rendszeren
keresztil is haladéktalanul értesiteni kell. A postai értesitést oly médon keld
kikiildeni, hogy azt a tanul, a sziil6 kiilén-kiilén a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

e Fegyelmi egyeztetd eljaréds lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett,
kiskori sértett esetén a sziilé, valamint a kotelességszegd, kiskoru
kotelességszegd esetén a sziild egyetért. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild
— az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitdsi napon belill — irasban
bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyezteto eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

e Harmadszori — fegyelmi eljaras keretében elbiralt — kotelességszegés esetén a
nevelbtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat megtagadhatja. A dontése el6tt
be kell szerezni a sziil6i k6zosség véleményét.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevelGtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulo elfogadja.

e Az egyeztetd eljaras lefolytataséért felelos személy az igazgatoval vald konzulticio
utan jeloli ki az eljards helyszinéiil szolgdlo termét az iskoldnak, valamint az
egyeztetd eljaras idopontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

e Az egyeztetd eljardsrdl készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

e Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovetd tizendt napon beliil le
kell folytatni.

e Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozds kezdeményezésikre a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.
Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziilé nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasbeli megallapodéasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megéallapitasait és a megdallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

e Ha atanuld a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithets. A fegyelmi eljaras
meginditasa €s lefolytatdsa kotelezo, ha a tanuld maga, illetve a kiskort tanulé
sziiloje gyermeke ellen kéri.

o A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény targyi stlyat, k6zosségre gyakorolt hatasat figyelembe
kell venni.

e A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerli szot6bbséggel hozza.

¢ A didkok véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni €s irdsba kell foglalni,
melyet az eljaras soran a didkok kijelolt képviseldje ismertet.



o A fegyelmi biintetés lehet

]
O
O

megrovas;

$Zigorl megrovas;

meghatérozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely
szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato;

athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba, mely utébbi akkor
alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatdjéval,

eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhato akkor,
ha a tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankoteles
tanul6 esetén csak akkor alkalmazhaté, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy
ismétl6dé jellegii és igen sulyos;

kizaras az iskol4abdl, mely a tankételes tanuld esetén csak akkor alkalmazhato,
ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétl6dé jellegii és igen stlyos.

A fegyelmi eljards lefolytatasaval az igazgaté — a nevelGtestiilet véleményének

kikérését kiovetben — olyan pedagdgust biz meg, akitél az ligy targyilagos
elbiralédsaban valé részvétel elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjelolésével - a tanulét és a kiskoru

tanuld sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s
gondoskodik arrdl, hogy az eljaras sordn a tanulé meghallgatasara sor keriiljon,
¢s allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A

fegyelmi eljardsban a tanulot és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdval megbizott pedagdgus - az igazgatoval valod

egyeztetést kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas)
helyét, id6pontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasarodl, az érintett
felek illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaras ala vont tanulé vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a

tényallas tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rétt kotelezettségszegést, vagy a

tényallas tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A
fegyelmi targyalast a fegyelmi eljards lefolytatasaval a nevelGtestiilet altal
egyszerli szOotobbséggel megbizott Ottagi pedagdgusokbdl allé bizottsag
folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott igazgatdi dontést kovetd
harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag sajat tagjai koziil
egyszerd sz6tobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet

ugy, hogy a nyilvanossagot a tanul6 illetve képviseldje kérésére korlatozhatja
vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalést lefolytatd

bizottsag elndke széban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az igy bonyolultsaga vagy mas fontos
ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast
lefolytat6 bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.



o A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

o a tanul6 nem kovetett el kitelességszegést,

o a kotelességszeges nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

o a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt
el,

o) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

o nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

e A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalést lefolytatd bizottsag elndke kihirdetést
kovetd hét napon belill irasban meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek,
kiskora fél esetén a sziil6jének. Megrovas €s szigori megrovas fegyelmi
biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanulo - kiskort tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

o Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort: tanuld esetén pedig a sziil6 is nytjthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatirozat kézhezvételét6l szamitott tizendt
napon belil kell az igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem
beérkezésétd] szamitott nyolc napon beltll az intézmény igazgatdja a kérelmet
az ligy 0sszes irataval egyiitt a fenntartéhoz tovabbitja.

o A tanul6 —a megrovas és a szigord megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatélya
alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

o meghatarozott  kedvezmények, juttatasok  csokkentése, illetve
megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat hénapnal;
o athelyezés masik osztilyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, fegyelmi

biintetések esetén tizenketté honapnal.

o A fegyelmi biintetés végrehajtasa —kiilon6s méltanylast érdemld koriillményekre és a
fegyelmi vétség alapjdul szolgdlé cselekmény sulyara vald tekintettel -
legfeljebb hat honap id6tartamra felfiiggeszthetd.

e A fegyelmi tigy elintézésében és a hatrozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett
vagy a kotelességszegd tanuld:

o kozeli hozzétartozdja
o a fegyelmi vétség sértettje
o akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
58. § alapjan a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésér6l és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-i az
iranyadok.



13.4. Atanuldk utaztatiasaval kapcsolatos eljarasrend

A tanuldk utaztatdsdval kapcsolatos eljarasrend a Pedagdgiai Programban rogzitett
kulturalis programok, taborok, versenyek és kirandulasok esetében:

Feladat Felelgs Hatiridé |

Igazgatd tajékoztatasa a programtervrdl, a kirandulas szervezd a program |
jellegérdl. A tajékoztatasnak tartalmaznia kell: pedagogus iddpontja
»  aprogramtervet, eldtt egy
+  azutazasi tervet, hénappal

*  aprogram jellegét,
« arésztvevd didkok és kisérd tanarok nevét.

Sziildi tajékoztatd megtartasa a programrol és a szervezd a szervezés
program koltségeirdl. pedagdgus megkezdése
elétt
Sziil6i nyilatkozatok (1. szami melléklet) kiosztasa €s szervezd aprogram
bekérése. A nyilatkozatnak tartalmaznia kell: pedagogus id6pontja
+  aszilld nevét, elérhetdségét, elétt egy
« atanuld nevét, osztalyat, hénappal

+  asziild engedélyét a programon valo részvételre.
|

Az utazast biztositd szallité cégtdl szervezd | aprogram
nyilatkozat kérése. A nyilatkozat kiterjed: pedagdgus | idépontja
«  az autébusz miiszaki allapotara, elott 15 nappal

«  személy és targyi feltételek meglétére. |

Az utaslista elkészitése és atadasa az intézmény szervezd | aprogram
vezetbjének. Az utaslista tartalmazza: pedagdgus idépontja
*  azutazason résztvevs tanulok térvényes elétt 5 nappal
| *  képviseldjének nevét, azonnali elérhetdségét
Kilfoldre torténd utazas esetén, ha sziikséges széllas szervezd a program
biztositasa, arrdl a szélladsfoglalas dokumentumanak pedagbgus idépontja
bemutatdsa, az utasbiztositds megkdtése el6tt15 nappal

14. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Szervezeti formak:

- tanulmdnyi, szakmai (intézményi, iskolak kdzotti, teriileti, orszagos) verseny,

- tanulmdnyi kirandulas,

- kulturalis rendezvény
A teriileti, orszagos versenyen, intézményi galan részt vevd tanulokat a verseny, a
foproba idejére iskolajuk igazgatdjatol ki kell kémi. Az igazgatd gondoskodik arrol,
hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken gy6ztes, illetleg helyezést
elért tanuldk eredményes szereplését az egész intézménykdzosség, valamint a tanuld
iskolaja is megismerje.
Tanulmanyi kiranduldsnak mindsiil a zenei versenyeken, bemutatokon, kiallitasokon
vald részvétel, hangversenyek, operaelbadasok, mizeumok, tancmiivészeti eléadasok
latogatasa. Tanulmanyi kiranduldsok alkalmaval annyi kiséré tanart kell biztositani,
amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulénként legalabb egy f6t.
Ha a tanuldk szereplésére is sor keriil, lehetdleg biztositani kell a szaktanarok
részvételét. A 11/1994. (Vi.8.) MKM rendelet 2. sz. melléklete szerint a szamitogép
csak pedagogus feliigyelete mellett hasznélhatd.



15.Intézményi hagyomanyok apolasa, rendezvények

A nemzeti tinnepet az oktatas rendje szerint tinneplik a tanulék, a szaktanaraik az adott
napon tartott foglalkozasok elején révid megemlékezést tartanak.
Az intézmény hagyomanyai k6z¢€ tartoz6 rendezvények:

VVV VY

karacsonyi hangversenyek, képzédmiivészeti kiallitasok,
jubileum 5 évenként,

tavaszi tanszaki bemutatok,

nyilvanos hangversenyek,

telepiilési rendezvényeken térténé fellépések.

16.A reklamtevékenység szabalyozasa

A Miuvészeti iskolaban a reklamtevékenység minden formaéja tiltott, kivéve az
alabbiakban felsorolt és igazgatdi engedélyhez kotott tevékenységet.
Megengedett hirdetések:

hangszerek, kottdk, hangz6 zenei anyagok, melyek a tanitast,

az otthoni felkésziilést, a szakmai ismeretterjesztést elosegithetik, ezek hirdetési
anyagai, - az egészséges €életmodra, egészségmegOrzésre, a természetes €s €pitett
kérnyezet megdvasara felhivé hirdetések,

a kulturalis események, rendezvények eléadasok hirdetése,

az oktatashoz, otthoni gyakorlashoz sziikséges hangszerek, eszkozok,
nyomtatott és elektronikus informaciéhordozok hirdetései,

a Pedagogiai Programhoz kapcsolédo, kiegészité nevel6-oktatd tevékenység
eseményeinek hirdetése,

a tarsadalmi, kozéleti tevékenység folytatdsaval, kiilonosen a didkkozélettel
Osszefliggd felhivas, kivéve a partpolitikai tevékenységet (valasztasi kampanyt),
Az igazgatd a reklam, hirdetés engedélyezése soran az aldbbi szempontokat
veszi figyelembe:

Nem helyezhetd el olyan tartalmi hirdetés, amely a sziiloket, tanulokat
kozvetleniil, a pedagdgiai programban foglaltakt6l eltérd, az éves munkatervben
nem szereplé program, tevékenység, termék igénybevételére, megvasarlaséra,
vagy kozvetlen fogyasztasra hivja fel.

Nem helyezheté el olyan tartalmi hirdetés, reklam, melynek tartalma
jogszabalyba iitkozik, erbszakos cselekményre hiv fel, masokat emberi
méltosagukban, személyes meggybdzodésiikben sérthet, ill. politikai
tevékenységgel, parttal kapcsolatba hozhat6. (Nem tartozik e korbe a helyi és
orszagos valasztasokrol szold hivatalos, nem kampanycélu felhivas, melyet a
helyi Valasztasi Iroda 4ltaldban a valasztas napjan helyez ki.)

A kihelyezett hirdetés, reklam az iskola faliujsagjan, honlapjan, illetve egyéb
kiadvanyaiban jelenhet meg. Engedélyezéséért és elhelyezéséért az intézmény vezetdje

felelds.



17.NevelGtestiileti, alkalmazotti véleményezési eljaras rendje a
palyazat kifrasanak mell6zésével - 2. ciklus - torténd igazgatdi
megbizas esetén

Az igazgato kivélasztasa - ha e térvény masképp nem rendelkezik- nyilvanos palyazat
utjan térténik. A palydzat mell6zhetd, ha az igazgat6 ismételt megbizasaval a fenntartd
és a nevelOtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyéban, tovabba az igazgat harmadik és
tovabbi megbizasi ciklusat megel6zden a palyazat kifrasa kotelezd.

18. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete (abra)

Iskolavezetdség —

Az iskola dolgozoéi

igazgato
nincs helyettes egyeldre

szaktandarok
kisegitd alkalmazottak

Erdekvédelmi képviselsk szilGi kbzosség

intézményi tandcs

didkok képviseldje

19.7Z4r6 rendelkezések

Az iskola pedagdgiai munkajat, szervezeti életét meghatarozo6 alapdokumentumokat az
irodaban oly médon kell elhelyezni, hogy azok — nyitvatartasi idében — barki szamara
hozzaférhet6ek legyenek. A felsorolt szabdlyzatokat az iskola honlapjan is
nyilvanossagra kell hozni.

A jobb, targyszer( tajékoztatést az iskola segitheti dsszefoglalo kiadvany elkészitésével.
Jelen SZMSZ érvényessége: 2024. november 4-t6l visszavonasig.

Az SZMSZ-t az iskola nevel6testiilete - el6ézetes ismertetés utan - 100%-os szavazati
arannyal elfogadta. Az ilésen részt vett a Sziil6i Kozosség elndke. Az érintettek a
véleményezési jogukkal élve a dokumentumban megfogalmazottakkal egyetértettek.
Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. Az SZMSZ kozzétételének
modja: az iskola titkarsdgan a tanarok, sziilk és a ndvendékek is megtekinthetik,
elérhet6 digitalis formaban az intézmény honlapjan (www.letenyezeneiskola.hu).

Letenye, 2024. oktober 18.

MELLEKLETEK:

1.

Munkakéri leirasok

2. Adatkezelési Szabalyzat
3. Szakmai alapdokumentum



Legitimacios zaradék

A Letenyei Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sziiléi Szervezet a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szold
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan véleményezte.

Letenye, 2024. oktober 18.

Y

Sziiléi S#érvezet elndke

A Letenyei Alapfokt Mivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit az Intézményi
Tanacs a nevelési-oktatasi intézmények milkodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 121. § (7) bekezdése alapjan
véleményezte és elfogadasra javasolta.

Letenye, 2024. oktober 18.

Dt

Intézményi Tanacs elnoke

A Letenyei Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatat a fenntartd
Nagykanizsai Tankertileti Kozpont képviseletében, a nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény 25. § (1) bekezdése alapjan jovahagyom.

Nagykanizsa, 2024. november 04.

.............................................
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20.MELLEKLETEK



20.1. Munkakori leirasok

1. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
Pedagogus

L. Intézményi adatok:

Név: Letenyei Alapfoku Miivészeti Iskola
Cim: 8868 Letenye, Arany J. u. 2.
OM azonosito: 040172

I1. Dolgoz6 személyes adatai:
Név:

Sziiletéskori neve:

Sziiletési hely, ido6:

Lakcim:

Oktatas azonosité szama;

Beosztas: Pedagogus (...... tanar)
Feladatkér:

Cél: A rabizott fiatalok egyéni és kozdsségi nevelése, szinvonalas és korszerli modszerekkel torténd
tanitdsa, a tanulok személyiségének, tudasanak, a zenei Onkifejezés eszkoztaranak gazdagitisa, és
eredményes fejlesztése, a zenei izlésformalas, a zenei esztétikai érzék megalapozasa és fejlesztése,
zeneszeretd és értd kozonség nevelése, kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Kozvetlen felettes: igazgatd

Munkavégzés

Helye: Intézményi foépiilet/telephely

Heti munkaidé:
- Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd (kotelez6 oraszam):
- Kotott munkaidé:

A munkaidé beosztas: a mindenkori tantargyfelosztas szerint

Kovetelménvek

Iskolai végzettség, szakképesités:
Fdiskolai (vagy egyetemi) végzettség, szakos tanari szakképzetiség,

Elvart ismeretek:
A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok és a belsd szabalyzati rendszer
ismerete.

Sziikséges képességek:
Szervezd és 1ényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémaékra és terhelésre, objektiv itéloképesség,
segitOkészség.

Személyi tulajdonsagok:
Pedagdgiai elhivatottsig, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség, empatia, humorérzék,
egyéni kisugarzas, kovetkezetesség, tiirelem.



Kotelességek

Feladatkor részletesen:

>
P
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A szaktanar koteles drait pontosan és felkésziilten megtartani.

Tanitasi napokon 6réja elétt €s 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 eldre jelzett kezdési idépontban munkakész legyen /pl.
értekezlet, felvételi, beiratkozas.../.

A tanar koteles Orait a tanteremben eldirt tanitasi idd teljes kihasznalasaval megtartani, figyelembe
véve a tanuld készségeinek, képességeinek, koranak mindenkori allapotat.

Tanitasi id6 alatt — ha novendéke hianyzik — munkahelyét, az iskolaépiiletét csak igazgatdi vagy
igazgatd-helyettesi engedéllyel hagyhatja el.

A tanitasi nap, 6ra cseréjét irasban legalabb egy héttel eldre jelezni kell az iskolavezetés felé, illetve
a tajékoztatd fiizetbe be kell vezetni az elmaradt éra pdtlasanak idépontjat.

A hianyz6é névendék idejét a tobbi tanuld tanitasara, adminisztraciés munkara, onképzésre,
gyakorlasra hasznalja fel.

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

Koételes a részére eldirt orvosi vizsgalaton részt venni.

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

Amennyiben napi munkajat betegség, vagy barmely mas ok miatt ellatni nem tudja, koteles az
igazgatonak azt id6ben, de legkésdbb a tanitasi id kezdete elStt harom oraval bejelenteni és
egyben kdzélni, hogy elorelathatélag meddig nem tudja feladatat ellatni.

Talmunkat az igazgatd rendelkezése, illetve engedélyezése alapjan lehet vallalni, mely a
tantargyfelosztas jovahagyasaval legalizalédik.

Az 6rak lehetéleg heti 2 alkalomra, parhuzamos napokra tagolddjanak, lehetbleg a fotargyi és
kotelez6 orak kapcesolodjanak, féleg vidéki, utazd gyerekek esetében.

A nevelGtestiilet tagjaként részese és alakitoja a jo munkahelyi Iégkdrnek, részt vesz a testiileti
értekezletek el6készitésében, vitajaban, tamogatja a hozott dontések, pedagdgiai folyamatok
végrehajtasat.

Oktato-nevelé munkajat az érvényben 1évé tantervek, munkak6zdsségi és iskolai éves
munkatervek alapjan végzi.

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

Kételes az iskolai munkéaval kapcsolatos adminisztraciés munka pontos naprakész vezetését
ellatni, a dokumentaciok leadasanak hataridejét betartani. Hatdridére elvégzi minOségi
kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd és a vezetd helyettes
ellatja.

Rendszeresen kisérje figyelemmel a ,,Kdrlevél” felhivasait, az abban foglaltaknak tegyen eleget.
Kételes minden tanitasi nap végén a napldt a tanariban elhelyezett szekrénybe elhelyezni.

Az SZMSZ-ben meghatarozott rendezvényeken a megjelenése kotelezo.

Sziiloket, novendéket érintd kezdeményezéseirdl — sziil6éi értekezlet, tanszaki hangverseny,
bemutatd ora — el6zetesen jelzést kell adnia a tanszak vezettjének, illetve az iskolavezetésnek.
Koteles munkatarsaival egytittmiikddni és munkajat Gigy végezni, olyan magatartast tandsitani,
hogy ez méas egészségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze eld.



» Koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizemi, iskolai, iizleti titkot meg6rizni, nem koZolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyes
k&vetkezménnyel jarna.

> A Neveldtestiilet tagjaként nemcsak egyéni munkajaért érezzen és vallaljon feleldsséget, hanem
az iskola minden kozos ligyéért.

» A mivészeti intézményben folyd altaldnos személyiségformalas és szakmai képzés fontos
hordoz6i a tanarok, akik munkafegyelemben, emberi magatartisban, szakmai kérdésekben,
kulturélis rendezvények, hangversenyek latogatasaval a tanuldk példaképei kell, hogy legyenek.

> A kotstt munkaidot az igazgato altal meghatarozott feladatok végrehajtasara koteles forditani. A
kotott munkaidSben ellatando feladatokrél az igazgatoval egyeztet. Az elvégzett munkat a havi
munkaidé kimutatds aldirasaval igazolja. A kotdtt munkaidében csak az igazgatd altal
meghatarozott tevékenységek elvégzése alatt kell az intézményben tartézkodnia.

Jogkor hataskor:
Gyakorolja a nevel&testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskdére az altala vezetett
gyermekek csoportjara terjed ki.

Munkakdéri kapesolatok:
Kapcsolatot tart a sziilokkel, a tarsintézmények és sajat munkatarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel.

Felelosségi kor
Személyesen felelds a felligyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért, a pedagodgiai
program kdvetelményeinek megvalodsitasaért, a fiatalok érdekelsébbségéért, az egyenld banasmadért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

> A vezeti utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
» A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;
» A munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastdl eltérd hasznalataért, elrontasaért.
> A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
A munkakdri leiras hatalyba lépése:
20...... szeptember 1-t6l hatalyos visszavonasig.

Modosithaté térvény, jogszabaly, fenntartdi rendeletek valtozasai, valamint az intézményi feladat
atrendez6dések, szabalyzat modositasok és kozos megegyezés alapjan.

Kelt: Letenye, ........cccooevvviiiininnnnnn.

Ph.

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, egy példanyat atvettem:

munkavallalé



MUNKAKORI LEIRAS

Iskolatitkar
Neve:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkakor megnevezése: iskolatitkar
Munkailtatéi jogkor gyakorléja: Igazgato

1. Fébb felelosségek és tevékenységek

Fé feladata az intézmény ligyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos tevékenységek ellatasa.

Ennek keretében:

1.

*®

10.

11.

12.

13

Az intézmény tigyviteli és iratkezelési szabalyzataban rogzitetteknek megfelelden végzi
az iratkezelést.

Végzi az intézményi levelezést: személyesen gondoskodik a kiildemények postai
tovabbitasarol. Az intézményhez érkezd kiilldeményeket az igazgatéonak adja at. Az
igazgatotol iktatasi igénnyel visszakapott leveleket iktatja.

Fogadja az intézményhez érkez$ telefonhivasokat és nyomon koveti az elektronikus
levelezést.

Az igazgatd kérésére elkésziti az intézmény mikodésével kapcsolatos 0Osszes
dokumentumot.

A tantestiilet tagjainak kérését (telefonhivas, lizenetkozvetités, fénymasolas) teljesiti. A
kérések id6beli teljesitésének sorrendjét 6nalldéan hatarozza meg.

Nyilvantartja az intézményhez érkez6 hataridés kéréseket. Figyelmezteti a felelosoket a
hatarid6 kozeledtére.

Végzi a tanligyi nyomtatvanyok beszerzését.

Vezeti a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok nyilvantartast.

Vezeti a technikai teriileten dolgozok szabadsig-nyilvantartasat (amennyiben igény van
ra).

Kérésre — az alairas kivételével - elkésziti az iskolalatogatasi igazolasokat, a téritési
dijkedvezmény igényléséhez sziikséges igazolasokat.

Elvégzi a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kedvezményes utazasara
szolgélod igazolvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

Felel6s az iskolatitkari iroda szekrényeinek, valamint az irattar rendjéért.

. Felelds az iroda technikai berendezéseinek megfelelé mukodéséért, azok idészakos

karbantartasarol gondoskodik.

Munkakdére bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése soran tudomadsara jutott informacidkat hivatali

titokként kell kezelnie.



2. Munkakériilményei

* Munka alkalmassagi vizsgalaton kteles megjelenni.

» Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatdé engedélyezhet. Akadalyoztatdsat is az
igazgatonak kell bejelentenie.

= Feladatainak ellatasdahoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel veszi
igénybe.

3. Jarandésaga

= 2023. évi LIL térvény (Paétv.) 42. §-a alapjan.

Zaradék

A munkaltaté kételezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkék elvégzésére, ha
a munka 6sszefligg az intézmény miksdésével €s elvégzése nem artalmas az egészségre.

Letenye, ... .ciis. .o e o issisennaennn. e

munkaltato

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS
Kisegito dolgozo

Munkakér pontos megnevezése: Kisegité dolgozé takarit6-gondnok
Munkaltatoi jogkér gyakorldja: Igazgatd
Munkavégzés helye: Letenyei Alapfokd Miivészeti Iskola
8868 Letenye, Arany J. utca 2.
OM 040172
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkavallal6 adatai

Név:
Sziiletési név:
Végzettség:
Alkalmazas:

Feladatai
Az éplilet nyitisa- zarasa:
- Az iskola nyitasa hétkéznapokon 8 drakor torténik.
- Zarasa a miivészetoktato tanarok orarendjéhez és az iskola programjaihoz igazodik.
- Szabadnapokon, vasar- és iinnepnapokon torténd nyitas-zards, iskolai programokhoz
kapcsolodé feladatok esetén kozos megegyezéssel lehet kiadni.
Indokolt esetben a munkakérébe nem tartozd munkat is koteles atmenetileg elvégezni.
Intézményi rendezvények eld- és utdmunkalataiban is részt vesz.
Kiilonos gonddal tigyel az ablakok, ajtok, vizcsapok esti biztonsagos zarasara.

Naponta elvégzend§ feladatok

8-12 és 15-19 oraig:
- hulladékgytijté edények kitiritése,
- az 0sszegyljtott szemét, hulladék, gytjtése és kozponti gyljtdhelyre torténd eljuttatasa,
- mosdok, WC-k, mosdé kornyéki csempefeliiletek takaritisa,
- tantermek, jardfeliilet, folyoso takaritasa,
- moshat6 feliiletekrdl (padok, tablak) a napi szennyezddések eltavolitésa,
- székek, asztalok tisztitasa, letdrlése,
- butorzat, berendezések, az oktatast segit6 eszkdzok portalanitasa,
- viragok ontzése,
- szekrények kilso feliiletének sziikség szerinti tisztitasa,
- szabadon 1évd polcok, asztallapok letorlése,
- folyosodk felmosasa,
- munkaja befejeztével villanyok, lampak lekapcsolasa, a részleg biztonsagos bezarasa
- az udvarban 1évd jardak tisztan tartasa,
- télen jardék takaritasa, csapadéktol fiiggden napkézben is,
- kiils6 takaritas /kerti munkak €s kornyezet gondozasa/,
- helyi kézbesités.



Hetente elvégzendd feladatok

- ajtok teljes feliiletének tisztitisa
- csempézett feliiletek, moshatd faburkolatok fertétlenito tisztitisa teljes magassagban
- csaptelepek, mosdok, WC csészék, vizkdmentesitése,
- flittestek, fogasok, lampak letorlése
- kiiiritett hiitészekrények fert6tlenits letisztitasa
Negyedévente elvégzendd feladatok:
- ablakok takaritasa,
- a padlok alaptisztitasa, a helyiségek teljes takaritasa,
- teljes pokhalozas,
- mennyezeti lampak portalanitasa.
Félévenként elvégzendd feladatok:
- ablakfeliiletek teljes nagytakaritasa
- a kitiritett helységek teljes nagytakaritasa
- butorok komplett letakaritasa
Alkalmanként elvégzendé feladatok:
- levelek Gsszegereblyézése,
- a belsé udvar rendben tartasa (levélgyijtés, gyomlalas).

FelelGsség

A munkavallalé felelds az altala takaritott helyiségek tisztasdgaért, higiénés helyzetéért, a
takaritas szakmai elbirasainak betartasaért, védooltdzet viseléséért.

Kotelezettségei

Koételes munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani. A
takaritast a t6le varhaté legmagasabb szakmai szinten végezni. Kételes tovabba haladéktalanul
jelenteni minden rendkiviili eseményt az iskola teriiletér6l. Az iskola felszereléseiben, valamint
berendezési targyaiban esett rongalédasokrol az intézmény igazgatojanak.

Képzési kotelezettség

Kételes mindazon a feladati ellatasdhoz sziikséges képzési forman részt venni, amit felettesei
szdmara eldirmak. Ismernie kell a fert6tlenité szereket azok alkalmazott koncentracidjat a
munkaoldatok elkészitési modjat, behatasi idoket.

Szolgalati 6ltozet

Munkaidejében védéruha viselése kotelezd, biztonsagos és cstiszasmentes munkacipé hasznélata
ajanlott.

Titoktartas

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Kételes a munkéja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo6 alapvetd
informacidkat megbrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciét, mely munkakére betdltésével megtud, és melynek



kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.
Munkéjat felettesei, illetve annak helyettese barmikor ellenérizhetik.
Munkaid6 alatt munkateriiletét csak felettese engedélyével hagyhatja el.

Hatalybalépés

Jelen munkakori leirds 20............ooooi -t61 hatélyos visszavonasig. Mddosithato térvény,
jogszabaly, fenntart6i rendeletek vonatkozd valtozasai, szabalyzat- moédositasok és kozos
megegyezEs alapjan.

munkaltatd

A munkakoéri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem, betartasaért jogkovetkezmények tudataban
feleldsséget vallalok, egy példanyt atvettem.

munkavallald



20.2. Adatkezelési Szabalyzat

2. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1.  Altalanos rendelkezések

1.1 Az adatkezelési szabalyzat célja

Az adatkezelési szabalyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informéciods
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsdg kovetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozni a
jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat és nyilvanossagra hozatalat.

Az adatkezelési szabalyzat célja, hogy az Intézmény kezelésében 1évé személyes adatok tekintetében a
legfontosabb  adatvédelmi szabdlyokat tartalmazza, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel,
adatfeldolgozassal, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi
kovetelményekre kiterjedGen.

Az adatkezelési szabalyzat célja tovabba az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes
— tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényr6l, igy kiilonssen az adatkezelés céljarol
és jogalapjarél, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az érintett személyes adatait.

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

1.2 Adatkezelé megnevezése

Adatkezels:  Letenyei Alapfokd Milvészeti Iskola

Székhely: 8868 Letenye, Arany Janos utca 2.
Postacim: 8868 Letenye, Arany Jdnos utca 2.
E-mail cim: info@letenyezeneiskola.hu

Telefon/Fax: 0630 783 0504; 0630 433 0988
Honlap: www.letenyezeneiskola.hu
Képviseli: Friman Martin igazgato
Intézmény adatvédelmi koordindtora: Friman Martin
info@letenyezeneiskola.hu
Intézmény adatvédelmi tisztviseldje:  dr. Mérocz Lilla

lilla.morocz(@kk.cov.hu



1.3 Az adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

. - Az Eurdpai Parlament é€s a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok
szabad é&ramlasarél, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésér6l (altalanos
adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR),

- Az informaci6s onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szolo 2011. évi CXII. torvény
(a tovabbiakban: Infotv.),

- A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)

- A nemzeti kéznevelésrdl sz6l 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- A pedagogusok 14j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Paétv.),

- A nevelési-oktatasi intézmények miik5désérol és a kéznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet),

- A nemzeti kznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet
(a tovabbiakban: Korm. rendelet),

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

- A pedag6gusok teljesitményértékelésérdl sz616 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a tovabbiakban: TER

rendelet).

1.4 Az adatkezelési szabalyzat személyi, targyi és idobeli hatalya

-

E szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizasi
jogviszonyban all6 foglalkoztatottakra,

b) tanuloi jogviszonyban allo személyekre,

c) atanuldk térvényes képviselbire,

d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban allé6 domain alatt izemeltetett

honlapot — www.letenyezeneiskola.hu — latogatja.

Az adatkezelési szabalyzat targyi hatalya az Intézmény altal kezelt személyes, kzérdekii vagy kézérdekbol

nyilvanos adatra terjed ki.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarto jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szo6l.



1.5 Ertelmezé rendelkezések

a) érintett: barmely informacid alapjan azonositott vagy azonosithat6 természetes személy, akinek
személyes adatait az Intézmény kezeli,

b)azonosithaté természetes személy: aki kézvetlen vagy kozvetett mddon, kiilondsen valamely
azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosit6 vagy a természetes személy
testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo
egy vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato,

c)személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,érintett””) vonatkozd
barmely informacio,

d)egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotardl,

e)biometrikus adat: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzbire
vonatkozé minden olyan sajatos technikai eljaradsokkal nyert személyes adat, amely lehetévé teszi
vagy meger0Ositi a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a
daktiloszkdpiai adat,

f) genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozd
minden olyan személyes adat, amely az adott személy fizioldgidjara vagy egészségi allapotara
vonatkozé egyedi informaciot hordoz, és amely elsGsorban az emlitett természetes személybol vett
bioldgiai minta elemzésébol ered,

g)adatkezeld: e Szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének céljait és
eszkozeit Onalldéan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijelolésére vonatkozo
kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja,

h)adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gy(ijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés
tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel itjan, dsszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités,

i) adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezel$ nevében személyes adatokat kezel,

j) cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal
Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok
e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az

alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak,



k) adattovabbitds. az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdvé tétele

]) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhet6vé tétele

m) adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreéllitasa tébbé nem lehetséges

n)adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése

o)adatallomany. az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége,

p)nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloméanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférheto.

q)az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratidnak onkéntes, konkrét és megfelel6 tajékoztatdson
alapulé és egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet tjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzdjarulasat barmikor visszavonja. A
hozzajarulas visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas elétti adatkezelés
jogszeriiségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tijékoztatni kell. A hozzajarulas
visszavonasat ugyanolyan egyszeri modon kell lehetdvé tenni, mint annak megadasat

r) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovéabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,

jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

2. Az adatkezelés f6bb szabalyai

2.1 Az adatkezelés alapelvei

Az Intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran az alabbi adatvédelmi alapelveknek

kell érvényesiilnie:

Jogszeriiség, tisztességes eljdrds, dtldthatésdag: a személyes adatok kezelését jogszeriien é€s tisztességesen,

valamint az érintett szamara atlathaté6 modon kell végezni.

Célhoz kitttség: a személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszer(i célbdl térténhet,
azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal dssze nem egyeztethetd modon. Nem mindsiil az eredeti
céllal 5ssze nem egyeztethet6nek a kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol

vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés.

Adattakarékossdg: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfelel6ek és relevansak kell,

hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk.

Pontossdg: a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden
észszer(i intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan

személyes adatok haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre keriiljenek.



Korldtozott tarolhatésag: a személyes adatok tarolasa olyan formaban kell, hogy torténjen, amely csak @
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé az érintettek azonosi{ésééu
A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak kozérdekii archivalas, tudomanyos és

torténelmi kutatas, vagy statisztika készitése céljabol keriilhet sor.

Integritds és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy biztositva legyen
a személyes adatok megfeleld biztonsaga (az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen

elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve).

Elszamoltathatosdg: Az Intézmény felelos az e pontban foglaltaknak valé megfelelésért, tovabba — sziikség

esetén — képesnek kell lennie e megfelelések igazolasara.
Az adatkezelési alapelveknek egyszerre kell érvényesiilniiik.
2.2 Az adatkezelés jogalapjai

Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzajarulis vagy torvényi felhatalmazas) és célhoz
kotottség.
Személyes adatok kezelése az Intézményben kizarélag akkor és annyiban jogszer(, amennyiben legalabb

az alabbiak egyike teljesiil (jogalapok, GDPR 6. cikk):

e az ¢érintett hozzijaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl térténd
kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az
a szerz8dés megkotesét megeldzden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges;

¢ az adatkezelés az Intézményre vonatkoz6 jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagi érdekeinek védelme
miatt sziikséges;

e az adatkezelés kozérdekii vagy az Intézményre ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,

o az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd
jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az

érintett gyermek.

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése elétt az adatkezelési tijékoztatoban egyértelmiien
és részletesen tdjékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérdl, jogalapjardl, céljardl és az érintetti

jogokrol.



Hozzajarulason alapulé adatkezelés esetén az ,érintett hozzajarulasa” akkor tekinthetd az adatkezeles
érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratanak dnkéntes, konkrét és megfeleld taj ékoztatastn
alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlentil

kifejezo cselekedet ttjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez.
2.3 Az érintetti jogok

a) Az adatkezeléssel 6sszefiiggd tényekrdl az adatkezelés céljarol az adatkezelés megkezdését megel6zden

tajékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint — tajékoztatashoz valé jog,

b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével 6sszefiiggd informaciokhoz az adatkezel6 koteles
hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjan — az érintett hozzaféréshez valé joga. Az Nkt. 42. § (2)
bekezdése a torvényes képviseld hozzaféréshez valo jogat korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskora
tanulé sziildjével minden, a gyermekével oOsszefiiggd adat kozolhetd, illetve azokat a tanulmanyi
rendszeren keresztiil a leheté legrovidebb idén beliil hozzaférhet6vé kell tenni, kivéve, ha az adat kozlése

sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

c) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezel6 indokolatlan késedelem
nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat, s figyelembe véve az adatkezelés céljat
arra is jogosult tovabba, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat

utjan torténd — kiegészitését — helyesbitéshez valo jog,

d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezel$ indokolatlan késedelem
nélkiil t6rolje a rd vonatkozd személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térolje meghatarozott feltételek fennallasa
esetén, melyek soran az adatkezelonek kell gondoskodnia a térdlt adatok visszakereshetdségének

megakadalyozasardl — torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valé jog™),

e) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjan arra, hogy kérésére bizonyos kondicidk
keretében az adatkezelé korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen felhasznalasanak
meggatolasat szolgald jogosultsdg, s mint ilyen, a személyes adatok kiilonleges kategéridinal lehet

leginkabb relevans — adatkezelés korlatozasahoz valé jog,

f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy adatkezeld
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kérben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkiil,
hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez
esetben is kiemelt fontossagi a hordozott adatok teljességének, pontossadganak a megdrzése alapelvi

szinten — adathordozhatosaghoz valé jog,



g) Kérelmére, GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbét
barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, mely esetben 4z
adatkezelé a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az
adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez,

érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak — tiltakozashoz valé jog.

h) Jogorvoslathoz valo jog
Amennyiben az érintett Ggy itéli meg, hogy az Intézmény a személyes adatainak kezelése soran megsértette
a hatalyos adatvédelmi kovetelményeket, akkor
¢ panaszt nyujthat be a Feliigyeleti Hatésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatésag (NAIH), cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9. e-
mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, telefon: +36 (1) 391-1400, honlap: www.naih.hu), vagy
¢ lehetésége van birésaghoz fordulni. A per elbiralasa a torvényszék hatasksrébe tartozik. A pert az
érintett a lakohelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes torvényszék elétt is megindithatja. A

birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

2.4. Az érintetti joggyakorlasra vonatkozo eljarasrend

2.4.1 Az érintettek tajékoztatasa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt k6zdlni kell, hogy az adatszolgaltatds
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelSlni az adatkezelést elrendeld

jogszabalyt is.

Az éraado, az alkalmazott, a tanuld vagy torvényes képvisel6je tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet az Intézmény koteles teljesiteni. Az éraadd, az alkalmazott, a tanuld illetve térvényes
képviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbél, milyen
jogalappal €s milyen terjedelemben tovabbitottdk. Az érintettek a fenti jogok gyakorlasara
iranyulé kérelmeiket papir alapon, vagy elektronikus ton, az info@letenyezeneiskola.hu e-mail

cimen nyujthatjak be az Intézmény részére.

Az érintett 6raadd, alkalmazott, tanulé illetve torvényes képviselbje vagy az Intézménnyel
Jjogviszonyban nem &llo személy szamara, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztvisel$ tajékoztatast ad az Intézmény altal kezelt, illetSleg az altala megbizott
adatfeldolgozo 4ltal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarodl, jogalapjardl, id6tartamarol, az
adatfeldolgozé nevérdl, cimerdl és az adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl,

hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.



Az igazgat6 az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan a kérelem benydjtasatol szamitott 30
napon beliil irasban, kozérthets forméaban kételes megadni a tajékoztatast. Ez a hatarid6 indokolt
esetben tovabbi 2 honappal meghosszabbithaté. A hataridé meghosszabbitasarol az Intézmény a
késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 honapon beliil

tajékoztatja a kérelmezot.

Az Intézmény az adatvédelmi koordinétor 0tjan gondoskodik arrdl, hogy az érintetti joggyakorlas

soran benyujtott kérelmek az adatvédelmi tisztviseld részére eljussanak.
2.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgatd - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyjtasatol szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 30 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérol a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni €s
az adatokat zirolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl
értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot korabban

tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

3. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

Személyes adatot az Intézményben kizarélag jogszabaly felhatalmazasa és az érintett hozz4jarulasa alapjan
lehet kezelni, mely tevékenység magaba foglalja az adatok felvételét, rogzitését, tarolasat (irattari 6rzés),
tovabbitasat és torlését.

Kivételes esetben (statisztikai adatgyiijtés, tudomanyos kutatas) ez aldl az igazgatd felmentést adhat, de

ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds onkéntes/anonim.

Minden személy, illetve torvényes képvisel&je, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli, illetve 6rzi,
koteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast 8 napon belill jelezni az igazgaténak az

info@letenyezeneiskola.hu cimen vagy papir alapon.

A Kozoktatas Informacios Rendszerében (KIR), a Koznevelési Regisztraciés és Tanulményi
Alrendszerben (KRETA), valamint az Intézményben nyilvantartott adatok korét az Nkt. 41. §-a rogziti.

Ezeket az adatokat kotelezOen nyilvan kell tartani az alébbiak szerint.
3.1 Tanulék nyilvantartott és kezelt adatai (kotelezé adatkezelés)

Az Intézmény az Nkt. 41. § -ban meghatarozott kitelezettsége keretében a gyermekekre, tanulokra

vonatkozoan a kovetkezd személyes adatokat tartja nyilvan a tanulmanyi rendszerében:



a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, hemé,
allampolgarsaga, lakéhelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald okmény
megnevezése €s szama, telefonszdma, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdézkodas jogcime és a tartézkodéasra
jogosito okirat megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, tanul6 sziiléjének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi pétlékra jogosult
személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve, lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulé tanuléi jogviszonyaval kapesolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonositd,

€) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

ec) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

eh) a tanuléi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

f) az orszdgos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanulo hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tali kirandulason,

h) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton.

A pedagdgiai szakszolgalati intézmény — az integralt nyomon kdvetd rendszer (a tovabbiakban: INYR)
milkddtetése érdekében — az eldzéekben meghatarozott adatokon kiviil
a) a sziild, az értesitendd hozzatartozé Onkéntes adatszolgaltatisa alapjdn a gyermek, a tanulo

nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,



b)

annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositojat, amellyel a gyermek, a
tanulé 6vodai nevelési vagy tanul6i jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban all, valafint a
gyermek, a tanul6 altal igénybe vett pedagdgiai szakszolgalati ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti
megnevezését,

az ELTE Gyakorlé Orszagos Pedagdgiai Szakszolgélatnal képzésben részt vevd személynél:
kérelmezd nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és uténevét, nemét,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét, személyi azonositasra szolgald
okmany megnevezését ¢és szamat, telefonszamat, elektronikus levelezési  cimét,
tarsadalombiztositasi azonositdo jelét, a fogyatékossagra vonatkozd adatokat, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogosito

okirat megnevezését, szamat is nyilvantartja.

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szamu mellékletének 1. részében szerepld, alabbi tanuldi adatokat

sziikséges az Intézménynek a kéznevelési informacids rendszerében (KIR) régzitenie:

A tanuléi nyilvantartas a gyermek, tanuld alabbi személyes adatait tartalmazza:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

1)
k)
D

oktatasi azonosité szamat, tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

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

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankételes-e,
Jjogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét, valamint megsziinés esetén annak
tényét, hogy az érintett az adott kéznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget,
szakképesitést,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

felnottoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

évfolyamat,

melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tili kirandulason,
melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilf6ldi tanulmanyton,

annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanulé neki felréhatod okbol két alkalommal
nem jelent meg az osztilyozé vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette a tanulmanyi

kévetelményeket.

Az Intézménynek az Nkt. 25. § (5a)-(5b) bekezdései alapjan biztositania kell

a)
b)

az Nkt. 62. § (1a){le) bekezdése szerint a diabétesszel é16, valamint

a fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének



megorzeésére forditott fokozott figyelmet.
A sziil, torvényes képviseld, a nagykoru tanulé az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti kérijlmérfy
fennallasarol az Intézményt legkésdbb a gyermek &vodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya
létesitésekor tajékoztatja.
Ha a sziil8, térvényes képviseld, a nagykord tanul6 az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti koriilmény
fennallasarol a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya létesitését kovetden szerez
tudomast, akkor a sziild, térvényes képviseld, a nagykora tanuld az Intézményt a tudomasszerzést kévetoen
errd]l haladéktalanul tajékoztatja.
Az Intézmény az (5a) bekezdés
a) a) pontja szerinti koriitménnyel Gsszefiiggésben a sziiltol, torvényes képvisel6tdl, nagykord
tanulé6tdl kapott adatokat a tanuldi jogviszony megsziinésétdl szamitott 5 évig kezeli,
b) b) pontja szerinti koriilménnyel Gsszefiiggésben a sziil6tsl, térvényes képviseldtdl, nagykora
tanulétol kapott adatokat a gyermek, tanuld biztonsagos napkdzbeni ellatasanak céljabol legfeljebb

a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanulé tanuldi jogviszonya fennallasaig kezeli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatarozott kotelezettsége keretében a gyermek, tanulo kovetkezd

adatait tartja nyilvan:

a) tanuldi hianyzas miatti adatkezelés az EMMI rendelet 51. § (1) bek. alapjan, mely tartalmazza a
betegség miatt tavollét idétartamat, kezeli annak igazolasat, mely egészségiigyi, kiilonleges adatot
is tartalmazhat,

b) tanuldval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolédd adatkezelés az EMMI rendelet 53-61. §
rendelkezései alapjan,

c) tanuld és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartis az EMMI rendelet 169. § rendelkezései

alapjan.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Intézmény tanulmanyi rendszerében
nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valod
igényjogosultsag (pl. étkezési kedvezmény stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald

jogosultsaga.

Az Intézmény az Nkt. 41. § (10) bekezdésében foglaltak értelmében a nyilvantartott gyermek, tanulo, sziilo,
értesitend® hozzatartozo adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig Orzi és kezeli.

3.2 Oraadék adatainak kezelése

Az Nkt. 4. § 21. pontja értelmében az éraadé megbizasi szerz6dés keretében legfeljebb heti tizennégy o6ra
vagy foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagogus, oktato.

A Phaétv, 133. § (9) bekezdése alapjan az Intézmény az draadok



nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartézkodas jogcimeét és a tartdzkodasra jogosité okirat megnevezését, szamat,

lakShelyét, tartézkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonosité szamat tartja nyilvan.

A Phétv. 133. § (10) bekezdése szerint az 6raadokrol nyilvantartast kell vezetni. Az Intézmény az éraadok

adatait — ha torvény eltéré hatarid6t nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig orzi

és kezeli.

3.3 Alkalmazottak adatainak kezelése

Az Onytv. alapjan, a térvény 1. szdmu mellékletének II. részében szerepld, alabbi alkalmazottakra

vonatkozo adatokat sziikséges az Intézménynek a kdznevelési informacids rendszerében (KIR) rogzitenie:

Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

a)
b)

oktatasi azonosité szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsboktatasi intézmény nevét, az oklevél
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga,
tudoméanyos fokozat megszerzésének idejét,

munkakdére megnevezését €s idtartamat,

munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartés tavollétének id6tartamat,

elektronikus levelezési cimét,

eldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

ma) a szakmai gyakorlat idejét,

mb) akadémiai tagsagat,

mc) munkaidd-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett hataridejeét,



me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

mf) az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdése alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha térvény eltéré hataridot

nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

3.4. A pedagoégusok teljesitményértékelése

A Puétv. és TER rendelet alapjan a munkaltaté minden évben kételes értékelni a pedagdgus és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktatdé munkat kozvetlenill segitd
munkakoérben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell
lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A TER rendelet 5. § (10) bekezdése alapjan
a véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését kvetden rogziteni
kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (a tovabbiakban TER rendszer). A véglegesitett
értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a TER rendszerben kell kézbesiteni.
A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kovetkezok:

a) az értékelt személyek neve,

b) az értékelés tartalma,

c) az értékelés alapjan megallapitott illetmény Osszege.

Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a szenzitiv adatok korébe tartoznak, ezért azokat kizardlag a

teljesitményértékelési eljarasban résztvevok, az adatkezelok és az értékelt személy ismerhetik meg.

3.5. Honlap-litogatashoz kapcsolédé adatkezelés

Az Intézmény honlapja a www .letenyezeneiskola.hu internetes cimen érhet6 el. A honlap hasznalata soran
automatikusan nem keriilnek felhaszndldi adatok az Intézmény kezelésébe. Az Intézmény a honlap
hasznalata soran nem gytijt s nem tarol adatokat a felhasznalokrdl. Az iizemelés kozben keletkezo adatok
kezelését (JP-cim vagy URL-cim) a szerver iizemeltetd-je (edu.hu) végzi. A honlap egyes részeinek
letdltésekor bizonyos esetben kisméretl adatfajlok (Gn. cookie-k, siitik) helyezddnek el az latogatdok
szamitogépén. Ezek az adatfajlok a honlap egyes funkcidinak miikodéséhez sziikségesek. Alkalmazasuk
lehetoséget biztosit a weboldalak hasznalataval osszefiiggésben a latogatd egyes adatainak gytijtésére,
valamint internethasznélatanak nyomon kovetésére. Amennyiben a latogatd ezt nem szeretné, akkor
minden tovabbi nélkiill meggatolhatja. A siitik engedélyezésével és tiltasaval kapcsolatos hasznos

informaciok, a beallitas egyes 1épései az alabbi linkeken elérhetbek:



e Google Chrome

e Firefox

¢ Microsoft Internet Explorer 11
e Microsoft Internet Explorer 10
o Safari

e Microsoft Edge

¢ Opera

A honlap hasznalja a YouTube (YouTube LLC, 901 Cherry Ave, San Bruno, CA 94066, USA)
videdmegoszté platformot. A YouTube olyan platform, amely lehetdvé teszi hang- és videdfajlok
lejatszasat. Ezen fajlok megnyitasakor kapcsolat jon létre a YouTube-bal, ilyenkor adatok tovabbitodnak
a YouTube-ra. Az adatgytijtés korére és céljara, adatainak a YouTube altali tovabbi feldolgozasara és
felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyuld jogaira és beallitasaira vonatkozd
informacidk a YouTube adatvédelmi nyilatkozataban talalhatéak meg. A honlap ugyancsak hasznalja a
Google Foték (Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA) online
alkalmazast is a fényképalbumok kozzétételére. Az alkalmazas hasznalatakor adatok tovabbitddnak a
Google szervereire. Az adatgytijtés kérére és céljara, adatainak a Google altali tovabbi feldolgozaséra és
felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyuld jogaira és bedllitasaira vonatkozo

informacidk a Google adatvédelmi nyilatkozataban talalhatéak meg.

A weboldal tartalmazhat az Intézményhez nem kapcsolddo, harmadik fél altal tizemeltetett web-oldalakra
mutatd hivatkozasokat. Miutan a latogaté a hivatkozasra Kattintott, tobbé nincs az Intézménynek befolyasa
a tovabbitott személyes adatok gytjtésére, tarolasara vagy feldolgozasara, igy ezért az Intézmény nem

vallal felelésséget.

3.6. Adatok beszerzése hatésagtol vagy mas szervtdl

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan, ha a sziil, értesitendd hozzatartozd vagy az Nkt. 41. § (2) bekezdés
b) pontjaban meghatarozott csaladi potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja
sziiletési csaladi és utonevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét
nem adja meg az Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi iigyben eljard
hatdsagtol is beszerezheti.

Az Nkt. 41. § (2) bekezdés a) és b) pontjaban szerepld adatokat az Intézmény az adott adatok tekintetében
elsédleges vagy masodlagos informaciéforrasnak mindsiild szervtdl is beszerezheti, a tanulmanyi
rendszerben dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és kodzponti szolgaltatasok utjan (a

tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).



3.7.Hozzajarulason alapul6 adatkezelés

Az Intézmény tanulojaként az Intézmény, az altala mikdodtetett szakkdrok, sportkorok és az osztaly
tevékenysége sordn sor keriilhet tanulé egyes személyes adatairdl nyilvantartis készitésére (utas lista,
mizeumi belépélista, juttatdsokrdl, szolgaltatdsokban részesiilés tényérél Atvételi lista stb.),
fotédokumentacié készitésére, hang-, vagy filmfelvétel készitésére is. Ezek a személyes adatok tipikusan
és altaldban a tanulé neve, képmésa hangfelvétele, intézménye és osztilya, sziil6 vagy térvényes

képviseldjének neve, telefonos és elektronikus elérhetésége.

Az Intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrdl sz616 tajékoztatss érdekében az Intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanuldk vagy tanulok
csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak torvényes képviseldje (sziilsi
feliigyeleti jogot gyakorlé sziilé) ugy nyilatkozik, hogy nem kivén szerepelni az Intézmény altal készitett
fényképeken, azt a torvényes képviseld (sziiléi feliigyeleti jogot gyakorld sziild) és a tanuld alairasaval

ellatott nyilatkozatban kell jelezni az igazgato szamara.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil, az érintett hozzajarulasa alapjan kezeli az Intézmény a kznevelésben
foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az Intézmény honlapjan és
kiadvanyaiban valé felhasznalas érdekében. Amennyiben az Intézmény valamely foglalkoztatottja ehhez

nem kivan hozzajarulni, azt irasban jelezni kiteles az igazgatd/ szamara.

A programok jellegétél fliggben, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapesoléddan sor
keriilhet kiilénleges adatok kezelésére is, igy kiilondsen a gyermek egészségi allapotara (étel allergia,
rendszeres gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia, tiborozas esetén orvosi igazolas), étkezési szokasok,

faji, vagy etnikai szdrmazasra vonatkozé adat kezelésére is.

Tekintettel arra, hogy a palyazat megvaldsitisaval az Intézmény nem a jogszabalyban meghatérozott
kozfeladat ellatdsanak kotelezettségét teljesiti, a tanulok személyes és kiilénleges adatai kezelésének
Jjogalapja kizardlag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett — illetve toérvényes
képviseldjének — hozzajarulasa lehet. 14 év alatti gyermek esetében a sziiléi feliigyeleti joggal biré sziild,
a torvényes képviseld, 14-18 év kozotti gyermek esetében a sziildi feliigyeleti joggal biré sziils, térvényes
képviselé és a gyermek egyiittesen és egybehangzdan jogosult a hozzajaruld nyilatkozat megtételére.
Kiilonéls, elvalt sziilék esetében a sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlé sziild jogosult nyilatkozatot tenni, e
vonatkozasban az Intézmény a sziil6(k) erre vonatkozé nyilatkozatét tekinti irdnyadénak, vita esetén annak

elbiralasa a hatdskorrel rendelkez6 hatdsig (gyamhatosag, birdsag) feladata.

A tanulék, sziilék személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és a tanuldk
érdekében a kotelezOen nyilvantartand6 adatok mellett az Intézmény az alabbi adatokat kezeli:
a) a tanulok és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

b)a tanulé esetleges specialis taplalkozasara vonatkozé kiilonleges adatok a kirandulasok, projektek



étkeztetésének megszervezése érdekében,

c)a didkok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggy6z6désére vonatkozo adatok a hittan csoportek
szervezése érdekében,

d)a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok az ingyenes vagy

kedvezményes juttatisok megallapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanuldk sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elsé
sziil6i értekezleten, valamint az elektronikus naplé utjan tajékoztatja, hogy amennyiben a
fentiekben felsorolt adatok kezeléséhez hozzdjarulasukat adjak, ezt aldirasukkal kell
megerdsiteniiik. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy térvényes képviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezeléséhez vald
hozzajérulasinak visszavonasat. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a

szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Az Intézmény tajékoztatja a tanuldkat és a sziil6ket arrdl is, hogy az Intézmény honlapjan

megtalalhato az Intézmény adatkezelési szabalyzata.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje

4.1 Altalanos szabalyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmeény, mint adatkezeld
e azegyes, a foglalkoztatashoz kot6d6 juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol;
e az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositasa érdekében;
s a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére t6rténd megkiildése céljabol;
e az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgajanak,
mindsito eljards lefolytatasa érdekében; valamint

e statisztikai felhasznalas céljara, szemeélyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen adatkezelési szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly
vagy engedély alapjan jogosultak. Az Intézmény kezelésében és tarolasaban allé személyes adat

tovabbitasara kizardlag az Intézmény vezetdje jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozd engedélye nélkiil is jogosult a
koznevelési intézmények vonatkozasaban elbirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatdsi

kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.



Amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol eltéro - allamabia

iranyul, 0gy az Intézmény nem kételes vizsgalni az adott dllam személyes adatok védelmére vonatkozo

jogszabalyi elbirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi

Térség allamaitol eltérd dllamba iranyul, Ggy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a

jogszabalyban meghatarozott feltételei, megfelel garanciai ebben az allamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céla adattovabbitasa soran

a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildstt adatok ne legyenek &sszekapcesolhatok.

4.2 A tanulok adatainak tovabbitiasa

b)

d)

Az Intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. A
tanuldkra vonatkozd személyes adatokat érintd adattovabbitds az Nkt. 41. § (8) bekezdés
szabalyai szerint térténhet, melynek keretében az Intézmény a gyermek, a tanulo
sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartos gyogykezelésére
vonatkozé adatai, tovabba a gyermek, tanul6 specialis koznevelési ellatasdhoz elengedhetetlentiil
sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a pedagdgiai szakszolgalat, a nevelési-
oktatasi intézmények és az egészségligyi szakellato kozott,
ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevelotestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,
didkigazolvanya kiallitasahoz sziltkséges valamennyi adata a hivatal, a diakigazolvany

elkészitésében kzremikododk részére tovabbithatd.

Az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapjan az Nkt. 41. § (2)+3) bekezdésben foglalt adatok — az Nkt.-
ban meghatdrozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozéd célhoz kotottség
megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek, a birésagnak, renddrségnek,
igyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ha t6rvény alapjan a kiskord gyermek, tanulé adatai a sziilé részére tovabbithatoak, torvény
eltéré rendelkezése hianyaban a sziildi feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat
mindkét sziilének tovabbitani kell. Az eldbbiekben emlitett adatok nem tovabbithatoak azon

sziilének, akinek a birésag — a Ptk. 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsat érintd



lényeges kérdésekben a sziiloi feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

A koéznevelési informacids rendszer (KIR) tanuldi nyilvantartdsaba - melynek adatkezel6je az Oktatasi
Hivatal - a kéznevelési intézmény a tanuld egyes adatait térvényi felhatalmazas alapjan tovabbitja az
oktatasi nyilvantartasrdl sz61d 2018, évi LXXXIX. torvény 7. § (1)- (4) bekezdésének rendelkezései

szerint.

A Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezésii rendszerben — a Magyar Diaksport
Szovetség miikodteti — rogzitik a kdznevelési intézmények testnevel6i a tanuldk orszdgosan egységes
mérési modszer alapjan megallapitott fizikai llapot és edzettségi eredményeit a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 81. § alapjan. A sziikséges mértékben és kirben a kidznevelési feladatokat ellaté intézmény a
mérési adatok rdgzitésével teszi hozzaférhet6vé az adatokat a rendszer tizemeltetdje szamara. Az atadott
adatok: fizikai és fittségi mérés adatai. Az érintett a ra vonatkozd adatok vonatkozasiaban kdzvetlen
hozzaféréssel rendelkezik.
Az Nkt. 44/B.§ (2) NETFIT a tanuld kovetkezo személyes adatait tartalmazza:

a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és honap,

¢) nem,

d) decimalis életkor,

€) sajatos nevelési igényre vonatkozd adat,

f) évfolyam,

g) aziskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzd pedagdgus — mérésben érintett tanulénként, mérési
azonositd alkalmazasaval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulét érintd

eredményeit a tanuld és a sziil6 a tanulé mérési azonositdjanak felhasznalasaval megismerheti.

Az Nkt. 93/E. § értelmében az Intézmény az iskolai tankonyvrendelés keretében a tankonyveket -
jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban - a konyvtarellato feliiletén keresztiil
rendeli meg. A konyvtarellatd szamara az Intézmény a tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes
adatokat adja at:

a) atanuld neve,

b) atanuld oktatasi azonositd szama,

¢) atanuld iskolajanak neve, OM azonositéja,

d) atanulé évfolyamanak, osztalyanak megjelolése,

e) atanuld részére az iskolai tankonyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt tankényvek cime,



f) atanuld nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal vesz neszt a

nemzetiségi nevelés-oktatiasban.

Az Intézmény 4tadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanuléra, évfolyamra, tantirgyra lebontott
cimlistajat. Az el6bbiekben megjelolt, atadott személyes adatokat a koényvtarellaté kizardlag a
tankdnyvjegyzékben meghatarozott aron térténd tankonyvvasarlashoz valé jogosultsag megallapitasa

céljabol kezeli.

5. Jogosultsagok és felel6sségi szabalyok
Intézményi eljarasrend

5.1 Az adatkezeléssel foglalkozd foglalkoztatottak kirének és feladatainak meghatarozasa

Az Intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak az adatkezelési tevékenységiik

soran kotelesek:

¢ az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak betartasaért
e atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért

e az adatok ugy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomasara, birtokaba ne keriilhessenek.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért, feliilvizsgalatért,
az adatkezelési szabalyzat kiadasaért az igazgatd a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd foglalkoztatottakat, valamint az

iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd személyesen vagy

— utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato feladatai:

a tanuloi, draaddi, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
e atanuloi, 6raadoi, alkalmazotti adatokat érintd adattovabbitas rendszeres ellen6rzése,

® a3.1e)pontjaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos

adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

e azadatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének

ellenbrzése,

e adatbiztonsagi el6irasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése,
valamint javitasukra valé javaslat tétele;

e atajékoztatas megadasanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, mddositasi, illetve torlési kérelem
teljesitése, panaszok elbirélasa;

e az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajaruldsa megadasanak egyedi kérelemre



torténd igazolasa;

e adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartas vezetése;

® bejelentés, illetve tajékoztatas megadasa;

o jelen adatkezelési szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

® a teljesitményértékelésben érintett pedagdégusok teljesitményértékelésére vonatkozd adatainak

rogzitése a KRETA rendszerben.

Az Intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran az igazgatd felhatalmazasa alapjan adatkezel6i

feladatokat latnak el az alabbi foglalkoztatottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Iskolatitkar:

tanuldk adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatarozottak szerint,

e a7z 6raaddk adatainak kezelése a 3.2. pontban meghatarozottak szerint,

¢ az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatarozottak szerint,
e atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 3.1 e) pontja szerint,

¢ adatok tovabbitdsa a 3.1 f) pontjaban meghatarozott esetben, éraaddk adatainak tovabbitisa a

fenntarto részére.

Osztalyfonokok:

e a 3.1 e) pontjaban szerepl6k koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek,
e a 3.1 df) pontjaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan kételes tovabbitani

a munkavédelmi felelGsnek.

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez az igazgatd engedélye alapjan kiilonbozé szintl jogosultsagok
keriilnek kiosztdsra, ami meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot
médosithat. A KRETA rendszer elbirasai és az annak hasznalatara, valamint a benne szereplé adatok

védelmére vonatkozo informaciok megtalalhatdk a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2 Adatkezelési nyilvantartas

Az Intézmény, mint adatkezeld nevében az igazgatd koteles az adatkezelési tevékenységekrol

nyilvantartast vezetni, amely a k&vetkezdket tartalmazza:

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



b) az adatkezelés céljai,

c) azdérintettek kategéridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése,

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

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

f) akiilonb6zd adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok,

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

Az Nkt. 42. §-a szerint a koznevelési munkat végzéket érinté hivatasbeli titok megbrzésérdl a kovetkez
rendelkezéseket tartalmazza:

A pedagoégust, a neveld és oktatd munkat kézvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremiikodik
a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatisanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, inform4cidt illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett

tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a

gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Ssszefliggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanulé sziilojével minden, a gyermekével Ssszefiiggd adat kozdlhets, kivéve ha az

adat kozlése sllyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy erkolcesi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érinteit,

valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak kételessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezelOk, illetve az Intézmény
pedagogusai, vezetdi feladatkort ellaté foglalkoztatottjai felelosek a tudomasukra jutott adatok

védelméert. A tanulok, az alkalmazottak és az oraadok személyi adatait kizardlag az e



szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatérozott médon tovabbithatjak. A személyi
adatok barmely mas jellegli (szébeli, telefonon térténd, irasos vagy barmely méas médon tortend)

tovabbitasa szigoraan tilos.

6. Adatvédelmi incidens bekiovetkezése esetén kivetendo eljarasrend

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvéltoztatasat, jogosulatlan

koézlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései:

1. Az adatvédelmi incidens azonositisa (a jogsértés, adatbiztonsag sériilésének feltarasaval)

2. Kockazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett
maganszférajara gyakorolt hatasanak sulyossaga, valdszinilisége) jelent az érintett természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Ennek eredménye alapjan:
1. kezelni kell az incidens hatasait és

2. meg kell allapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kitelezettség keletkezett-e.

Az adatkezelés megkezdését megeldzben fel kell mémi az érintett természetes személyek jogaira és
szabadsigaira vonatkozo kockazatokat a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre allas szempontjabol a

kockazat valdszinliségét és stlyossagat figyelembe véve. Ez alapjan hozhaté adatbiztonsagi intézkedés.

Amennyiben az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockazatot az érintett jogaira, szabadsagaira nézve,
a megtdrtént esemény dokumentumait az adatvédelmi koordinator megkiildi az adatvédelmi tisztviselonek

aki nyilvantartja és rogziti a keletkezett eseményt és a megtett intézkedéseket.

Az Intézmény adatvédelmi koordinatoranak feladatai:
1. minden esetben az incidens tudoméséara jutdsat kovetden haladéktalanul értesiti a
Tankertileti K6zpont adatvédelmi tisztvisel6jét,
2. halehetséges az adatvédelmi koordinator javaslatot tesz az igazgatd felé, aki intézkedik a

sérelem enyhitése, megsziintetése iigyében,



3. Osszegyljti és atadja az adatvédelmi tisztviselonek az incidens koériilményét igazo’ié

dokumentumokat.
7. Adatbiztonsagi kovetelmények

Az adatokat megfelelo intézkedésekkel védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaéltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és

sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadé hozzéaférhetetlenné valas ellen.

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

Intézménynek.

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

Az Intézményben adatkezelést végzo foglalkoztatottak kotelesek az altaluk megismert személyes adatokat
titokként meg0rizni.

A papir alapu iratot az Intézmény kételes jol zarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben lév6 iratokhoz csak az illetékes

foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza.

A papir alapu iratok archivalasat az Intézmény évente egyszer kételes elvégezni, az archivalt iratokat az
Intézmény 8 évig kiteles megdrizni.

7.1 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

7.1.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartisi mddja a kovetkez6 Iehet:

e nyomtatott irat,
e clektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is vezethetok.

7.1.2 Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok
Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvany az EMMI rendelet 87. § (1) bekezdése alapjan lehet



a) nyomdai tton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Ssszeflizott papiralapl
nyomtatvany,
b) nyomdai uton eldéllitott papiralapu nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,
d) elektronikus fiton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapi nyomtatvany.
Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton
eldallitott, az Intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott,

elektronikusan tarolt irat.

7.1.3 A tanuldk személyes adatainak kezelése

o A tanuldk személyes adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:
a) az intézmény igazgatdja

b) az iskolatitkar

e A tanuldk személyes adatainak vezetése és tarolasa

A tanuléi jogviszony létesitésekor az igazgato gondoskodik a tanuldk személyi adatainak 6sszeallitasarol,
s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozott a 3.1
pontban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté. Kivételt képeznek azok a személyes vagy
kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az Intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez
a torvényes képviseld irdsban hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell érizni:

e  Jsszesitett tanuldi nyilvantartas,

e  osztalynaplé (a KRETA rendszer részeként),

e  csoportnapl6 (a KRETA rendszer részeként),

e egyéb foglalkozasi naplé (a KRETA rendszer részeként),

e  torzskonyvek,

e  bizonyitvanyok,

e beirasi naplo.

7.1.4 Az éraadok személyes adatainak kezelése
Az 6raaddk személyes adatainak kezeloi kizarolag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmeény igazgatdja

b) az iskolatitkar.



7.1.5 Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése
Az alkalmazottak személyes adatainak kezel6i kizarlag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény igazgatoja

b) az iskolatitkar.

A 7.1.3,7.1.4 és 7.1.5 pontokban feltlintetett adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrol

vald torlés, stb.) kell tennie.

8. Zaré rendelkezések

Jelen szabélyzat az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdnak a mellékletét képezi. Jelen
szabdlyzatot az Intézmény foglalkoztatottjai, a gyermekek, tanulok, sziileik megtekinthetik az Intézmény
honlapjén, az SZMSZ 2. szamu mellékleteként, valamint az igazgatdi irodaban. Tartalmardl és elbirasairl
a tanulékat és sziileiket szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatdé ad

felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az igazgatdra, és az Intézmény valamennyi foglalkoztatottjara nézve

kotelezd érvényi.

Az adatkezelési szabalyzat hatalyba 1épésének napja:
2024. november 04,

Letenye, 2024. oktéber 18.

P.H.

igazgato



9. Legitimacios zaradék

Az Intézményben miikodod egyeztetd férumok nyilatkozatai

9.1 A sziiloi szervezet nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot az Intézmény Sziiléi Kozossége megismerte. A Sziildi Koézdsség a
véleményezési jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és elfogadasakor a jogszabalyban

meghatarozottak szerint gyakorolta.

Letenye, 2024. oktéber 18.

Képviseloje

9.2 A nevelotestiilet nyilatkozata

Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelétestiilet megtargyalta ¢s elfogadta.

Letenye, 2024. oktober 18.

hitelesit® neveldtestiileti tag hitelesitd neveldtestiileti tag



3. szamu melléklet
20.3. Szakmai alapdokumentum

Az intézmény székhelye szerinti virmegye neve: Zala varmegye
Fenntartd mukenileti kzpont megnevezéss: Mapykanizsai Tankerilleti Kézpont
OM azowosite: 40172

Letenyei Alapfokd Maveszeti Iskola
szakmai alapdokumentuama

A nemreti kéznevelésrdl szola 3011, evi CXC. torveny 21. § (3) bekezndése szerinti tartalommal figyelemmel a pevelési-

okiatasi imtézmenyek mukddeserd] és a kozmevelési imtézmények nevhaszmilatarel szold 2002012, [WIH. 31.) EMMI
rendelet 123 § (1) bekezdeseben leiriakra, az alibbi szakmai alapdokumentamot adom ki

A kdznevelési intézmény

1. Mepnevezesei

1.1. Hivatalos peve.
2. Feladatelatish helyei
2.1. Székhaly:
2.1.1. wlephebye:
2.1.2. welephelye:
3. Alapité és a fenmtarts neve & szikhelve
3.1. Alapitd szerv neve.
3.2. Alapitdi fogkdr gyakorldja:
3.3. Alapitd szekhelve:
3.4, Fenntarmd neve.
3.5. Fenntartd székhelye:

4. Tipaosa:
5. OM azonositd:

6. Kozuevelesi alapfeladatai
¢.1. 8885 Larerrva, Arany Janos wtea 2.

4.1 1. alapfoku milvészetoktars:

Letenyei Alapfoki Mveészet Iskols

8868 Letenye, Arany Jines utca 2

8872 Muraszemenye, Béke ut 10.
8865 Bersehely, Eossuth Lajos 4t 45.

Emberi Froforrasok Miniszrériuma
emberi eroforrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Nagvkanizsai Tankerileti Kdzpont
8300 Nagykanizsa, Veérsey utca &,

alapfoku mivészet iskola
040172

6.1.1.1. nappali rendszerd (felvehetd maximalis tanuldi létszam: 250 £5)

8.1.1.2 atobbi pyermekkel, tanuloval egyiit nevelhetd, oktathato <ajatos nevelési igémyd gyermekek, tapalok
nevelése-cktatasa (heszedfogyatékos, autizmk spektmumzavar, egyéb pszicheés fejlodési zavarral
kizdok, enelmi fogyarékos - envhe értelmi fogvatékes)
nappali rendszert (felvebeté maximalis tanulsi letszam: 15 fa)

6.1.1.3 zenemiiveszetfi 4g

kifutd tanszakok - furulya tanszak. fuvola tanszak. harsona tanszak, hegedi) tanszak. kamarzzene
tanszak. kiarinéc tanszak, kirt tanszak. szaxofon tanszak. szolfézs (Flasszikus zene) tanszak . rombita
tanszsk tuba tanszsk, Uto tanszak. zongora tanszak

1] sanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene). billenryiis tanszak (Klasszikas zene), fafinos
tanszak (Filasszikus zene), kamarazene tapszak Flasszikus zene), rézfuvos 1anszak (Klasszikus zene},

vonds tanszak (Flasszikus zene), zeneismeret tanszak (Flasszikus zene)
6.1.1.4 tapcmivészet sg

kifuio tanszakeok - tarsastane tapszak

1j tanszakok - titsastinc tanszak
6.1.1 3 képzd- és iparmuveszes ag

kifurd tanszakek - festészet tanszak. grafika tanszak

U tanszakok - grafiks és festészat tanszak



6.1.1.6. Evfolyamok szima: Zenemivészet ag - eloképzé: 2 évfolyam, alapfok: § evfolyam, tevibbkepzd. 4
évfolyam; Tancmiuvészati 4g - eloképed. 2 éviolyam, alapfok. & évfolyam tovabbképzd: 4 évolyam,
Képzd- és iparmiivaszeti i - elbképzd: 2 éviotyam, alapfok: 6 éviolyam, tovibbkepzd: 4 évfelyam

d.2. 8871 Muraizemenye. Béke vr 10,

§.2.1. alapfokn miivészetoktaras
6.2.1.1. nappali rendszeri (fehrehete maximalis tanuldi létszam: 50 £33
6.2.1.7 tincmivészed g
1 tanszakok - tArsasmanc tanszak
6.2.1.3. Tancmuvészed ag - eléképzd: 2 éviolvam, alapfok: & éviolvam, rovabbképzd 4 éviolysm

.3, 8548 Bersehely, Korsuth Lajos vt 45,

§.3.1. alapfoki milvészetoktatis

6.3.1.}. nappali rendszerd (felvebeto maximalis tanuldi letszim: 50 £)

6.3.1.2 zenemiveszet ag
11 tanszakok - akkordikus tanszak (Elasszikus zened, billentyiis tanszak (Klasszikus zene), fafineds
tanszak (Klasszikus zene), rézfuvas tanszak {Klssszikus zene), vends tanszak (Klssszikus zens),
zeneismeret tanszak (Klasszikus zene)

6.3.1.3 tancmiveészet ag
1] tanszakok - taTsastanc mnszak

6.3.14 Zenemivészeri ag - eldképzo: 2 évfolvam, alapfok: 6 évolvam sovabbképza: 4 évfolyam;
Tacmivészeti 4g - eldképzd: 2 évfolyam, alapfek: 6 éviolvam, rovabbképza: 4 évfolyam

7. A feladatellitast szolgilo vagyon €3 a flette vals rendelkezés és hasznilat joga
T.1. 8845 Leverre, Aray Javos utca 2.

7.1.1. Helyrajzi szima: 1741
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 270 nm
7.1.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalad jog
7.1.4. Fenntartd jogkdre: vagvonkezeldi jog
7.2, 8873 Muraszemenye, Béke it JQ.
7.2 1. Helyrajzi szima: 1006
7.2 2. Hasznos alapteriilete: 892 um

7.2 3. Imézmény jogkdre:

ingvenes hasznilst jog

7.2 4. Fenntarto jogkire: vagyonkezeldi Jog
7.3. 8848 Berzehely, Kocsuth Ligjos ut 45

7.3 1. Hehyrajzi szama: 738

7.3.2. Hasznos alapteriilete: 1866 nm

7.3.3. Intezmény jozkire:
7.3 4. Fenutarto jogkdre:

8. Vallalkozisi tevékenvséget nem folytathat.

mgyenes hasznalati jog
vagyonkezeldi jog






