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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1)
bekezdésébe foglaltak alapjan a kdznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabdlyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Az
SZMSZ-t az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kdzzéteszi,
Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat célja, hogy megallapitsa a Keszthelyi Festetics Gyorgy Zenei
Alapfoku Miivészeti Iskola miiksdésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,
illetéleg szabalyt alkosson azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabélyok.

Az SZMSZ célja, hogy a Keszthelyi Festetics Gyorgy Zenei Alapfoki Mivészeti Iskola Szakmai
Alapdokumentuma alapjan meghatarozza a mikodés alapvetd szabalyait.

A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mikddés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitidsokat €s

mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

1.2 Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ visszavonasig €rvényes.

A Keszthelyi Festetics Gyorgy Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola a Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elSterjesztése utan a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és
a fenntarté jovahagyasa utan 1ép hatalyba. Megtekinthetd az intézmény iskolatitkari irod4jaban és
az intézmény honlapjan.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa feladata és kételessége
az iskola minden vezet6jének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége,
akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasdban, illetSleg
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k&zos
érdeke.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsé szabélyzatok betartasa

az intézmény valamennyi foglalkoztatottjira nézve kotelez6 érvényii.
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Melléklet

2.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.1.1 Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezet6je az igazgatd, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettes munkajat, az iskolatitkarokat,
illetve biztositja a mikddésiik feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.

Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort bet6ltd alkalmazottja,
valamint a fels6foka végzettséggel rendelkez6, nevel$ és oktaté munkét kozvetleniil
segit6 munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet sziikség szerint
munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A nevelGtestiilet évente két
alkalommal beszamol6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyozd értekezletet tart.

Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai kézosségek

A szakmai kozosség, tanszak tagjai az azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve
azonos nevelési feladatot ellaté pedagégusok. Ennek megfelelden az iskoldban harom
tanszak mikodik.

Nevelé-oktaté munkait segité alkalmazottak
o Iskolatitkarok
e Technikai személyzet

Feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs
miikddik. Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatirozza meg. A
tanacs tagjait a delegildk véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatoje
bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola
igazgatoja felelos.

[ide irhat]



Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat

2.1.2 A belsd kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetok és az egyes tanszakok kozotti kapesolattartas megvalosul:

e a mindennapos szdobeli kapcsolattartas formajaban;

e a megtartott vezetdi €rtekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezet6i és kibovitett
vezetéi megbeszéléseken;

e az igazgatd és az igazgatohelyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend
szerinti benntartézkodasa soran;

e azigazgatOhelyettes és a tanszak-vezetokkel torténé munkamegbeszélések utjan;

e az iskolai munkatervben szerepld  neveldtestiileti  értekezleteken,

rendezvényeken.

Ezek biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetésége ¢€s a tanszakok
vezetdi kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes tanszakok ¢€s egymas kozotti
kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

A tanszak vezetok kapcsolatot tartanak a tanulok kozosségével. A kapcsolattartas a
tandrai €s a tanoran kiviili tevékenységek, az iskolai programok alkalmaval val6sul
meg. A kapcsolattartds része, hogy a tanuldk a panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagdégusokhoz, a tanszak-vezet6khoz és az iskola vezetdségéhez
fordulhatnak. frésos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, vezetdéi a szilildi értekezleteken, iskolai rendezvényeken
rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat
érinté kérdésekben a fOtargytandrok, illetve az iskola vezetOsége tart kapcsolatot a
sziildkkel.

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott
idépontban — két alkalommal tart fogadoorat. A sziilok részt vallalhatnak az iskolai
tandran kiviili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében
egyuttmiikodnek az adott feladatot végrehajtdé pedagogus kozosséggel. A
tanszakvezetdk a pedagdgusok munkéja megismerésének segitése érdekében nyilt napot
tartanak.
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3 AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1 Az intézmény vezetési struktiiraja, a vezet6k kozotti munkamegosztas

Igazgatd, az intézmény felelés vezetdje

Az igazgatd — a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése kivételével — gyakorolja a munkaltatdi
jogokat. A pedagogus és nevel6-oktaté munkat kozvetlenill segitd munkakorben
alkalmazottat javaslatara a tankeriileti kdzpont vezetdje nevez ki és menti fel.

Ha az alkalmazott kotelezettségét szandékosan vagy stlyos gondatlansaggal jelentds
mértékben megszegi, vagy olyan magatartast tantsit, amely a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi, felmentéséhez nincs szikseg
az igazgato egyetértésére.

Az igazgaté felel a pedagdgiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozd dontések elkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért
és ellendrzéséért, a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzorendszernek a k6znevelési intézményhez kapesol6do
feladatai koordinalasdért, a nevelé és oktaté munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, az iskolaszékkel, sziilékkel valé megfeleld
egylittmikodésért, a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért, a pedagégus etika
normainak betartasaért és betartatasaért.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:
1. Gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dént azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a
térvények és mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Szabalyozza az iskolai szervezet miik3dését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

4. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és maodjait,

az tigyvitel rendjét.

5. Elleno6rzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek €s

ko6zosségeinek mikodését.

6. Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.
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7. Fizetési Kkotelezettségek esetén gyakorolja a tankeriileti kozpont altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét. (szakmai teljesitésigazolas)

8. Meghatarozza az Oralatogatiasok alol felmentett tanulok és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

e Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egytittmik6dik a fenntartd vezetojével.

¢ Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

e Gondoskodik az eloirt adatszolgaltatasok elkészitésérol és hataridére torténd
tovabbitasarol.

e Kidolgozza az iskola nevelo-oktatdé munka elveit, ellenorzési €s mindsitési

tervét.

e Biztositja az iskola mikddését, a zavartalan neveld-oktatdé munka feltételeit, az

iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat.

o FElkésziti a munkatervet, a tantargyfelosztast és az drarendet.

¢ Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segit6 emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak
viszony kialakitdsar6l és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak
tervszer(i és folyamatos tovabbképzésérol.

¢ Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitésérol,
végrehajtasuk szakszerti megszervezesérél és ellendrzésérol.

e Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd
megiinneplésérol.

¢ Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcesolatos tevékenységet.

e [ranyitja a vizsgék elOkészitését, €s ellendrzi azokat.

¢ Gondoskodik a pedagégus kozosségek megalakuldsardl és miikodésérdl, a
pedagégusok kezdeményezéseinek felkarolasar6l és tamogatésardl, a
nevelotestiileti  dontések végrehajtasarél, a nevelGtestiileti értekezletek

megtartasardl.

e Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivalodit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.
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e Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu —
dolgozobinak tevékenységét.

e Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, minésiti, valamint Kkitiintetésre
javasolja a kiemelked6 munkat végzoket.

e Figyelemmel kiséri és segiti a nevelétestiilet és a tanulokdzdsség életét.

o Kezdeményezi és tdmogatja a nevelé—oktaté munka tervszerii fejlesztését, a
korszeriisit6 és 0jitd térekvések kibontakozasat.

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint

az iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.
e Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkarok munkajat.
¢ Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

e Ellenérzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba alland6 jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének

betartasat, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

e Iranyitja a sziildk tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziiloi

fogadonapok, stb.) megszervezését.
e Gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérol.
o Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkaélatokat.

e Kapcsolatot tart a sziilok képviseldjével.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa
Igazgatohelyettes

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igénylo, kizarolagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével — teljes felel6sséggel helyettesiti. Az igazgatd
tartés tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkdrében fenntartott hataskoroket is.
Tartds tavolétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatohelyettes az altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatds-
és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felelosséggel
osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Felel6sséggel osztozik az iskola
taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellen6rzései soran

személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
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Hataskorébe tartozik:

A tanszak-vezet6k

Jogkore:

A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairési jogkor gyakorlasa az igazgaté altal kiadott kiilon intézkedés szerint.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok
mobdositdsanak iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, kitlintetésére.

A hirdetések ellendrzése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmikoédve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a félévi és év végi vizsgak szervezésében.
Folyamatosan elldtja a tanszak-vezetOket a munkajukhoz szilkséges
informacidkkal és dokumentumokkal.

Felligyeli a tanszak-vezetok munkajat.

Elkészitteti a pedagogusokkal a tanmeneteket és ellenOrzi az ebben rogzitett
feladatok végrehajtasat.

A pedagogusok szamara oOraldtogatasokat, bemutaté Orakat, tapasztalatcserét
SZervez.

El6késziti az iskolai munkatervet.

El6késziti a KIR-statisztikat.

Kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésében.

Irényitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.
Gondoskodik a ,,Kiilonds kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti €s folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbkeépzési
tervét, és gondoskodik annak megvalodsitasarol.

Szervezi a kovetkezd tanévre a beiskolazast €s kapcsolatot tart az éltalanos
iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a megjelent és az iskolara vonatkozd rendelkezéseket, és
errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan Orakrol szolé tajékoztatdsi kotelezettségek
teljesitését.

Havonta ellenorzi a teriiletéhez tartozo tanéréan kiviili foglalkozasok megtartasat
¢és a naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
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e A naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti €s ellendrzi.

o Ellen6rzi a munkaid6 elszamolasokat.

o Egyiittmiikddik a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitdsaban.

o Ellen6rzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.

e Ellen6rzi és értékeli a tanitasi oOrdkat, tovabbd allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartisi fegyelmének
betartasat, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

¢ Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérol.

e Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet,
sziil6i fogadonapok stb.) megszervezésérdl €s lebonyolitasarol.

e Felelds az iskolai iinnepségek lebonyolitasaért.

e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

e Segiti a didkrendezvények megszervezését s lebonyolitasat.

e A munkavédelmi szemlék 4&ltal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

e Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgaldsar6l, nyilvantartasarél és a
kapcsolddo adatszolgaltatasrol.

e Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkéjaban.

o Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

e Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

e Felelds az informdacidaramlds gyors és pontos megtdrténtéért (kordzvények,
hirdetések)

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

e Orarendi tervezés-valtozas ellendrzése, tarolasa.

o Igazgatéi utasitasra részt vallal az intézmnyi pedagdgus
teljesitményértékelésben.

Az igazgatohelyettes munkajaért felelosséggel és az igazgatonak beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.
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3.2 A vezetSknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatOhelyettes a tanévre megallapitott heti
beosztas szerint tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas
megkezdésétol, az adott napon esedékes utols6 foglakozas (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetOk beosztdsat. A beosztast ki kell

fiiggeszteni az iskola titkarsagan, a tandri szobaban és a portai hirdet6tablan.

3.3 A kiadmanyozas szabalyai

A szakmai teljesités igazolasara jogosultak: igazgato, igazgatohelyettesek.
3.4 Alairasi jogkor

Alairasi jogkore az igazgatonak €s az igazgatohelyettesnek van.

3.5 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogit meghatirozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szolé nyilatkozat hidnyadban — amennyiben az gy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti és mikodési szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései az igazgatd
helyett térténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

o munkaltatéi jogkdrrel 6sszefiiggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott tjan hivatalos
tigyekben,

e az intézményfenntarté elott,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyezteté forumokkal, igy a
nevelbtestiilettel, stb

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
Onkorményzatokkal, az intézmény fenntartidsdban és mikodtetésében érdekelt

gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiilsé partnereivel,
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Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
igazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl,
annak szabalyairdl fenntart6i dontés vagy kiilon szabdlyzat rendelkezik.

3.6 Azigazgatoé vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatd tavolléte alatt az igazgatohelyettes az intézmény felelos vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatod, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy
felelOst, lehetbleg a tanszak-vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola
nyitva tart, az igazgaté irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a
hirdet6tablan, valamint kézzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari

ugyeleti napokra is.

3.7 Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato az alabbi feladat- €s hataskoroket ruhazza at a helyettesére.

e A munkavégzés ellendrzése.

o Az iigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

o A vizsgdk szervezése.

o A statisztikdk elkészitése.

e Az orarend elkészitése.

e A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa.

e A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése.

e A nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk
szakszerii megszervezése és ellenérzése.

e Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

o Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valé kapcsolattartas,
egylittmitkodés.

e Személyi anyagok kezelése.

e Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettest teljes korii
beszamolasi kotelezettség terheli.
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3.8 Az intézmény bélyegz6hasznalata

Az intézmény bélyegziinek hasznalatara az igazgatdé megbizasabol az igazgatohelyettes

¢és az iskolatitkarok jogosultak a bélyegzOhasznalati szabalyzat alapjan.

4 AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1 A pedagégusok k6zosségei

4.1.1 Nevelotestiilet

A nevelo6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a fels6fokt végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat koézvetlentil
segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési €s javaslattévo
jogkdre kiterjed az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezikre terjed ki:

e A pedagoégiai program elfogadasa.

e Az SZMSZ elfogadasa.

e A hazirend elfogadasa.

e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

e Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

¢ A tovabbképzési program elfogadisa.

¢ A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagoégus kivalasztasa.

e A tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk vizsgéra
bocsatasa.

e A tanuldk fegyelmi tigyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

¢ A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

A szakmai k6zdsségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

e az iskola munkgjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes
tanszakokat €rintd részeinek elfogadasarél;

e az iskola éves munkatervének szakmai kozosségeket érintd részeinek
elfogadésarol,

e A tanuldk fegyelmi iigyében a tenevelGtestiilet altal valasztott 3 tagu fegyelmi

bizottsdg hozza a hatarozatot a fegyelmi eljaras soran.

10
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A nevelbtestiillet dontéseit ¢s hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza. Titkos
szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelotestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az igazgat6 szavazata dont. A nevelGtestlileti értekezlet
jegyzOkényvét a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

4.1.1.1. A neveldtestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes ¢és rendkiviili értekezleteket tart. A
nevelGtestiilet rendes értekezletei az osztalyozd értekezleten kiviil: a tanévnyito, a
félévi, tanévzard, valamint a nevelési értekezletek. A tanévnyité értekezlet feladata az
iskola igazgatoja altal elGterjesztett éves munkaterv javaslat megyvitatasa és elfogadasa.
A nevel6testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az iskola igazgatoja hivja Ossze. Az igazgatd szilkség esetén rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasardl is intézkedhet, vagy a nevelGtestiilettel rovid
megbeszélést tarthat. NevelGtestiileti  értekezletet kell Osszehivni, ha azt az
iskolaigazgatd, tovabba, ha a nevelbtestiilet egyharmada kéri.
A nevelétestiileti értekezlet hatarozatképessége:
- véleményezési, egyetértési jogkorbe tartozo ligyek esetében 50%-anak jelenléte
sziikséges,
- érvényes a nevelGtestiilet hatdrozata akkor, ha azt a jelenlevék legaldbb 50%-a
elfogadja.
A neveldtestiilet értekezletein emlékezteté feljegyzés készill az elhangzottakrol. A

nevel6testiilet dontései és hatdrozatai az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

4.1.2 Szakmai kdzosségek

A szakmai kozOsség, tanszak tagjai az azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve
azonos nevelési feladatot ellaté pedagogusok.

Ennek megfelel6en az iskoldban az alabbi tanszakok miikédnek: Fuvds tanszak, Vonods
tanszak, Billenty(s és akkordikus tanszak, Zeneismeret tanszak.

A tanszakok tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi tanszak
legalabb 3 értekezletet tart. A tanszaki értekezletet a tanszak-vezet6 hivja Ossze. Az
értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatOhelyettes
elrendeli, vagy a tanszakok tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.

A tanszakot a tanszak-vezet6 iranyitja, akit az igazgat6 biz meg legfeljebb 6t évre. A

tanszak-vezet6t a tanszakok tagjai valasztjak szavazas utjan.
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4.1.2.1. A tanszakok részletes feladatai:

Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében,
szervez€sében ¢€s ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel$-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a kottatar fejlesztésére.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktato munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informdaciddramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a tanszak-vezetdk
rendszeresen konzultadlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A tanszakok a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
mikédtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi pélyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagéljdk a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik ¢€s értékelik a tanulok tudésszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.
Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat timogato
szakmai vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A tanszak-vezetOk segitséget nydjtanak az iskola vezetdségének az egységes nevelési

alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

4.1.2.2. A tanszak-vezet6 jogai és feladatai

Beosztottjai a tanszakhoz tartoz6 tanarok. Munkajat utasitasi jog nélkiil végzi. Kérését
elutasit6 kollégat koteles jelenteni az igazgatonak. Igazgato6i utasitasra kézremiikodik az
intézményi teljesitményértékelés feladataiban.

Mint tanszak vezetd részt vesz az iskolavezetés havi rendszeres és rendkiviili
értekezletein. Véleményével segiti az iskolavezetés, az igazgaté munkajat. Tevékenyen

részt vallal az iskolai szinti rendezvények szervezdi munkaiban.
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Elkésziti tanszak munkatervét az igazgato altal meghatarozott idépontig, az elre
kiadott szempontsor alapjan. A sziikséges adatokat a segit6ktdl és a hozza
beosztott tanaroktdl szerzi be. Ha sziikséges Gsszesit. Az anyagot elektronikus
forméaban késziti.

Nagyobb tanszaki rendezvények szervezésében segiti a szervezdket (orszagos,
regionalis, helyi versenyek, Osszejovetelek, tovabbképzések) Osszefogja a
tanszak szakmai eszkozigényeit. A sziikséges adatokat a segitokt6l és a hozza
beosztott tandroktdl szerzi be.

Félévenként irasbeli és szobeli beszamolot ad az intézmény félévi és év végi
értekezletén.

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a tanszak
éves programjat.

Osszefoglald elemzést, értékelést készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint
az igazgato részére a tanszak tevékenységébol,

Modszertani és szaktantirgyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat
szervez,

Iranyitja a tanszak tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, a tovabbképzést,

Javasolja az igazgatonak a tanszak tagjainak jutalmazésat, kitlintetését,

Képviseli a tanszakot az intézményen beliil és kiviil,

Ellenérzi a tanszak tagjainak szakmai munk4jat és munkafegyelmét,

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek kovetelményrendszernek valé megfelelést.

A tanszakvezettre atruhazott hataskorok:

Ev végi, valamint a felvételi vizsga vizsgabizottsaganak kijellése az adott tanszak

vezetdjének feladata.

Szolfézs: felvételi vizsgabizottsag kijeldlése (3 £6).

Szakmai ellendrzés (6ralatogatas)

4.2 Alkalmazotti kozosség

Az intézmény minden alkalmazottja

4.3 Alkalmi feladatokra alakult nevel8i munkacsoportok

A nevelGtestiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény allandé bizottsagai:
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¢ A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsadgot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai k6zosségre. Az atruhazott
jogkor gyakorl6ja a nevelotestiiletet tajékoztatni kételes - a neveldtestiilet altal
meghatarozott idokoézonként és mddon - azokrol az tgyekrdl, amelyekben a
nevelGtestiilet megbizasabol eljar."

4.4 A sziilok kbzosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az
intézmény muikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal

rendelkez6 sziiloi szervezet nem mukodik.
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5 A MUKODES RENDJE

5.1

A torvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Szakmai alapdokumentum
Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzat
Pedagégiai Program
Hazirend
Tanév munkaterve
Iratkezelési szabalyzat
Ko6zérdekli adatok kozzétételérol és megismerésére iranyulé kérelmek
intézésérol szolo szabalyzat
A kozérdekii bejelentések és panaszok kezelésének rendjérdl szolo szabalyzat
Gyakornoki Szabalyzat
Teljesitmény Ertékelési Rendszer intézményi szabalyzata
Etikai kodex

Ezen dokumentumok megtalalhatéak az intézmény honlapjan és/vagy az iskolatitkari

irodaban.
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6.2 A kdznevelési intézmény alapité okirata, szakmai alapdokumentuma
tartalmazza

a) az alapito és a fenntartd nevét és székhelyét,

b) az intézmény — az e torvény felhatalmazasa alapjan kiadott miniszteri rendelet
alapjan meghatarozott — hivatalos nevét,

¢) az intézmény tipusat,

d) az intézmény

da) feladatellatasi helyét,

db) székhelyét,

dc) tagintézményét,

dd) telephelyét,

e) feladatellatasi helyenként az alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését,
f) nevelési, oktatasi feladatot ellato feladatellatasi helyenként felveheté maximalis
gyermek- vagy tanulélétszamot alapfeladatonkénti €s munkarendenkénti bontasban,
g) iskolatipusonként az évfolyamok szamat,

h) alapfoktl miivészetoktatas esetén a mivészeti agak, azon beliil a tanszakok
megnevezését,

j) a feladatellatast szolgalé vagyont, tovabba a vagyon feletti rendelkezés vagy a vagyon
hasznalati jogat,

k) az 6nall6 koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a gazdalkodassal
Osszefliggd jogositvanyokat.

5.3 Pedagégiai Program

A nevelés és oktatas intézménylinkben pedagogiai program szerint folyik, A pedagdgiai
programot a nevelGtestiilet fogadta el és az igazgatoé hagyta jova. A pedagdgiai program
azon rendelkezéseinek érvénybelépéschez, amelyekbol a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. A pedagdgiai programot
nyilvanossagra kell hozni. Az intézmény pedagdgiai programjanak részeként, a
miniszter altal kiadott Kkerettanterveket kiegészitve helyi tantervet készitettiink. Az
iskola pedagodgiai programjat vagy annak modositasat a jovahagyast kovetd tanévtol
felmend rendszerben vezetheti be. Az intézmény Pedagdgai Programja megtalalhat6 az

iskolatitkari irodaban és az intézmény Honlapjan.
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54 Az éves munkaterv

A tanév rendjét az oktatasért felelés miniszter rendeletben allapitja meg. Az iskola éves
munkatervet készit, amely tartalmazza a szabadon meghatarozhat6 tanitds nélkiili
munkanapokat. Az intézmény éves munkaterve megtalalhato az iskolatitkéri iroddban és

az intézmény honlapjan.

5.5 Az intézmény miikodését meghatarozo értekezletek

e neveldtestiileti értekezlet — minden hénap els6 keddjén 10.30 ora, vagy el6zetes
egyeztetés alapjan

e vezetOségi: szilkség szerint

o rendkiviili, illetve tantestiileti/alkalmazotti

o alakulo értekezlet: augusztus végén

e tanévnyito értekezlet: szeptember elején

o félévzaro és osztalyozd értekezlet: januar méasodik felében

e osztalyozo értekezlet: junius kdzepén

e tanévzard értekezlet: jinius végén

o rendkiviili: sziikkség szerint

5.6 A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak
rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idGszakban tanitasi napokon 7.00-t61 20 Oraig tart nyitva.
Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton és
vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal
engedélyezett programok id6tartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva
tartast az el6re kozzétett tligyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva
kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,,Az iskola milkddési rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlik. A tanitdsi orat senki sem zavarhatja. Korézvények, éralatogatasok stb.
(egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanér az Ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban
kell atadnia a kévetkez6 Orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora.
Amennyiben a tanarnak a kovetkezé 6raja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell

zarnia.
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A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdndulasokon, mizeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az
igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 0©nalld
szabalyozasként hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak

megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

5.7 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztdsat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja
hatarozza meg,

A neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidé és a kotétt munkaidd (32 dra) kozotti
orékban ellatando feladatokat az igazgaté hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
neveldtestiilet tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
A Kkotott munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznélasat a pedagogus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az 6rii kezdete elétt legalibb 15 perccel kiteles az iskoliban megjelenni,
és orait felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt telefondlni kell a titkarsagra. Az
iskolatitkdr értesiti a hidnyzasr6l a tanszak-vezet6t is, akik megszervezik a
helyettesitést. Az 1jboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkés6bb a megel6z6
munkanap 15 6raig.

5.8 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem alinak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a =zavartalan mlkodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartézkodas
rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezd idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas
ugy itéli meg, hogy a latogaté iskolaban valé tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti

az igazgatot, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.
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Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba.
Hétvégén, {innepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt igyeleti napot kivéve), csak
az intézmény vezet6jének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmeény
teriiletén tartozkodnia.
Az iskolaban valo tartozkodas szabdlyai:
e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartézkodhatnak.
e A tanitasi Ordk latogatdsdra az igazgaté vagy intézményhelyettes engedélyével
keriilhet sor, az 6rak lényeges zavardsa nélkiil.
e A sziildk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre
kijelolt tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.
e Az intézményben tartézkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat
végzd szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehet6ség szerint ne
zavarjak meg az oktatomunka rendjét.

5.9 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az iskola dolgozdinak joga az iskola valamennyi helyiségének és létesitményének a
rendeltetésszer(i hasznalata. A hasznalatkor a helyiség felelosének hozzajarulasa
sziikséges.

A kulecsal rendelkezokr6] kulcsnyilvantartast vezetiink, ami tartalmazza az illetd nevét,
a terem szamat, amelyet a kulcs nyit, az 4tvétel idejét, illetve a visszaadds iddpontjat. Az
ideiglenes kulcsatvételt az iskolatitkari helyiségben tartjuk nyilvan. Ez tartalmazza a
nevet, a teremszamot, az atvétel idopontjat és visszadasat.

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

6 AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

6.1 Az intézmény vezet6éi munkarendjének szabalyzasa

Az igazgat6 és igazgatOhelyettes munkaideje felhasznaldsat €s beosztésat, a tanorak,
foglalkozasok megtatasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni, a napi

ligyelet rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
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6.2 Pedagoégusok munkarendje

A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos altalanos eldirasok:

A pedagdégusok napi munkarendjét az igazgatd 4allapitja meg. A konkrét napi
munkabeosztasok oOsszedllitdsandl figyelembe kell venni az intézmény vezet6ségének
javaslatait - a tanorakra elkészitett tanérarend (foglalkozasi rend) fliggvényében.

A pedago6gusok munkaidejének kitoltése:

A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetoleg el6zo
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 9 oOraig kételes jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy a helyettesitésérol intézkedhessen.

Egyéb esetben az igazgattdl kérhet engedélyt legaldbb 5 nappal elébb a tanora
(foglalkozas) elhagyasara. A tanmenett6l eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a
tanora (foglalkozas) elcserélését az igazgat6d engedélyezi.

A pedagégus kérésére a gyermekek utdn jard potszabadsag kiadadsat az igazgatd

engedélyezi.

6.3 A pedagogus munkaidejének nyilvantartasi rendje

Rendkiviili esetben a pedagdgus igazgatéi engedéllyel eltérhet az orarendben foglalt
idopontoktdl. Az elmaradt o6rakat mdés idopontokban lehelyettesitheti, amelyet az
igazgatohelyettes az e-krétaban rogzit.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztdsa szerinti els@ oraja elott 15 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitds né€lkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt 15

perccel annak helyén kételes megjelenni.

6.4 Az intézmény nem pedagdgus foglalkoztatottjainak munkaideje

Az intézményben az alabbi nem pedagogus alkalmazottak segitik a munkat:

e iskolatitkar

e karbantartd

o takarito
A nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét egyeztetés utan az igazgato allapitja
meg. A dolgozé a székhelyen a jelenléti napléban aldirasaval, idOponttal igazolja az

érkezést és tavozast.
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6.5 Az iskola tanuléinak munkarendje, a hazirend

A tanitasi év rendjét a miivel6dési és oktatdsi miniszter rendelete az iskola mitkddési
rendjét a SZMSZ hatarozza meg.

A tanitasi Ordk idGtartama az egyes tanszakokon a pedagdgiai programban
meghatarozottak szerint eltéroek lehetnek, ezért altalanos elvérasként az alabbiak
érvényesek a névendékekre:

A novendékek legkésdbb 5 perccel a tanitasi 6ra megkezdése elétt jelenjenek meg a
foglalkozas helyszinén. A felszerelésiiket hozzak magukkal a foglalkozasokra.

Az iskola értesiti a sziil6t, ha a kiskord tanul6 igazolatlan mulasztasa a 1 foglalkozast
eléri. Az értesitésben felhivja a figyelmet az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire, -
azaz, hogy 10 dra igazolatlan mulasztas esetén megsziinik a tanuld jogviszonya, feltéve,
hogy a mulasztasrol mar két alkalommal értesitette a sziilot/gondvisel6t.

Nagyobb §sszegii pénzt, ékszert, értéktargyat, mobiltelefont, személyi hivot mindenki
csak a sajat felelosségére hozhat az iskolaba. Tandran a tanulé a mobiltelefont
kikapcsolt allapotban kételes tartani €s leadni az orat tartd pedagogusnak.

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan a
pedagogus vezetésével a kijelolt termekben torténik. Tandran kiviili foglalkozasok csak
a kotelez6 tanitasi (foglalkozasi) orak biztositasa utan szervezhetOk. A tanitasi orak
idétartamat az adott tanév tantargyfelosztdsa tanszakonként az Alapfoku
Miivészetoktatas Alapprogramja alapjan tartalmazza. A bemutatd 6rak és foglalkozasok
tartasanak rendjét és idejét - a tanszakvezet6k javaslata alapjan - a munkaterv rogziti.
megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben igazgato tehet.

A Hazirend megtalalhato6 az iskolatitkari irodaban, illetve az intézmény Honlapjan.

6.6 A tanitasi orak, rendje, idétartama

A tanulé kételes a tanitasi orak eldtt 5 perccel a tanteremben felkésziilten, az eldirt
kottakkal, tankényvekkel, hangszerekkel megjelenni, Amennyiben a tanulé kordbban
érkezik vagy varakozasra kényszeriil a tanora utan, ugy a fotargy tanarral egyeztetve a

folyosén varakozik vagy a tanteremben, az 6rat nem zavarva tartézkodhat.

6.7 Proébarend

Az iskola tanarai, egylittesei az igazgatOhelyettessel egyeztetve 1-2 héttel a rendezvény
elott jelezzék gyakorlasi szandékukat és annak id6tartamat.
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6.8 A rendezvények lebonyolitasi rendje

Hazi rendezvények esetén:

idépont egyeztetés az igazgatOhelyettessel a munkaterv elOkészitési
szakaszaban, szeptember elején

rendezvény eldtt 1-2 héttel a probarend kialakitasa

meghivok, plakatok, miisorok elkészittetése és kinyomtatasa

a hangverseny napjan a hangverseny terem berendeztetése (takaritond és a
miiszaki dolgoz6 segitségével)

a tanar és a szerepld legalabb fél 6raval a hangverseny el6tt legyen a helyszinen
az alkalomhoz ill$ tinnepld ruhaban

iskolan kiviilli rendezvények esetén az igazgato kéri ki a tanulét az
altalanos/k6zépiskolatdl ahol jogviszonnyal rendelkezik €s 6raja van.

a hangversenyek szervezéséért, lebonyolitasaért mindenkor az igazgato altal
kijelolt személy/ek a felelds/6k.

7 AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznéljuk.

1.

2.
3.

71

Az intézményben elektronikus ton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok:
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e amunkahelyi balesetek elektronikus uton t6rténd bejelentése,
Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
Kréta rendszerben iktatott dokumentumok.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapii nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapui nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
el kell 1atni az igazgato eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzojével,
az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattdri dokumentumként kell megorizni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél is az

igazgatonak kell gondoskodnia.
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A tanulobalesetek elektronikus Uton t6rténd bejelentélapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A szikkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok
hitelesitési rendje:

e FEl kell helyezni a papiralapd dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény
hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell
ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilsé
lapjan vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel
kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez
esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalést:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitdas datumat.

,Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbél all.
Kelt: oo
P.H.

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

hitelesit6”

7.2 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre
lehet6ség) kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii

jogok beallitasai az igazgatoi mesterjelsz6 kezel6 rendszerben torténik.
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A KIR egyes alrendszereihez valdé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez
tartoz6, kizardlag a felhasznédlé altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhaszndlora
azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot
lezart boritékban az iskolatitkdr Orzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell
cserélni.

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

8 AZINTEZMENYI DOKUMENTUMOKROL VALO
TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil6, valamint
az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok’ mentiipont alatt.

A Pedagégiai Program, a Hézirend €s a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhat6 a fenntarténal, az iskola titkarsagan.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az
igazgatdjatol és a nevelési-oktatasi igazgatOhelyettestdl, elézetesen egyeztetett
idépontban.

9 AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkez6 esetén a
fenntartoval valo egyeztetést kovetOen az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét
¢€s idotartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.
Id6szakos tandérian Kkiviili foglakozdsok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald
felkészités céljabol. A felkészitendd tanuldk kivélasztasa a szaktanarok javaslata vagy
az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
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10 AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

10.1 Az intézményi kozdsségek kapcsolattartasi rendje

Kiilonbszo értekezletek, forumok, iilések, iskolagytlés, nyilt napok. Az intézmény
kiillonbozd kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds rendszeres formait a
megbizott szakmai tanszak-vezetok, az igazgato fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:
e e-mail
¢ hirdetdtablak
e ad-hoc értekezletek

o nevelési értekezletek

10.2 Az iskolak6zosség

10.2.1 Kapcsolattartas a telephelyekkel

Az intézmény igazgatéja rendszeres kapcsolatot tart fent befogadé intézmény
vezetdjével, pedagégusaival. A telephelyen tanité tanar felelés az informacié
aramlasért. Felelds a telephelyen torténd rendezvények szervezdi feladataiért. A
kapcsolat kialakitasaért és fejlesztéséért az igazgatd felelds. A tobbi intézményi
feladatot a székhely latja el.

10.2.2 Szakmai k6zosségek

A tanszakok munkatervben rdgzitetten havonta értekezleteket, esetenként 6nalld

programokat szerveznek.

10.2.3 Az alkalmazotti k6zosség

Az intézméyen beliil telefon- és az iskolai bels6 szamitégépes halozat biztositja a

kapcsolatot a kiillonbozo telephelyek kozott.

10.2.4 Belsé informacios rendszer

Az informicidkat a kordbbi irdsos és telefonos értesitések mellett kiegészitjiik

elektronikus megoldasokkal.

10.3 A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény killonbdzd orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart

kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

25



Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzat

Az igazgatd ¢és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban 4ll6 intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel é&s
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatisa €rdekében az
Oktatasi Hivatal irdnyitasdval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével
végrehajtandé pedagdgiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetdsége és
pedagbgusai egylittmiikddnek az ellendrzést végzo tanfeliigyeldkkel. Az egyiittmiikdés
célja, hogy segitse a pedagdégusok munkajanak ellendrzését és €rtékelését, a vezetd
munkajanak ellenérzését ¢€s értékelését, valamint az intézmény ellenOrzését és
értékeléset.

10.4 A vezetdk és a partnerszervezetek k6zotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikodése szempontjab6l az alabbi kiils6 partnerek a
legmeghatarozobbak:
A tanulok zeneiskolai tanulmanyainak zavartalan biztositasa, valamint zenei
tevékenységének elismertetése és megbecsiilése végett a zeneiskola igazgatdja €s
tanarai tartsanak fent szoros kapcsolatot a tanuldk kézismereti iskolaival.
Az igazgat6 kapcsolatot tart az alabbi intézményekkel:

o Keszthely Varos Onkormanyzatival

o Keszthely Véros altalanos és kdzépiskolaival

¢ Keszthely Varos kulturélis intézményeivel

o Keszthely Varos egyesiileteivel és civil szervezeteivel

e Keszthely Véros miivészeti egyiitteseivel, korusaival

e Keszthely Varos egyhazaival

e Régionk altalanos iskolaival €s kézépiskolaval

e Zala Varmegyei alapfoki miivészeti iskolaival

e Campobasso-i gimnazium — Olaszorszag

e Liszt Ferenc Zeneiskola-Alapfoka Miivészeti Iskola — Gyor

e Ludovit Rajter Zeneiskola — Pozsony (Bratislava)

e Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskolak Szovetsége

e Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kozpont

o Kornyezd telepiilések Onkormdnyzatai, miivelédési héazai és

konyvtarai

Az igazgaté kapcsolatot tart a médidkkal (sajtd, helyi radio, helyi televizié). E
kapcsolatokat kdzvetlentiil, vagy megbizottja Gtjan alakitja ki €s tartja fent.
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Kiilféldi kapcsolatok:
A zeneiskola kapcsolatot épitett ki mas orszagok zeneiskolaival.

A kiilfoldi partnerkapcsolat épitésének célja:
¢ A zeneiskoldk mikédési feltételeinek kdlesonds megismerése,
e Tanitasi médszerek elsajatitasa,
e Kolcsonds hangversenyszervezes,
- didkok (sz616, kamaracsoportok, vonds-, fivészenekar)
- tanari hangversenyek

¢ Barati kapcsolatok 1étrehozasa.

10.5 Intézményi tanacs
Az Nkt. 73. § (3) bekezdése szerinti intézményi tanacs mikddik az intézményben,
valasztott elnokkel, delegalt tagokkal.
Az intézményi tanacs dont
a) sajat mikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasardl, tovabba

c) azokban az iigyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az intézményi

tanacsra atruhazza.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény
milkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs
véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa,

tovabba a kdznevelési szerz6dés megkotése elott.

Az intézményi tanics feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkddését.

10.6 A hirkozlési szervekkel valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény miikodésével, rendezvényeivel kapcsolatos tdjékoztatast a helyi sajto,
vérosi tv, radid, megyei kiadvanyok, plakatok, szérélapok, adjak.

Csak oktatdsi vagy kulturdlis rendezvényekkel kapcsolatos reklam keriilhet ki az
iskolaban a kijeldlt helyen.
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frasos anyagok a falifijsdgokon: kapualjban (intézményi informacidk, kulturalis
plakatok és ajanlatok, hangszer és eszk0zvasarlasi ajanlatok), portan: (6ra elmaradésok,
siirgds informaciok), lépcsdhazban, szolfézs termek eldterében, szaktantermekben:
(iskolai plakatok, eredmények, stb.), faliujsdg: tanaroknak sz6lé anyagok, felvételi
tajékoztatok, szakmai anyagok, sziili értekezlet).

10.7 Kapcsolattartas a szakmai szolgaltatokkal

A a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételéért az igazgatohelyettes felelds.
Munkaja soran segiti, hogy a sziilék sziikség esetén segitséget kérjenek a kiemelten
tehetséges tanulok tovéabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét a pedagégus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a
tanligy-igazgatasi  szolgaltatdsok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a

tehetséggondozoé versenyeken valo részvételt.

10.8 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal résziikre rendezett zenei rendezvényekkel, koncertekkel
tartjuk a kapcsolatot és segitjiik munkajukat.

11 A SZULOK, TANULOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

11.1 Sziil6i értekezlet

A sziil61 értekezletet a szaktandr szervezi meg tanszaki bemutaté formdjdban. A
hangverseny el6tt vagy utdn a szaktandr tajékoztatja a sziiloket az adott félév
feladatairél, a sziilokre tartozo, egész intézményre vonatkozé informaciokrdl. A tanév
soran 2 sziil6i értekezletet tartunk.

11.2 Tanari fogadoo6rak

A pedagogusok a fogaddoraikat 6nalldan szervezik.

11.3 Szildk irasbheli tajékoztatasa

A sziil6ket az adott téméban irdsban illetve elektronikus Gton téjékoztatjuk.
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11.4 Tanulok tajékoztatasa

szaktanari kozlés

e tajékoztatod flizet

o falijség

o honlap

o c-Kréta feliilet

e clektronikus tton
A tanulé az iskola altal kiadott irasbeli tijékoztatd segitségével valaszthat a pedagogiai
programban megjelolt foglalkozasok kozill, feltéve, ha a szabadon valaszthatd
foglalkozasok létszamkeretei erre lehetdséget adnak. A mivészeti targy
megvdalasztasaval egyiitt a tanulé él a szaktanarvalasztis lehetdségével is.
Intézményiinkben a ndvendékek, hangszeres tanulmanyaik alatt azonos tanszakon
szaktanart, - elézetes igazgatd engedéllyel -, legfeljebb egy alkalommal vélthatnak.

12 AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és boévitése, valamint az iskola
hirnevének megorzése, Oregbitése az iskolak$zdsség minden tagjanak joga és
kotelessége.

A hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6épontokat, valamint
felelosSket a neveltestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az
intézményi szintil iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok €s a tanulok részvétele
kotelezo.

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott dpolja hagyomdnyait.

13 A TANORAN KivULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAJA ES RENDJE

A tanéran kiviili foglalkozasok az igazgatd engedélyével szervezehetok. Szabalyozasat
a hazirend tartalmazza.
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14 AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOGIRASOK

14.1 Védo, 6vo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az
intézményben valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk. A tanulok
egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésének eljarasrendje

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanulék
egyiittesen felelosek az egészség meglrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében €s baleset esetén:
A tanarnak meg kell gyézdédnie arrél, hogy tanulok megértették-e az oktatds soran
elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas
megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban.

A tanar minden tanév els6 hangszeres tanordjan a tanuldkat altalanos baleset-
megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. A tajékoztatd soran szolni kell
az iskola épiiletének és kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak
veszélyeirdl is.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi €s
tiizvédelmi ismereteket elsajatitani €s alkalmazni.

A tanulo kételes megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vagy sziilé
feliigyeletével hagyhatjak el.

Kiilon balesetvédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzes, stb.). A t4jékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni €és adminisztralni. A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a
pedagogusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az Orajan tortént
balesetet, mulasztast kovet el.

Baleset esetén mindenki kdételes a téle elvarhaté modon elsosegélyt nydjtani és a
sérilltek tovabbi ellatasat elOsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynyujté lada az
iskolatitkari irodaban van elhelyezve.

Az itt nem szabdalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzat eldirdsai

érvényesek.
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A pedagogus 4altal készitett a tanulds hatékonysagat nodveld, segité eszkéz vagy
felszerelés az iskolaba csak az igazgatOhelyettes engedélyével hozhaté be. Kivételt
képeznek az irasvetitbhéz készilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videok,
multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasidgéaért, virusmentességéért a
pedagogus felel. A bevitt eszkdzdk kozil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvil
hasznalati utasitasnak megfelelden szabad hasznalni. A tandar altal készitett szemléltetd
és egyéb eszkozOk balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés eldtt az
igazgatohelyettesnek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi

Szabalyzata tartalmazza.

14.2 Bombariadé és rendkiviili esemény esetén szilkséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok véarhaté vagy
valds kévetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy
a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kornyezetében 1évd vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb
mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.
Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsd feladat az
iskola kitiritése, amelyet az igazgatd vagy az tligyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrél
szoban, értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités alatt a tanulék azonnali,
rendezett elvonulasat az oOrat tartd tanarok feliigyelik, a naluk [évé iskolai
dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriadé esetére minden helyiségben
kifuggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl vald
kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola
igazgatdja vagy ligyeletes vezetdje szilkség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az
iskola fenntartojat.

Bombariadd esetén a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni
a bombariadét. A bombariadordl az igazgatét, helyettesét, a renddrséget kell értesiteni.
Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

Az épiiletet az épiilet-elhagyési terv alapjan kell kiiiriteni.
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15 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyé neveld-oktatd
munka atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a
munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenorzés megszervezéséért, s
hatékony miikddtetéséért az intézmény vezetdje felelos.

Az ellendrzés éves ilitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok
megnevezeésével. Ellenérzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat
hatéaskoriikben az igazgatohelyettes €s a tanszak-vezetok.

Minden tanévben ellenérzétt teriiletek:

e A tanitdsi ordk: Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatohelyettes, a tanszak-
vezetOk, végzik oralatogatassal.

e A tanszakok munkija: Az éves munkatervben rogzitett ilitemezés szerint a
tanszak-vezet6 iskola vezetdsége el6tti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitdsi 0rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése: Az tligyeletes vezetd
rendszeresen, az igazgatd alkalomszertien ellenérzi.

e Az igazgatohelyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagogia szakmai
ellendrzes helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa: Az ellenérzést a fétargytanarok
folyamatosan végzik.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a tanszak €s a sziil6i kdzosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal,
tanszak-vezetovel, illetve a tanszakokkal. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak,
hianyossagok kikiiszobolésére, pdtlasdra vonatkozé hatdridds feladat vagy utasitds is
kapcsolodik. Az altalanosithaté tapasztalatok §sszegzésére nevelbtestiileti vagy tanszaki
értekezleten keril sor.

15.1 A neveld-oktato munka belso ellendrzése

Belsé ellendrzésre jogosultak: igazgatd, igazgatohelyettes, tanszakvezetok. Korlatozott
ellenérzési joga a tanszakvezetOknek wvan, amely ellenérzési jog csak szakmai
vonatkozasu lehet.

Technikai dolgozok esetében az igazgatd feladatonként ellendrzi a munkafegyelmet €s
az elvégzett munka mindségét. Tanév végén ellendrzi a leltarak allapotat.

Az ellendrzések tapasztalatairol az év végi zard értekezleten szamolnak be az arra
kotelezettek.
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Szakmai ellendrzés:

Az ellendrzés a pedagdgus-teljesitményértékelés részeként, folyamatba agyazottan
torténik, felelds, hataridé, beszamolasi kotelezettség megjeldléssel.

Torvényességi ellendrzes:

Az intézményvezetés folyamatosan végzi a munkaja soran, Felelds az igazgato.

15.2 Az ellenorzés modszerei és modjai:

e Oralatogatds, melynek célja a pedagégiai munka mindségének ellendrzése,
rendje: bejelentése legalabb 1 héttel elébb
e ad-hoc, melynek célja a munkafegyelem ellenérzése, rendje: elére nem
bejelentett médon
¢ anovendékhangversenyeken és a tanari hangversenyeken tapasztaltak
e iskolai rendezvényeken és linnepélyeken tapasztaltak
e beszamolok, dokumentumok
A tapasztaltakrol emlékeztetd késziil, melyet az ellenérzést végzd és az ellendrzott
személy aldir. Az emlékeztetSben az ellendrzott személy nyilatkozhat az emlékeztetd
tartalmanak elfogadasarol vagy nem elfogadasardl.
e a pedagdgus teljesitményértékelés intézményi szabélyzata, valamint a Kréta
TER moduljaban rogzitett teljesitménycélokra alapozott célok megvalésulasanak

ellen6rzése dokumentumok, személyes megfigyelés, tapasztalat Gtjan

15.3 Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezé teriiletek

Adminisztracio, munkaterv végrehajtasa, pedagogus teljesitményértékelés.

16 A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK
16.1 A tanulok értékelése az intézményben

A tanuld teljesitménye és szorgalma alapjan havonként érdemjeggyel értékelends. A
fotargy, kotelezd targy, kotelezOen vélaszthaté és valaszthatd tirgyak esetén adhatod
érdemjegyek: 5 (jeles), 4 (jO), 3 (kbzepes), 2 (elégséges), 1 (elégtelen).
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Az osztalyozas a tantervi kovetelmények, valamint a tanulé gyakorlati és elméleti
eredményeinek egybevetése alapjan torténik. Az érdemjegyrél a tanuldk sziiljét -
feln6tt tanuld kivételével - az E-naplon keresztill, kiilon sziiléi kérésre irasban

tajékoztatni kell.

16.1.1 Afélévi és a tanév végi osztalyozas rendje az intézményben

A tanulok munkajat félévkor és év végén osztalyozni kell. Ev végén fotargybél 3 tagh
bizottsag elott kell beszamolot tenni. Egész évi munkéja alapjan kell osztalyozni azt a
tanulot, aki betegség, vagy testi sériilés miatt a beszamolon nem tudott megjelenni, €s
tavolmaradasa okat orvosi igazolassal bizonyitja. Ebben az esetben a bizonyitvany és a
torzslap, napldé megjegyzés rovataban fel kell tiintetni, hogy a tantargyi beszamolon nem
vett részt.

A tantargyi beszamolora nem bocsathato, illetve nem osztalyozhat6 az a tanuld, akinek
a tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen meghaladja az eléirt kotelez6
ora 1/3-4t, kivéve, ha a nevelbtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozd vizsgat tegyen.

Az osztilyzatokat félévkor szamjeggyel a naploba, tanév végén a naploba,
torzskonyvbe, bizonyitvanyba szamjeggyel és sz6 megjelolessel kell beimi. Tanév végi
érdemjegyek: 5D (jeles, dicséret) az, aki szinten feliil teljesit, 5 (jeles) az, aki kivaloan
teljesiti kovetelmeényeket, 4 (jO) az, aki jol teljesiti a kdvetelményeket, 3 (kdzepes) az,
aki hibakkal teljesiti a kovetelményeket, 2 (elégséges) az, aki rosszul teljesiti
kovetelményeket, 1 elégtelen) az, aki nem teljesiti a kdvetelményeket osztilyzatokat
adunk.

16.1.2 Szorgalom

A fotargy tantargy tanuldsaban tanusitott szorgalmat havonként értékelni kell. Errdl a
sziilok és tanulok az E-naplo utjan kapnak értesitést. A szorgalom mindsitésére 4
fokozatot kell alkalmazni: példas (5), jo (4), valtozé (3), hanyag (2). A szorgalom jegyet
a fotargy tanar allapitja meg, aki kikérheti a kotelez6 targy, a kotelezden vialaszthatd
targy, és a valaszthatd targy tanarainak véleményeit.

16.2 Az osztalyozo vizsga és egyéb vizsgak rendje

Intézményiink az éves munkatervben, a Pedagégiai Program alapjan félévkor
meghallgatast, évvégén gyakorlati és elméleti vizsgakat szervez. Ezek: félévi
meghallgatas és év végi vizsga, miivészeti alapvizsga, miivészeti zardvizsga.
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Az alapfokii miivészetoktatasi intézmény tanuléi szdmdéra eldrehozott vizsga is
szervezhetd. A miivészeti alapvizsgara és zardvizsgara a jelentkezés jelentkezési lapon
torténik. A jelentkezési lapot a vizsga kitiizott idopontjat megel6zé egy honapon beliil
kell benyujtani az intézmény vezetdjének. A vizsgdk iddpontja az éves munkatervben
van rogzitve. A milvészeti alapvizsga és zardvizsga egyes részei aloli felmentés:
mentesiilhet az adott tantargybodl a miivészeti alapvizsga, illetve zarovizsga letétele alol
az a tanuld, aki az orszagos miivészeti tanulmanyi versenyen - egyéni versenyzoként -
az adott tanévben dént6be kertilt.

Eredményes miivészeti alapvizsgat, illetve zarovizsgat tett az a tanuld, aki valamennyi
eloirt vizsga tantargy vizsgakdvetelményeit teljesitette.

Sikertelen a vizsga, ha a tanulé valamely vizsgarészbol, illetve vizsga tantargybodl
elégtelen érdemjegyet kapott. Sikertelen vizsga esetén a tanuldonak csak abbdl a
vizsgarészbl, illetve vizsga tantargybol kell javitovizsgit tennie, amelynek
vizsgakdvetelményét nem teljesitette.

Az osztalyoz6 vizsgira vonatkozo részletszabayokat a hazirend tartalmazza.

16.3 Versenyeken, rendezvényeken valoé részvétel szabalyozasa

A tanordn kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok
biztonsagos utazdsa érdekében a szervezéssel vagy szdllitassal foglalkozd cégektol
minden esetben eldzetesen irdsos nyilatkozatot kell kérni arrdl, hogy a szolgaltatas
személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos el6irdsoknak, valamint az érintett
gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.
Amennyiben a gépjarmiivel torténé utazas nem fejezédik be 23 oraig, azt a
személyszallitast végzd soforsk pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és
hajnali 4 6ra kozotti idésavban a soféroknek mindenképpen egy szallashelyen pihendt
kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az id6re. Az utazasban
résztvevOkrdl, az utazds helyszineirdl minden esetben rendelkezni kell megfeleld
informacioval, pontos és teljes korii utaslistaval, amelyen szerepeljenek a tdrvényes
képviselok elérhetGségei is A kiséré pedagogusok a hatdlyos szabalyozas szerint
felelések a vonatkozo rendelkezések betartasara, az onként jelentkezd kisérok, illetve

egyéb jelen 1€v6 személyek a pedagogus-kiséretet nem helyettesithetik.
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16.3.1 Kulfoldi utak

A mivészeti iskola tanarai és didkjai eseti felkérés alapjan, kiilfoldi vendégszereplésen
vesznek részt. Az intézmény altal szervezett kiilfoldi utak esetében a résztvevok
Osszeallitdsa az igazgatd jogkorébe tartozik. A kiilfoldi Gt alatt az igazgaté altal
megbizott tanar felel a novendékekért. A résztvevok onkoltségi alapon és/illetve sziili
engedéllyel vehetnek rajta részt.

16.4 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

16.4.1 Fegyelmi intézkedések:

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet6. A felel6sségre vonasi eljaréas
mddjara €s formajara nézve a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdésének
q) pontjaban foglalt rendelkezései az iranyadok.

A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) $Zigoru megrovas,

) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatol,

f) kizaras az iskolabol.

16.4.2 Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljardst egyezteté eljaras el6zheti meg, amelynek <célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Egyeztetd eljaras lefolytatisara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd f¢él,
kiskorii sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskord kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyantsitott
tanulé — ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziiloje — figyelmét a
tanulmanyi rendszeren Keresztiil és postai Gton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskortl tanulé esetén a sziilo a postai értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétél szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
Harmadszori — fegyelmi eljaras keretében megallapitott — kotelességszegés esetén a
fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztet eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd
eljarasban  irasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, béarmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.
Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél
esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kételességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbbd az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztets eljaras lefolytatdsaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztet$ eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit a sérelmet elszenved6 fél

¢s a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.
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16.4.3A 20/2012 (VIIl.31.) EMMI rendelet alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi
eljaras részletes szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi
targyalas pedagdgiai célokat szolgdl. Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a
kotelezettségszegés 6ta harom hdnap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt bilintetd-
vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalo
inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végz4dott, a hatdridot a jogerds hatarozat

kozlésétol kell szamitani.

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulét sziiloje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditdsar6l — a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelolésével — a tanulot, kiskoru tanuld esetében a sziil6t postai Gton €s a tanulményi
rendszeren keresztil is haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatéssal, hogy a targyalast akkor
is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziil6 ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem
jelenik meg. A postai értesitést oly moédon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild
kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a sziild
részvetelét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani. A targyalésra a tanulot és a kiskord tanuld sziilojét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson
be kell fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild
az tggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre &llo

bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a neveltestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.
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A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél jegyzokdnyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok
nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a

sziilo kéri.

A fegyelmi jogkér gyakorloja kételes a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegendék, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild
nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle €s a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy
a tanul6 mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a
nevelotestiilet nevében a fegyelmi bizottsag hozza.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskord tanulé veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatdja jelzi azt a tanulo lakohelye, ennek hidnyéaban tartozkodasi
helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag
szamara is.

A fegyelmi hatéarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az gy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kdtelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

¢) a kotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kitelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a koitelességszegést a tanuld kovette el.
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A fegyelmi hatdrozatrdl a kihirdetést kovetden a tanulméanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanul6t, kiskori tanulé esetén a sziilét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a tanulményi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés
nem mindésiil k6zéltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil
postai uton is meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskord fél esetén a
szlil6jének.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozdé szerv
megjelolését, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idGtartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra
valod utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokolisa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatarozatot hozé aldirasat és a hivatali beosztasanak megjel6lését. Ha elsé fokon a
nevelbtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast
vezette, tovabba a nevel6testiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskoru tanulé esetén a sziild is —
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljardst megindité kérelmi
jogardl lemondott.

Az elsofoku hatdrozat ellen a tanul6, kiskort tanuld esetén pedig a sziil is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétél szamitott tizendt napon beliil
kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a
tanulé a nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi bilintetéssel sujthato
kotelességszegd magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabodl fegyelmi biintetést a birésag a
tanuld javdra megvaltoztatja, a tanuld osztilyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetové kell tenni, hogy a tanulé ~ véalasztasa szerint az iskolaban vagy a

fliggetlen vizsgabizottsag elétt — osztalyozd vizsgat tegyen.
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A tanulé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem
lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskoldban
a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét

hénapnal.

A fegyelmi jogkér gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat
hénap id6tartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi biintetést megallapité hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az
igy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoka fegyelmi jogkér gyakorlojanak az

tigyre vonatkoz6 véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulonak a Polgari Térvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a

tanul6 altal elkdvetett kbtelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az el6z6 bekezdésben
meghatarozottakon tdl az sem, aki az els6foku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban részt
vett, tovabba az, aki az ligyben tanivallomaést tett vagy szakért6ként eljart.

Akivel szemben kizérasi ok all fenn, kételes azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskoru tanuld esetén a sziil6 is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett
kizarasi ok esetén az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok

fennallasat.
Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az igazgaté koteles a karokozas koriilményeit

megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo €s a
feliigyeletét ellato személyét megallapitani.
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Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanul6t, kiskord tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell.
A tajékoztatassal egyidejileg a sziil6t fel kell szdlitani az Nkt. 59. § (1)+(2)
bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

16.5 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanul6 koteles a tanitasi ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaradasat az idotartamra vonatkozd sziiléi vagy orvosi irdssal igazolni. Az
igazolas modjat a hazirend tartalmazza.

A sziil6 tanévenként 7 tanitasi naprol vald tdvolmaradast igazolhat. A tanuld betegsége
esetén a sziilo koteles a betegség kezdetekor az iskolat értesiteni. A tanuld szaméra az
elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziiléi irdsban kérheti. Az engedély megadasarol
tanévenként 7 napig a szaktandr, ezen til az igazgat6 dont. A dontés soran figyelembe
kell venni a tanulé tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztisainak
mennyiségét €s azok okait,

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében a szaktanar jar el.

17 ZARO RENDELKEZESEK

A mellékletben talalhaté szabalyzatok - mint igazgatdi utasitisok - jelen szervezeti €s
muikodési szabdlyzat valtozasa nélkiil is modosithaték, amennyiben jogszabalyi
eloirasok, belsé intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelés vezetdjének

megitélése ezt szilkségessé teszi.

18 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA,
JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A Keszthelyi Festetics Gyorgy Zenei Alapfoki Miivészeti Iskola a szervezeti
felépitésére €s mitkodésére vonatkozd szabalyzat modositasat az intézmény vezetdjének
eldterjesztése utdn a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntarté jovahagyasa
utan 1ép hatalyba.

Megtekinthet6 az intézmény iskolatitkari irodajaban és az intézmény honlapjan.
Hatalyos: 2025. marcius 31-tol.

42



Szervezeti és M(ikddési Szabélyzat

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kerill jogszabalyi el6irds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha moédositasat kezdeményezi az intézmény
nevelbtestiilete. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Keszthely, 2025. méarcius 19.

P.H

I ) EE T T T TR PR ST

Igazgatd
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19 LEGITIMACIO

Alulirott Babos Lajos Istvan, a Keszthelyi Festetics Gyorgy Zenei Alapfoku Miivészeti
Iskola (OM 040168, 8360 Keszthely, Dedk Ferenc utca 3.) igazgatdja nyilatkozom,

hogy az intézményben didkénkormanyzat, sziil6i szervezet és iskolaszék nem miikddik.

Keszthely, 2025. marcius 19.

<< Babos Laj“sistvan
- -lgazg&to’

A Keszthelyi Festetics Gyorgy Zenei AlapfokG Miivészeti Iskola Szervezeti é&s
Miikédési Szabalyzatat az Intézményi Tanacs a nevelési-oktatasi intézmények
mitk6désérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2022. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 121. § (7) bekezdése alapjan véleményezte és elfogadasra javasolta.

Keszthely, 2025. marcius 19. -
K
/ Y ,’/ /

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

/ In!/ ;yf I anacs elnoke
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A Keszthelyi Festetics Gyorgy Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a fenntarté Nagykanizsai Tankertileti Kozpont képviseletében, a
nemzeti kdznevelésrdl szold 2011, évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése alapjan

jovahagyom.

Nagykanizsa, 2025. év ..... 000 hoénap A..Cnap

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

tankeriileti igaz gat(’) [
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MELLEKLETEK

1. SZ. MELLEKLET A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO
JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

2023. évi LII térvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol (Puétv)

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok Uj életpalydjardl szolo
2023. évi LII torvény végrehajtasarol

A 2011. évi CXIL torvény az informacidés oOnrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szoloé torvény
végrehajtasarol,

43/2013. (IL. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanisitd szervezetek kijeldlésének
részletes szabalyairol,

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

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l,

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

A pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagbgus-szakvizsgarél, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsair6l és kedvezményeirdl szold 277/1997.
(XIIL. 22.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérol €s a koznevel€si intézmények névhasznilatarél (tovabbiakban:
EMMI rendelet)

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol sz6l6
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet,

245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott
¢s a hasznalatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozod
eljarasrend részletes szabalyair6l
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2. SZ. MELLEKLET BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

I. Az intézmény bélyegzdi
a) korbélyegzo (tobb példdny esetén sorszammal elldtva)

(a bélyegzo6 lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az

igazgatd vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

e igazgato

e igazgatOhelyettes, az igazgat6 helyettesitése esetén

e iskolatitkarok, a munkakori leirasaban szerepl$ esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarséga.
Az 6rzéssel megbizott személy: az igazgaté altal megbizott
b) fejbélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)

Keszthelyi Festetics Gydrgy
Zenel Alapfoku
Miivészeti Iskola
8360 Keszthely
Dedk Ferenc utca 3.
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Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat

szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e igazgatOhelyettes
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: az igazgatd dltal megbizott iskolatitkar
I1. A bélyegzok kezelésének szabilyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell
tartani. Felelds az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrél az iskolatitkdr nyilvantartdst vezet. A nyilvantartasnak

tartalmaznia kell:
1. A bélyegzd lenyomatat.
2. A bélyegz0 sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzot atvevd, hasznald és 6rzo tag nevét, alairasat.
4. A bélyegz0 atadésénak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzok

hasznalhatok.

A Dbélyegz0 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhaszndlédas, megrongalddas,

adatvaltozas vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

Keszthely, 2025. 03.19.
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3. SZ. MELLEKLET KRETA RENDSZER ELEKTRONIKUS NAPLO
RENDSZER HASZNALATA

Az elektronikus naplo miikédésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarél szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai
Igazgato, igazgatohelyettes

Az igazgat6 és az igazgatohelyettes a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi
Adminisztracios Rendszer modul révén kezeli, iranyitja.

Iskolatitkar

Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil

croer

elvégzi a KRETA alapadatainak adminisztraci6jat:

e tanulok adatai,
e gondvisel6 adatai,
e osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport
Osszerendelések)
Szaktanarok

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

e halada
si
naplo,

e hianyz
as,
késés,

e osztalyzatok rogzitese,
e szaktanari bejegyzések rogzitése,
e anapld adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

Szilék

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot.
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A KRETA rendszer miikidtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak id6szakaban

I eladat

Tanulék adatainak rogzitése a KRETA

rendszerbe Iskolatitkar

Osztalyok névsoranak aktualizalasa a

KRETA rendszerben | Igazgatd, Igazgatohelyettes

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a

KRETA rendszerben Igazgatohelyettes

A tanév rendjének rogzitése a KRETA . .
naptéraban, | Igazgato, IgazgatOhelyettes
Végleges 6rarend rogzitése a KRETA

rendszerbe. Igazgatohelyettes

A tanév kozbeni feladatok

Tanulo6i alapadatdkban bekovetkezett valtozésok | Bejelentést Szaktanar

modositasa, kimaradas, beiratkozas zaradékolas | kivetd ot | kezdeményezésre:
rogzitése a KRETA-ban. ' munkanap. | iskolatitkar
igazgatOhelyettes
Tanulok besorolasanak megvaltoztatasa. Adatok | Szaktanar
(kizarolag indokolt esetekben) beérkezését | kezdeményezésére, az
koveto ot igazgatohelyettes
:munkanap

| |
A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi naplé,| folyamatos | Szaktanarok

osztéalyzat, stb.) feladatai
|

A hazirend eléirasaival Osszhangban a Folyamatos ' Szaktanarok
szaktanarok folyamatosan régzitik a hianyzasok,
késések igazolasat.

Elektronikus naplo ellendrzése. - i?olyamatos | Igazgatohelyettes

Félévi és év végi zaras idoszakiban
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Névsorok ellenérzése. Osztilyozé Szaktanarok

értekezlet |
idopontja elott egy .
. | héttel. !
Szaktanarok javasolt szorgalom jegyeinek | Osztalyoz6 | Szaktanarok
beirasa. értekezlet utan.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo | Szaktanarok

értekezlet utan. |

Ev végi naplozaras (zaradékolas)
ﬁr\w%gmmr(ﬂ(f feladat Hatarido Felelos
Szaktanarok zaradékolési feladatainak elvégzése | Bizonyitvany | Szaktanarok

keltezése
|

Az e-napl6 hitelesitési protokollja

Féléves gyakorisaggal menteni kell a tanulok &ltal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat. A Krétdban tarolt adatokat a
rogzités pillanatatol a legkorszerlibb mentési technolégiak védik. A szoftver lehetévé
teszi, hogy évek multaval is barmely dokumentum ugyaniigy — a jogosultsignak
megfeleléen — hozzaférhetd, mint az elkészités pillanatdban.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapu térzskonyvet kell
kiallitani a megszabott alakisag kvetelményeinek megfeleléen.

Eseti gyakorisaggal illetve a sziil6 kérésére ki kell nyomtatni a tanul6 altal elért
eredményeket (félévi bizonyitvany) , az igazolt és igazolatlan 6rdk szamat, a
zaradékokat tartalmazé iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének eseteiben.

Az e-naplé altal kitelezéen nyilviantartott adatok

» tanuld neve
» sziletési helye, ideje
* neme

» A4llampolgarsaga (nem magyar allampolgéar esetén a tartozkodas jogcime, igazolod
okirat megnevezeése, szama)

e lakohely, tartézkodasi hely cime, e-mail cime
* tb azonosito jel

» sziilo, torvényes képviseld neve, lakcime, tartdzkodasi cime, telefonszdma, e-mail
cime

51



Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat

a tanuldéi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat,
sziineteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényl6 statusz és ennek
adatai, tanuldbaleseti adatok, oktatdsi azonositd, egyéni munkarendes statusz adatai,
magatartas és szorgalom értékelése, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési
igyek, a didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony
létesitésének, megsziinésének idépontja)
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Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat

4. SZ. MELLEKLET A TANULOK UTAZTATASAVAL

KAPCSOLATOS ELJARASREND

A tanulok utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend a Pedagdgiai programban rogzitett
kirandulasok, kulturalis programok, taborok, erdei iskolai programok, versenyek

esetében:
Feladat Felelés Hataridé
Igazgato tajékoztatasa a programtervrdl, a szervezd a program idépontja
kirandulas jellegérdl. A tajékoztatasnak pedagdgus el6tt egy honappal
tartalmaznia kell:

* aprogramtervet,

e azutazasi tervet,

* aprogram jellegét,

» arésztvevl diakok €s kisérd tanarok nevét.
Sziil6i tajékoztatdé megtartasa a programrol és a szervezo a szervezés megkezdése
program koltségeirdl. pedagogus elott
Sziil6i nyilatkozatok (1. szdmui melléklet) szervezd a program idépontja
kiosztasa és bekérése. pedagogus elott egy honappal
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:

* asziilé nevét, elérhetdségét,

* atanul6 nevét, osztalyat,

* asziild engedélyét a programon vald

részvételre.

Az utazast biztosit6 szallito cégtol nyilatkozat szervezd a program id6pontja
kérése. pedagbgus elott 15 nappal
A nyilatkozat kiterjed:

¢ az autébusz miiszaki allapotara,

» személy és targyi feltételek meglétére.
Az utaslista elkészitése €s atadasa az intézmény szervezo a program idépontja
vezetdjének. pedagdgus el6tt 5 nappal
Az utaslista tartalmazza:

» az utazason résztvevd tanulok torvényes

e képviseldjének nevét, azonnali

elérhetOségét

Kiilfsldre torténd utazas esetén, ha sziikséges szervezo a program idépontja
szallas biztositasa, arr6l a szallasfoglalés pedagdgus el6tt15 nappal
dokumentumanak bemutatasa, az utasbiztositas
megkotése

Keszthely, 2025. 03.19. — B

g
NS lgazpaté
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5. SZ. MELLEKLET

Az igazgaté 2. ciklusra torténé megbizisa pilyidzati eljiras mellozésével
Nevelétestiileti véleményezési eljarasrend

A pedagdgusok 0j életpalyajardl szolo torvény alapjan a masodik igazgatoi ciklus esetén
a palyazat mellozhetd, ha az igazgaté ismételt megbizasaval a fenntartd és a
nevelGtestiilet egyetért.

Eljarasrend:
A fenntarto irasbeli kezdeményezését ismertetni kell a nevelétestiilettel - felelése az
intézmény foigazgatdja.

A nevelGtestiilet tagja valamennyi pedagdégus munkakorben, és a felséfoku
végzettséggel rendelkezé nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott, akinek kinevezése, ill. kinevezés-moddositasa alapjan az intézmény a
munkavégzés helye (attanitd). Tagja a féigazgatd, ill. azok a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyokban allok is, akiknek a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya sziinetel, fizetés nélkiili szabadsagon, sziilési szabadsidgon van, akik a
felmentési, lemondasi idejiiket toltik, fiiggetleniil attol, hogy terheli-e rendelkezésre
allasi és munkavégzeési kotelezettség. Az oraadok tanacskozasi joggal vehetnek részt az
értekezleten, szavazati joggal nem rendelkeznek.

A neveldtestiilet valamennyi tagjat meg kell hivni az értekezletre.
A nevel6testiileti értekezlet idOpontjanak meghatirozdsa a fenntartoval egyeztetten
torténik.
A nevel6testiileti értekezletet a fenntartd képviseldje vezeti.
A nevel6testiilet véleményének kialakitasa elott meghallgathatja a foigazgatot.
A nevel6testiilet tagjainak a vezet6i megbizassal torténd egyetértés kérdésében titkos
szavazassal kell véleményt nyilvanitania.
A titkos szavazas lebonyolitdsahoz a nevelétestiilet tagjai koziil 3 fos szavazatszamlalo
bizottsdgot hoz 1étre. A szavazatszamlald bizottsag tagjai maguk koziil valasztjdk meg a
bizottsag elnokét.
A szavazatszamldlé bizottsag &ltal meghatdrozott, a szavazasra, a szavazatok
érvényességére, érvénytelenségére vonatkozd aldbbi szabalyokat a nevelGtestiilet
tagjaival k6zolni, és a jegyz6konyvben régziteni kell.

a) Ervényes az a szavazat, amelyen az egyik valasz van alahtizva, vagy

bekarikazva.
b) Ervénytelen az a szavazat, amelyen egyik vélasz sincs aldhtzva vagy
bekarikdzva, vagy mindkét véalasz ala van huzva, vagy be van karikazva.

¢) A szavazas soran tartézkodasra nincs lehetdség.
A szavazatszamlalé bizottsdg tagjainak gondoskodniuk kell az eredmények pontos
Osszeszamlalasarol, azaz a szavazasra jogosultak szamanak megallapitasarol, az 6sszes
szavazatot leadé szamanak megallapitasarol, a tAmogatd ,Igen” szavazatok €s a nem
tamogaté ,Nem” szavazatok szamarol, az ,érvénytelen szavazatok” szamanak
megallapitasarol.
A nevelbtestiileti értekezletrdl késziild jegyzOkényv tartalmazza a szavazas szamszertl
eredményét.
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Szavazoélap

Egyetért-e On X.Y. féigazgaté ismételt, nyilvinos palydzat kiirasa nélkiili, 6t évre sz616
vezet6i megbizisaval?

Igen Nem

Kérjiik, hogy szavazata érvényessége érdekében csak az egyik valaszlehetdséget huzza ala
vagy karikazza be.
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6.

SZ. MELLEKLET MUNKAKORI LEIiRAS MINTAK

Igazgatohelyettesi munkakori leiras

(Pedagogus munkakori leirassal egyiitt)

Feladatok részletes felsorolasa:

10.

11.

12.

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az
elbirasokat. Munkajaval segiti az iskola térvényes miikddtetését.

Részt vesz a Pedagbégiai program kialakitasaban, modositdsaban, a munkaterv
elkészitésében.

Kozremlkodik a tantargyfelosztds, az intézményi Orarend, a tanévre vonatkozd
munkaterv, a pedagégus tovabbképzési terv, a beiskoldzasi program elkészitésében,
ellendrzi az igazgatoi utasitasok megvalositasat.

Elrendeli a pedagégusok helyettesitési és ligyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast és a
tulmunka teljesitését, nyilvantartja a munkabol vald tdvolmaradést.

Az iskolatitkdrral egyiitt naprakészen vezeti a tanuléi nyilvantartast, a KIR és a KRETA
rendszereket, a taniigyi dokumentumokat.

Aktivan részt vesz, szakmai tanacsot ad, segitséget nyujt a fenntartéi kérések,
beszamolok, kimutatasok, tablazatok készitésében, az irodai adminisztracidéban.

Kozvetleniil irdnyitja a pedagégusok €s a tanszakvezetdk szakszerii munkdjat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a hozza beosztott munkatarsakat.

Ellenérzi az intézményi dokumentaciok elkészitését és mds okményok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését, a KRETA rendszer naprakész vezetését.

Részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyrdl emlékeztetd feljegyzést készit.
Intézkedik a probléméak megoldasi modjarol.

Rendszeresen beszamol az igazgatonak az intézmény egész mikodésérol, tapasztalatairol,
az érdemi problémakra konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

Beszamol a nevelbtestiiletnek a szervezeti egységek mukodésérol: eredményekrol,
hidnyossagokrol.

Az interneten figyeli a palydzati kiirasokat, és javaslatot tesz az igazgatOonak
palyazatirasra, mely az intézményre alkalmas. Tovabbad részt vesz a palyazatok
elkészitésében, bevonva a pedagdgusokat is.
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13. Rendszeresen figyeli az iskola honlapjat, és javaslatot tesz az eltérések kijavitasara.
14. Személyesen fogadja a sziiloket, pedagégusokat, tanuldkat, iigyeik intézését elosegiti.

15. Ellen6rzi az esélyegyenldség és az egyenld banasmod szabalyzataban megfogalmazottak
betartasat, valamint figyel az adatvédelemre.

16. Javaslatot tesz: megyei, regionalis, orszagos és nemzetkdzi rendezvények
megszervezésére; G pedagoégus felvételére, szilkség esetén mentor pedagdgust a
gyakormnok pedagégus mellérendelésére; jutalmazasra, Kkitiintetésre, fegyelmi eljaras
kezdeményezésére; hatranyos helyzetii tanulok segitésére, anyagi tamogatdsara; sziilok,
tanulok, pedagdgusok panaszainak megoldasara.

17. Ismerve a megbizatasara vonatkozo jogszabalyokat és igazgatéi utasitasokat, gyakorolja a
nevel6testiilet tagjanak €s a pedagogusnak biztositott jogokat.

18. Hataskore kiterjed a teljes tevékenységi kérére, az intézmény teljes miikddésére, az altala
vezetett pedagdgusok és gyermekek csoportjara. Alairasi jogkore kiterjed minden olyan
dokumentumra, melyre az igazgatd engedélyt ad.

19. Felel6ssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére, a rabizott eszkozokre,
hangszerekre, leltari targyakra.

20. Munkakori tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

21. Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosagoknak az alkalmazottaival, képvisel6ivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges
feladatai ellatasahoz, valamint az iskola partnereivel.

22. Az intézménnyel kapcsolatos minden informéacidra titoktartasi kotelezettség terheli, csak
az igazgato utasitdsdnak megfelelden adhat tijékoztatast.

Keszthely, 20......ooiiiiii e,

A munkakori leiras kiadoja:

Babos Lajos Istvan
Igazgato

Alulirott kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakéri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leirast elfogadom. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

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

[gazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér betéltéje: =000 . ceeressscsisennans
Munkakdr megnevezése: Iskolatitkar
Munkavégzés helye: Keszthelyi Festetics Gyorgy Zenei Alapfoka

Miivészeti Iskola

Kozvetlen felettese: Igazgat6
Igazgatohelyettes
Munkaidé, munkarend: Heti 40 6ra

Hétfotol- Péntekig: 8.00 - 16.00 oréig

Ervényesség: Visszavonasig

Feladatok:

» Az iskola mikddését biztositd intézmények ligyvitelének, iratkezelésének és a taniigyi
nyilvantartasnak vezetése.

= A napi iigymenet intézése, az igazgatd, vagy igazgatéhelyettessel torténd
egyeztetés utan (javitisok, karbantartiasok megszervezése, adminisztracios
teendok, sziilok informalasa, rendezvények elokészitése)

Feladatai részletesen:

s Szervezi az intézmény hivatalos ligyintézését.
= Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfut6 és hataridés tligyeket, az
tigyiratokat, a bélyegzOket, a szigori elszdmolasi nyomtatvanyokat (tSrzslap,

bizonyitvany) meg6rzi ezeket.
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Kezeli a kiilldeményeket, iktatja az iratokat,

A hivatalos tzeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatast ad az
érintetteknek az tigyben eljard illetékes ligyintézo felhatalmazasa alapjan.

Gépeli és masolja a vezetd, vagy helyettese altal engedélyezett intézményi iratokat,
sziikség esetén — az igazgatd utasitisira- jegyzokonyvet vezet.

Vezeti a tanuldk naprakész intézményi nyilvantartasat, részt vesz a hivatalos
statisztika elkészitésében, az okiratokrol, dokumentumokrol hivatalos masolatot,
masodlatot készit.

nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket.

Rendben és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol
beszerzéssel gondoskodik.

Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az
irattari jegyzéket, részt vesz az iratselejtezés és a levéltari atadaséban.

Szervezi és egyezteti az igazgaté és a helyettese hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi
mindazokat a feladatokat, amivel az igazgaté / helyettes megbizza.

Gondoskodik az irodaszerek megrendelésérol.

Folyamatos telefoniigyeletet tart.

Segiti a pedagogusok munkajat.

Kozremiikodik a bizonyitvanyok, térzslapok kiallitdsénal, §sszeolvasasanal.

Az ellendrzésekkel kapcsolatos adminisztraciot elvégzi.

Szivélyesen fogadja a vezet6khoz latogatd személyeket, a szilloket, pedagégusokat,
didkokat, tligyeik intézését elOsegiti, minden intézkedésérdl tijékoztatja az
igazgato/helyettesét.

Vezeti a személyzeti és munkaiigyi nyilvantartasokat: a munkaviszonnyal kapcsolatos
jegyzékeket (hatarozott idejii kinevezések, szerzddések lejarata, stb.).

Bonyolitja a kimen& postai kiildeményeket, felel6ssége, hogy semmilyen kiildemény
ne menjen ki az intézménybdl az igazgatod tudta, illetve alairdsa nélkiil.

Felelossége, hogy az intézménybe érkez6 levelek és iratok el6szor az igazgaté kezébe
keriiljenek, gondoskodik annak megfelelé taroldsardl, annak tavolléte esetén az

igazgatohelyettessel konzultal errél.
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Rendet tart az irattarban, iratszekrényekben; az iratok sértetlenségeért,
hianytalansagaért felelosséggel tartozik.

Bizalmasan kezeli és kiosztja a dolgozok bérjegyzékét.

A munkavégzése soran tudomadsara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.
Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel alkalmanként az igazgatd, vagy

helyettese megbizza.

Munkakéri kapcsolatok:

Egyezteti a vezetdk programjait mas munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghivott

vendégeket €s latogatokat. Sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival kapcsolatot tart.

Felel6sségi kor:

Munkakéore bizalmas jellegii, ezért felel6s a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

»  Munkdja sordn harmonikus, korrekt egyittmikédésre kell torekednie az intézmény mas

dolgozéival.

» Koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgiltatni a hivatalosnak

mindsitett titkot, az iskola belso iigyeit mindenki koteles diszkréten kezelni, valamint az

intézmény jo hirnevét megovni.

= A titoktartasra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezet6jének felhatalmazasa

alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az intézménnyel

kapcsolatos adatokat.

Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért.

Az iskolatitkar munkajat munkakori leirasa alapjan az igazgaté és helyettese kdzvetlen

iranyitasaval végzi, akiknek teljes kori beszimolisi kitelezettséggel tartozik.
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Keszthely, 20.. . ..oooiiiiiiiiiiiiiieiene,

Babos Lajos Istvan
igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.

Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

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

................................
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Munkakori leiras

Fiito-karbantarto

Munkaltato: Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont

r

Cime: 8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.

Személvi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:

2. Munkahelye:

3. Munkakorének megnevezése:

5. Munkaidé tartama:

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:

8. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:
9. Kozvetlen felettese:

Fiités

- Az intézmény épiileteiben a fiitési idényben az eldirt homérséklet (20°C) biztositasa, a
fiitberendezések szakszerl kezelése.

- A berendezések tizemképes és tiszta allapotban tartasa. A kisebb meghibasodasok
elvégzése, a nagyobb javitisok megszervezése.

- A tiizrendészeti elbirasok betartasa. (tlizoltd-késziilékek hozzaférhetésége)

Karbantartas

- Aziskola épiileteiben felmeriilé — szakipari munkat nem igényld — karbantartasi
feladatok ellatasa, az épiilet és a berendezések allaganak folyamatos ellenérzése, a
hibak elharitésa.

- Késziilékek, gépek feliigyelete.

- Zarak, nyilaszarok, vizcsapok kisebb javitasa, cseréje.

- Padok, székek, asztalok javitasa, csavarok potlasa.

- Tablak, dekoracids anyagok, karnisok elhelyezése.

- Keritések javitasa, kapuk festése, zarasa.

- A villamos berendezések (izzok, fénycsovek, biztositékok, stb.) miikédésének
feltigyelete, a hiba elharitasa.

- Az eresz- és csatornarendszer sziikség szerinti javitasa.

- A fiives teriiletek, sévények nyirasa.

- A nyari sziinidei nagy-karbantartas €s nagytakaritas idején a munkaltokban részvétel.

- Iskolai rendezvények technikai feltételeinek biztositasa (a termek megfeleld
berendezése az eseményekre)
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- Udvarok, épiiletek el6tti teriilet tisztan tartasa, hulladékok dsszegyijtése, téli
id6szakban jardak, udvarok sikossag mentesitése, hdlapatolas.

Minden hdénapban a koziizemi 6rdk Allasat (viz, gaz, villany o6ra) vezeti és leadja az
irodaban.

Vezeti a nyilvantartasi naplot a tlizolt6 késziilékekhez.

A fenticken tul kotelessége mindazon — a munkakdrével Osszefiiggd — feladatok elvégzeése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatiasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Munkakoéri kotelezettségének teljesitésénél:

— ahivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tGzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért €s

hibakért.
Barmely munkakort bet6lté személy felkérhetd a zeneiskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a zeneiskola vezetdi jogosultak. A

felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

Hatélyba 1ép:
Keszthely, 20.. . cooiiiiiiiiiiiiiiii e
Jovahagyom

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

A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezOen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Keszthely, 20.. . ...coooceeeeees e,
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér betdltéje: 0000
Munkakdr megnevezése: Takarit6
Munkavégzés helye: Keszthelyi Festetics Gyorgy Zenei Alapfoka

Miuvészeti Iskola

8360 Keszthely, Deak Ferenc u. 3.

Munkiltatéi jogokat gyakorlo vezeté:  Babos Lajos Istvan

Kozvetlen felettese: Igazgato
Igazgatohelyettes
Munkaidé, munkarend: Heti 40 ora

Naponta 7.00 — 15.00 éraig és 11.00 — 19.00
oraig.

Sziikség esetén a fenti idokeret valtoztathatoé.

Ervényesség: Visszavonasig

Munkakdor célja:

Az iskola belsé helyiségeinek, kiilsé lépcséjének, udvarrészének, szeméttarolgjanak
tisztantartasa.
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Feladatok:
Napi feladatok

= A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.

» Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa.
» Tablak lemosésa.

= Ablakparkanyok portalanitésa.

= Kézmosd csapok letorlése, sziikség esetén surolésa.

= Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozésa.

= Folyamatos portorlés: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

= Szeméttartok kiiiritése, szemetek szemétgyijtd edénybe vald gytijtése.

»  Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritisa, fert6tlenitése.
» A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).

» Az iskola udvaranak és kérnyékének (betonozott részeinek) tisztan tartdsa.

Heti feladatok

= Fa padloburkolatok feltorlése, butorok portalanitasa.

» Folyosokon és lépcsdhazakban 1év6 viragok ontozése.
= Udvari szeméttarolo takaritasa (csiitortoki napon).

= Helyiségek pokhalézasa

*  Ajtok lemosasa.

» Radiatorok portalanitésa.

Eseti feladatok

=  Ablaktisztitas sziikség szerint, de minimum harom alkalommal: tanévkezdés el6tt, tavaszi
sziinetben, tanévzaro elott

» Takaritas az iskola altal szervezett rendezvények el6tt €s utan

= Havazas esetén a ho eltakaritasa, a kiils6 1épcs6 s6zasa

=  Munkavégzéséhez sziikséges tisztitoszerek, eszk6z0k utanrendelésének leadasa

= Eszlelt rendellenességek jelentése

» Az iskoldhoz tartoz6 udvarrész megtisztitisa (szemét, falevelek stb.) sziikség szerint, de
minimum az 6szi és tavaszi nagytakaritas alkalmaval

* A nyari sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a viragok ontdzése.

» A virdgladak rendben tartasa.

= A virdgoskert gyomtalanitasa, kapélasa.

» Jarvanyos idészakban naponta tobbszor fertétleniti a kilincseket, mosdokat, WC-ket,
csaptelepeket, fert6tlenitével atitatott 1abtorlét helyez el a bejarati ajtonal.

A takaritason kiviil felelos:

» A tantermek biztonsigos zarasaért (ajtok, ablakok).
® Az intézmény vagyontargyainak védelméért.
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= A tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitéi és tanuldi eszkdzok
sértetlenségéért.

= A balesetmentes munkaveégzesért.

= A napi iigymenet intézése, az igazgatod, vagy igazgatohelyettessel torténd
egyeztetés utan (javitasok, karbantartasok megszervezése, rendezvények
elokészitése, lebonyolitasa).

Elvégzi azokat a feladatokat, amelyeket az iskolavezetés a felsoroltakon kiviil a

munkakorébe utal.

Elvarasok:

Rugalmassag, gyorsasag, pontossag, precizitas.

Az iskola és a hozza tartozo terliletek esztétikus rendjének, tisztasaginak folyamatos
ellen6rzése, fenntartasa.

Munkaja soran harmonikus, korrekt egylittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.

Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot, az iskola belsé tigyeit mindenki kételes diszkréten kezelni, valamint az
intézmény j6 hirnevét megdvni.

A titoktartasra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezet6jének felhatalmazasa
alapjén, az iratkezelési szabdlyzat keretei koézott tovabbithatja az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

Felelosség:

Munkavédelmi eldirasok betartasa.
Tisztitoszerek biztonsagos tarolasa, haszndlata.
Munkakdrében felsoroltak teljesitése.

Keszthely, 20.. . c.ooviiiiiiiiiiiiiieeee,

Babos Lajos Istvan

Igazgato

A munkakori leirast a mai napon atvettem:

.........................
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Tanszakvezeto munkakori leirasa
MUNKAKORI LEIRASA
Tanszakvezetoi munkakor

(Pedagogus munkakori leirassal egyiitt érvényes)

Munkavallalé adatai:
Neve:
Leanykori neve:
Sziiletési adatok:
Anyja neve:
Lakcime:
Adobazonosito jele:
TAJ szama:
Oktatasi azonosité szama:
Elektronikus elérhetdsége:

Munkavégzés helye:
Keszthelyi Festetics Gyorgy Zenei Alapfokd Miivészeti Iskola
8360 Keszthely, Deak Ferenc u. 3.

Kinevezé szerv:
A fenntarté Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont.

Ellatandé munkakér:
A, vezetése, a neveld-oktatd tevékenység mellett.

Munkakérok felsorolasa:
Tanszakvezetd

Munkakdr betoltésének feltételei:
A pedagdgus munkakori leirdsban meghatarozottak szerint.

Iskolai végzettsége:

------

Elvart ismeretek:
A pedagdgus munkakéri leirasban meghatarozottak szerint.

Munkaid6 beosztaisa:
A pedagdgus munkak0ri leirasban meghatarozottak szerint.

Jogszabalyi hattér:
A pedagdgus munkakéri leirasban meghatarozottak szerint.

Intézményi szabalyzatok:
A pedagdgus munkakori leirasban meghatarozottak szerint.

Felettese:
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Igazgato

Kozvetlen felettese:
Igazgatohelyettes

Kozvetlen beosztottak:

Kapcsolati rendszer:
Fiiggelmi kapcsolatok:
A pedagogus munkakori leirasban meghatarozottak szerint.

Szakmai kapcsolatok:
A pedagdgus munkakori leirdsban meghatarozottak szerint.

Munkakori kapcsolat:
A pedagdgus munkakori leirasban meghatarozottak szerint..

Feladatok részletes felsorolasa:
Tanszakvezetd:

A tanszaki érdekek kozvetitése az intézményvezetés felé, javaslatot tesz a tanszak
fejlesztésének fobb iranyara, eszkéz, targyi- és személyi feltételeinek javitasara,
megoldasara.
Részt vesz az igazgatdi értekezleteken, az intézményvezetés munkajaban, és
javaslataival segiti a szinvonalas intézményi miikodést. Torekszik a tanszaki
részérdek és az intézményi egész érdek ellentmondasanak feloldasara.
Koteles az iskolavezetés figyelmét felhivni minden — a tanszakon jelentkezé —
szabélytalansagra, fegyelmezetlenségre, rendellenességre.
A tanszak munkéjat Osszefogja. Figyelmet fordit az intézményi pedagdgiai
programban, a szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban, valamint a hazirendben
meghatarozottak szerinti tanszaki miik6désre. Havonta legalabb egy alkalommal
tanszaki értekezlet tart, melyrdl jegyzokonyvet készit.
Flkésziti a tanszak stratégiai €s operativ terveit az iskola munkatervéhez, altalanos
célkitiizéseihez igazodva, és az 6nértékelési szempontokat figyelembe véve.
Tanév végén a tanszak tanéves munkdjardl Osszefoglalé beszamolot készit,
figyelembe véve a bels6 onértékelési elvarasokat. A tanév félévi és tanév végi
eredményeirdl statisztikat készit.
Az ellendrzési program alapjan a tartalmi munkat ellenérzi, elemzi, amely
kiindul6 pontja lehet a kévetkez6 tanév tervezésének.
Ellendrzi a tanszak adminisztracids feladatainak végrehajtasat.
Az altalanos igazgatohelyettessel egyeztetve megszervezi az évkozi és tanév végi
meghallgatdsokat, vizsgakat, miivészeti alap- és zarévizsgakat.
A tanul6i felvételi meghallgatasok eredményeit, valamint a sziil6i kérelmeket
figyelembe véve elvégzi a tanév eleji tantargyfelosztast a tanszakon.
Nyomon koveti és tajékoztatja az intézményvezetést a tanuloi mozgéasokrdl (tanév
kozi kimaradasok, beiratkozasok, hangszervaltas, stb.)
Segiti a tanszakon tanitd pedagégusok munkajat, oraldtogatasokat, hangverseny
latogatasokat végez tanévenként legalabb egy alkalommal, melyrél 6sszefoglalot,
véleményezést készit.
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Segiti a gyakornok pedagogus képzését, beilleszkedését az iskolai munkdba, az
intézményi feladatok megismerésében, a pedagogus mindsitésé¢hez sziikséges
portfolio elkészitésében.

Egyiittmiikodik a tanulok sziileivel, a tanszaka hangversenye utdn sziil6i
értekezletet tart.

Kapcsolatot tart és egyiittmilkodik a tobbi tanszakvezetovel, egyeztetik a
programokat, miikddési tervezeteket.

Részt vesz a belso értékelésben, ellendrzésben.

Részt vesz a tanszak pedagdgusainak orszdgos szakmai ellendrzésének és
pedagdgus minésitésének elokészitésében, szervezésében. Osszegzd véleménye
figyelembe vehet6 a pedagégusok mindsitési eljarasaban.

Hataskorok, jogkorok:
A pedagogus munkakdri leirasban meghatarozottak szerint.
Tovabba gyakorolja a tanszakvezetdi jogokat, hataskdre kiterjed a tanszak
milkédésére, pedagdgusaira, az altala vezetett szervezeti egységre.

Felelosségi korok:
A pedag6gus munkakori leirdsban meghatarozottak szerint.
Felelés tovabba az 4ltala vezetett tanszak intézményi szabdlyzatokban
meghatarozott eredményes milkodéséért, valamint az ezzel kapcsolatos feladatok
hatariddre torténd ellatasaért.

Informacios kapcsolatok:
A pedagdgus munkakdri leirasban meghatarozottak szerint.
Tovéabba napi kapcsolatot tart az intézmény vezetdivel és tanszakvezetbivel.

Helyettesitések:
Betegsége, tartos tavolléte esetén tanszakvezetdi tevékenységét az
igazgatohelyettes latja el.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
A pedagogus munkakori leirasban meghatarozottak szerint.

Munka- és védéruha-ellatas:
A munkaruha biztositisa nem elvards az intézménytél a zenepedagogus
munkakdorben.

Titoktartasi kotelezettség:
A pedagogus munkakdri leirasban meghatarozottak szerint.

A munkaértékelés kritériumai:
A pedagogus munkakdri leirasban meghatarozottak szerint.
Egyéb feladatok, megbizasok:

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

A munkakéri leiras érvényessége és hatalya:
Ervényes: visszavonasig.
A munkakori leirds évente atvizsgilasra keriil és a jogszabalyi valtozasoknak
megfelelé modositasokkal, kiegészitésekkel boviil.
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A munkakori leiras kidolgozdja:
Babos Lajos Istvan igazgato.

A munkakori leiras kiaddja:
Babos Lajos Istvan igazgato.
Keszthely, 20.. . ...ovviiiriiiiie,

A fenti idéponttél a régi munkakori leirds hatdlydt veszti.

igazgatd

A munkakori leiras elfogadasa:

Alulirott kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kételezoen
elismerem, a munkakori leirast elfogadom. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Keszthely, 20.. . ..ooooiiiiiiiiiiiiiiiieees

pedagogus
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PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

1. Koteles a rabizott tanulkkal a munkarendre, az egészségvédelmemre, a baleset elharitasra
vonatkozo jogszabalyokat, ill. bels6 szabalyzatokban foglaltakat betartani, ill. betartatni.

2. Az orakezdés el6tt 15 perccel kételes felkésziilten megjelenni a tanitas helyszinén.

3. A tanoéran bekovetkezett balesetekrdl, ill. olyan eseményekr6l, amelyek a tanulok testi,
szellemi fejlodését negativan befolyasoljak a szaktanar vagy az a pedagégus, aki az
emlitettekrol tudomadst szerez, a legrévidebb idén belill koteles értesiteni az intézmény
vezetdjét.

4. A szakmai — tantestiileti értekezleten, szakmai tovabbképzésen, ill. iskolai rendezvényeken
az intézmény vezetdjének dontése szerint a tanar koételes megjelenni.

5. A tanar kételes az adminisztraciés teend6ket az intézmény vezetdje altal szabott hataridére
elvégezni.

6. Koteles a taniigyi dokumentumokat naprakész éllapotban vezetni, novendékeinek minden
6ra utan hazifeladatot adni. (elektronikus napl6-KRETA)

7. Koteles az SZMSZ — ben foglaltak maradéktalan betartasara.

8. Koteles a Keszthelyi Festetics Gyorgy Zenei Alapfoku Mivészeti Iskolanak helyt ado
intézmények HAZIRENDJENEK betartasara, ill. azt a rabizott tanulokkal betartani.

9. Koteles a tanar munkajat segitd eszkdzoket rendeltetésszerlien hasznalni, ill. allapotukat
megovni.

10. A pedagogus koteles a tanulok szamara kiadott hangszerekrél, tartozékokokrdl,
eszkozokrol, kottakrol irasos kotelezvényt késziteni, a hangszerkdlcsonzési napléba

bevezetni.

11. Kételes ndvendékeit fellépéseikre, szerepléseikre, tanulmanyi versenyekre elkisérni,

személyével az intézményt képviselni, felkésziiléstiket segiteni.

12. Koteles a telepiilés(ek) egyéb oktatdsi és kulturalis intézményeivel kialakitott jo
kapcsolatokat apolni.
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13. Kételes tajékozodni a helyi és regiondlis rendezvények idépontjair6l, megrendezésének
szokasairdl, névendékeinek fellépésével, segiteni a fent nevezett intézmény rendezvényeinek

szinvonalas megvaldsitasat.

14. Koteles az intézmény vezetbjével €és kdzvetlen felettesével, az intézménnyel kapcsolatos
minden olyan informéaciét k6z6lni, ami tudomaséra jutott az iskolai miikddését valamilyen

formaban befolyasolhatja.

15. A pedagdégus barmely szakmai problémat, fegyelmi {ligyet €s minden olyan
eseményt,  amely az  intézmény j6  hirnevét, szakmai  megbecsiiltségét
csorbithatja, kizarélag a nevel6testiilet tagjatval vitathat meg,
beleértve  az  intézmény  bels6  életével  kapcsolatos, az  intézményvezetés

altal bizalmasnak nyilvanitott informacidkat is.

16. A Keszthelyi Festetics Gyorgy Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola dolgozo6i mind a civil
életben, mind szakmai, tanari hivatasuk gyakorlasakor kotelesek az éltalanos, valamint az
intézmény altal képviselt etikai norméknak megfeleléen viselkedni. Az iskola belsé tigyeit

mindenki kdteles diszkréten kezelni, valamint az intézmény j6 hirnevét megdvni.

Keszthely, 20.. . ..ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiians

Tanar alairasa:
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7. SZ. MELLEKLET ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalianos rendelkezések

1.1. Az adatkezelési szabdlyzat célja

Az adatkezelési szabilyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informacids
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozni a
jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat és nyilvanossagra hozatalat.

Az adatkezelési szabalyzat célja, hogy az Intézmény kezelésében 1évo személyes adatok tekintetében
a legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel,
adatfeldolgozassal, adattovabbitdssal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi
kovetelményekre kiterjedden.

Az adatkezelési szabalyzat célja tovabba az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmil és
részletes — tajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés idGtartamardl, 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
Adatkezelo:  Keszthelyi Festetics Gyorgy Zenei Alapfoki Miivészeti Iskola
Székhely: 8360 Keszthely, Deak Ferenc utca 3.
Postacim: 8360 Keszthely, Deak Ferenc utca 3.
E-mailcim: info@keszthelyizeneiskola.hu
Telefon/Fax: +3630 779-5619
Honlap:www.keszthelyizeneiskola.hu
Képviseli: Babos Lajos Istvan igazgaté

Intézmény adatvédelmi koordinatora: Papp Maté
pappmate87@gmail.com

Intézmény adatvédelmi tisztviseloje: dr. Mdérocz Lilla
lilla.morocziwkk.sov.hu

1.3 Az adatkezelési szabdlyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok

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

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011, évi CXILL
térvény (a tovabbiakban: Infotv.),

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)

A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.),

A pedagégusok 1ij életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.),

A nevelési-oktatasi intézmények milikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél
57616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet),

A nemzeti kbznevelésrol sz0o16 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

Az oktatasi nyilvantartasrdl szol6 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)

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

1.4 Az adatkezelési szabalyzat személyi, targyi és idébeli hatalya

E szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:

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

b) tanuldi jogviszonyban 4116 személyekre,

c) atanuldk torvényes képviseldire,

d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban 4116 domain alatt lizemeltetett
honlapot — www keszthelyizeneiskola.hu — latogatja.

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

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jévahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére

szOl.

1.5 Ertelmezé rendelkezések

a)

b)

d

érintett: barmely informaci6é alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy,
akinek személyes adatait az Intézmény kezeli,

azonosithaté természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiiléndsen
valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatirozo adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd,

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,€rintett”) vonatkozo
béarmely informacid,

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyijtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy
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e)

g)

h)

i)

k)

D

n)
0)
p)

Q

egeszségi allapotarodl,

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

genetikai adat: egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan személyes adat, amely az adott személy fizioldgidjara vagy
egészségi allapotara vonatkozé egyedi informaciét hordoz, és amely elsésorban az emlitett
természetes személybdl vett biologiai minta elemzésébol ered,

adatkezel6: e Szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének
céljait és eszkozeit onalléan vagy masokkal egyiitt meghatérozza; ha az adatkezelés céljait €s
eszkOzeit az unids vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkozé kiilonds szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja,

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllominyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, téarolds, Aatalakitds vagy megvaltoztatss, lekérdezeés,
betekintés, felhasznilds, ko6zlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetévé tétel utjan, Osszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités,

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel,

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios
vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kbzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak,
adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetéve
tétele

nyilvinossigra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa t6bbé nem
lehetséges

adatmegsemmisités.: az adatot tartalmazé adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése
adatillomany. az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége,

nyilvintartdsi rendszer: a személyes adatok barmely mddon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy fOldrajzi szempontok szerint — tagolt Aalloméanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

az érintett hozzdjaruldsa: az érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az &t
érint6 személyes adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajaruldsat barmikor
visszavonja. A hozzajarulds visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapul6, a visszavonas
elétti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni
kell. A hozzijarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii médon kell lehetévé tenni, mint
annak megadésat
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r) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériillése, amely a tovabbitott, tarolt vagy maés
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan koézlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

2. Az adatkezelés fobb szabalyai

2.1 Az adatkezelés alapelvei

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

Jogszertiség, tisztességes eljards, adtlathatosdg: a személyes adatok kezelését jogszeriien és
tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell végezni.

Célhoz kotottség: a személyes adatok gylijtése csak meghatdrozott, egyértelmi €s jogszerii célbol
torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal Gssze nem egyeztethetdé modon. Nem
mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetonek a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és
torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl torténo tovabbi adatkezelés.

Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak
kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozédniuk.

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

Korldtozott tarolhatosag: a személyes adatok tarolasa olyan formaban kell, hogy térténjen, amely csak
a személyes adatok kezelése céljainak elérésé¢hez sziikséges ideig teszi lehetdvé az érintettek
azonositisat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak kozérdekii archivalas,
tudoményos ¢és torténelmi kutatds, vagy statisztika készitése céljabal keriilhet sor.

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

Elszamoltathatosag: 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 adatKkezelés jogalapjai

Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzajarulas vagy térvényi felhatalmazas) és
célhoz kotottség.
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Személyes adatok kezelése az Intézményben kizardlag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben
legalabb az alabbiak egyike teljesiil (jogalapok, GDPR 6. cikk):

. az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténo
kezeléséhez;

. az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz0dés megkotését megel6zden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges;

° az adatkezelés az Intézményre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

. az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek

védelme miatt sziikséges;

* az adatkezelés kozérdekii vagy az Intézményre ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges,

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

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

Hozzajarulason alapulé adatkezelés esetén az ,.érintett hozzdjarulasa” akkor tekinthetd az adatkezelés
érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapulé és egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

2.3 Az érintetti jogok

a) Az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrol az adatkezelés céljarol az adatkezelés megkezdését
megeldzden tajékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint — tdjékoztatashoz val6

iog,

b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével Osszefiiggd informacidkhoz az adatkezeld
koteles hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjan — az érintett hozzaféréshez valé joga. Az
Nkt. 42. § (2) bekezdése a torvényes képviseld hozzaféréshez vald jogét korlatozza akként, hogy a
gyermek és a kiskort tanulé sziil6jével minden, a gyermekével Gsszefiiggd adat kozolheto, illetve
azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehet6 legrovidebb idén beliil hozzaférhetévé kell tenni,
kivéve, ha az adat kdzlése stlyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

c¢) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan személyes adatokat, s figyelembe véve az
adatkezelés céljat arra is jogosult tovabba, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészit6 nyilatkozat Gitjan torténd — kiegészitését — helyesbitéshez valo jog,
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d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil torolje a ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az
érintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil t6rélje meghatarozott
feltételek fennallasa esetén, melyek soran az adatkezelonek kell gondoskodnia a t6r6lt adatok
visszakereshet6ségének megakadalyozasardl — torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valé jog™),

¢) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjan arra, hogy kérésére bizonyos kondicidk
keretében az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen felhasznalasanak
meggatolasat szolgald jogosultsag, s mint ilyen, a személyes adatok kiilénleges kategéridinal lehet
leginkabb relevins — adatkezelés korlitozasahoz valé jog,

f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR. 20. cikk alapjan arra, hogy a r4 vonatkozo, altala egy
adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelOnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagt a hordozott adatok
teljességének, pontossaganak a megdrzése alapelvi szinten — adathordozhatésaghoz valé jog,

2) Kérelmére, GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, mely
esetben az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezelo bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejii jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az
érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eloterjesztéséhez,
érvényesités¢hez vagy védelméhez kapcsolodnak — tiltakozashoz valé jog.

h) Jogorvoslathoz valé jog
Amennyiben az érintett ugy itéli meg, hogy az Intézmény a személyes adatainak kezelése soran
megsértette a hatalyos adatvédelmi kdvetelményeket, akkor
e panaszt nyijthat be a Feliigyeleti Hatésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatésag (NAIH), cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., postacim: 1363 Budapest, Pf.:
9. e-mail: ugvfelszolgalati@naih.hu, telefon: +36 (1) 391-1400, honlap: www.naih.hu), vagy
o lchetdsége van birdsaghoz fordulni. A per elbirdlasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A pert
az érintett a lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszek elott is
megindithatja. A birésag az {igyben soron kiviil jar el.

2.4. Az érintetti joggyakorlasra vonatkozé eljarasrend

2.4.1 Az érintettek tajékoztatasa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozoini kell, hogy az adatszolgaltatas
dnkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jelslni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

Az ¢6raadd, az alkalmazott, a tanulé vagy torvényes képviseldje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésér6l, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
Intézmény koteles teljesiteni. Az éraadd, az alkalmazott, a tanulé illetve torvényes képviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbdl, milyen jogalappal €és milyen
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terjedelemben tovabbitottak. Az érintettek a fenti jogok gyakorlasara irdnyuld kérelmeiket papir
alapon, vagy elektronikus uton, az info@keszthelyizeneiskola.hu e-mail cimen nydjthatjidk be az
Intézmény részére.

Az érintett 6raadd, alkalmazott, tanul6 illetve torvényes képviseldje vagy az Intézménnyel
jogviszonyban nem 4116 személy szdmara, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztviseld tajékoztatast ad az Intézmény altal kezelt, illetbleg az altala megbizott adatfeldolgoz6 altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idotartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl,
cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol
kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az igazgato az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon
beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tdjékoztatast. Ez a hataridd indokolt esetben
tovabbi 2 hénappal meghosszabbithato. A hataridé meghosszabbitasar6l az Intézmény a késedelem
okainak megjel6lésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 hdnapon beliil tajékoztatja a kérelmezét.

Az Intézmény az adatvédelmi koordinator utjan gondoskodik arrdl, hogy az érintetti joggyakorls
soran benyjtott kérelmek az adatvédelmi tisztviseld részére eljussanak.

2.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgaté - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol
szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 30 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a
kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat
zé4rolni, valamint a tiltakozasrél, illetoleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat,
akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

3. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

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

Kivételes esetben (statisztikai adatgy(ijtés, tudomanyos kutatis) ez alél az igazgat6é felmentést adhat,
de ebben az esetben az érintettel koz61ni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes/anonim.

Minden személy, illetve térvényes képvisel6je, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli, illetve

orzi, koteles a személyes adataiban kovetkez6 valtozast 8 napon beliil jelezni az igazgatonak az
info@keszthelyizeneiskola.hu cimen vagy papir alapon.

A Koézoktatds Informéciés Rendszerében (KIR), a Koznevelési Regisztricios és Tanulmanyi
Alrendszerben (KRETA), valamint az Intézményben nyilvantartott adatok kérét az Nkt. 41. §-a
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rogziti. Ezeket az adatokat kotelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.
3.1 Tanulék nyilvantartott és kezelt adatai (kitelezé adatkezelés)

Az Intézmény az Nkt. 41. § -ban meghatarozott kételezettsége keretében a gyermekekre, tanulokra
vonatkozodan a kévetkez6 személyes adatokat tartja nyilvan a tanulmanyi rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartdozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartozkodas jogcime
¢és a tartozkodésra jogosito okirat megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, tanulé sziildjének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakéhelye,
tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapesolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosité szdma,

dh) mérési azonosito,

€) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és minésitése, vizsgaadatok,

ec) felnbttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) éviolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

2) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hatdron tuli kirdndulason,

h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyiton.

A pedagogiai szakszolgalati intézmény — az integralt nyomon kévetd rendszer (a tovabbiakban: INYR)
miikddtetése érdekében — az el6zéekben meghatarozott adatokon kiviil
a) a sziil3, az értesitendd hozzétartozo 6nkéntes adatszolgaltatésa alapjan a gyermek, a tanuld
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,
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b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonosit6jat, amellyel a
gyermek, a tanulé 6vodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban
all, valamint a gyermek, a tanul6 altal igénybe vett pedagogiai szakszolgéalati ellatas 18. § (2)
bekezdés szerinti megnevezését,

¢) az ELTE Gyakorloé Orszagos Pedagégiai Szakszolgalatnal képzésben részt vevd személynél:
kérelmez6 nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi €s utonevét, nemét,
allampolgarsiga, lakdhelyének, tartozkodasi helyének cimét, személyi azonositasra szolgélod
okmany megnevezését €s szamat, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét,
tarsadalombiztositasi azonosité jelét, a fogyatékossagra vonatkoz6 adatokat, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogeimét és a tartézkodasra
jogosito okirat megnevezését, szamat is nyilvantartja.

Az Onytv. alapjan, a térvény 1. szami mellékletének I. részében szerepld, alabbi tanuléi adatokat
sziikséges az Intézménynek a koznevelési informaciods rendszerében (KIR) rdgzitenie:

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

a) oktatasi azonositd szamat, tarsadalombiztositisi azonosito jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos €s
halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatélyat,

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

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

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

f) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felnbttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

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

k)

1) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilf6ldi tanulmanytton,

m) annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuld neki felrohat6 okbol két
alkalommal nem jelent meg az osztalyozé vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette a
tanulmanyi kévetelményeket.

Az Intézménynek az Nkt. 25. § (5a)-(5b) bekezdései alapjan biztositania kell
a) az Nkt. 62. § (1a)(le) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint
b) a fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
meg6rzésére forditott fokozott figyelmet.
A sziil6, térvényes képviseld, a nagykora tanulé az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti koriilmény
fennallasardl az Intézményt legkés6bb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya
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1étesitésekor tajékoztatja.
Ha a sziilo, térvényes képviseld, a nagykora tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti koriilmény
fennéllasard! a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuld tanuléi jogviszonya létesitését kdvetden szerez
tudomast, akkor a sziilo, torvényes képviselo, a nagykort tanulo az Intézményt a tudomasszerzést
kovetden errdl haladéktalanul tajékoztatja.
Az Intézmény az (5a) bekezdés
a) a) pontja szerinti koriilménnyel dsszefiiggésben a sziil6tol, térvényes képvisel6tdl, nagykora
tanulotdl kapott adatokat a tanuldi jogviszony megsziinésétdl szamitott 5 évig kezeli,
b) b) pontja szerinti kériilménnyel 6sszefliggésben a sziil6tol, torvényes képvisel6tdl, nagykora
tanul6tol kapott adatokat a gyermek, tanul6 biztonsagos napk&zbeni ellatdsanak céljabol
legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanulé tanuldi jogviszonya fennallasaig kezeli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatarozott kotelezettsége keretében a gyermek, tanuld
kovetkez6 adatait tartja nyilvan:
a) tanuldi hidnyzas miatti adatkezelés az EMMI rendelet 51. § (1) bek. alapjan, mely tartalmazza
a betegség miatt tavollét idotartamat, kezeli annak igazolasat, mely egészségiigyi, kiilonleges
adatot is tartalmazhat,
b) tanuldval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolodo adatkezelés az EMMI rendelet 53-61. §
rendelkezései alapjan,
¢) tanuld és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas az EMMI rendelet 169. §
rendelkezései alapjan.
Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Intézmény tanulmanyi rendszerében
nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag (pl. étkezési kedvezmény stb.) elbirdldsdhoz és igazolaséhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetOk, amelyekbOl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga.

Az Intézmény az Nkt. 41. § (10) bekezdésében foglaltak értelmében a nyilvantartott gyermek, tanulo,
sziilo, értesitendd hozzatartozd adatait a jogviszony megsziinésétol szamitott tiz évig 6rzi és kezeli.

3.2 Oraadék adatainak kezelése

Az Nkt. 4. § 21. pontja értelmében az 6raad6 megbizasi szerzodés keretében legfeljebb heti tizennégy
ora vagy foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagogus, oktato.
A Puétv. 133. § (9) bekezdése alapjan az Intézmény az 6raadok

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

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

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

d) lakéhelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatési azonosité szamat tartja nyilvéan.
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A Puétv. 133. § (10) bekezdése szerint az d6raadokrdl nyilvantartast kell vezetni. Az Intézmény az
oraadok adatait — ha térvény eltérd hatarid6t nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétol szamitott
Ot évig Orzi és kezeli.

3.3 Alkalmazottak adatainak kezelése

Az Onytv. alapjan, a térvény 1. szam mellékletének II. részében szerepld, alabbi alkalmazottakra
vonatkozé adatokat szilkséges az Intézménynek a kéznevelési informacids rendszerében (KIR)
rogzitenie:

Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

b) végzettségere és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, az
oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, tudoméanyos fokozat megszerzésének idejét,

¢) munkakdre megnevezését és idotartamat,

d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

j) munkaidejének mértékét,

k) tartds tdvollétének idGtartamat,

1) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagégus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,

me) mindsit6 vizsgajanak, mindsitd eljarasra térténd jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

mf) az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellenérzés idopontjat, megallapitasait.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdése alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha torvény eltérd
hatéridét nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig orzi és kezeli.

3.4. A pedagogusok teljesitményértékelése
A Puétv. és TER rendelet alapjan a munkéltaté minden évben koteles értékelni a pedagégus és a

pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat koézvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell
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lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A TER rendelet 5. § (10) bekezdése alapjan a
véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valdo kozlését kovetden
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (a tovabbiakban TER rendszer). A
véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a TER rendszerben kell
kézbesiteni.
A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kovetkezok:

a) az értékelt személyek neve,

b) az értékelés tartalma,

c) az értékelés alapjan megallapitott illetmény Osszege.

Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a szenzitiv adatok koérébe tartoznak, ezért azokat kizardlag a
teljesitményértékelési eljarasban résztvevok, az adatkezelok és az értékelt személy ismerhetik meg.

3.5. Honlap-latogatashoz kapcsolédé adatkezelés

Az Intézmény honlapja a info@keszthelyizeneiskola.hu internetes cimen érheté el. A honlap
hasznalata soran automatikusan nem keriilnek felhasznaldi adatok az Intézmény kezelésébe. Az
Intézmény a honlap hasznalata sordn nem gytjt és nem tarol adatokat a felhasznalokrol. Az iizemelés
kozben keletkez6 adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver lizemelteto-je (edu.hu) végzi. A
honlap egyes részeinek letSltésekor bizonyos esetben kisméretli adatfijlok (in. cookie-k, siitik)
helyezédnek el az latogatok szamitdégépén. Ezek az adatfajlok a honlap egyes funkcidinak
mikodéséhez sziikségesek. Alkalmazasuk lehet6séget biztosit a weboldalak hasznalataval
Osszefiiggésben a latogaté egyes adatainak gyiijtésére, valamint internethasznalatanak nyomon
kbvetésére. Amennyiben a latogatd ezt nem szeretné, akkor minden tovabbi nélkiil meggatolhatja. A
siitik engedelyezésével és tiltasaval kapcsolatos hasznos informaciok, a beallitis egyes 1épései az
alabbi linkeken elérhetoek:

e Google Chrome

e Firefox

e Microsoft Internet Explorer 11

e Microsoft Internet Explorer 10

e Safari

e Microsoft Edge

e Opera
A honlap hasznélja a YouTube (YouTube LLC, 901 Cherry Ave, San Bruno, CA 94066, USA)
videémegosztd platformot. A YouTube olyan platform, amely lehet6vé teszi hang- és videdfajlok
lejatszasat. Ezen fajlok megnyitasakor kapcsolat jon létre a YouTube-bal, ilyenkor adatok
tovabbitédnak a YouTube-ra. Az adatgyiijtés korére és céljara, adatainak a YouTube altali tovabbi
feldolgozasara és felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyuld jogaira és
beallitasaira vonatkozé informaciok a YouTube adatvédelmi nyilatkozatdban taldlhatéak meg. A
honlap ugyancsak hasznalja a Google Fotdk (Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain
View, CA 94043, USA) online alkalmazast is a fényképalbumok kézzétételére. Az alkalmazas
hasznalatakor adatok tovabbitodnak a Google szervereire. Az adatgyiijtés korére és céljara, adatainak a
Google altali tovabbi feldolgozasara és felhasznalaséra, a latogatok személyes adatainak védelmére
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irAnyuld jogaira és beéllitdsaira vonatkozd informiciok a Google adatvédelmi nyilatkozataban
talalhatéak meg.

A weboldal tartalmazhat az Intézményhez nem kapcsol6dd, harmadik fél altal lizemeltetett web-
oldalakra mutaté hivatkozasokat. Miutdn a latogaté a hivatkozasra kattintott, t6bbé nincs az
Intézménynek befolyasa a tovabbitott személyes adatok gyiijtésére, tarolasara vagy feldolgozasara, igy
ezért az Intézmény nem vallal feleldsséget.

3.6. Adatok beszerzése hatésagtol vagy mas szervtol

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan, ha a sziilo, értesitendd hozzatartozé vagy az Nkt. 41. § (2)
bekezdés b) pontjdban meghatarozott csaladi pétiékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és
idejét, anyja sziiletési csaladi és utdnevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus
levelezési cimét nem adja meg az Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatasi {igyben eljaro hatosagtol is beszerezheti.

Az Nkt. 41. § (2) bekezdés a) és b) pontjaban szerepld adatokat az Intézmény az adott adatok
tekintetében elsddleges vagy masodlagos informacioforrasnak mindsiilé szervtdl is beszerezheti, a
tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérheté szabalyozott elektronikus és kozponti szolgaltatasok
tjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).

rer

3.7. Hozzijarulason alapulé adatkezelés

Az Intézmény tanuldjaként az Intézmény, az altala milkodtetett szakkordk, sportkérok és az osztaly
tevékenysége soran sor keriilhet tanul6 egyes személyes adatairdl nyilvantartas készitésére (utas lista,
muzeumi belépdlista, juttatasokrdl, szolgaltatisokban részesiilés tényérdl atvételi lista stb.),
fotddokumentécid készitésére, hang-, vagy filmfelvétel készitésére is. Ezek a személyes adatok
tipikusan és &ltalaban a tanulé neve, képmasa hangfelvétele, intézménye és osztalya, sziild vagy
térvényes képviseldjének neve, telefonos €s elektronikus elérhetdsége.

Az Intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekr6l szolo tijékoztatds érdekében az
Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanuldk
vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak toérvényes
képviselbje (sziildi feliigyeleti jogot gyakorlo sziild) ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az
Intézmény altal készitett fényképeken, azt a térvényes képviseld (sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlo
sziil6) és a tanulé alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az igazgatd szamaéra.

Jogszabalyi felhatalmazds nélkiil, az érintett hozzdjaruldsa alapjan kezeli az Intézmény a
kéznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az Intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban valé felhaszndlds érdekében. Amennyiben az Intézmény valamely
foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irasban jelezni kételes az igazgat6é szamara.

A programok jellegétol fliggben, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsolédéan sor
keriilhet kiilonleges adatok kezelésére is, igy kiilonosen a gyermek egészségi allapotara (étel allergia,
rendszeres gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia, tdborozés esetén orvosi igazolas), étkezési
szokasok, faji, vagy etnikai szarmazésra vonatkoz6 adat kezelésére is.
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Tekintettel arra, hogy a palyazat megvalodsitasaval az Intézmény nem a jogszabalyban meghatarozott
koézfeladat ellatasanak kotelezettségét teljesiti, a tanulok személyes és kiilonleges adatai kezelésének
jogalapja kizarolag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett — illetve térvényes
képvisel6jének — hozzajarulasa lehet. 14 év alatti gyermek esetében a sziildi feliigyeleti joggal biro
sziilo, a torvényes képviseld, 14-18 év kozotti gyermek esetében a sziildi feliigyeleti joggal biro sziild,
torvényes képviselo €s a gyermek egyiittesen €s egybehangzoan jogosult a hozzajarulo nyilatkozat
megtételére. Kiilonéld, elvalt sziilok esetében a sziiloi feliigyeleti jogot gyakorld sziilé jogosult
nyilatkozatot tenni, e vonatkozasban az Intézmény a sziilo(k) erre vonatkozé nyilatkozatat tekinti
irAnyaddnak, vita esetén annak elbirdldsa a hataskérrel rendelkezd hatdsag (gyamhatosag, birosag)
feladata.

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és a
tanulok érdekében a kitelezden nyilvantartandé adatok mellett az Intézmény az alabbi adatokat kezeli:
a) a tanuldk és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
b)a tanulo esetleges specialis tdplalkozasara vonatkozd kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
c) a didkok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggy6z6désére vonatkozé adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,
d)a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasara vonatkozo adatok az ingyenes vagy
kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanuldk sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az els6 sziil6i
értekezleten, valamint az elektronikus naplé utjan tajékoztatja, hogy amennyiben a fentiekben felsorolt
adatok kezeléséhez hozzajarulasukat adjak, ezt alairasukkal kell megerdsiteniiik. A tdjékoztatasnak ki
kell terjednie arra, hogy a tanuldé vagy torvényes képviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt
személyes vagy kiilonleges adatok kezeléséhez val6 hozzédjarulasanak visszavonasat. Ebben az esetben
az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a széban forgé tanulé vonatkozasédban 8 napon beliil meg
kell sziintetni.

Az Intézmény tajékoztatja a tanuldkat és a sziiloket arrdl is, hogy az Intézmény honlapjan
megtalalhaté az Intézmény adatkezelési szabalyzata.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje

4.1 Altalinos szabslyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld

e azegyes, a foglalkoztatashoz kotddod juttatasok jogszerit igénybevételének megallapitasa
céljabol;

¢ az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa érdekében;

o apedagbégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol;

e az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagégusok min6sitd vizsgajanak,
minodsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

o statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.
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Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen adatkezelési szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatdsahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. Az Intézmény kezelésében és tarolasaban allé személyes
adat tovabbitasara kizarolag az Intézmény vezetdje jogosult.

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

Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol eltérd -
allamaba irdnyul, Gigy az Intézmény nem kételes vizsgéalni az adott dllam személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabélyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitds az
Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitdl eltéré allamba iranyul, Ggy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy
az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei, megfeleld garanciai ebben az dllamban
fennéllnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai c€li adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiild6tt adatok ne legyenek
Osszekapcesolhatdk.

4.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az Intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. A tanuldkra
vonatkozd személyes adatokat érintd adattovabbitds az Nkt. 41. § (8) bekezdés szabalyai szerint
torténhet, melynek keretében az Intézmény a gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozd adatai, tovabba a gyermek, tanuld specidlis kdznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisanak adatai a
pedagdgiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellato
kozott,

b) 6vodai fejloddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztélyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,

d) didkigazolvanya kiéllitdsahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithatd.

Az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapjan az Nkt. 41. § (2)(3) bekezdésben foglalt adatok — az Nkt.-ban
meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz koétdttség megtartisdval —
tovabbithatok a fenntartonak, a Kkifizetdhelynek, a birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a
kézneveléssel 3sszefliggd igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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Ha torvény alapjan a kiskorti gyermek, tanuldé adatai a sziild részére tovabbithatoak, torvény eltérd
rendelkezése hianyaban a sziiloi feliigyeleti jog gyakorlasatol fliggetleniil az adatokat mindkét
sziilének tovabbitani kell. Az elobbiekben emlitett adatok nem tovabbithatoak azon sziilonek, akinek a
birdsag — a Ptk. 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsat érintd lényeges kérdésekben a sziildi
feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

A kéznevelési informacios rendszer (KIR) tanul6i nyilvantartasaba - melynek adatkezel6je az Oktatasi
Hivatal - a kdznevelési intézmény a tanuld egyes adatait torvényi felhatalmazas alapjan tovabbitja az
oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény 7. § (1)- (4) bekezdésének rendelkezései
szerint.

A Nemzeti Egységes Tanul6i Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezésti rendszerben — a Magyar Didksport
Szovetség miitkodteti — rogzitik a koznevelési intézmények testneveldi a tanuldk orszagosan egységes
mérési moédszer alapjan megallapitott fizikai allapot és edzettségi eredményeit a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 81. § alapjan. A sziikséges mértékben és kdrben a kdznevelési feladatokat ellato
intézmény a mérési adatok rogzitésével teszi hozzaférhetévé az adatokat a rendszer iizemeltetdje
szamara. Az atadott adatok: fizikai és fittségi mérés adatai. Az érintett a rd vonatkozé adatok
vonatkozasaban kdzvetlen hozzaféréssel rendelkezik.
Az Nkt. 44/B.§ (2) NETFIT a tanul6 kovetkezd személyes adatait tartalmazza:

a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és honap,

¢) nem,

d) decimalis életkor,

e) sajatos nevelési igényre vonatkozd adat,

f) évfolyam,

g) aziskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzo pedagdgus — mérésben érintett tanulonként, mérési
azonosité alkalmazasaval — rogziti €s feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulot érintd
eredményeit a tanulo és a sziil6 a tanulé mérési azonositdjanak felhasznalasaval megismerheti.

Az Nkt. 93/E. § értelmében az Intézmény az iskolai tankdényvrendelés keretében a tankonyveket -
jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban - a konyvtarellato feliiletén keresztiil
rendeli meg. A konyvtarellaté szdmara az Intézmény a tankOnyvrendeléssel kapcsolatos, aldbbi
személyes adatokat adja at:
a) atanulo neve,
b) atanulo oktatasi azonosité szama,
¢) atanuld iskolajanak neve, OM azonositdja,
d) atanuld évfolyamanak, osztadlyanak megjel6lése,
e) atanuld részére az iskolai tankdnyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt tankdnyvek
cime,
f) atanulé nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal vesz
részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.
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Az Intézmény 4tadja a konyvtarellaténak a tankonyvek tanuléra, évfolyamra, tantargyra lebontott
cimlistajat. Az el6bbiekben megjelolt, atadott személyes adatokat a konyvtarellaté kizardlag a
tankonyvjegyzékben meghatarozott aron torténd tankdnyvvasarlashoz valé jogosultsdg megallapitasa
céljabdl kezeli.

5. Jogosultsagok és felelosségi szabalyok
Intézményi eljarasrend

5.1 Az adatkezeléssel foglalkozo foglalkoztatottak kérének és feladatainak meghatdrozisa

Az Intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak az adatkezel€si
tevékenységiik soran kotelesek:

e az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak betartasaért
e atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért
e az adatok ugy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomésara, birtokaba ne keriilhessenek.
Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartdsacrt,

feliilvizsgalatért, az adatkezelési szabalyzat kiadasaért az igazgatoé a felelds. Jogkorének gyakorlasara
az iigyek alabb szabalyozott kirében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd foglalkoztatottakat,
valamint az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapesolatos feladatokat az igazgatd személyesen
vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgaté feladatai:

e a tanuldi, draadoi, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e a tanuldi, éraaddi, alkalmazotti adatokat érint6 adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

® a 3.1 e) pontjaban meghatarozottak koziil a magatartés, szorgalom és tudés értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az ij iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzojének,

o az adatrdgzitések feliigyelete, illetve érintettekt6l az adatkezeléshez val6 hozzajarulas
beszerzésének ellendrzése,

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

e a tijékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositési, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa;

e az érintett személyes adatainak kezeléséhez valo hozzajarulasa megadasanak egyedi kérelemre
torténd igazolasa;

o adatkezelési tevékenységekrol nyilvantartas vezetése;

e bejelentés, illetve tajékoztatds megadasa;

e jelen adatkezelési szabalyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgélata és a
modositasok atvezetése.

¢ ateljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozé adatainak
rogzitése a KRETA rendszerben.
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Az Intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran az igazgat6 felhatalmazasa alapjan adatkezel6i
feladatokat latnak el az alabbi foglalkoztatottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgato-helyettes:

a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 3.1 ¢), f) pontjaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,

a 3.1 e), f) pontjaiban szerepl$ adattovabbitasért

oraadok, alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitisa

az adatvédelmi koordinator feladatk6rének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas,
problémakezelés.

a teljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozd adatainak
rogzitése a KRETA rendszerben.

Iskolatitkar:

tanul6k adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatarozottak szerint,

az 6raadok adatainak kezelése a 3.2. pontban meghatirozottak szerint,

az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatarozottak szerint,
a tanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 3.1 €) pontja szerint,

adatok tovabbitasa a 3.1 f) pontjaban meghatarozott esetben, draadok adatainak tovabbitasa a
fenntarto részére.

Osztalyfonokok:

a 3.1 e) pontjaban szereplok kéziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének,

a 3.1 df) pontjaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan kételes
tovabbitani a munkavédelmi felelosnek.

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez az igazgaté engedélye alapjan kiilonbozod szintii jogosultsagok
kerlilnek kiosztasra, ami meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot
médosithat. A KRETA rendszer el6irasai és az annak hasznéalatéra, valamint a benne szerepld adatok
védelmére vonatkozo informaciok megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2 Adatkezelési nyilvantartas

Az Intézmény, mint adatkezeld nevében az igazgaté koteles az adatkezelési tevékenységekrol
nyilvéantartast vezetni, amely a kovetkezoket tartalmazza:

a)

b)
c)

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

az adatkezelés céljai,

az érintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategdriainak ismertetése,
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d) olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kézlik vagy kéz6lni fogjak, ideértve
a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

€) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténod tovabbitasara vonatkozo 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) akiilonboz6 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 végzoket érintd hivatasbeli titok megdrzésérdl a
kovetkezd rendelkezéseket tartalmazza:

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyr6l a gyermekkel, tanuldval,
sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

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

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Ssszefliggd megbeszélesre.

A gyermek ¢€s a kiskort tanulé sziil6jével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolheto, kivéve
ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
térvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovéabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjdnak koételessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatédrozott rendjének betartasa. Az adatkezelSk, illetve az Intézmény pedagogusai,
vezetdi feladatkort ellatd foglalkoztatottjai felelosek a tudomdasukra jutott adatok védelméért. A
tanuldk, az alkalmazottak és az draaddk személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatdrozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii (szébeli,
telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitdsa szigorian tilos.

6. Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén kdvetendd eljarasrend

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
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Az adatvédelmi incidens kezelésének lépései:

1. Az adatvédelmi incidens azonositésa (a jogsértés, adatbiztonsag sériilésének feltarasaval)
Kockazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett
maganszférajara gyakorolt hatasanak silyossaga, valdsziniisége) 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 kotelezettség keletkezett-e.

rrrrr

szabadsagaira vonatkozé kockazatokat a bizalmassdg, sértetlenség és rendelkezésre 4llas
szempontjabol a kockazat valdsziniiségét és sulyossigat figyelembe véve. Ez alapjan hozhaté
adatbiztonsagi intézkedés.

Amennyiben az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockazatot az érintett jogaira, szabadsagaira
nézve, a megtértént esemény dokumentumait az adatvédelmi koordinator megkiildi az adatvédelmi
tisztviselének aki nyilvantartja és rogziti a keletkezett eseményt és a megtett intézkedéseket.

Az Intézmény adatvédelmi koordinatoranak feladatai:
1. minden esetben az incidens tudomasara jutasat kovetden haladéktalanul értesiti a

Tankertileti Kézpont adatvédelmi tisztviseldjét,

2. ha lehetséges az adatvédelmi koordinator javaslatot tesz az igazgato felé, aki
intézkedik a sérelem enyhitése, megsziintetése tigyében,

3. Osszegyljti és atadja az adatvédelmi tisztvisel6nek az incidens koriilményét igazold
dokumentumokat.

7. Adatbiztonsagi kévetelmények

Az adatokat megfelelé intézkedésekkel védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasébol fakadd
hozzaférhetetlenné valas ellen.

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

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai
szolgéltatasok nyudjtdsa sordn alkalmazott elektronikus eszk$zok iizemeltetése vonatkozasdban
garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szdmara hozzaférhet6 (rendelkezésre allas), az
adatok hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok valtozatlanok
(adatintegritas), valamint az adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat bizalmassaga).

Az Intézményben adatkezelést végzd foglalkoztatottak kotelesek az altaluk megismert személyes
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adatokat titokként megdrizni.

A papir alapu iratot az Intézmény kételes jol zarhatd, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az
illetékes foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza.

A papir alapu iratok archivalasat az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat
az Intézmény 8 évig koteles megorizni.

7.1 Az adatkezelés technikai lebonyolitisa

7.1.1 Az adatkezelés dltalanos modszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
elektronikus adat,
elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,
az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetok.

7.1.2 Az Intézmény altal hasznilt nyomtatvanyok

Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvany az EMMI rendelet 87. § (1) bekezdése alapjan lehet
a) nyomdai aton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapu
nyomtatvany,
b) nyomdai dton eldallitott papiralapii nyomtatvany,
c) elektronikus okirat, .
d) elektronikus titon eloallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapii nyomtatvany.
Az elektronikus okirat a miniszter altal jévahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus ton
eloallitott, az Intézmény SZMSZ-Eben meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.

7.1.3 A tanulék személyes adatainak kezelése

e A tanulok személyes adatainak védelme

A tanul6k személyi adatainak kezeloi kizarolag az alabbiak lehetnek:
a) az intézmény igazgatdja
b) az igazgato-helyettes,
¢) az osztalyfonok
d) aziskolatitkar
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o A tanulok személyes adatainak vezetése és tarolasa

A tanuléi jogviszony létesitésekor az igazgaté gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Gsszeallitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai k6zott a 3.1 pontban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. Kivételt képeznek azok a
személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az Intézmény érdekében torténd
intézményi kezelésehez a térvényes képviselo irasban hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell rizni:

e (sszesitett tanuldi nyilvantartas,
osztalynaplé (a KRETA rendszer részeként),
csoportnapld,
egyéb foglalkozasi naplo,
torzskonyvek,
bizonyitvanyok,
beirasi napl6,
a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

7.1.4 Az oraadok személyes adatainak kezelése

Az d6raaddk személyes adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény igazgatodja
b) az igazgato-helyettes
¢) iskolatitkar.

7.1.5 Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

Az alkalmazottak személyes adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény igazgatdja
b) az igazgat6-helyettes
¢) az iskolatitkar.

A 7.1.3, 7.14 és 7.1.5 pontokban feltiintetett adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint
a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezelének és az adat tovébbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utdn a halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

8. Zaro rendelkezések
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Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak a mellékletét képezi. Jelen
szabalyzatot az Intézmény foglalkoztatottjai, a gyermekek, tanulok, sziileik megtekinthetik az
Intézmény honlapjan, az SZMSZ 7. szam mellékleteként, valamint az igazgatdi irodaban. Tartalmarol
és elbirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett forméban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
igazgato ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az igazgatora, és az Intézmény valamennyi foglalkoztatottjara
nézve kotelezd érvényti.

Az adatkezelési szabalyzat hatalyba lépésének napja: 2025. marcius 31.

Keszthely, 2025. marcius 19.

P.H.
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9. Legitimacios zaradék

Az Intézményben mikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

9.1 A nevelétestiilet nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet megtargyalta és elfogadta.

Keszthely, 2024. szeptember 3.

hitelesitd nevelStestiileti tag hitelesito nevelStestiileti tag
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