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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011, évi CXC, torvény (a tovibbiakban: Nkt.) 25. § (1)
bekezdésébe foglaltak alapjan a kéznevelési intézmény miikédésére, belsd és Kkiilsd
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ)
hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasdval késziti el és az
intézmény honlapjan kézzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELIA, JOGSZABALYI ALAPJA
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat célja, hogy megallapitsa a nagykanizsai Farkas Ferenc
Zene- és Aranymetszés Alapfokd M{ivészeti Iskola miikédésének szabdlyait a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetoleg szabalyt alkosson azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ célja, hogy a Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés Alapfoka Miivészeti Iskola
Szakmai Alapdokumentuma alapjan meghatarozza a miikédés alapvetd szabalyait.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatirozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mifikodés belsé rendjét, a bels§ és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitisokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskérbe.

1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,

MEGTEKINTESE
A Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés Alapfokd Miivészeti Iskola a szervezeti
felépitésére és miikodésére vonatkozd szabdlyzat médositasat az intézmény vezetdjének
elfterjesztése utdn a nevelStestiilet bevonasaval késziti el és a fenntarté jévahagyasa utin
1ép hatdlyba.

Megtekinthet6 az intézmény iskolatitkari irodajaban és az intézmény Honlapjan.

1.3 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELY) ES IDOBELI HATALYA
A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartasa feladata és
kotelessége az iskola minden vezet6jének, pedagégusanak, egyéb alkalmazottjanak, az
iskola tanuldinak. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltak megismerése és
megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskoléval, részt vesznek
feladatainak megvaldsitisaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljdk helyiségeit,
létesitiményeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
kozos érdeke.,

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és a mellékletét képezd egyéh belsd szabalyzatok
hetartasa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara nézve kételezd érvényf.
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2 AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 AZINTEZMENY ADATAI
Az intézmény hivatalos neve: Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés Alapfoku Miivészeti
Iskola

cime: 8800 Nagykanizsa, Sugar u.18.

2,11 Feladatellatasi helyei
Nagykanizsa

Székhelye: Sugdr at 18.

Telephelyek: Bajcsy- Zsilinszky Gt 67.
Csokonai utca 1.
Hevesi utca 2.
Iskola utca 10.
Rozgonyi utca 25.
Rézsa utca 9.
Platan sor 3,
Rozgonyi u. 23.
Attila utca 2.
Alkotmany ut 81.

Platan sor 3.

Telephelyek vidéken:

8772 Zalaszentbalazs, Kossuth Lajos utca 94.

8861 Szepetnek Petdfi u. 61.

Alapité és a fenntartd neve és székhelye

Alapité szervneve:  Emberi Er8forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkér gyakerldja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia ufca 3.
Fenntart6 neve: Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont
Fenntarté székhelye: 8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.
Tipusa: alapfoki mfivészeti iskola

OM azonosito: 040173
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2.2 Az INTEZMENY BELYEGZOI ES LENYOMATAI

Farkas Ferenc {ene -
&s Aranymetszes

Alapfoky MGvészeti lskola
8800 Nagykanizsa, Sugar Ut 18.

2.3 Az INTEZMENY ALAPFELADATAI £S FELADAT-ELLATASI RENDJE
A mivészeti iskola kdznevelési feladatot ellatott tevékenységeinek kére a szakmai
alapdokumentuma alapjan az alafokit miivészetoktatas biztositdsa zenemiivészeti,
tancmiivészeti és képz6- és iparmiivészeti agon. Jogallasat, feladat- és hataskorét az 1.1.
fejezetben felsorelt jogszabalyok hatarozzak meg,

2.3.1 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskola dolgozdinak joga az iskeola valamennyi helyiségének és létesitményének a

s w o

rendeltetésszer(i haszndlata. A haszndlatkor a helyiség felelésének hozzajarulasa
sziikséges.

Az intézmény helyiségeinek kulcsait az alkalmazottak az igazgaté engedélyével
mésolhatjik, hasznilhatjdk munkaid&ben. A kulccsal rendelkezokrl kulcsnyilvantartast
vezetiink, ami tartalmazza az illetd nevét, a terem szamdt, amelyet a kulcs nyit, az atvétel
idejét, illetve a visszaadés idSpontjat. Az ideiglenes kulcsatvételt a portan tartjuk nyilvan.
Ez tartalmazza a nevet, a teremszamot, az atvétel idépontjat és visszadasat. Novendékek
esetében; azok szdmdra, akik engedélyt kaptak a nyilvantartds tartalmazza még az
elérhetfséget is.

A nagyterem hasznalatit a heti, a nagyterem ajtajira kifliggesztett iddbeosztds
tartalmazza. A nagyterem berendezéseit, hangszereit a rendeltetésszer( hasznalat utan
rendben Kell visszahagyni. A nagyteremben a tanarokon és alkalmazottakon kiviil csak
engedéllyel lehet tartézkodni.

Indokolt esetben, munkaidén kivil elvégzendd feladatok céljabél igazgatdi engedéllyel
belép8kaod adhatd. A kddokat az igazgatd elzarhaté helyen tartja nyilvan.

Nem iskolai célra csak az igazgaté engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek és
1étesitmények.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért
a hasznélatba vev6 a hasznalatba vétel ideje alatt - anyagilag felels.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak a
helyiségfelelés engedélyével, dtvételi elismervény ellenében szabad.

Az iskola épiiletét cimtablaval, a tantermeket a Magyar Koztirsasag cimerével kell ellatni.
Unnepeken az épiilet lobogdzésa a karbantarté feladata.

Az iskola minden dolgozdja és tanuléja felelds:
» akozosségi tulajdon védelméért, dllagdnak megdrzéséért

» az iskola rendjének, tisztasdganak megérzéséért
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= az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasaért

s tliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartisaért, a tiiz és

A arx

baleset elkeritléséért.

Az iskola kiilénbozdé helyiségeinek tanulékra vonatkozé haszndlati rendjérdl az iskolai
rendszabélyok (hazirend) intézkednek részletesen. A vagyonvédelmi okok miatt az iskola
teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartézkodhat.

2.4 Az INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

A Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont altal meghatdrozott kéltségvetés alapjdn nem
énalldan gazdalkodé intézmény.

2.5 Az INTEZMENY SZERVEZET! FELEPITESE

2.5.1 Szervezeti egységek:
¢ QOperativ csoport
* IskolavezetGség
¢ Szakmai munkakézdsségek
» Tantestiilet
o Alkalmazotti kdézosség
o Sziil8i munkakdzisség valasztmanya
s [ntézményi Tanacs

2.6 AZINTEZMENY FELELOS VEZETOJE

Az intézmény vezetSje -a bérgazdilkodadst érintd déntések, a kinevezés és a
kézalkalmazotti jogviszony, 2024.01.01.-t8]1 kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése kivételével - gyakorolja a munkdltatédi jogokat. A pedagdgus és neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segit§ munkakérben alkalmazottat javaslatdra a tankeriileti
kizpont vezetdje nevezi ki és menti fel. Ha javaslataval a tankerilleti kézpont vezetdje nem
ért egyet, a pedagbgus és nevelG-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben
alkalmagzott kinevezésérl vagy felmentésérdl az oktatdsi kdzpont vezetfje dént, Ha a
pedagdgus vagy a nevelB-oktaté munkat kézvetleniil segitd alkalmazott a kdzalkalmazotti
jogviszonybdl eredd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal
jelentds mértékben megszegi, vagy olyan magatartast tandsit, amely a kézalkalmazotti
jogviszony, koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenntartisat lehetetlenné teszi,
felmentéséhez nincs sziikség az igazgaté egyetértésére,

Az igazgatd felel az intézmény szakszerd és torvényes miikddéséért, fenntarto altal
rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valé kezeléséért - 6nallé
kéltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével - az intézmény gazdalkoddsaért,
dént az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzfdés, kdzalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskérébe, felelds az
intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
képviseli az intézményt,

Felel a pedagégiai munkaért, a nevelStestilet vezetéséért, a nevelStestiilet jogkdrébe
tartozé déntések elfkészitéséért, végrehajtisuk szakszerd megszervezéséért és
ellendrzéséért, dnallé koltségvetéssel rendetkezt intézmény esetében a rendelkezésre allo
kiltségvetés alapjan a nevelési-oktatési intézmény miikédéséhez szitkséges személyi és
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targyi feltételek biztositasaért, a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté
megszervezéséért, a gyermek- és ifjlisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellitasdért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolédd
feladatai koordindldsdért,a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti
szervekkel és a didkdnkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld
egyiittmiikédésért, a tanulé- és gyermekbaleset megel8zéséért, a pedagégus etika
normdinak betartasaért és betartatasaért,

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért valé felelssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett nevel$ és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsd szakért8vel torténo értékelése céljabél,

Az igazgaté munkdjit a nevelStestiilet és a sziildk kozdssége a vezetdi megbizdsanak
misodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdSives felmérés alapjan
értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az igazgaté munkéjanak ellenérzése
és értékelése sordn a kérdbives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

A kordbban legaldbb két ciklust igazgatéként dolgozé pedagdgus .cimzetes igazgat6i”
potlékban részesiilhet, ha igazgatdi megbizasanak lejartat vagy megsziinését kévetéen
tovabbra is az intézményben marad alkalmazasban. A pdtlék mértéke a volt igazgat6
korabbi vezetdi p6tiékanak huszonot szazaléka.

2.6.1 Azigazgatd helyettesitése az intézmény iranyitasdban

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali déntést nem igénylé,

kizarélagos hataskorébe, valamint a gazddlkodasi jogkérbe tartozé Ggyek kivételével -
teljes felel§sséggel a masodik igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartos tavolléte
esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorében fenntartott hatdskéroket is. Tartds tavollétnek
mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét,

2.6.2 Azigazgatéhelyettesek helyettesitése
Az igazgatdhelyettesek akadalyoztatisa esetén meghatrozott kérben a munkakdzosség-
vezetdk jogosultak a helyettesitésre.

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén az igazgatdhelyettesek, az 8 akadalyoztatasuk esetén a
rangidés tanszakvezet§ koteles/jogosult intézkedni. Minden vezetd tavolléte esetén a
rangidds bent tartézkodd tanar jogosult/koteles a felmerild problémék esetén intézkedni.
Az intézkedési jogkir addig terjed ki, ameddig nem érinti a kiozalkalmazotti, tanuléi
jogviszonyt, valamint az intézmény koltségvetését. Intézkedési kotelezettség fenndll
baleset, blintény, az intézmény miikédését zavard barmilyen tényezd vagy veszélyeztetés
esetén. A helyettesité koteles az intézmény vezet6jét intézkedésérsl a legrovidebb idén
beliil értesiteni.

2.6.3 Az intézmény bélyegzGhasznalata
Az intézmény bélyegziinek hasznalatdra az igazgaté megbizasibdl az iskolatitkar és az
igazgatdhelyettesek jogosultak.

2.7 A21GA2GATO KOZVETLEN MUNKATARSAI
Az igazgatéhelyettesek, munkakazosség vezetdk, iskolatitkar, gazdasagi titkar.

2.7.1 ArigazgatShelyettesek
1. helyettes (1. feladatcsoport)
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2. helyettes (2. feladatcsoport})
Elvarisok a helyettesek felé:

- végzettsége, szakja illeszkedjen az intézmény kézéptavi elképzeléseibe
- rendelkezzen affinitdssal a jogszabalyok értelmezésével kapcsolatban, késSbb
kozoktatis vezetdi szakvizsga (el6ny a szakvizsga megléte)

- j6 konfliktustiirés, kongruencia, belsé harmonia, megjelenés

- szémitastechnikai ismeretek: office {(world, excel, access), Internet

- szakmailag és emberileg elfogadott legyen

- jo munkabirds

- pozitiv életszemlélet

- Kreativitas

- lojalitas
A munkaidé heti 40 6ra, Napi 8 éra. A kotelezd 6rak, arra felkésziilés és adminisztracios
munka benne vannak a munkaidében. A munkaidd a feladatoknak megfeleléen rugalmas.

Tulérat nem tudunk fizetni, viszont, ha a munkavégzéshez tobb idd kell, azt akkor is kiilén
dijazas nélkiil el kell végeznie.

Sajat feladatkdrben felel a munkajaért és annak kévetkezményeiért,
Az igazgatohelyettesek feladatai

1. feladatcsoport:

Névendékek

e A heiratkozashoz kapcsolédé dokumentumok elkészittetése a jogszabalyoknak
megfeleléen, Novendék adatok és véltozdsaik rogzitése az adatbdzisbhan.
Tantargyfelosztas elékészitése. Kapcsolattartas a tantestiilettel. Anyakényvek,
napléok, osszesitdk, érarendek adminisztraciéjdval kapesolatos feladatok. Ezek
jogszabaly szerinti tarolasa.

Kapcsolatrendszer: tantestilet (adminisztricid, beosztasok), iskolatitkér
(beiratkozasi dokumentumok})

E-kréta kezelése

Iskelai nyomtatvanyok megrendelése.

Személyi allomdny

e Személyi adatok taroldsa papir alapon és rogzitése az adatbazisban. Az
adatokhoz kapcsolédd szdmitdsok rogzitése a jogszabdlyok szerint
Régzittetése a KIR3 rendszerben az iskolatitkar altal,

+ Pedagdgus tovibbképzés irdnyitisa és dokumentalasa. A kapcsolatos iratok és
adatok taroldsa jogszabalynak megfelelGen. Rogzittetése az adatbazisban és a
KIR rendszerben az iskolatitkar altal.

Ly g

Téritési- és tandijak eldirdsa

e Az Osszeg folvitele az adatbazisba a mindenkori szabalyzat szerint.
Kedvezmények és kérelmek tarolisa, Az adatok 4tadasa a gazdasagi titkarnak.

+ lgazgatdi utasitdsra  részt vallal az  intézményi  pedagdgus
teljesitményértékeléshen.
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2. feladatcsoport:

e Eves munkaterv elékészitése-tervezése, rogzitése, szervezése, végrehajtisa,
mérése-ellendrzése, elemzése-értékelése, javaslatok  Osszeallitisa -
beszamolas.

» Versenyek eredményeinek rdgzitése, szereplések koordinalasa és rogzittetése
az adatbazisban. Kommunikacié a tantestiilet és a sziilok felé @gmail.com

rendszer.
o Palyazatok figyelése koordindlasa.
o Media.

e Archivalds,

o Orarendi tervezés-viltozas ellendrzése, tarolasa.

e Igazgatéi  utasitisra  részt  vallal az  intézményi  pedagdgus
teljesitményértékelésben.

Az igazgatd hataskoérébél atruhazza:
— az 1. helyettesre

1. feladatcsoport
~ a2 helyettesre

2. feladatcsoport

Az igazgatdhelyettesek munkajukért feleldsséget viselnek és az igazgaténak beszadmolasi
kotelezettséggel tartoznak.

A vezet6 beosztas ellatisaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az
igazgatd iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikédve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

b) Feladat és hataskordk kapcsolata

A feladatmegosztisban meghatarozott tlgyekben eljard vezetd teljes jogkdrrel és
felelésségi korrel intézkedik, beszdmolasi és tdjékoztatasi kitelezettsége megtartasa
mellett.

2.8 ALAIRASI JOGKOR
Alairasi jogkore az igazgatdnek és az igazgatéhelyetteseknek van.

2.8.1 Akiadmanyozas és a képviselet szabalyai
A kiadmanyozas a Nagykanizsai Tankertileti Kézpont SZMSZ-e alapjan torténik.

A szakmai teljesités igazolasara jogosultak: igazgatd, igazgatohelyettesek.

2.9 A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK, - ATRUHAZASA
» A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
- meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. Az dtruhdzott jogkor gyakorldja a
nevelStestiiletet tajékoztatni kiteles - a neveldtestiilet ltal meghatarozott id6kézénként
és mddon- azokrol az Gigyekrdl, amelyekben a nevelstestiilet megbizasabdl eljar,”
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Az intézmény pedagdgusai.
Konzulens: gazdasagi titkar,
Jegyztkonyvvezetd: iskolatitkar

Az intézmény pedagégus munkakérben alkalmazott szaktanérai, az 6raaddk kivételével.

2.10 Az INTEZMENY NEVELO-OKTATO MUNKAJIANAK ELLENORZESE

Kiils§ ellendrzések: Tanfeliigyeleti latogatisok, mindsitések. Ellenfrzésre jogosultak:
oktatasi szakértok.

2.10.1 A neveld-oktatd munka bels6 ellendrzése

2.10.1.1 Belsé ellendrzés rendje és formdi

Belsé ellendrzésre jogosultak: Igazgatd, igazgatOhelyettesek, gazdasagi titkar,
tanszakvezetSk. Korlatozott ellendrzési joga a tanszakvezetSknek van, amely ellendrzési
jog csak szakmai vonatkozasi lehet.

Technikai dolgozok esetében a gazdasagi titkar feladatonként ellenérzi a munkafegyelmet
és az elvégzett munka mindségét, Tanév végén ellendrzi a leltarak allapotat.

Az ellenérzések tapasztalatairdl az év végi zar6 értekezleten szamolnak be az arra
kotelezettek.

Szakmai ellendrzés:

Az ‘ellenfrzés a pedagbgus-teljesitményériékelés részeként, folyamatba Agyazottan
torténik, felels, hataridé, beszamolasi kdtelezettség megjeldléssel.

Térvényességi ellen6rzés:
Az intézményvezetés folyamatosan végzi a munkaja sordn. Felelds az igazgato.
Pénziigyi-gazdalkodasi ellenfrzés:

Kiils6 ellendrzés alapjan, illetve kozremiikodéssel.

2.10.2 A neveld-oktatd munka bels6 ellenfrzésére jogosultak
Ellenérzésre jogosultak: Igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk.

2.10.3 Az ellenBrzés mddszerei és médjai
Oralstogatas, melynek célja a pedagégiai munka min§ségének ellenérzése.
Rendje: legalabb egy héttel el6bb bejelentett mébdon,
Ad hoc, melynek célja a munkafegyelem ellendrzése.
Rendje: elére nem bejelentett médon.
A névendék hangversenyeken és a tanari hangversenyeken tapasztaltak.
Az iskolai rendezvényeken és tinnepélyeken tapasztaltak.
¢ Beszidmolok, dokumentumok,
A tapasztaltakrol emlékeztets késziil, amelyet alair az ellendrzést végzé és az ellendrzott
személy. Az emlékeztetében az ellendrzétt személy nyilatkozhat az emlékeztetd
tartalméanak elfogaddsardél vagy nem elfogadasarél.
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e A pedagbgus teljesitményértékelés intézményi szabalyzata, valamint a Kréta TER
moduljaban rogzitett teljesitménycélokra alapozott célok megvaldsulasanak
ellendrzése dokumentumok, személyes megfigyelés, tapasztalat utjan

2.10.4 Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kévetkezd teriiletek
Adminisztracié, munkaterv végrehajtisa, pedagégus teljesitményértékelés, gazdalkodas.

3 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK ES ERTEKEZLETEK

3.1 A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES EGYEB DOKUMENTUMAI

Szakmai alapdokumentum

Szervezeti és miikodési szabalyzat

Pedagoégiai program

Hazirend

Tanév munkaterve

Mindségiranyitasi program

Kézalkalmazotti szabalyzat

Helyi értékelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

o Kozérdekii adatok kozzétételérdl és megismerésére irényuld kérelmek
intézésérdl szol6é szabalyzata

» A kozérdeki bejelentések és panaszok kezelésének rendjérdl szo16 szabalyzat

¢ Esélyegyenlségi terv

¢ Az iskolai Sziil5i Munkakoézosség (SZM) Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

¢ Gyakornoki Szabalyzat

e Etikai Kddex

3.1.1 A szakmai alapdokumentum
A kiznevelési intézmény szakmai alapdokumentuma tartalmazza

a) az alapité és a fenntarto, nevét és székhelyét,

b} az intézmény - kiilén jogszabalyban meghatarozott - hivatalos nevét,

¢} az intézmény tipusat,

d) az intézmény feladatellatasi helyét,

da) székhelyét,

db) tagintézményét,

dc] telephelyét,

e} alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezését,

f) nevelési, oktatasi feladatot ellat6 feladatellatisi helyenként felveheté maximalis
gyermek-, tanuldlétszamot,

g) iskolatipusonként az évfolyamok szamat,

h) alapfokn miivészetoktatas esetén a miivészeti agak, azon beliil a tanszakok
megnevezését,

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

k) az onall6 koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a gazdalkodassal dsszefliggd
jogositvanyokat.
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3.1.2 Pedagogiai program

A nevel§ és oktatdé intézményiinkben pedagdgiai program szerint folyik. A pedagégiai
programot a neveltestiilet fogadta el és az igazgat6é hagyta j6va. A pedagogiai program
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkiotelezettség
harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell
hozni.

Az intézmény pedagdgiai programjinak részeként, a miniszter dltal kiadott
kerettanterveket kiegészitve helyi tantervet készitettlink.

Az iskola pedagdgiai programjat vagy annak modositisat a jévahagyast kivetd tanévtdl
felmené rendszerben vezetheti be.

Az intézmény Pedagégai Programja megtalalhat6 az iskolatitkari irodaban és az intézmény
Honlapjan.

3.1.3 Az éves munkaterv

A tanév rendjét az oktatasért felelds miniszter rendeletben allapitja meg. Az iskola éves
munkatervet készit, amely tartalmazza a szabadon meghatirozhato tanitds nélkiili
munkanapokat.

Az intézmény éves munkaterve megtalalhaté az iskolatitkari iroddban és az intézmény
honlapjan.

3.2 AZINTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO TOVABB! DOKUMENTUMOK
Etikai Kédex
Az intézmény Etikai Kddexe megtaldlhaté az iskolatitkari irodaban és az intézmeény
Honlapjan.

3.3 AZELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK

HITELESITESENEK RENDJE
Az IKT fejlédésével az intézmény szinte valamennyi dokumentuma elektronikusan
elgallitott formdaban késziil. Az intézmény meghatirozd, alapvetd dokumentumait -
Pedagégiai Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend - nyomtatott forméaban
is elkészitjiik, ezeket az igazgatd alairdsa és az iskola kérpecsétje hitelesiti. A Pedagégiai
Program, a Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat és a Hazirend tartalmazza a Sziiléi
Munkakozosség, az Intézményi tandcs képviseldjének alairasat is.

Az eredeti dokumentumokat az iskolatitkir hosszitivi megérzésre alkalmas
adatrogzitére masolja, a nyomtatott dokumentumok aléirt oldalait beszkenneli és ezeket is
rogziti a dokumentumok mellé. A nyomtatott dokumentumokat az iratkezelés
szabdlyzatnak megfeleléen taroljuk.

3.4 A7 ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT

DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE
Az elintézett iratokat irattirba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv
hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell
szamitani. A hat4rid8 nélkiili frzési idvel megjelslt irattari tételeket a nevelési-oktatisi
intézmény jogutdd nélkilli megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes leveltarnak. Az
irattiri terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez
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az illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar masképpen nem rendelkezett —
otven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

Az irattarban 6rzitt iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az érzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok
selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el és ellenérzi. A tervezett
iratselejtezést harminc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéitarnak.

A selejtezésre szdnt iratokrol jegyzékomyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzfkonyv ketté példanyat meg kell kildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett
iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltirnak — a visszakiildott selejtezési
jegyzkonyvre vezetett — hozzajarulasa alapjan lehet.

Az irattdrozas az iskolatitkar feladata.

3.5 Az INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO ERTEKEZLETEK
Operativ: minden hétfé 9 é6ra,
VezetGségi: szlikség szerint (havonta, kedd)
Rendkiviili, illetve operativ tantestiilati/alkalmazotti.
Alakuld értekezlet: augusztus végén
Tanévnyitd értekezlet szeptember elején
» Félévzard és osztalyozd értekezlet: januar masodik felében
s Osztalyozb értekezlet: junios elején
¢ Tanévzard értekezlet: jinius kézepén
e« Rendkiviili: sziikség szerint,
¢ Tanszaki értekezlet havi rendszerességgel.

4 TEENDOK BOMBARIADOK ES EGYEB RENDKIVULI ESEMENYEK
ESETERE

4.1 BOMBARIADO ES RENDKIVULI ESEMENY ESTEN SZUKSEGES TEENDOK
Az a személy, aki eloszor értesiil robbanoszerkezet iskolai elhelyezésérdl, vagy az
intézményt veszélyeztetd helyzetrdl, azonnal értesiti vezetd beosztasu pedagogust, illetve
annak hidnyzéasa esetén a renddrséget és egy idGben az igazgatdt. Az épiiletet az épllet-
elhagydsi terv alapjan kell kitiriteni.

4.2 RENDKivVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDGK

4.2.1 Feladatok baleset esetén

Baleset esetén az észlel6 személy - ndvendék esetén a tanarat - azonnal értesiti az
iskolavezetést, illetve a bent tartézkodé felels vezetdt. Kisebh sériilés estén a felnétt az
iskola mentéladajabdl - amely az igazgatShelyettesi folyoséd nyitott szekrényében van
elhelyezve - ideiglenes ellatdsban részesiti a sériiltet,
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4.2.2 Intézményi védod, ovo eldirasok

Az igazgatd feladata, hogy a dolgozdk és a tanuldk részére biztositsa a biztonsagos és
egészséges munkavégzés feltételeit. Hogy ezek a feltételek megteremtddjenek, a kdvetkezd
megeléz6 intézkedéseket tartjuk szitkségesnek:

— Az intézmény vezetSje a gazdasagi titkarral, igazgatéhelyettesekkel, a megbizott
munkavédelmi szakemberrel és a technikussal egyitt évente legalabb haromszor
munka, tdz-, és balesetvédelmi bejarast tart az intézményben. A tapasztaltakrél
jegyzGkonyvet készit, hatarid§ és felelds megjeldlésével intézkedési folyamatot
indit meg, amelyet rendszeresen ellenériz. Evente 1 alkalommal t{iz- és
bombariadot tart.

- A tanuldk részére az épililet bejarata eldcsarnokdban kifiiggeszti  az
ifjasdgvédelemmel, a drogambulanciival kapcsolatos telefonszamokat és cimeket.
Az idevonatkozé részietesebb szabdlyzast a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A tanulé kételessége, hogy elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat, védd
ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellaté pedagdgusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat
veszélyeztets Allapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlel.

Kiételessége, hogy az eldirasoknak (4tvételi-, hasznalatba vételi elismervény) megfeleléen
kezelje a rabizott vagy az oktatis sordn haszndlt eszkozoket, 6vja az iskola létesitményeit,
felszereléseit.

Kartérités esetén a vonatkoz6 jogszabalyok az iranyadok.
5 AZINTEZMENY MUNKARENDJE

5.1 Az INTEZMENY VEZETO! MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA
Igazgaté: Altaldban munkanapokon 9-17 6raig tartzkodik az épiiletben. Az L
igazgatohelyettes a II. igazgatShelyettessel heti megbeszélés alapjan fedi le az intézmény
tanitasi idejét.

Az igazgaté munkaideje felhasznildsdt és beosztasdt, a tandrik, foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kivill maga jogosult meghatérozni.

5.2 A PEDAGOGUSOK MUNKARENDJE

5.2.1 A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos altalanos elGirasok

A pedagégusok a napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az 1 szamu
igazgatéhelyettes allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztisok 0Osszeéllitdsanal
figvelembe kell venni az intézmény vezetfségének javaslatait - a tanérdkra elkészitett
tanérarend (foglalkozasi rend) figgvényében.

5.2.2 A pedagdgusok munkaidejének kitéltése

A pedagégus a munkabdl valé rendkiviili tdivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon reggel 9 6riig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérol
intézkedhessen.
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Egyéb esetben az igazgatotSl kérhet engedélyt legaldbb 5 nappal elébb a tanéra
(foglalkozis) elhagydsira. A tanmenetts] eltérd tartalmi foglalkozas megtartasat, a tanéra
(foglalkozas) elcserélését az igazgatd engedélyezi.

A pedagbégus kérésére a gyermekek utdn jaré poétszabadsiag kiadasat az igazgaté
engedélyezi.

A hianyzé pedagdgus Koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az 1.sz
igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitdé tandr
biztosithassa a tanul6k szdmdira a tanmenet szerinti elérehaladast. Ftargy esetében a
helyettesitést 2 hét munkabdl térténé folyamatos hianyzas utan kezdjiik el.

A pedagbégusok szdmdra - a Kkotelezd dGraszamon feliilli - a nevel6-oktaté munkdval
Osszefliggh rendszeres vagy esetenkénti- feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
igazgatdhelyettesek és a tanszakvezetSk javaslatainak meghallgatisa utan az igazgaté
adja.

5.3 A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK NYILVANTARTASI RENDJE
Rendkivili esetben a pedagégus igazgatéi engedéllyel eltérhet az orarendben foglalt
idopontoktdl, Az elmaradt drakat mas idGpontokban lehelyettesitheti, amelyet az 1.sz
igazgatdhelyettes helyettesitési napléban rogzit.

A pedagégus a tanitasi, foglalkozdsi beosztidsa szerinti elsd o6raja el6tt 15 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitis nélkiili munkanapok programjinak kezdete el6tt 15 perccel
annak helyén koteles megjelenni, a székhelyen a jelenléti napléban aldirasaval, idSponttal
igazolni. TAvozaskor hasonléan, alafrasaval és idépont beirasaval igazolni.

5.4 Az INTEZMENY NEM PEDAGOGUS KOZALKALMAZOTTAINAK MUNKARENDIE
Az intézményben az aldbbi nem pedagédgus kézalkalmazottak segitik a munkat:

gazdasagi titkdr
iskolatitkar
technikus
karbantartd
portas

takarit6

A nem pedagégus kozalkalmazottak munkarendjét az iskolatitkar kivételével a gazdasagi
titkdr az igazgatdvel torténé egyeztetés utdn Allapitja meg a zavartalan mikodés
érdekében,

Az iskolatitkdr munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg.

A torvényes munkaidé és pihend id6 figyelembevételével az egyes részlegvezetdk
{igazgatéhelyettesek, gazdasagi titkar) tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
kialakitdsara, valtoztatdsara és a kdzalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

5.5 AZISKOLA TANULGINAK MUNKARENDJE, A HAZIREND
A tanitasi év rendjét a miivelédési és oktatasi miniszter rendelete az iskola miikodési
rendjét a SZMSZ hatirozza meg.
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A tanitasi 6rdk idétartama az egyes tanszakokon a pedagdgiai programban
meghatérozottak szerint eltérSek lehetnek, ezért altaldnos elvarasként az alabbiak
érvényesek a novendékekre:

A névendékek legkés8bb 5 perccel a tanitisi 6ra megkezdése elétt jelenjenek meg a
foglalkozas helyszinén.

A felszerelésiiket hozzdk magukkal a foglalkozasokra.

Az iskola értesiti a sziilét, ha a kiskoru tanulé igazolatlan mulasztisa a 4 foglatkozast eléri.
Az értesitésben felhivia a figyelmet az igazolatlan mulasztis kdvetkezményeire, - azaz,
hogy 10 éra igazolatlan mulasztis esetén megsziinik a tanulé jogviszonya, feltéve, hogy a
mulasztisrdl mar két alkalommal értesitette a sziilét/gondvisel6t.

Nagyobb dsszegi pénzt, ékszert, értéktargyat, mobiltelefont, személyi hivét mindenki csak
a sajat felel§sségére hozhat az iskolaba.

Tanéran a tanulé a mobiltelefont kikapcsolt dllapotban koteles tartani.

Az oktatas és a nevelés a tantirgyfelosztdssal 6sszhangban levd heti érarend alapjan a
pedagogus vezetésével a kijeldlt termekben torténik.

Tanéran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozasi) 6rdk biztositasa utan
szervezhetSk.

A tanitasi 6rak id6tartamat az adott tanév tantargyfelosztasa tanszakonként az Alapfoki
Miivészetoktatds Alapprogramja alapjan tartalmazza.

A bemutaté 6rak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét - a tanszakvezetSk javaslata
alapjan - a munkaterv rogziti.

A tanitasi orak (foglakozasok) latogatasira engedély nélkill - de a szaktandrral elére
egyeztetett id6pontban - csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a
latogatdsra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak megkezdésiik utdn nem
zavarhatdk, kKivételt indokolt esetben igazgaté tehet.

A Hazirend megtalalhato az iskolatitkari irodaban, illetve az intézmény Honlapjan. Minden
j tanulénak biztositunk egy kinyomtatott hazirendet.

5.6 A TANITASI ORAK, RENDIE, IDOTARTAMA

A tanulé kételes a tanitasi érak el6tt 5 perccel a tanteremben felkésziilten, az eldirt
kottdkkal, tankényvekkel, hangszerekkel megjelenni, Amennyiben a tanulé korabban
érkezik vagy varakozisra kényszerill a tanéra utan, Ugy a fotargy tanarral egyeztetve a
folyosén varakozik vagy a tanteremben, az 0rat nem zavarva tartézkodhat.

5.6.1 Probarend

Az iskola tanarai, egyiittesei a folyoson Kifiiggesztett tablan, a 2.5z, igazgatohelyettessel
egyeztetve 1-2 héttel a rendezvény el6tt jelezzék gyakorlasi szadndékukat és annak
id6tartamat.

5.6.2 A rendezvények lebonyolitdsi rendje
Hazi rendezvények esetén:

*  iddpont egyeztetés az igazgatdhelyettessel a munkaterv elékészitési szakaszaban,
szeptember elején.
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* rendezvény elétt 1-2 héttel a probarend kifrdsa az erre a célja kifiiggesztett tiblara

* meghivéok, plakatok, miisorok elkészittetése és kinyomtatasa (technikai rész a
technikus segitségével)

* a hangverseny napjan a hangverseny terem berendeztetése (takariténd és a
miiszaki dolgozo segitségével)

* atandr és a szerepld legalabb fél 6raval a hangverseny el6tt legyen a helyszinen az
alkalomhoz ill§ iinnepid ruhdban

* iskolan kiviili rendezvények esetén a tanuld szerezzen be engedélyt a fétargy
tanartdl, illetve szervezéssel Kkapcsolatban hasonlé megheszélés a rendezd
szervekkel

* a hangversenyek szervezéséért, lebonyolitasdért mindenkor az igazgatdé altal
kijelblt személy/személyek a felel6s/ok.

5.7 AZINTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDJE, NYITVA TARTAS
Szorgalmi iddben reggel 8 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 20
h-ig tart. A fenti id8ponttdl vald eltérést az igazgatd engedélyezheti eseti kérelmek alapjan.

A kozoktatdsi intézménnyel kézalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok (a tanulék
szillei és hozzitartozdi, illetve szervezett rendezvény vagy hangverseny esetén) részére -
vagyonbiztonsagi okok miatt az alAbbi médon hatarozzuk meg az intézmény latogatasat:

Hivatali id8: H-K-SZ-CS-P: de. 9-12-ig; du. H-SZ: 13-16-ig, K-CS: 13-17-ig

A tanulok sziilei a foglalkozasokat a tanarral egyeztetve latogathatjdk, A tanuldk sziilei,
illetve hozzatartozéi az intézményben a nyitva tartds alatt tartézkodhatnak. A tanulék az
iskola létesitményeit, illetve helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel hasznalhatjak, Ettél
eltérd rendelkezést az igazgaté adhat.

5.8 AZINTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény szakmai munkatevékenységeit biztosité gyakorld teriiletek helyszinei a
kovetkezok: tanterem, rendezvényterem. A miivészeti iskola tantermeit a ndvendékek
csak tanari feliigyelettel vagy engedéllyel vehetik igénybe. A mdvészeti iskola termeit és a
hangversenytermet Kkiilsé szervezetek és személyek csak igazgat6i engedéllyel vehetik
igénybe. A tanarok az dllandd tantermiiket az intézmény nyitva tartasa alatt gyakorlasra és
az oktatassal kapcsolatos adminisztrativ és egyéb teenddk ellitasira barmikor igénybe
vehetik. A nyitva tartason tali igénybevétel igazgatdi engedéllyel térténhet.

5.8.1 Belépés és benntartdzkodas rendje kiilsé személyeknek
Sziilék

e A sziilok az iskola nyitva tartasinak ideje alatt barmikor az intézményben
tartdozkodhatnak.

s A tanarokkal egyeztetett iddben d6rat latogathatnak.

e Szildi értekezleten a megadott idépontban részt vehetnek. Az érak alatt a folyosékon
varakozhatnak.

Hangverseny latogatok
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Intézményiinkben szervezett hangversenyeken minden érdeklédé részt vehet,
Egyéb rendelkezések:

Minden mas esetben igazgatéi engedéllyel tartdzkodhatnak az intézményben a tanuléi
jogviszonyhan nem allé személyek.

5.9 Az INTEZMENY HELYISEGEINEK BERBEADASI RENDJE
Az intézmény munkarendje alapjdn nem adja bérbe termeit,

5.10 A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELGIRASOK
A dohanyzas szdméra kijelolt helyek kivételével - a (3) bekezdésben foglalt eltéréssel -
nem szabad dohdnyozni, elektronikus cigarettit vagy dohdnyzast imitdlé elektronikus
eszkizt hasznalni

a) kéznevelési intézménynek a nyilvanossag szimdra nyitva ll6 helyiségeiben,
¢} munkahelyen,
d} kézteriiletnek mindsuld

da)a gyalogosforgalom szdmara nyitva allé aluljdrékban és egyéb, zart légteri
kozforgalmu kozlekedd tsszekotd terekben, valamint kézterileti jatszétereken, tovabba a
jatszéterek kiilsd hatarvonalatdl szamitott 5 méteres tavolsagon belill,

Az egészségiigyrdl sz016 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 3. §f) pontja
szerinti egészségiigyi szolgaltaté kozforgalom szamara nyitva 4llé bejaratatdl szamitott 10
méteren beliil.

(2) Az (5) bekezdésben foglalt eltéréssel nem jelolhetd ki dohanyzdhely
a} kéznevelési intézmények zart 1égterii helyiségeiben,
b) munkahelyek zart légter(i helyiségeiben,

A kozforgalmi intézmény feladatkdrében eljard, valamint a dohdnyzasra, elektronikus
cigaretta, valamint dohidnyzast imitilé elektronikus eszkdz haszndlatira vonatkozé
korlatozast megsértét a jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivas
eredménytelensége esetén a rendelkezésre jogosult az érintett személyt felszélitja, hogy a
kozforgalmii intézményt hagyja el, illetSleg kezdeményezi a 7. § (1)-(2), illetve {13)
bekezdései szerinti eljaras lefolytatasat,

(2} Az (1) bekezdésben meghatirozott személy felhivasara - az eljard intézkedési
jogosultsagdnak igazoldsat kovetben - az érintett személy személyazonossagat hitelt
érdemlé modon koteles igazolni.

A munkéltatd a munkahelyet - telephelyenként - nemdohanyzé munkahellyé
nyilvanithatja. Ebben az esetben a munkéltatd kizardlagos rendelkezése alatt Allé
létesitményekben, illetve helyiségekben dohanyzéhelyet kijelélni nem lehet. A
nemdohanyzé munkahellyé mindsités tényét jél lathatd és egyértelmii felirat vagy jelzés
alkalmazasaval, a munkahelynek a személyforgalom szdmdra nyitva allé valamennyi
bejaratdnal, valamint a nem kizdrdlag a munkavillalék altal igénybe vett valamennyi
helyiségben vagy az ezekhez vezetd kozlekedéfolyosdkon - valamennyi igénybevevd altal
jol lathaté modon - fel kell tiintetni.
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5.11 A TANULOK- ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS

5111

FELADATOK

Gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok alapjan a pedagégus kozremiikodik a
veszélyeztetettség feltirasdban. Veszélyeztetés esetén jelez az iskolavezetés felé.

Az iskolavezetés a jelzi a problémat és igénybe veszi a Gyermekjoléti Szolgalat
segitségét.

Az intézmény rendszeres ellenérzés alapjan (Eves munkatervben a belsd
ellendrzési terv) észleli, ha a veszélyeztetettség fennall.

A tanidrok az elsé tandridn tajékoztatjdk a ndévendékeket a lehetséges
balesetveszély elharitisaval kapcsolatos teenddékrdl, Az intézmény a Hazirendben
foglalja 6ssze az ezzel kapcsolatos tudnivaldkat.

A tandroknak és a tanuléknak is kotelessége az iskolavezetés figyelmét azonnal
felhivni a balesetveszélyre. A rendszeres napi ellendrzés elsésorban a karbantarto,
a takaritdk és a portasok feladata.

Iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatdval és a gyermekjoléti
szolgdlattal valé kapcsolat rendszere, formaja, madja:

A dolgozék évente, a jogszabdlyban meghatarozott idében kotelesek
munkaalkalmassigi vizsgalaton megjelenni az arra kijeltlt helyen. Az errdl szdld
dokumentumokat az iskolatitkar tarolja és jegyzi be.

A novendékek szimdra az Altalanosan képzd iskolaja biztositja az iskola-
egészségiligyi ellatast, illetve az ifjusagvédelmi felelost. A miivészeti iskola
eléesarnokdban kihelyezi az ifjisagvédelemmel kapesolatos cimeket és
telefonszamokat.

6 AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

6.1 AZINTEZMENY NEVELGTESTULETE

6.1.1

Az intézmény pedagdgusai.

Konzulens: gazdasagi titkar,

Jegyz8kényvvezetd: iskolatitkar

Az intézmény pedagdgus munkakdrben alkalmazott szaktandrai, az éraaddk
kivételével.

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogktrét az Nkt.
70. paragrafusa, valamint a hatilyos jogszabalyok tartalmazzak.

A neveldtestilet értekezletei

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

A neveldtestiilet rendes értekezletei az osztilyozd értekezleten kiviil: a tanévnyitd, a félévi,
a tanévzarg, valamint a nevelési értekezletek.

A tanévnyité értekezlet feladata az iskola igazgatdja altal eldterjesztett éves munkaterv
javaslat megvitatasa és elfogadasa.
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A nevelétestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatirozott napirenddel és
idéponttal az iskola igazgatéja hivja dssze.

Az igazgaté szilkség esetén rendkiviili nevelStestiileti értekezlet Osszehivasardl is
intézkedhet, vagy a nevelGtestiilettel révid megbeszélést tarthat.

Az értekezletek, megbeszélések ideje Altaldban a hét masodik napjanak déleléttje,
meghatarozott kezdési idéponttal.

NevelBtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt az iskolaigazgatd, tovabbd, ha a
nevelftestiilet egyharmada kéri. Ha az iskolal szil6i szervezet kezdeményezi a
nevelftestiileti értekezlet dsszehivasat, a kezdeményezés elfogaddsarél a neveldtestiilet
dént.

A nevelétestiileti értekezlet hatarozatképessége:

A neveldtestilet dontési jogkérébe tartozd iigyek, valamint az igazgatéi megbizassal
kapcsolatos értekezlet esetén a kozalkalmazotti jogviszonyban allé pedagogusck 2/3-
adnak,

— véleményezési, egyetértési jogkdrbe tartozdé ntigyek esetében 50%-dnak jelenléte
szitkséges,

— Ervényes a nevel&testillet hatdrozata akkor, ha azt a jelenlev6k legalabb 50%-a
elfogadja.

A nevelGtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrél. A
neveltestiilet déntései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

6.1.1.1 Alkalmazotti kbzisség
Az intézmény minden alkalmazottja.

6.2 A NEVELOTESTILET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGE!

6.2.1 1.sz, szakmai munkakozosség
billentyfis, elektroakusztikus tanszak

6.2.2 2.sz. szakmai munkakdzdsség
fafvés, rézflivos, vonds, népzene, akkordikus/utd tanszak

3.sz. szakmai munkakoé6zosség
vokilis, zeneismeret, akkordikus /iitd, balett, néptanc, képzdmiivészet/grafika tanszak
A munkakézosség élére vezettt kell valasztani, szakmacsoportnak megfelelden segitét.

A szakmai munkakézdsségek javaslattételi és véleményezési jogkodriik gyakorlasaval
kapcsolédnak be az iskola vezetésébe.

A munkakozésség a munkaprogramjdnak meghatirozésakor figyelembe veszi az iskola
munkatervét és a nevelStestiilet altal dtruhazott feladatok ellatisat.

A szakmai munkakozosségek feladatait a kdzoktatsi intézmény pedagdgiai programja és
éves munkaterve irdnyozza eld.
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6.2.3 A szakmai munkakoziisségek tevékenysége
A neveltestiilet feladat-dtruhazasa alapjan a szakmai munkakdzdsségek az alabbi
tevékenységet folytatjak:

o segitik emelni az intézményben folyé neveld-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, minfségét,

+ fejlesztik a szaktantirgyi oktatas tartalmat, tokéletes{tik a mddszertani
eljarasokat,

» végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi
versenyek kifrdsat, lebonyolitdsat, ezek elbirdlasat, valamint az
eredmények kihirdetését,

o kialakitjdk az egységes kdévetelményrendszert, felmérik és értékelik a
tanulék ismeretszintjét,

» javasoljdk a pedagdgusok tovabbképzését,

o sszedllitjdk az intézmény szamdara felvételi és a félévi, év végi vizsgdk
feladatait, ezeket értékelik,

* azintézmeény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

s javaslatot adnak a Kkoéltségvetésben rendelkezésre 4lld szakmai
eléiranyzatok felhasznalasara,

+ timogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkajat

» véleményiikkel segitik a teljesitményértékelési rendszer intézményi
megvalosulasdnak menetét, lehetdséget teremtenek miihelymunka,
jogyakorlat bemutatasara, tamogatjak a hospitalas gyakorlatat

6.2.4 A szakmai munkakdzdsség-vezetd jogai és feladatai

Beosztottjai a munkakdzdsségbe tartozd tandrok, Munkajat utasitasi jog nélkiil végzi.
Kérését elutasitdé Kkollégat Kkételes jelenteni az igazgaténak. Igazgatdi utasitisra
kozremiikodik az intézmenyi teljesitményértékelés feladataiban,

Mint munkakozisség vezetd részt vesz az iskolavezetés havi rendszeres és rendkiviili
értekezletein. Véleményével segiti az iskolavezetés, az igazgaté munkajat. Tevékenyen
részt vallal az iskolai szinti rendezvények szervez8i munkaiban.

Szervezi, segiti munkakdzdssége szakmai munkdjat a munkakdzosségi
segitdkkel.

Elkésziti munkakdzdssége munkatervét az igazgatd Aaltal meghatarozott
id6pontig, az elére kiadott szempontsor alapjan. A sziikséges adatokat a
segitdktol és a hozza beosztott tanaroktol szerzi be, Ha szitkséges dsszesit. Az
anyagot elektronikus formaban késziti, vagy készitteti el. Ebben segitdje az
iskolatitkar.

Nagyobb  munkakozosségi  rendezvények  szervezésében segiti a
munkakdzosségi  segitéket. (orszagos, regiondlis, helyi versenyek,
dsszejovetelek, tovabbképzések) Osszefogja munkakozdssége szakmai
eszkdzigényeit. A sziikséges adatokat a segitéktél és a hozza beosztott
tanaroktdl szerzi be.
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Félévenként irasbeli és szdbeli beszdmolot ad az intézmény félévi és év végi
értekezletén.

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakozGsség éves programjat,

{sszefoglald elemzést, értékelést készit a neveltestiilet szamdra, igény szerint
az igazgatd részére a munkakozosség tevékenységébdl,

Médszertani és szaktantirgyi értekezleteket tart, bemutatéd foglalkozésokat
szervez,

Iranyitja a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlfdését, segiti a szakirodalom
tanulményozasat és felhasznildsat, a tovabbképzést,

Javasolja az igazgatének a munkakozosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését,
Képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil,
Ellenérzi a munkakdzisségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét,

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladdst és a
kévetelményrendszernek valé megfelelést.

A szakmai-munkakdzosség vezetore atruhazott hataskoérdk:

Félévi és év végi, valamint a felvételi vizsga vizsgabizottsiginak kijellése az adott tanszak
tanszakvezetdje feladata.

Szolfézs: fefvételi vizsgabizottsig kijelolése (3 f6).

Szakmai ellendrzés (dralatogatas)

6.3 ALKALMI FELADATOKRA ALAKULT NEVELOI MUNKACSOPORTOK

A nevel6testillet altal truhézott feladatkorok és az intézmény allando bizottsagai:

» A nevel&testiilet a feladatkorébe tartozd ligyek el8készitésére vagy eldontésére
tagjaibdl - meghatirozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkéreinek gyakorldsit atruhdzhatja a szakmai munkakézésségre. Az
Atruhézott jogkoér gyakorldja a nevelStestiiletet tdjékoztatni koételes - a
nevelétestiilet 4ltal meghatarozott id6koézonként és modon- azokrdl az lgyekrdl,
amelyekben a neveldtestiillet meghizasabdl eljar.”
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7 AZINTEZMENY KAPCSOLATTARTASI FORMAI

7.1 Az INTEZMENYI KOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTASI RENDJE

7.1.1 Kapcsolattartast el8segitd csatornak:
» korpzvény
e e-mail,
e hirdetdtablak,
o ad-hoc értekezletek,
e nevelési értekezletek

7.2 Az ISKOLAKOZOSSEG

7.2.1 Kapcsolattartas a telephelyekkel.

A telephelyen tanitd tanar felelés az informacié aramlasért. Rendszeres kapcsolatot tart
fent a befogadd intézmény vezetdjével, pedagodgusaival. Felel6s a telephelyen térténé
rendezvények szervezd6i feladataiért. A kapcsolat kialakitasaért és fejlesztéséért az
igazgatd felelds. A tobbi intézményi feladatot a székhely latja el.

7.2.2 Az alkalmazotti kbzdsség
Az épitleten beliil telefon- és az iskolai bels$ szamitégépes halézat biztositja a fizikai
kapcsolatot a kiillonb6zd intézményegységek kozott.

Az igazgatd, az igazgatShelyettesek heti rendszerességgel a hét elsé munkanapjan
megbeszélést tart.

7.2.3 Belsd informacios rendszer
Az informéciékat a koradbbi irdsos és telefonos értesitések mellett kiegészitjiik
elektronikus megoldasokkal.

A .@gmailcom internetes rendszer naptdrjaban taroljak a kollégak az drarendjiiket,
amelyet megosztanak az intézményi famil926@gmail.com naptarjaval, ezaltal a vezetdk
14tjak, akar mas helyszinrél, hogy kinek mikor, milyen érajanak kell lennie. Ugyanakkor az
intézményi naptr is megosztasra keril a kollégikkal, igy minden dolgozd latja az
intézmény hataridés programijait, azon keresztil figyelmeztetést kap. Ugyanezen portal
drive-jaban tiroljuk a hosszabb lélegzetvételli dokumentumokat és szabalyzatokat.

7.2.4 Kiils& informaciés rendszer

Az intézmény honlapot miikodtet (http://ffzamihu) elérhetdséggel. A miisornaptar
kapcsolddik az intézmény Facebook-jahoz. A honlap hagyomanyos mddon informéciokat
tartalmaz a szitl6k és novendékek, Kkiilsé partnerek szamara. Az iskola, a tanarok,
novendékek és szil6k koziott a tovabbiakban szorgalmazza az e-mail-en térténd
kommunikaciot.

A hagyomanyos informdciérendszer tirgyat képezi a folyamatos propaganda is:
o tdjékoztatdfiizet az iskelarol {(Honlapon)
Propaganda akcidk:

o ifjiisagi beavatd koncertek (beiratkozas elétt})
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e Aranymetszés Miivészeti Napok
¢ nyilt napok

Az igazgatd és az intézmény alapvetd partnerei:

e Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont vezetéje és munkatarsai
o Nagykanizsa Megyei Jogli Varos Onkormdanyzata {Polgarmester, Human
Osztaly vezetdje és munkatarsai)

Az intézmény munkatarsai

A névendékek szilei

Tanulék

A benniinket timogat6 civil szervezetek

o Ajaras miivelddési intézményeinek vezetdi és munkatarsai
* A megye miivészeti iskolainak vezet6i és tandrai

e A Magyar Zene és Miivészeti Iskolak Szévetségének vezetdi
e QOktatasi Hivatal

* @

7.2.5 52018 kdzosség

$ziildi munkakdzosség valasztmanya

A szillék kazil valasztott csoport. A Kivilasztis szempontjai: szakmai kozdsségenként
valasztott sziilok alkotjak a vilasztmdnyt. A vilasztmdny elndkot és helyettest valaszt, aki
képviseli a kozosséget.

A sziiléi munkakdzosség jogal
Dontési jogok
¢ ddnt sajat miikodési rendjérél
e elfogadja a sajat munkatervét
*+ megvilasztja tisztségviseldit
Egyetértési jogok
e jogszabdly alapjdn, ha az iskolaszék nem mikédik jogositvanyait a sziiléi
kozosségre ruhdzza ra.

¢ aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor
o hazirend elfogadasakor

Véleménynyilvanitasi jogok
e az iskola miikodésével kapcsolatos kérdésekben
» Pedagdgial program elfogaddsakor

Javaslattevd jogok

¢ aziskola miikHdésével kapcsolatos kérdésekben
« atanulék nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

A sziilék tajékoztatasi formai

A szill6 jogos igénye, hogy gyermeke tanulményi elémenetelésrdl és az
iskolaban tanusitott viselkedésérsl rendszeres tdjékoztatast és visszajelzést
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kapjon. Ezért az iskola a tanév soran el6re meghatirozott az daltaldnos
munkaidén tili idépontokban sziildi értekezleteket tart.

Ezen tilmenden valamennyi pedagoégus koteles a tanuléra vonatkozé minden
érdemjegyet és irdsos bejegyzést az osztilynaplén kiviil a tanuld tajékoztatd
fiizetében is feltlintetni. A tajékoztatd fiizetben a pedagoégusnak minden
bejegyzést ditummal és kézjeggyel kell ellatni.

A rendszeres visszajelzés szikségessége miatt havonta, érdemjegy alapjan
osztalyozhatd a tanulé.

7.2.6 Azintézményi tanacs
Valasztott elndk, delegilt tagok.

7.2.7 A didkénkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatéssal Gsszefliggd kizos tevékenységiik megszervezésére, a
demokriciara, kozéleti felelGsségre nevelés érdekében didkkoéroket, didkonkormanyzatot
hozhatnak létre, amelyek létrejottét és miikodését a nevelOtestiilet segiti.

7.2.8 A kézalkalmazotti tandcs
Intézményiinkben nem miikédik kdzalkalmazotti tagnacs.

7.3 A BELSO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE
7.3.1 Azintézmény kdzdsségeinek kapcsolattartasi formai
s Kilonbozd értekezletek, forumok, bizottsagi iilések, iskolagyiilések, nyilt napok.

Az intézmény kilonbozé kozdsségeinck tevékenységét, a kapcsolattartis
rendszeres formait a meghizott szakmai munkakdzdsség-vezetdk, az igazgato
fogja dssze.

Az intézmény kiozdsségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres idépontokat az
iskola éves munkaterve tartalmazza. A Kiilonbézd kapcsolattartisok
konkrét idépontjait az intézmény falivjsagjan ki kell fiiggeszteni! A
helyszint valamennyi esetben az intézmény biztositja,

7.3.2 Azigazgatoség
lgazgat6, helyettesek, szakmai munkakozbsségvezetSk, (bévitett: szakmai segiték),
gazdasagi titkar,

Jegyzbkonyvvezetd: iskolatitkdr
(Operativ csoport:
Igazgatd, helyettesek, gazdasagi titkar, iskolatitkar

7.3.3 Vezeti értekezletek
Operativ: minden hétfén 9:00-t61

Vezetfségi: havonta (sziikség szerint})

7.3.4 Szakmai munkakdzdsségek
A munkakézisségek munkatervben régzitetten havonta értekezleteket, esetenként
onnallé programokat szerveznek.
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7.4 KOLS6G KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE
A kozoktatasi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartéjaval, a kovetkezd
tarsintézményekkel:

o Altalanosan képzd iskoldk, a megye zeneiskoldi, miivel6dési intézmények.

e Az intézményt tdmogatd alapitviany kuratériumdval, valamint a kévetkezd
patrondlé intézményekkel és mas jogi személyekkel.

7.4.1 A kapcsolattartas felelgsei

Az intézményt killsé kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az igazgaté ezt a feladatat
megoszthatja, 4tadhatja a kiills6 kapcsolattartds jellegétdl fiiggben Kkozvetlen
munkatirsainak és mas személyeknek eseti vagy allandé megbizds alapjan. Az
igazgatéhelyettesek a vezetdi feladatmegosztds szerint tartanak kapcsolatot a kiilso
szervekkel,

7.4.2 A hirkdzlési szervekkel valé kapcsolattartas rendje

Az iskola miikédésével, rendezvényeivel kapcsolatos tijékoztatast a helyi sajtd, varosi tv,
radis, reklamijsagok, megyei  kiadvanyok,  plakatok, szérélapok,  sajat
reklamtevékenységek adjik.

Csak oktatdsi, vagy kulturdlis rendezvényekkel kapcsolatos reklam Keralhet ki az
iskolaban a kijeldlt helyen.

frasos anyagok a falitjsigokon: kapualjban (intézményi informécidk, kulturdlis plakatok
és ajanlatok, hangszer és eszkozvasarlasi ajanlatok); portdn (6ra elmaradasok, sirgés
informaciok); 1épcséforduldban (iskolai plakatok, eredmények sth.); szolfézs termek elétt
(iskolai rendezvények felhivésai, plakatjai) szaktantermekben (kifejezetten a tanszakra és
adott ndvendékeknek sz6l6 informaciok (pl.szildi értekezlet), emeleti faliljsag (tanaroknak
sz416 anyagok, felvételi tajékoztatok, szakmai anyagok)

8 A SZULOK, TANULOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

8.1 SzULOK TAJEKOZTATASA
8.1.1 SzilGi értekezletek

8.1.1.1.1 AsziilGi ériekezletek
A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairél az Gszi szlldi értekezleten kapnak
tajékoztatast. A sziilékre tartozd, egész intézményre vonatkozé informaciékrol
az igazgatd tijékoztatja a tantestiiletet.

Az SZM konzulticiés és operativ szerve a valasztmany, amely tagjait a
szaktanari csoportokbol valasztott sziildk alkotjak. Az iilésekre sajat maguk,
illetve az igazgatd tesz javaslatot. A SZM vilasztott elndke jogosult az
intézményi szabdlyzatok véleményezésének aldirdsara.

A sziil6i értekezletet a szaktanar szervezi meg. A tanév sordn 2 sziili
értekezletet tartunk.
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Amennyiben a gondviselé rendkivilli idépontban is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irisban idGpontot kell egyeztetnie az
érintett tanarral.

8.1.2 Tanari fogadddrak

s ox A

Pedagogusok a fogadddriikat tajékoztato fiizetben rogzitetten dnalléan szervezik.

8.1.3 A sziildk irdasbeli tijékoztatasa
Minden esetben, amikor jogszabaly irasbeli tdjékoztatist jeldl meg a sziiléket az adott
témaban irdsban kell tajékoztatni.

8.2 TANULOK TAJEKOZTATASA
Tébboldalt mddon - szaktanari kozlés, ellenérzd kényv, falitjsdg, Honlap - altal torténik.

A tanulé az iskola altal kiadott irdsbeli tajékoztatéd segitségével valaszthat a pedagogiai
programban megjelolt foglalkozasok koézil, feltéve, ha a szabadon valaszthaté
foglalkozasok létszamkeretei erre lehetéséget adnak. A miivészeti tirgy megvalasztasaval
egylitt a tanuld él a szaktanarvalasztas lehetfségével is. A tijékoztato fiizet megtalalhatd
az iskolatitkari irodaban.

8.3 A7 I1SKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

8.3.1 Tajékortatas a Pedagdgiai Programroél, az $ZMSZ-rél, a Hazirendrsl
A miivészeti iskola elfogadott Pedagogiai Program alapjan végzi tevékenységét.

A Pedagoégiai Programot, az SZMSZ-t és a Hazirendet az iskolatitkari iroddban, nyitott
polcon, barki altal elérhetden helyezi el az intézmény,

Az igazgatd, az igazgatohelyettesek az intézményi fogaddoorak alatt, elére egyeztetett
idépontokban, tijékoztatist adnak a Pedagagiai Program tartalméval kapcsolatban.

8.4 KOULONOS KOZZETETELILISTA

e A pedagdgusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi
tanterv tantargyfelosztasahoz

¢ A neveld és oktaté munkat segit6k szama, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsége

o Az alapitds évéhez viszonyitva hany elfképzd, alapfokd és tovabbképzd
évfolyamot miikddtet

o Az orszagos, nemzetkozi és egyéb szakmai bemutatdokon, rendezvényeken,
versenyeken, fesztivalokon, kiallitisokon valé részvétel

e Megyei, teriileti szakmai bemutatdkon, versenyeken elért eredmények

s Az intézmény sajat rendezvényei, hagyomanyai

» A helyi kulturalis életben torténé szerepvallalas

* A tanév helyi rendje

»  Miivészeti aganként a csoportok szama, illetve a csoportok tanuloi itszama
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9 A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

9.1 A TANULOK ERTEKELESE AZ INTEZMENYBEN
A tanuld teljesitménye és szorgalma alapjan havonként érdemjeggyel értékelendd. A
fotargy, ktelezd targy, kotelezben valaszthat6 és valaszthat6 targyak esetén adhato
érdemjegyek: 5 (jeles), 4 (j6), 3 (k6zepes), 2 (elégséges), 1 (elégtelen),

Az osztalyozas a tantervi kovetelmények, valamint a tanuld gyakorlati és elméleti
eredményeinek egybevetése alapjan torténik.

ey

Az érdemjegyrdl a tanuldk sziildjét - felndtt tanulé kivételével - az E-naplon keresztiil,
kiildn sziil8i kérésre irdsban tajékoztatni kell.

5.1.1 Afélévi és a tanév végi osztilyozds rendje az intézményben
A tanuldok munkéjat félévkor és év végén osztilyozni kell. Ev végén fStargybdl 3 tagu
bizottsag el6tt kell beszamolot tenni,

Egész évi munkdja alapjan kell osztilyozni azt a tanulot, aki betegség, vagy testi sériilés
miatt a beszdmolon nem tudott megjelenni, és tivolmaradasa okat orvosi igazoldssal
bizonyitja. Ebben az esetben a bizonyitvany és a torzslap, naplo megjegyzés rovataban fel
kell tiintetni, hogy a tantargyi beszamolén nem vett részt.

A tantargyi beszimoléra nem bocsathatd, illetve nem osztalyozhaté az a tanulé, akinek a
tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen meghaladja az elgirt kotelez6 ara
1/3-4t, kivéve, ha a nevelbtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozd vizsgat tegyen.

Az osztilyzatokat félévkor szamjeggyel a napléha, tajékoztatd fiizetbe, tanév végén a
napldba, térzskényvbe, bizonyitvanyba szdmjeggyel és sz6 megjeléléssel kell befrni.

Tanév végi érdemjegyek: 5 (Kitlind) az, aki szinten feliil teljesit, 5 {jeles) az, aki kivaléan
teljesiti a kovetelményeket, 4 (jé) az, aki j6l teljesiti a kovetelményeket, 3 (kiizepes) az, aki
hibdkkal teljesiti a kovetelményeket, 2 (elégséges} az, aki rosszul teljesiti a
kévetelményeket, 1 {elégtelen) az, aki nem teljesfti a kdvetelményeket osztalyzatokat
adunk.

9.1.2 Szorgalom

A fStargyi, a kdtelez@, a kitelezden valaszthato targy, és a valaszthatd tantargy

tanulasaban tandsitott szorgalmat havonként értékelni kell. Errél a sziil6k és tanuldk az E-napid
Gtjan kapnak értesitést.

A szorgalom mindsitésére 4 fokozatot kell alkalmazni: példas {5), j6 (4], valtozé (3},

hanyag (2}.

A szorgalom jegyet a fGtdrgy tanar, a kotelezd targy, a kotelezen vilaszthatd tdrgy, és a
valaszthato targy tandr egyiittes véleménye alapjan kell megéllapitani.

9.2 Az 0SZTALYOZO VIZSGA RENDJE

» Intézményiink az éves munkatervben, a Pedagdgiai Program alapjin félévente
gyakorlati és elméleti vizsgakat szervez. Ezek: félévi meghallgatas és év végi vizsga,
miivészeti alapvizsga, mlvészeti zardvizsga.
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89.3.1

9.4.1

Az alapfoki miivészetoktatasi intézmény tanuldi szamara eldrehozott vizsga is
szervezhetd.

A miivészeti alapvizsgira és zarovizsgara a jelentkezés jelentkezési lapon térténik,
A jelentkezési lapot aprilis 15-ig kell benyijtani az intézmény vezetfjének. A
vizsgdk id6pontja az éves munkatervben van réigzitve.

A mivészeti alapvizsga és zarovizsga egyes részei alli felmentés

Mentesiilhet az adott tantdrgybél a mlvészeti alapvizsga, illetve zarévizsga letétele
alél az a tanuld, aki az orszagos mivészeti tanulmanyi versenyen - egyéni
versenyzdként — az adott tanévben déntdbe keriilt.

Eredményes miivészeti alapvizsgdt, illetve zardvizsgit tett az a tanuld, aki
valamennyi eléirt vizsga tantargy vizsgakévetelményeit teljesitette.

Sikertelen a vizsga, ha a tanulé valamely vizsgarészbd], illetve vizsga tantargybdl
elégtelen érdemjegyet kapott.

Sikertelen vizsga esetén a tanuldnak csak abbdl a vizsgarészbél, illetve vizsga
tantargybdl kell javitoévizsgat tennie, amelynek vizsgakévetelményét nem
teljesitette.

9.3 VERSENYEKEN, RENDEZVENYEKEN VALO RESZVETEL SZABALYOZASA

A tanéran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok
biztonsigos utazisa érdekében a szervezéssel vagy szdllitdssal foglalkozé cégektdl
minden esetben elézetesen irdsos nyilatkozatot kell kérni arrdl, hogy a szolgaltatas
személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatdlyos eléirdsoknak, valamint az
érintett gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes
okmanyokkal. Amennyiben a gépjarmfivel torténd utazas nem fejezédik be 23
Oraig, azt a személyszallitast végzo soforok pihenése érdekében meg kell szakitani.
Ejjel 23 éra és hajnali 4 éra kézotti id8savban a soféréknek mindenképpen egy
szallashelyen pihenét kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre
az idére. Az utazdsban résztvevBkrdl, az utazds helyszineirél minden esetben
rendelkezni kell megfelelé informdciéval, pontos és teljes korili utaslistaval,
amelyen szerepeljenek a torvényes képviseldk elérhetdségei is. A kisérd
pedagogusck a hatilyos szabdlyozas szerint felel6sek a vonatkozé rendelkezések
betartasdra, az 6nként jelentkezd Kisérék, illetve egyéb jelen 1évd személyek a
pedagdgus-kiséretet nem helyettesithetik.

Kilféldi utak

A miivészeti iskola tandrai és didkjal eseti felkérés alapjan, Kuldldi
vendégszereplésen vesznek részt. Az intézmény A&ltal szervezett kiilféldi dtak
esetében a résztvevdk osszeillitisa az igazgatd jogkorébe tartozik. A kilfldi at
alatt az igazgatd altal megbizott tanar felel a névendékekért.

9.4 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES

SZABALYA

Fegyelmi intézkedések:

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatédrozattal fegyelmi biintetéshen részesithetd.

A felel8sségre vonasi eljards modjira és formdjara nézve a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4.§ {1)/q szakaszaban foglalt rendelkezései az irAnyadék.
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9.4.2 A 20/2012. (VII1.31.}) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaris részletes szabdlyai

A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljdrds és a fegyelmi
targyalds pedagdgiai célokat szolgdl. Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a
kételezettségszegés dta harom hénap mdr eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintet-
vagy szabalysértési eljards indult, és az nem az eljaras meginditiasanak alapjaul szolgdld
inditvany elutasitasiaval vagy felmentéssel végz6dott, a hatdridét a jogerds hatdrozat
kozlésétdl kell szdmitani.

Eltiltas az adott évben a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltds a tanév folytatisatdl, kizards az iskolabédl fegyelmi blintetést a birésag a
tanulé javdra megviltoztatja, a tanulé osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehet§vé kell tenni, hogy a tanulé - valasztasa szerint az iskolaban vagy a
fuggetlen vizsgabizottsag elétt - osztalyozd vizsgat tegyen.

A tanulé - a megrovas és a szigori megrovas kivételével - a fegyelmi hatdrozatban
foglaltak szerint a fegyelmi bilntetés hatdlya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatdlya nem
lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatidsok csdkkentése vagy megvondsa fegyelmi
biintetés esetén hat hénapnal,

b) athelyezés masik tanarhoz vagy iskolaba, eltiltds a tanév folytatisatél és kizaras az
iskolahél fegyelmi biintetések esetén tizenkét hdnapnal.

Az igazgato a blintetés végrehajtdsat a tanuld kilénés méltanylast érdemld koriilményeire
65 az eclkévetett cselekmény silydra tekintettel legfeljebb hat hénap idétartamra
felfiiggesztheti.

Kiskori tanuld esetén a fegyelmi eljarisba a szilét minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanuldt szilbje, torvényes képviselGje, a tanulét és a sziil6t
meghatalmazott képviseldje is képviselheti,

A fegyelmi eljaras sordn a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését elbadja. A kiskori tanulé kérésére a meghallgatason a sziilld részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kételességszegést,
vagy a ténydllas tisztizdsa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a
tanulét és a kiskora tanulé sziiljét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatdl sz&mitott harminc napon beliil - egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras sordn lehet8séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szillg, vagy
képviseldje az iiggyel kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvdnnyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre Aallo
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst a nevelStestiilet sajat tagjai kozil vélasztott legaldbb haromtagil
bizottsag folytatja le. A bizottsdg az elndkét sajat tagjai kozill valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrél jegyzdkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevik nevét,
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az elhangzott nyilatkozatok f6ébb megillapitdsait. Szd szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokelt, valamint ha azt a tanulé, a sziilé
kéri.

Az igazgatokételes a hatdrozathozatalhoz szilkséges tényalldst tisztdzni. Ha ehhez a
rendelkezésre allé adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast

folytat le. Bizonyitési eszkozék a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tantvallomas, a
szemle és a szakértdi vélemeény.

A fegyelmi eljiras soran torekedni kell minden olyan kériilmény feltardsara, amely a
kitelességszegés elbiralasandl, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a
tanuld mellett sz6l

A fegyelmi biintetés megallapitisanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény salyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelétestiilet hozza. Az
iskolai, kollégiumi didkénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskord tanulé veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatisi intézmény vezetje jelzi azt a tanulé lakéhelye, ennek hidnyaban tartézkoddasi
helye szerint illetékes gyermekij6léti szolgilatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag
szamara is.

A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi tirgyaldson széban ki kell hirdetni, A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezé részét és rovid indokoldsit. Ha az dgy
bonyolultsiga vagy més fontos ok szlikségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését az
elstfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a} a tanuld nem kévetett el kitelességszegést,

b) a kitelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,

¢} a kételességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithat6, vagy

e} nem bizonyithatd, hogy a kdtelességszegést a tanuld kovette el,

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon belil {rdsban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigorl megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem Kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanuld esetén a sziilé is - tudomasul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjeldlését,
a hatdrozat szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idétartamait, a felfiiggesztését és az eljarast megindit6 kérelmi jogra valg utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kdtelességszegés rovid leirasat, a tényallds
megéllapitdsanak alapjaul szolgdlé bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatdrozatot hozo6 alairasat és a hivatali beosztisdnak megjelélését. Ha elsd fokon a
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neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelStestizlet nevében az irja ala, aki a targyalast
vezette, tovabba a nevelStestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1év{ tagja,

Az elséfokid hatdrozat ellen a tanuld, Kiskori tanulé esetén pedig a sziil6 is nyudjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
az elstfoki fegyelmi jogkdr gyakorléjahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatérozat ellen benytijtott kérelmet az elséfoki fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani
a masodfokn fegyelmi jogkir gyakorléjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az els6foki fegyelmi jogkér gyakorldjanak az tigyre vonatkozd
véleményével ellitva.

A fegyelmi Uigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulénak
a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzdtartozéja, tovabba az, akit a tanuld altal
elkovetett kételességszegés érintett.

A misodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon il az sem, aki az elséfokd fegyelmi hatirozat meghozatalaban részt
vett, tovabb4 az, aki az iigyben tanivallomast tett vagy szakértéként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kételes azt bejelenteni. A kizardsi okot a tanuld és
kiskorti tanulé esetén a sziild is bejelentheti. A neveltestiilet tagja ellen bejelentett
kizarasi ok esetén az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfokd
fegyelmi jogkér gyakorl6janak munkaltatdja megillapitia az (1)-{2) bekezdésben
meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak a tanulé kart okozott, az igazgaté koteles a karokozas kérulményeit
megvizsgalni, az okozott kir nagysagat felmérni, és lehetéség szerint a kérokozd és a
feligyeletét ellaté személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megillapitisa szerint a kirt az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanulét, kiskorit tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejiileg a sziil8t fel kell szdlitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdéseben
meghatirozottak szerint az okozott kir megtéritésére,

9.4.3 A fegyelmi eljirdst megeldz6 egyeztetd eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast egyeztet§ eljaras (a tovabbiakban: egyeztet§ eljaras) elzheti meg,
amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kételességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozdtti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslisa érdekében.

Egyeztetd eljiras lefolytatisara akkor van lehetfség, ha azzal a sérelmet elszenved( fél,
kiskord sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil§, valamint a kételességszegéssel gyantsitott
tanuld, kiskor kitelességszegéssel gyanisitott tanuld esetén a sziils egyetért. A fegyelmi
eljards meginditdsdt megelézden a kotelességszegéssel gyandsitott tanulé, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a szildje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetSségére. A tanuld, kiskortl tanuld esetén a sziild az
értesités kézhezvételétdl szdmitott 6t tanitasi napon belill irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljards lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
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Harmadszori kételességszegés esetén az igazgaté az egyeztetd eljaras alkalmazisat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megéallapodis mellékelésével a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasidhoz
szlikséges iddre, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedé fél esetén a sziilé nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatisat, a fegyelmi eljardst meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarél kotott irasbeli megéallapodasban a felek kikotik, az egyeztet6 eljaras
megallapitisait és a megillapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld
osztilykozisségében meg lehet vitatni, tovdbbid az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet$ eljards lefolytatasadrt az igazgatd felel, a technikai feltételek biztositasa (igy
kiilonésen megfelelé terem rendelkezésre bocsatisa, egyeztetd felkérése, értesitd levél
kikiildése)} a nevelési-oktatdsi intézmény feladata.

Az egyeztet§ eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

9.5 A TANULOI HIANYZAS IGAZOLASA

A tanulé kételes a tanitasi 6rakrél és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat az idétartamra vonatkozo sziil6i vagy orvosi irassal igazolni.

(Az igazolas médjat a hazirend tartalmazza.)

A sziil6 tanévenként 7 tanitasi naprél vald tavolmaradast igazolhat. A tanulé betegsége
esetén a sziil6 koteles a betegség kezdetekor az iskolat értesiteni.

A tanulé szamara az elSzetes tavolmaraddsi engedélyt a sziil8i {rasban kérheti.

Az engedély megadésardl tanévenként 7 napig a szaktanar, ezen til az igazgatdé dont. A
déntés sordn figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi
mulasztisainak mennyiségét és azok okait,

Az igazolatlan mulasztisok hatterének felderitésében a szaktanar jar el.

10 A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI1 FORMAJA
ES RENDJE

Tanoran kiviili foglalkozasok az igazgato engedélyével szervezheték.

11 INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA, RENDEZVENYEK

11.1 A HAGYOMANYAPOLAS TARTALMI VONATKOZASAI
Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
jé hirnevének megdrzése, oOregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és
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kételessége. A hagyoméanyok apoldsaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint
feleléstket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A rendezvények felsorolisat az éves munkaterv tartalmazza.

11.2 A HAGYOMANYAPOLAS KULSOSEGEI
Az intézményi rendezvényeken torténd kiils6ségekrél az Etikai Kddex rendelkezik.

11.3 Az INTEZMENY RENDEZVENYEI

Intézményiink évente, hagyomanyosan Alapitvanyi Koncertet, Farkas Ferenc Emléknapot,
Aranymetszés Miivészeti Napokat (Ténc napja, Képzdmivészeti kidllits), kétévenként
Megyei Négykezes Versenyt, Regionilis Népzenei versenyt, Kis zeneszerzd versenyt,
Farsangi Vidam Napokat, “Zenél a varosunk” zene vilignapi programokat,
hangszerbemutatokat, beavaté koncerteket, tinchizakat, tanszaki koncerteket és
kiallitasokat rendeziink.

* tanévzard iinnepély,
* jubileumi rendezvények
. nemzeti iinnepekhez kapcsolddd rendezvények

12 A7 INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESI
SZERKEZETE (ABRA)

Igazgatd
oA Gazdasagi
Iskolatitkar titkar
Helyettesl Helyettes?2 Munkakozosség-
vezetdk
Tanarok Tanarok Tanérok
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13 KRETA ES E-NAPLO HASZNALATANAK RENDJE

A KRETA rendszer Elektronikus Napld modulja {tovébbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhaszndldsdval lehetévé vidlik az intézmény tanligyigazgatasi,
adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony elldtasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapé naplé hasznalatat, leegyszerisitse az
adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szaktandrok, az osztdlyfénokok talalkoznak,
tovabba attekinthetd felifetet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony
végrehajtasahoz.

Az ellenérzé modul alkalmazasaval naprakész informécidkkal rendelkeznek a sziil6k és
gondviselSk gyermekik iskolai el6menetelével kapcsolatban. Kezeldfelillete Web-alapu,
hasznélatdhoz hélézati kapcsolattal rendelkezé szamitégép, valamint egy azon futtathatd
béngészd program sziikséges,

13.1 AZ ELEKTRONIKUS NAPLO MUKODESENEK JOGSZABALYI HATTERE

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011, évi CXC. tbrvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikédésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatirdl szé16 20/2012.
(VIIl. 31.) EMMI rendelet.

13.2 A KRETA FELHASZNALOI CSOPORTIAI, FELADATAI

13.3 IGAZGATO

Az igazgaté a KRETA rendszert elsdsorban az Intézményi Adminisztracios Rendszer modul
révén kezeli, irdnyitja.

13.4 ISKOLATITKAR

Az iskolaadminisztricids rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztll elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztraciéjat:

» tanulék adatai,
s gondviseld adatai,

e osztalyok adatai {osztdlyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport
dsszerendelések)

13.5 SZAKTANAROK

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése, a tanulék adatainak, bejegyzéseinek
figyelemmel kisérése:

¢ haladasi napld,
hianyzas, késés,
s osztalyzatok rogzitése,
s szaktandri bejegyzések rogzitése,
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e  anapld adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

13.6 Sz0L6K

A szill8k sajat gyermekiik naplébejegyzéseihez kapnak hozzaférési {olvasasi) jogot.

13.7 A KRETA RENDSZER MUKODTETESI FELADATAI A TANEV SORAN

A tanév inditasanak iddszakdban

| Elvégzends feladat i
Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak
régzitése a KRETA rendszerbe

Felelds

Igazgatod

A tanév tantargyfelosztasanak roégzitése a
KRETA rendszerben

Igazgatd, igazgatohelyettes 1

A tanév rendjének rogzitése a KRETA
naptaraban.

Igazgatohelyettes 2

Végleges orarend rogzitése a KRETA
rendszerbe.

Igazgatohelyettes 2

13.8 A TANEV KOZBENI FELADATOK

]| Elvégzendé feladatok Hatdrid§ Felelds
| Tanuléi  alapadatokban Bejelentést kbvetd 6t Szaktanér
bekévetkezett valtozasok munkanap. kezdeményezésére,
modositdsa, kimaradds, ipazgaté jovahagyasaval,
beiratkozas zaradékolas iskolatitkar
rogzitése a KRETA-ban. j
" Tanul6k besorolasanak Adato@érkezését Szaktanar ke_zaeményezésére, |

megvaltoztatésa.
{kizérélag indokolt
esetekben)

kovetd 6t munkanap

az igazgatd
jévahagydsaval, iskolatitkar

A KRETA vezetése,
adatbeviteli {haladasi l
napld, osztalyzat, stb)
feladatai ‘

folyamatos

Szaktanarok

A hazirend elGirasaival | Folyamatos
osszhangban a
szaktanarok
folyamatosan régzitik a
hianyzasok, késések
igazolasat.

Szaktanarok

Elektronikus naplo
ellenérzése,

Folyamatos

igazgatd, helyettesek
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13.9 FELEVI ES EV VEG] ZARAS IDOSZAKABAN

feladatainak elvégzése

értekezlet

| Elvégzendé feladatok Hatdridé Feleids
| Névsorok ellenérzése. Osztdlyoz6 értekeziet Szaktanarok
idépontja el6tt egy
| héttei.
Szaktandrok javasolt Osztalyozo értekezlet Szaktandrok
magatartas, szorgalom utan.
jegyeinek beirdsa,
Félévi, év végi jegyek Osztalyozé  értekezlet Szaktandrok
rogzitése. utsn.
13.10 Ev VEGI NAPLOZARAS (ZARADEKOLAS)
Elvégzendo feladat Hataridd Felelds
Szaktandrok zaradékolasi Osztalyozd Szaktandrok

13.11 PEDAGOGUS TEUESITMENYERTEKELES FELADATAI A TER FELOLETEN

Elvégzendd feladat

Hataridé

Felelds

Igazgatd meghatdrozza és
rogziti a tanévre vonatkozd
egyedi intézményi értékelési
szempontot

08.25.

igazgato

igazgatShelyettesek
meghatarozzdk a 4
személyes
teljesitménycéljukat

08.25.

igazgatdhelyettesek

az igazgatd rogziti a TER

modulban a fenntartéval
egyeztetett 4 személyes

teljesitménycéljat

08.31.

igazgaté

igazgatéhelyettesek rogzitik
a TER modulban a
személyre szabott 4
teljesitménycélt

08.31.

ipazgatdhelyettesek

a pedagogus rogziti aTER
rendszerben a 3 személyes
teljesitménycéliat

09.20.

pedagdgus

igazgatd jovahagyja a TER
rendszerben a pedagogus
teljesitménycéljait

09.30,

igazgatd

modulban

szitkség esetén egyéni
teljesitményceél mddositdsa
az igazgatdval egyeztetve

02.28.

pedagdgus

véglegesitett értékelés
rogzitése, kézbesitése a TER

06.30.

igazgatd
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13.12 A m0szAKI HIBAK, RENDKIVULI ESEMENYEK KEZELESE
A KRETA hasznalatanak alapveté feltétele a technikai eszkézok lizembiztos m(ikodése.
A technikai eszk6z6k minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszer(
hasznalata, a technikai eszkdz allapotanak megdvasa.

A tanari munkaallomas vagy iskolai hdlézat (Wi-Fi, vezetékes kapcsolat)
meghibasoddsa esetén

13.12.1 Feladata a tanarnak

A meghibasodés tényét jelenteni az igazgatonek.

A meghibédsodas idStartama alatt az elektronikus régzitésre nem kerdlt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb hdrom napon belll & kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén (pl. tandriban elhelyezett gépen)

13.13  ILLETEKTELEN FELHASZNALOK HOZZAFERESE AZ ADATBAZISHOZ

Az illetéktelen napld hozzdféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizérni. A havi
naplézaras rendszerével csak egy honapon belil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfelel figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznilék kodtelesek a felhasznaldnevitket és kiuldndsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres idékdzénként megviltoztatni, valamint Ogyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg,

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjdk masck tudomaséra. Amennyiben gyana meril fel a
jelszavak kitudédasat illetéen a felhasznald koteles azonnal megvdltoztatni jeiszavat.

Ha egy szaktandr a sajat bejegyzéseinek ellen8rzése soran illetéktelen, nem azonositott
bejegyzésre utald nyomot taldl, haladéktalanul kételes Jelezni a rendszer lizemeltetéséért
felel&s intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utélag feltérképezhetd
minden naplé mdvelet.

14 Az igazgatd megbizasa palyazat mellGzésével a 2.
ciklusra - NevelStestiileti véleményezési eljarasrend

A nemzeti kdzneveldsrél szolé térvény alapjan lehetséges az igazgatd palyaztatds nélkili

ismételt vezetdi megbizdsa a masodik vezetdi ciklusra. A péalydzat akkor mellézhetd, ha az

igazgatd ismételt megbizasaval a fenntarté és a nevelStestiilet egyetért,

Nyilvanos pdlydzat kiirdsa nélklli magasabb vezetéi megbizds akker adhaté, ha azzal a

nevelStestillet legaldbb kétharmada egyetért. A fenntartdi irdsbeli kezdeményezés

nevel6testilletnek térténd ataddsatdl szamitott legaldbb tizenét napot kell biztositani a

nevelStestileti egyetértd nyilatkozat megadasara.

Eljarasrend:

1) A fenntarté irasbeli kezdeményezését ismertetni kell a nevelStestliettel - felelds az
intézmény igazgatdja.
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2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

A nevelStestiilet tagja valamennyi pedagdgus munkakorben, és felsSfokd végzettséggel
rendelkezé neveld és oktaté munkdat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott
dolgozé, akinek kinevezése, ill. kinevezés-mddositasa alapjan az intézmény a munkavégzés
helye (attanitd). Tagja az igazgatd, ill. azok a foglalkoztatottak is, akiknek a jogviszonya
sziinetel, akik a felmentési, lemondasi idejiket téltik, fiiggetlendl attdl, hogy terheli-e 8ket
rendelkezésre allasi és munkavégzési kitelezettség, A nevelStestiilet valamennyi tagjat meg
kell hivni az értekezletre.

A nevelGtestlleti értekezlet idBpontjdnak meghatdrozdsa a fenntartdval egyeztetten
torténik.

A nevelStestlleti értekezletet a fenntartd képviselGje vezeti,

A nevelStestiilet véleményének kialakitasa elétt meghallgathatja az igazgatot.

A nevelétestiilet tagjainak a vezet6i megbizassal torténd egyetértés kérdésében titkos
szavazassal kell véleményt nyilvanitaniuk.

A titkos szavazas lebonyolitdsdhoz a nevelGtestilet tagjai kézll 3 f8s szavazatszamlalo
bizotisdgot hoz létre. A szavazatszamlald bizottsdg tagjai maguk kozil valasztjak meg a
bizottsag elntkat.

A szavazatszamlalé bizottsag éltal meghatdrozott, a szavazdsra, a szavazatok
érvényességére, érvénytelenségére vonatkozd alidbbi szabalyokat a nevelBtestllet tagjaival
kdzéini, és a jegyz6konyvben rogziteni kell.

a} Ervényes az a szavazat, amelyen az egyik valasz van aldhdzva, vagy
bekarikdzva.

b} Ervénytelen az a szavazat, amelyen egyik valasz sincs aléhizva vagy
bekarikdzva, vagy mindkét valasz ald van hizva, vagy be van karikazva.

c} A szavazds soran tartdzkoddsra nincs lehetdség.

9} A szavazatszamlald bizottsag tagjainak gondoskodniuk kell az eredmények pontos
Osszeszamlalasardl, azaz:

a} A szavazasra jogosultak szdmanak megéllapitdsardl, az Gsszes szavazatot
leadé foglalkoztatott szdmdnak megallapitasirdl, a tadmogatd ,lgen”
szavazatok és a nem tamogaté ,Nem” szavazatok szamardi, az ,érvénytelen
szavazatok” szamanak megallapitdsarsl.

10} A nevelStestiileti értekezletrdl készllé jegyzdkdnyv tartalmazza a szavazds
szamszer( eredményét.

Melléklet:

A szavazdlapokra keriilé kérdés:

JEgyetért-e On X.Y. ismételt, nyilvdnos palydzat kiirdsa nélkili, 5 évre s26l6 magasabb vezetsi

megbizasaval?

lgen Nem

Kérjiik, hogy szavazata érvényessége érdekében csak az egyik vilaszlehetdséget hizza ala vagy

karikazza be

|.l’
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15 A TANULOK UTAZTATASAVAL KAPCSOLATOS ELJARASREND

A tanulék nutaztatdsival kapcsolatos eljardsrend a Pedagogiai programban rodgzitett
kirandulasok, kulturlis programok, tdborok, crdei iskolai programok, versenyek csct¢ben:

Feladat 1| Felels Hataridd
Igazgatd tajékoztatasa a | szervezd a program idépontja
programtervrdl, a  kirandulas dacé 16t hé I
jellegérél. A thjékoztatasnak | PECASOSHS elott egy honappa
tartalmaznia kell:
= aprogramiervet,
»  az utazasi tervct,
+ aprogram jellegét,
+ a résztvevd didkok és
kisérd tanarok nevét. -
Szildi tajékoztatd megtartisa a | szervezd a szervezés megkezdése
programrol és a  program , .,
koltségeirdl. pedagogus elétt
Sziiléi nyilatkozatok (1. szdmi | szervezd a program idépontja
melléklet) kiosztasa és bekérése. . .
pedagdgus elétt egy honappal
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:
« a sziild nevet,
elérhetdségét,

= atanuld nevét, osztalyat,
* a szild engedelyét a
programon valg részvételre.
Az utazast biztosité szallité cégtdl | szervezd a program idépontja
nyilatkozat kérése.

pedagogus el6tt 15 nappal
A nytlatkozat kiterjed:
« az  autébusz  miiszaki
allapotara,
<« személy és targyi feltételek
meglétére.
Az utaslista elkészitése és atadasa | szervezd a program idépontja
az intézmény vezetdjének. . .
pedagbgus elGtt 5 nappal
Az utaslista tartalmazza:
« az utazason résztvevd
tanuldk torvényes
+  képviselGjének nevét,
azonnali elérhetéségét ]
Kiilfsldre torténé utazas esetén, ha | szervezd a program idGpontja

sziikséges szdllas biztositasa, arrél a ]
szallasfoglalas  dokumentumanak pedagogus
bemutatdsa, az  utasbiztositas
megkdtése

¢létt15 nappal
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15.1 ZARO RENDELKEZESEK
A mellékletben talilhaté szabilyzatok - mint igazgatdi utasitisok - jelen szervezeti és
miikédési szabalyzat valtozasa nélkiil is médosithaték, amennyiben jogszabalyi eldirasck,
belsd intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetGjének megftélése ezt
sziikségessé {eszi.

16 HATALYA

Hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban 4llé személyekre.

Hatalyos: 2024. 09.12-t6l visszavonasig.



17 LEGITIMACIO

Alulirott Bardth Adrien Marta, a Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés AMI igazgatdja
nyilatkozom, hogy az intézményhen didkdnkormanyzat és iskolaszék nem miikodik.

Nagykanizsa, 2024. szeptember 12.

igazgato

A Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés AMI Szervezeti és M{ikbdési Szabalyzatat a Sziil6i
Szervezet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kidznevelési intézmények
névhasznalatarél szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan
véleményezte.

Nagykanizsa, 2024. szeptember 12.

Sziildi Szervezet elndke
A Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés AMI Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatit az
Intézményi Tandcs a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 121. § (7)

bekezdése alapjan véleményezte és elfogadésra javasolta.

Nagykanizsa, 2024. szeptember 12.

Intézményi Tanacs elnéke

A Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés AMI Szervezeti és Miik6dési Szabilyzatit a
fenntarté Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont képviseletében, a nemzeti kéznevelésrél
szdl6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan jévahagyom.

Nagykanizsa, 2024.................

) e

Tankeriileti igazgatés



1.SZAMU MELLEKLET - ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések
1.1. Az adatkezelési szabalyzat célja

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

Az adatkezelési szabalyzat célja, hogy az Intézmény kezelésében 1évh személyes adatok tekintetében
a legfontosabb adatvédelmi szabdlyokat tartalmazza, kilonds tckintettel az adatkezeléssel,
adatfeldolgozissal, adattovabbitissal &s nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi
kovetelményekre kiterjedden.

Az adatkezelési szabdlyzat célja tovabbi az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmil és
részletes — tajekoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiiléndsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult szemelyérdl, az
adatkezelés idStartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az érintett személyes adatait.

Az Intézményben foly6d adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatdrozza
meg.

1.2. Adatkezel6 megnevezése

Adatkezelé:  Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés Alapfoki Milvészeti Iskola
Székhely: 8800 Nagykanizsa Sugar at 18.

Postacim: 8800 Nagykanizsa Sugar 0t 18.

E-mail cim: info@ffzami.hu

Telefon/Fax: +36304022367

Honlap: www.ffzami.hu

Képviseli: Barath Adrien Marta igazgaté

Intézmény adatvédelmi koordindtora: Barath Adrien Marta
info(@{fzami.hu

Intézmény adatvédelmi tisztviseldje: dr. Mérocz Lilla
lilla.morocz @kk. gov.hu

1.3, Az adatkezelési szabdlyzat alapjaul szolgald jogszabalyok

- Az Eurdpai Parlament és a Tandes (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalinos
adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR),
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- Az informdicios onrendelkezési jogrdl és az informécitszabadsagrdl szolo 2011, évi CXIL
térvény (a tovabbiakban: Infotv.),

- A Polgari Torvénykonyvrél szold 2013, évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)

- A nemzeti kdznevelésrdl sz616 201 1. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- A pedagbgusok 0j életpdlyajardl szo16 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Paétv.),

- A nevelési-oktatisi intézmények miikddésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6lG 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet),

- A nemzeti koznevelésrfl szolé térvény végrehajtasarel szdldé 229/2012. (VIIL 28.)
Korméanyrendelet {a tovabbiakban: Korm. rendelet),

- Az oktatasi nyilvantartasrol szélé 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovdbbiakban: Onytv.).

1.4 Az adatkezelési szabdlyzat személyi, targyi és idébeli hatalya
E szabélyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizési
jogviszonyban all¢ foglalkoztatottakra,

b) tanuldi jogviszonyban 4116 személyckre,

¢) atanulok torvényes képviselbire,

d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban all6 domain alatt izemeltetett
honlapot — www.ffzami.hu — latogatia.

Az adatkezelési szabalyzat tirgyi hatdlya az Intézmény dltal kezelt személyes, kozérdekii vagy
kézérdekbdl nyilvanos adatra terjed ki,

Az adatkezelési szabélyzat a fenntarté jovahagyasanak idopontjaval I€ép hatalyba és hatarozatlan iddre
sz6l.

1.5. Ertelmezé rendelkezések

a) érintett: barmely informécid alapjéan azonositoft vagy azonosithato természetes szemely, akinek
szcmélyes adatait az Intézmény kezeli,

b)azonosithaté természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiildnosen valamely
azonositd, példaul név, szdm, helymeghatirozd adat, online azonositdé vagy a természetes
személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara
vonatkozd egy vagy 16bb tényezd alapjan azonosithato,

c)személyes adat. azonositott vagy azonosithatdé természetes személyre (,.érintet”) vonatkozd
barmely informécid,

d)egészségiigyi adat: cgy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi dllapotira
vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szémdra nyujtott egészségiigyi
szolgaltatdsokra vonaikozé olyan adatot is, amely informdciét hordoz a természetes személy
egészségi allapotardl,

¢) biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozé minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetdve
teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a
daktiloszkopiai adat,

f) genetikai adat: egy természetes személy O6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzéire vonatkozd
vonatkoz6 egyedi informaciot hordoz, €s amely elsésorban az emlitett természetes személybdél
vett bioldgiai minta elemzésébdl ered,
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g)adatkezeld: e Szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének céljait és
eszkozeit onalldan vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az
uniés vagy a tagillami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezelé kijeldlésére
vonatkozo kiildnds szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatdrozhatja,

h)adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatalloményokon automatizalt vagy nem automatizalt
moédon végzett biarmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyljtés, 1dgzités,
rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitdis vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kézlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel Otjan,
dsszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torles, illetve megsemmisités,

i) adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igynékség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezelé nevében személyes adatokat kezel,

j) cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely cgyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik fél-e.
Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unidés vagy a tagallami
joggal Osszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindstilnek cimzettnek; az
emlitett adatok e kézhatalmi szervek dltali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfelelden az alkalmazando adatvédelmi szabalyoknak,

k)adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové tétele

1) nyilvinossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetdvé tétele

m)} adattdrlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly moddon, hogy a helyredllitdsa tébbé nem
lehetséges

n)adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése

o)adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége,

p)nyilvintartisi rendszer: a személyes adatok barmely mddon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy fdéldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatdrozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd.

q)az érintett hozzajarulisa: az érintett akaratdnak Snkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatason
alapulod és egyértelmit kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzdjarulasat barmikor visszavonja. A
hozz4jarulds visszavonasa nem érinti a hozzjarulason alapuld, a visszavonas clotti adatkezelés
jogszertiségét. A hozzdjirulas megadasa clétt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzijarulas
visszavonasat ugyanolyan egyszerii modon kell lehetdvé tenni, mint annak megaddsat

r) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzatérést
eredményezi.

2. Az adatkezelés fébb szabalyai

2.1. Az adatkezelés alapelvei

Az Intézmény altal végzett adatkezelésck, adatfeldolgozasok soran az aldbbi adatvédelmi alapelveknek
kell érvényesiilnie:

Jogszeriiség, tisztességes eljdrds, dtldthatosag: a személyes adatok kezelését jogszerfien ¢s
tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell végezni.

Célhoz kotouség: a személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbol
torténhet, azok kezelése ncm torténhet ezekkel a célokkal Ossze nem egyeztethetd moédon. Nem
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mindsiil az eredeti céllal dssze nem egyeztethetének a kozérdekil archivalas céljabel, tudomanyos és
torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés.

Adattakarékossdg. a személycs adatok az adatkezelés céljai szempontjdbdl megfeleldek ¢s relevansak
kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korldtozddniuk.

Poniossdag: a személyes adatoknak pontosnak és szikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden
észszer(l intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol
pontatlan személyes adatok haladéktalanul térlésre vagy helyesbitésre kertiljenek.

Korldtozott tarolhatosdg: a személyes adatok tarolasa olyan formaban kell, hogy torténjen, amely csak
a személyes adatok keczclése céljainak eléréséhez szitkséges ideig teszi lehetdévé az érintettek
azonositasat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténé taroldsara csak kdzérdekil archivalas,
tudomanyos és torténelmi kutatds, vagy statisztika készitése céljabol keriithet sor.

Integritas és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy biztositva
legyen a személyes adatok megfeleld biztonsdga (az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével,
véletlen elvesziésével, megsemmisitésével vagy kirosodasdval szembeni védelmet is ideértve).

Elszdmoltathatésdg: Az Intézmény felelds az ¢ pontban foglaltaknak valé megfelelésért, tovabbd —
szitkség esetén — képesnek kell lennie e megfelelések igazolasara.

Az adatkezelési alapelveknck cgyszerre kell érvényesiilniiik.

2.2 Az adatkezelés jogalapjai

Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzajarulds vagy tirvényi felhatalmazis) és
célhoz kitotiség,
Személyes adatok kezelése az Intézményben kizarélag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben

legalabb az alabbiak egyike teljesil (Jogalapok, GDPR 6. cikk):

» az érintett hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbél térténd
kezeléséhez,

o az adatkczclés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik €1,
vagy az a szerzddés megkotését megeldzden az erintett kérésére t0rténd 1épések megtételéhez
szilkséges,

¢ az adatkezelés az Intézményre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikseges.

¢ az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagi érdekeinek
védelme miatt szikkséges,

s az adatkezelés kozérdekil vagy az Intézményre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
kerctében végzett teladat végrehajtisihoz szilkséges,

s az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesit€éschez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségesse,
kiilénosen, ha az érintett gyermek,

Az Intézmény az érinteitet az adatkezelés megkezdése eldtt az adatkezelési tajékoztatoban

egyértelmiien és részletesen tajékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérdl, jogalapjardl, céljarol és
az érintetti jogokrol.
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Hozz4jarulason alapuld adatkezelés esetén az ,.erintett hozzajaruldsa™ akkor tekinthetd az adatkezelés
érvényes jogalapjanak, amennyiben az az <érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfeleld
tdjékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezé cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

2.3 Az érintetti jogok

a) Az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekr8l az adatkezelés céljarol az adatkezelés megkezdését
megel6ézden tajékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint — tajékoztatishoz valéd

jog,

b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével Osszefiiggd informacidkhoz az adatkezeld
koteles hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjan — az érintett hozziféréshez valé joga. Az
Nkt. 42. § (2) bekezdése a tOrvényes képviseld hozziféréshez vald jogat korlatozza akként, hogy a
gyermek &s a kiskori tanuld sziildjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, illetve
azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrévidebb 1dén belill hozziférhetévé kell tenni,
kivéve, ha az adat kizlése stlyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkdesi fejlodését.

¢) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezelé indokolatian
késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan személyes adatokat, s figyclembe véve az
adatkezelés céljat arra is jogosult tovabba, hogy kérje a hianyos személycs adatok — egyebek mellett
kiegészith nyilatkozat (itjin torténd — kiegészitését — helyesbitéshez valé jog,

d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjin arra, hogy az adatkezel$ indokolatlan
késedelem nélkil tordlje a ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az
€rintettre  vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiill t6rélje meghatarozott
feliételek fennillasa esetén, melyek soran az adatkezelének kell gondoskodnia a torélt adatok
visszakereshetdségének megakadalyozasardl — tortéshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valé jog™),

e) Kérclmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjan arra, hogy kérésére bizonyos kondicidk
keretében az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen felhasznaldsdnak
meggatolasat szolgalé jogosultsag, s mint ilyen, a személyes adatok kiilonleges kategoridinal lehet
leginkabb relevins — adatkezelés korlitezisahoz vald jog,

f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapian arra, hogy a rd vonatkozd, altala egy
adatkezeld rendelkezésére bocsatott szemeélyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelonek tovabbitsa anétkil, hogy ezt akadilyozni az az adatkezeld, amelynek a személycs
adatokat a rendelkezésére bocsiatotta, s ez esetben is kiemelt fontossdgi a hordozott adatok
tcljességének, pontossiganak a megOrzése alapelvi szinlen — adathordozhatdésaghoz valé jog,

g} Kérelmére, GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, mely
esetben az adatkezel$ a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejll jogos okok indokoljik, amelyek elsébbséget élveznek az
érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényvesitéséhez vagy védelméhez kapesolddnak — tiltakezashoz valé jog,

h) Jegorvoslathoz valé jog
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Amennyiben az érintett ugy itéli meg, hogy az Intézmény a személyes adatainak kezelése sorin
megsértette a hatalyos adatvédelmi kavetelményeket, akkor

e panaszt ny(jthat be a Feliigyeleti Hatosdghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatésag (NAIH), cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., postacim: 1363 Budapest, Pf.:
9. e-mail; ugyfelszolgalat@naih.hu, telefon: +36 (1) 391-1400, honlap: www.nath.hu), vagy

o lehetBsége van birésdghoz fordulni. A per elbirdldsa a térvényszék hataskérébe tartozik. A pert
az érintett a lakdhelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszék eldtt is
megindithatja. A birdsag az iigyben soron kivill jar el.

Z.4. Az érintetti joggyakorlasra vonatkozd eljarasrend
2.4.1 Az érintettek tajékoztatdsa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kzdini kell, hogy az adatszolgiltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

Az ¢raadd, az alkalmazott, a tanuld vagy térvényes képviselGje tajékoztatdst kérhet személyes
adatainak kezelésérél, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
Intézmény koteles teljesiteni. Az 6raadd, az alkalmazott, a tanul6 illetve térvényes képviselje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen cétbol, milyen jogalappal és milyen
tetjedelemben tovébbitottik. Az érintettek a fenti jogok gyakorldsara irinyuld kérelmeiket papir
alapon vagy elektronikus uton, az info@ffzami.hu e-mail cimen nyujthatjak be az Intézmény részere.

Az érintett oraadé, alkalmazott, tanulé illetve torvényes képviseléje vagy az Intézménnyel
jogviszonyban nem all6 személy szamaéra, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztviseld tajékoztatist ad az Intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott adatfeldolgozo éltal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idGtartamardl, az adatfeldolgozé neverdl,
cimérdl és az adatkezelésscl Osszefliggd tevékenységérdl, tovabbi arr6l, hogy kik és milyen célbdl
kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az igazgatd az adatvédelmi tisztvisel6 javaslata alapjan a kérelem benyujtasitdl szamitott 30 napon
beliil irisban, kdzértheté formaban kételes megadni a tijékoztatist. Ez a hataridé indokolt esetben
fovabbi 2 hénappal meghosszabbithatd. A hataridd meghosszabbitéasardl az Intézmény a késedelem
okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 honapon beliil tajékoztatja a kérelmezot.

Az Intézmény az adatvédelmi koordindtor Gtjdn gondoskodik arrél, hogy az érintetti joggyakorlas
soran benyujtott kérelmek az adatvédelmi tisztviseld részére eljussanak.

2.4.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgaté - az adatkezelés egyidejil felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol
szamitott legrévidebb id6n beliil, de legfeljebb 30 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a
kérelmezdt irdsban tAjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld kételes az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitést is - megsziintetni és az adatokat
zdroini, valamint a tiltakozasrdl, illctleg az annak alapjan tett intézkedésckrdl értesiteni mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személycs adatot kordbban tovabbitotta, és akik kdtelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekéeben.

51



Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés Alapfokl Miivészeti Iskola (OM: 040173)

3. Az Intézményben nyilvantartott adatok kére

Személyes adatot az Intézményben kizdrdlag jogszabaly felhatalmazasa és az érintett hozzajaruldsa
alapjan lehet kezelni, mely tevékenység magdba foglalja az adatok felvételét, rogzitését, tarolasat
(irattari 6rzés), tovabbitasat és tirlését.

Kivételes esetben (statisztikai adatgyiyjtés, tudomanyos kutatds) ez aldl az igazgaté felmentést adhat,
de ebben az esetben az érintettel kozdlni kell, hogy az adatszolgéltatas énkéntes/anonim.

Minden személy, illetve térvényes képviseldje, akinek személyes adatit az Intézmény kezeli, illetve
Orzi, koteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast 8 napon belil jelezni az igazgaténak az
info(@ffzami.hu cimen vagy papir alapon.

A Koézoktatas Informaciés Rendszerében (KIR), a Koznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi
Alrendszerben (KRETA), valamint az Intézményben nyilvéntartott adatok korét az Nkt 41. §-a
rogziti. Ezeket az adatokat kételezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

3.1. Tanuldék nyilvantartott és kezelt adatai (kitelez6 adatkezelés)

Az Intézmény az Nkt. 41. § -ban meghatarozott kotelezettsége keretdben a gyermekekre, tanulokra
vonatkozdan a kivetkez6 személyes adatokat tartja nyilvan a tanulmdanyi rendszerében:

a) a gyermck, tanulé neve, sziiletési helye ¢s ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme,
allampolgarsiga, lakéhelyének, tartézkodéasi helyének cime, személyi azonositisra szolgald okmany
megnevezése és szdma, telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositdsi azonositd
jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszdg teriiletén vald tartdézkodds jogcime és a
tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, tanuld szil6jének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, lakdhelye,
tartdzkodési helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek ovodai fejlodésével kapesolatos adatok,

d) a gyvermek dvodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapesolatos adatok:
da)} felvételivel kapesolatos adatok,

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

de) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosito szama,

dh) mérési azonositd,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

¢b} a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
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ec) felnéttoktatas esetében az oktatis munkarendjével kapesolatos adatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési ligvekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld didkigazolvinyanak sorszama,

ef) a tankdnyvellatissal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuléi jogviszony megsziinéseének idSpontja €s oka,

f) az orszagos mérés-crtckelés adatai,

g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt az Nkt. 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tali kiranduldson,

h) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszigban vett részt kiilféldi tanutmanytton.

A pedagdgiai szakszolgalati intézmény — az integralt nyomon kovetd rendszer (a tovabbiakban: INYR)
milkédtetése érdekében — az elozdekben meghatirozott adatokon kiviil

a)

b)

c)

a sziil6, az értesitendd hozzatartozd onkéntes adatszolgaltatisa alapjan a gyermek, a tanulé
nemzetiségi hovatartozdsara vonatkoezo adatot,

annak & nevelési-oktatdsi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositdjat, amellycl a
gycrmek, a tanulé dvodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban
all, valamint a gyermek, a tanuié Altal igénybe vett pedagdgiai szakszolgilati ellatis 18. § (2)
bekezdés szerinti megnevezését,

az ELTE Gyakorld Orszagos Pedagogiai Szakszolgélatnal képzésben részt vevd személynél:
kérelmezd nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utdnevét, nemeét,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét, személyi azonositasra szolgdlé
okmény megnevezését és  szamat, telefonszamdt, clektronikus levelezési  cimét,
tarsadalombiztositdsi azonosité jelét, a fogyatékossagra vonatkozo adatokat, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodds jogeimét és a tartézkodasra
jogositd okirat megnevezését, szamat is nyilvantartja.

Az Onyty, alapjin, a térvény 1. szami mellékletének 1. részében szereplS, alabbi tanuloi adatokat
sziikséges az Intézménynek a kéznevelési informacios rendszerében (KIR) régzitenie:

A tanuloi nyilvantartas a gycrmek, tanul6 alabbi személyes adatait tartalmazza:

a)
b)

©)

d)

oktatisi azonosité szamat, tirsadalombiztositasi azonosito jelét,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét, hatrinyos €s
haimozottan hatranyos helyzetének tényét &s hatdlyat,

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

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét, valamint megsziinés esetén
annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzeii-e iskolal
végzcttséget, szakképesitést,

nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyit megalapozé koznevelési alapfeladatot,
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g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcesolatos adatokat,

1) évfolyamat,

j) melyik éviolyamon, mely orszigban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hatiron tili
kirandulason,

k) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanytiton,

1) annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuld neki felréhatd okbol két
alkalommal nem jelent meg az osztilyozéd vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette a
tanulmanyi kovetelményeket.

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

a} az Nkt, 62, § (1a)(1e) bekezdése szerint a diabétesszel €18, valamint
b) a fokozott kockazata allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megorzésére forditott fokozott figyelmet.
A sziilg, torvényes képvisels, a nagykoril tanuld az (5a) bekezdés a) &s b) pontja szerinti kériiimény
fennallasarol az Intézményt legkésébb a gyermek évodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya
létesitésekor tajékoztatja.

Ha a sziil, torvényes képviseld, a nagykora tanulé az {5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti koriilmény
fennallasirdl a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuld tanulodi jogviszonya létesitését kévetben szerez
tudomast, akkor a sziild, térvényes képvisel, a nagykorl tanulé az Intézményt a tudomasszerzést
kévetben err6l haladéktalanul tajékoztatja.

Az Intézmény az {5a) bekezdés

a) a) pontja szerinti korilménnyel Osszefiiggésben a sziilotdl, torvényes képviseltdl, nagykord
tanul6tol kapott adatokat a tanuldi jogviszony megsziinésétsl szamitott 5 évig kezeli,

b) b) pontja szerinti kériilménnyel dsszefiiggésben a sziil6tdl, térvényes képvisel6tdl, nagykori
tanulétol kapott adatokat a gyermek, tanulo biztonsagos napkdézbeni elldtdsinak céljabol
legfeljebb a gyermek ovodai jogviszonya, a tanulé tanuldi jogviszonya fennéllasaig kezeli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatirozott kételezettsége keretében a gyermek, tanuld
kovetkezd adatait tartja nyilvan:

a) tanuldi hianyzas miatti adatkezelés az EMMI rendelet 51. § (1) bek. alapjén, mely tartalmazza
a betegség miatt tavollét iddtartamat, kezeli annak igazolasat, mely egészségiigyt, kiildnleges
adatot is tartalmazhat, '

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

¢) tanuld ¢s gyermekbalesetekkel kapesolatos nyilvantartais 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.) elbirdlasdhoz ¢€s igazolasahoz szitkségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbd! megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsiga.
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Az Intézmény az Nkt. 41. § (10) bekezdésében foglaltak értelmében a nyilvantartott gyermek, tanulo,
sziil3, értesitendd hozzitarlozo adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig Orzi és kezeli.

3.2. Oraadék adatainak kezelése

Az Nkt. 4. § 21. pontja értelmében az draadé megbizisi szerz6dés keretében legfeljebb heti tizennégy
dra vagy foglalkozds megtartasara alkalmazott pedagogus, oktato.
A Plétv. 133, § (9) bekezdése alapjan az Intézmény az draadok

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgir esetén a Magyarorszig terilletén vald
tartézkodas jogeimét és a tartdzkodasra jogosité okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartézkodési helyét,

¢) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatdsi azonositd szamat tartja nyilvéan.

A Puétv. 133. § (10) bekezdése szerint az 6raaddkrdl nyilvantartist kell vezetni. Az Intézmény az
Sraaddk adatait — ha torvény eltérd hataridét nem allapit meg — a jogviszony megszimésétol szamitott
Ot évig Orzi és kezeli.

3.3. Alkalmazottak adatainak kezelése

Az Onytv. alapjan, a térvény 1. szdmil mellékletének 1. részében szerepld, aldbbi alkalmazottakra
vonatkozé adatokat sziikséges az Intézménynek a kiznevelési informdciés rendszerében (KIR)
rogzitenie:

Az alkalmazotti nyilvantartds az alkalmazott alibbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi int€zmeény nevét, az
oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

¢) munkakre megnevezését és idGtartamat,

d) munkalatéja nevét, cimét, valamint OM azenositdjat,

e} munkavégzésének helyé,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g} vezetdi beosztisat,

h) besorolésat,

i) jogviszonya, munkaviszonya idtartamat,

j) munkaidejének mertékeét,

k) tartos tavollétének idétartamat,

I} elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kételezettségének teljesitésével kapesolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,

mb) akadémiai tagsagat,
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mc) munkaidd-kedvezményének tényét,
md) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hatéridejét,

me) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljardsra térténd jelentkezésének idSpontjat, a minésitd

------

mf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.

Az Nkt. 41, § (10) bekezdése alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha Orvény eltérd
hataridét nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétd] szamitott ot évig Grzi és kezell.

3.4. Honlap-latogatashoz kapcsolodé adatkezelés

Az Intézmény honlapja a www.ffzami.hu internetes cimen érheté el. A honlap hasznalata soran
automatikusan nem keriilnek felhaszndldi adatok az Intézmény kezelésébe. Az Intézmény a honlap
hasznélata sordn nem gy{ijt és nem tarol adatokat a felhasznalékrdl. Az lizemelés kizben keletkezd
adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver lizemeliet6-je (eduhu) végzi. A honlap egyes
részeinek letdltésekor bizonvos esetben kisméretli adatfajlok (Gn. cookie-k, siitik) helyezédnek el az
latogatok szamitogépén. Ezek az adatfajlok a honlap egyes funkcidinak miikodéséhez sziikségesek.
Alkalmazasuk lehetdséget biztosit a weboldalak hasznalatdval 6sszefiiggésben a latogatd egyes
adatainak gyiijtésére, valamint interncthasznalatanak nyomon kdvetésére. Amennyiben a latogatd ezt
nem szeretné, akkor minden tovabbi nélkill meggatothatja. A siitik engedélyezésével és tiltdsaval
kapesolatos hasznos informéciok, a bedllitas egyes 1épései az alabbi linkeken elérhetdek:

¢ Google Chrome

¢ Firefox

¢ Microsoft Internet Explorer 11
s Microsoft Internet Explorer 10
» Safari

» Microsoft Edge

» Opera

A honlap hasznalja a YouTube (YouTube LLC, 901 Cherry Ave, San Bruno, CA 94066, USA)
videdmegosztd platformot. A YouTube olyan platform, amely lehetévé teszi hang- és videofajlok
lejatszasat. Ezen fajlok megnyitisakor kapcsolat joén létre a YouTube-bal, ilyenkor adatok
tovabbitodnak a YouTube-ra. Az adatgyiijtés kérére és céljira, adatainak a YouTube altali tovabbi
feldolgozasara és felhasznalasdra, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyulé jogaira és
bedllitdsaira vonatkozé informéaciok a YouTube adatvédelmi nyilatkozatdban talalhatoak meg. A
honlap ugyancsak hasznélja a Google Fotok (Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain
View, CA 94043, USA) online alkalmazast is a fényképalbumok kozzétételére. Az alkalmazis
hasznalatakor adatok tovabbitodnak a Google szervereire. Az adatgyiijtés kbrére és céljara, adatainak a
Google éltali tovabbi feldolgozasara €s felhasznalasara, a latogatdk személyes adatainak védelmére
irdnyul¢ jogaira és bedllitasaira vonatkozd informécidk a Google adatvédelmi nyilatkozatiban
talalhatéak meg.

A weboldal tartalmazhat az Intézményhez nem kapcsoldodd, harmadik fél altal iizemeltctett web-
oldalakra mutatd hivatkozasokat. Miutan a latogatd a hivatkozasra kattintott, t6bbé nincs az
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Intézménynek befolyasa a tovabbitott személyes adatok gylijtésére, tarolasara vagy feldolgozdsara, igy
ezért az Intézmény nem vallal felelGsséget.

3.5. Adatok beszerzése hat6sagtdl vagy mas szervtol

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan, ha a sziils, értesitendé hozzitartozé vagy az Nkt 41. § (2)
bekezdés b) pontjaban meghatarozott csaladi pdtlékra jogosult személy a nevét, sziletési helyét és
idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus
levelezési ¢imét nem adja meg az Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az adatokat a
csaladtimogatasi ligyben eljard hatosagtdl is beszerezheti,

Az Nkt. 41. § (2) bekezdés a) és b) pontjaban szerepld adatokat az Intézmény az adoit adatok
tekintetében elsddleges vagy masodlagos informacioforrasnak minésiilé szervtdl is beszerezheti, a
tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhetd szabdlyozott clekironikus ¢s kozponti szolgaltatisok
itjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).

3.6. Hozzajarulason alapulé adatkezelés

Az Intézmény tanuljaként az Intézmény, az altala mikodtetett szakkordk, sportkdrdk és az osztily
tevékenysége soran sor keriilhet tanulé egyes személyes adatairol nyilvantartas készitésére (utas lista,
miizeumi belépélista, juttatasokrol, szolgaltatisokban részesiilés tényérél &tvételi lista stb.),
fotddokumentacid készitésére, hang-, vagy filmfelvétel készitésére is. Ezek a személyes adatok
tipikusan és altaldban a tanulo neve, képmasa hangfelvétele, intézménye és osztilya, szill6 vagy
torvényes képviseljének neve, telefonos és elektronikus elérhetdsége.

Az Intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrdl szold tajékoztatds érdekében az
Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kdzzé, amelyeken tanulok
vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak torvényes
képviseldje (sziiléi felligyeleti jogot gyakorlé sziil8) Ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az
[ntézmény altal készitett fényképeken, azt a térvényes képviseld (szildi feliigyeleti jogot gyakorlo
sziil8) és a tanulo alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az igazgato szdmara.

Jogszabalyi felhatalmazis nélkiil, az érintett hozzdjaruldsa alapjan kezeli az Intézmény a
koznevclésben foglatkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az Intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalds érdekében. Amennyiben az Intézmény valamely
foglalkoztatottja ehhez nem kivén hozzajarulni, azt irisban jelezni kdteles az igazgatd szamara.

A programok jellegét6l fuggden, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsolodsan sor
keriilhet kiilonleges adatok kezelésére is, igy killonGsen a gyermek egészségi allapotara (étel allergia,
rendszeres gyogyszerszilksGglet, gyogyszer allergia, tdborozis esetén orvost igazolas), étkezési
szokésok, faji, vagy etnikai szdrmazasra vonatkoz6 adat kezelésére is.

Tekintettel arra, hogy a palydzat megvalositisaval az Int€zmény nem a jogszabilyban meghatirozott
kozfeladat ellitisanak kotelezettségét teljesiti, a tanuldk személyes és kiilonleges adatai kezelésének
jogalapja kizardlag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett — illetve tSrvényes
képviselSjének — hozzajarulasa lehet. 14 év alatti gyermek esetében a szildi feliigyeleti joggal bird
sziilé, a torvényes képviseld, 14-18 év kozotti gyermek esetében a sziiléi felligyeleti joggal bird sziild,
torvényes képvisels és a gyermek egylittesen és egybehangzéan jogosult a hozzajaruld nyilatkozat
megtételére. Kilonélo, elvalt sziilok esetében a szilldi feligyeleti jogot gyakerld sziils jogosult
nyilatkozatot tenni, e vonatkozasban az Intézmény a szilé(k) erre vonatkozd nyilatkozatat tckinti
irAnyaddnak, vita esetén annak elbiraldsa a hataskorrel rendelkezd hatésdg (gydmhatosag, birdsdg)
feladata,

57



Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés Alapfoka M{ivészeti Iskola (OM: 40173)

A tanuldk, sziilék személyes vagy a tanulok killonleges adatai kizill az iskolai munkaszervezés és a
tanulék érdekében a kitelezben nyilvantartandd adatok mellett az Intézmény az alabbi adatokat kezeli:

a) a tamuil6k ¢s a sziilék c-mail cime a hatékony kapesolattartas érdekében,

b)a tanulé esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozd killonleges adatok a kiranduldsok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

c)a didkok felekezeti hovatartozasira, valldsi meggybzOdésére vonatkozo adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,

d)a rendszeres gyermekvedelmi kedvezmeény megallapitasara vonatkozo adatok az ingyenes vagy
kedvezményes juttatasok megéllapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanuldk sziilcit beiratkozaskor, illetve a mér beiratkozott tanuldk sziileit az elsd sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus naplé Gtjan tajékoztatja, hogy amennyiben a fentiekben felsorolt
adatok kezeléséhez hozzajarulasukat adjak, ezt alairasukkal kell megerdsiteniiik. A tajékoztatasnak ki
kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy tOrvényes képviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt
személyes vagy kiilonleges adatok kezelésehez vald hozzijarulasanak visszavonasat. Ebben az esetben
az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgéd tanuld vonatkozasiban 8 napon belill meg
kell szlintetni.

Az Intézmény tajékoztatja a tanuldkat €s a sziiidket arrdl is, hogy az Intézmény honlapjan
megtaldlhatd az Intézmény adatkezelési szabalyzata.

4. Az adatok tovabbitasinak rendje
4.1 Altalanos szabalyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld

e az egyes, a foglalkoztatashoz kitédé juttatisok jogszer(i igénybevéiclének megéllapitdsa
céljabal;

e az adatok pontossaganak, teljességének, iddszeriiségének biztositisa érdekében;

* 2 pedagégusigazolviany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds érdekében a
személyi adat- és lakeimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabdl;

e az orszigos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgdjinak,
mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

s statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositisra alkalmatlan médon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovibbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen adatkezelési szabdlyzatban meghatirozott tevékenysége
ellitdsdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak, Az Intézmény kezelésében és taroldsaban 4llo személyes
adal tovabbitasara kizarélag az Intézmény vezetdje jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosuit a
kdznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabdlyban meghatdrozott adatszolgaltatasi
kitelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Amennyiben az adattovabbitds az Europai Gazdasidgi Térség valamely - Magyarorszagtél eltéré -
allamaba iranyul, gy az Intézmény nem koteles vizsgilni az adott allam személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyi elbirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az
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Europai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba irdnyul, 0gy az Intézmény kédteles vizsgalni, hogy
az adattovabbitisnak a jogszabélyban meghatarozott feltételei, megfelel$ garancidi ebben az allamban
fennallnak-¢.

Az Intézmény koteles gondoskodni arr6l, hogy a személyes adatok statisztikai céli adattovabbitasa
sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra mcgkilldott adatok ne legyenck
dsszekapcsolhatdk.

4.2 A tanulék adatainak tovabbitisa

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

a) sajitos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozd adatai, tovabbd a gyermek, tanulé specidlis kdznevelési
ellatasahoz elengedhetetlenil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisanak adatai a
pedagdgiai szakszolgdlat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyl szakellato
kozott,

b) ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez szilkséges fejlettségével kapesolatos adatai
a szlilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢} magatartisa, szorgalma &s tudasa értékelésével kapesolatos adatai az érintett osztilyon belill, a
nevelbtestiileten belill, a sziilének, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellenfrzés
végzdjének,

d) didkigazolvanya kidllitisdhoz szikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolviny
elkészitésében kdézremiikédok részére tovabbithatd.

Az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapjan az Nkt. 41. § {2)—3) bekezdésben foglalt adatok — az Nkt.-ban
meghatirozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé céthoz kotdttség megtartisdval —
tovibbithaték a fenntarténak, a kifizetShelynek, a birdsagnak, renddrségnek, lgyészségnek, a
kdzneveléssel dsszefliged igazgatasi tevékenységet véged kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalamak,

Ha torvény alapjan a kiskord gyermek, tanuld adatai a szl részére tovabbithatoak, torvény elterd
rendelkezése hidnydban a sziléi feliigyeleti jog gyakorlasitd] fliggetleniil az adatokat mindkét
sziilének tovabbitani kell. Az elobbickben emlitett adatok nem tovibbithatéak azon szilének, akinek a
birdsag — a Ptk. 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsit érintS 1ényeges kérdésekben a sziildi
feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonia.

A kdznevelési informacios rendszer (KIR) tanuldi nyilvantartasaba - melynek adatkezelGje az Oktatasi
Hivatal - a kdznevelési intézmény a tanuld egyes adatait t6rvényi felhatalmazés alapjan tovabbitja az
oktatdsi nyilvantartasrol sz616 2018, évi LXXXIX. torvény 7. § (1)- (4) bekezdesének rendelkezései
szerint.

5. Jogosultsagok és feleldsségi szabalyok

Intézményi eljarasrend
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5.1 Az adatkezeléssel foglalkozo foglalkoztatottak kérének és feladatainak meghatirozisa

Az Intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak az adatkezelési
tevékenységiik sordn kitelesek:

» az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak betartisaért
e atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért
¢ az adatok gy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomasara, birtokdba ne keriilhessenek.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért,
feliilvizsgalatért, az adatkezelési szabalyzat kiadasaért az igazgatd a felelds. Jogkorének gyakorlasara
az ligyek alabb szabalyozott kirében helyetteseit, valamint az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriilctcken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd személyesen
vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajit feleldsségével latja cl.

Az igazgato feladatai:

» atanuléi, draadoi, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres eliendrzése,

e 3 tanuldi, oraaddl, alkalmazotti adatokat érintd adattovibbitas rendszeres ellendrzése,

® a 3.1 ¢) pontjdban meghatirozottak kdzill a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovdbbitisa iskolavdltas esetén az 1ij iskoldnak, a szakmai ellendrzés
vegzijének,

e az adatrigzitések felligyelete, illetve érintettektd] az adatkezeléshez vald hozzdjdrulis
beszerzésének ellendrzése,

o adatbiztonsigi eldirdsok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és
értékelése, valamint javitdsukra valé javaslat tétele;

® a tajékoztatis megadisanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve tdrlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa;

e az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak egyedi kérelemrc
torténd igazolasa;

e adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartas vezetése;

¢ bejelentés, illetve tajékoztatas megadasa;

¢ jelen adatkezelési szabalyzatra vonatkozd mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata €5 a
modositasok atvezetése.

Az Intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran az igazgatd felhatalmazasa alapjén adatkezeldi
feladatokat latnak el az alabbi foglalkoztatottak a beosztas utan részletezett tevékenységi kirben.

Igazgatd-helvettesek:

o a munkakéri leirasukban meghatdrozott felosztas szerint felelések a 3.1 ¢), f) pontjaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,

¢ 3 tanuldi, Graaddi, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

e az adatrégzitések feliigyelete, illetve érintettektd]l az adatkezeléshez valé hozzajarulas
beszerzésének ellendrzése,

» a 3.1 e), ) pontjaiban szerepld adattovabbitasért

s araadok, alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitésa

s az adatvédclmi koordinator feladatkdrénck cllatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas,
problémakezelés.

s pedagdgus-teljesitményértékelési rendszer e-kréta kézrmitkddéi szerep
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Iskolatithar:

e tanulok adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatarozottak szerint,

e az draaddk adatainak kezelése a 3.2, pontban meghatirozottak szerint,

¢ az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatérozottak szerint,

e 2 tanulok felvételire vonatkozd adatainak kezelése a 3.1 ¢) pontja szerint,

¢ adatok tovabbitasa a 3.1 f) pontjdban meghatdrozott esetben, éraaddk adatainak tovabbitasa a
fenntarté részére.

Szakiandr:

e a 3.1 e) pontjaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartis, szorgalom é&s tudés értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziilonek,

e a 3.1 df) pontjaban meghatirozott tanuléi baleseteket a tudomasszerzés napjdn koteles
tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez az igazgatd engedélye alapjan kiilonbozé szintl jogosultsagok
keriilnek kiosztasra, ami meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot
modosithat. A KRETA rendszer elbirdsai és az annak hasznalatira, valamint a benne szerepld adatok
védclmére vonatkozo informaciok megtalalhatok a https:/tudasbazis.ckreta.hu weboldalon.

5.2 Adatkezelési nyilvantartis

Az Intézmény, mint adatkezeld nevében az igazgatd koteles az adatkezelési tevékenységekrdl
nyilvantartast vezetni, amely a kdvetkezdiket tartalmazza:

a) az adatkezel6 neve és elérhetGsége, valamint az adatvédelmi tisztviseldnek a neve és
elérhetdsége,

b) az adatkezelés céljai,

¢) az érintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategoriadinak ismerteteése,

d) olyan cimzeitek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozdlni fogjak, ideértve
a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzelkdzi szervezet részére
torténd tovabbitisara vonatkozd informacidk, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi
szervezet azonositisat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bckezdésének masodik albekezdés
szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garancidk leirasa,

f) akiildnbdzd adatkategériak torlésére elbiranyzott hatariddk,

g) a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések éltalanos
leirdsa.

5.3 Titoktartisi kotelezettség

Az Nkt. 42. §-a szerint a kdznevelési munkat végzOket érintd hivatasbeli titok megdrzésérd]l a
kovetkezd rendelkezéscket tartalmazza;

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkdt kozvetlenill segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulé feliigyeletének az ellitisaban, hivatisanal fogva harmadik
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személyekkel szemben titoktartasi kitelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjdval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetGen, amelyrél a gyermekkel, tanuloval,
szlildvel valo kapesolattartas soran szerzett tudomast.

E kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridd nélkil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem tetjed ki a neveldtestiilet tagjainak egyméas kézti, valamint a
gvermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre.

A pyermek és a kiskort tanuld sziiljével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve
ha az adat kizlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkéat kzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatdsi intézmény
vezetSje Gtjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997, évi XXXI.
térvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az
érintett, valamint az adattal kapesolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjainak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e
szabalyzatban meghatirozott rendjének betartisa. Az adatkezeldk, illetve az Intézmény pedagdgusai,
vezetdi feladatkort ellatd foglalkoztatottjai feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméeért. A
tanuldk, az alkalmazottak és az 6raadok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatirozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmcly més jellegii (szobeli,
telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas médon t6rténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

6. Adatvédelmi incidens bekévetkezése esetén kivetendd eljarasrend

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas méddon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesziését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései:

1. Az adatvédelmi incidens azonositdsa (a jogsértés, adatbiztonsag sérilésének feltdrasival)
2. Kockazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (erintett
maganszférdjara gyakorolt hatdsdnak sOlyossiga, valdszinlisége) jelent az érintett
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.
Ennek eredménye alapjan;
1.  kezelni kell az incidens hatasait és
2. meg kell dllapitani, hogy bejelentési és tdjékoztatasi kitelezettség keletkezett-e.

[

Az adatkezelés megkezdését megelSzéen fel kell mérni az érintett természetes személyek jogaira és
szabadsAgaira vonatkozd kockazatokat a bizalmassag, sértetlenség ¢&s rendelkezésre allas
szempontjabél a kockazat valdszinfiségét és sulyossagat figyelembe véve. Ez alapjan hozhatéd
adathiztonsagi intézkedés.

Amennyiben az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockazatot az érintett jogaira, szabadsagaira
nézve, a megtortént esemény dokumentumait az adatvédelmi koordinator megkildi az adatvédelmi

tisztviseldnek, aki nyilvantartja €s rogziti a keletkezett eseményt és a megtett intézkedéseket.

Az Intézmény adatvédelmi koordinatoranak fcladatai:
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1. minden esetben az incidens tudomdsara jutasat kovetSen haladéktalanul értesiti a
Tankeriileti Kézpont adatvédelmi tisztviseldjét,

2. ha lehetséges az adatvédelmi koordinator javaslatot tesz az igazgatod fele, aki
intézkedik a sérelem enyhitése, megsziintetése ligyében,

3. Osszegylijti €s atadja az adatvédelmi tisztviseldnek az incidens koriilményet igazols
dokumentumokat.

7. Adatbiztonsagi kivetelmények

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kuléndsen a jogosulatlan hozzéférés,
megvaltoztatas, tovabbits, nyilvinossagra hozatal, torlés vagy megscmmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és  sérillés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd
hozzaférhetetlenné vilas ellen.

Az adatok biztonsagét szolgald intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni
a technika mindenkori fejletiségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas kozil azt kell valasztani,
amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget
jelentene az Intézménynek.

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai
szolgaltatdsok nydjtdsa sordn alkalmazott clcktronikus eszkézok iizemeltctése vonatkozdsaban
garantilja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szamara hozzaférhet6 (rendelkezésre allas), az
adatok hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok viltozatlanok
(adatintegritis), valamint az adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat bizalmassaga).

Az Intézményben adatkezelést végzd foglalkoztatottak kotelesek az éltaluk megismert személyes
adatokat titokként megorizni,

A papir alapl iratot az Intézmény kétcles jol zarhato, tiizvedelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhclyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben Iévé iratokhoz csak az
illetékes foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza.

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

7.1 Az adatkezelés technikai lebonyolitisa
7.1.1 Az adatkezelés dltaldnos mbdszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kévetkezo lehet:

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

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkczclé lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szémitégépes rendszerrcl is
vezethetok.

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

a) nyomdai {ton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul dsszeflizott papiralapd
nyomtatvany,
b) nyomdai Gton eléallitott papiralapii nyomtatvany,
¢) elcktronikus okirat,
d) elektronikus tton elallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapt nyomtatvany,
Az elektronikus okirat a miniszter dltal jovahagyott rendszer alkalmazdsival elektronikus uton
eldallitott, az Intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.

7.1.3 A tanuldk személyes adatainak kezelése

® A tanuldk személyes adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizarolag az alibbiak lehetnek:

a) az intézmeény igazgatdja
b) az igazgato-helyettesek
c) fotargytanar

d} szaktanar

e) az iskolatitkar

f)} gazdasagi titkar

® A tanuldk személyes adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
dsszedllitagardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott a 3.1 pontban felsoroltaken kivill méds anyag nem tarolhatéd. Kivételt képeznek azok a
személyes vagy kiilonlcges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az Intézmény érdekében térténd
intézményi kezeléséhez a térvénycs képviscld irdsban hozzdjarult. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

Gsszesitett tanuldi nyilvantartds,
osztalynaplé (a KRETA rendszer részeként),
csoportmapld,

egyéb foglalkozasi naplo,

térzskényvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplé,

a & & & & @ &

7.1.4 Az 6raaddk személyes adatainak kezelése

Az draadok személyes adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
a} az Intézmény igazgatoja

b) az igazgat6-helyettesek
¢} az iskolatitkar.
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7.1.5 Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

Az alkalmazottak személyes adatainak kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek:

a) az intézmeny igazgatdja
b) az igazgato-helyettesek
¢) az iskolatitkar.

A 7.1.3, 7.1.4 és 7.1.5 pontokban feltiintetett adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvinossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint
a véletlen megsemmisiilés és sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjdn toérténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az
adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kildn védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utin a haldzatrdl vald térlés, stb.) kell tennie.

8. Zard rendelkezések

Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak a mellékletet képezi. Jelen
szabilyzaiot az Intézmény foglalkoztatottjai, a gyermekek, tanuldk, sziileik megtekinthetik az
Intézmény honlapjan, az SZMSZ 1. szami mellékleteként, valamint az iskolatitkdri irodaban.
Tartalmardl és elbirisairdl a tanuldokat és sziileiket szervezett formaban tijékoztatni kell, egyeb
esetekben az igazgaté ad felvilagositdst.

Az adatkezelési szabdlyzat betartasa az igazgatéra és az Intézmény valamennyi foglalkoztatottjira
nézve kételezé érvényl.

Az adatkezelési szabalvzat hatalyba 1épésénck napja:
2024. 09. 12.

Nagykanizsa, 2024. 09. 12.

igazgatd
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9. Legitimacids zaradék

Az Intézményben mitk5dd egyeztetd forumok nyilatkozatai

Alulirott Bardth Adrien Marta, a Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés AMI igazgatdja
nyilatkozom, hogy az intézményben didkénkormanyzat és iskolaszék nem mukodik.

Nagykanizsa, 2024. szeptember 12.

igazgatd

A sziil8i szervezet nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot az Intézmény Sziil6i KozOssége megismerte. A Sziildi Kbzdsség a
véleményezési jogat az adatkezelési szabdlyzat elkészitésekor és elfogadisakor a jogszabalyban
meghatirozottak szerint gyakorolta.

chg;?wm 2024 O A

Sziildi Kozdsség KépviselGje

A nevelotestiilet nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelStestillet megtargyalta és elfopadta.

. q. 1.
M.ag\\mm&&c\., 2024.. 09 N e
{Jopp s dare,”

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

hitelesitd nevelStestiileti tag
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2. SzAMU MELLEKLET - MUNKAKORI LEIRASOK

Pedagogus munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: tanar

A munkahely megnevezése:

Intézmény neve, székhelye: Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés Alapfoki Miivészeti Iskola,
Nagykanizsa, Sugar v, 18.

A munkakdr betéltésének feltételei:

Mivészeti targynak megfelel6 szakiranyti tanar, miivészeti tirgynak megfelelé m{ivész.

A munkavégzés konkrét helye:

Az intézmény székhelye, Nagykanizsa Sugar u. 18.

Versenyeken, szerepléseken a kifrasban meghatarozott helyszin.

Munkaidé tartama: heti 40 6ra

Informaciods kapcsolatok.

Iranyadé dokumentum: intézményi SZMSZ.

Helyettesitések.

Az intézményi SZMSZ alapjan.

Kézvetlen felettese:

1.sz. igazgatGhelyettes

Munkajat a vonatkozé jogszabalyok, valamint az Intézmény Szervezeti és Miitkédési Szabdlyzata
és Hazirendje alapidn kételes végezni. A tanuldk életkoranak megfeleléen alkalmazza a Helyi
tanterv és a Pedagégiai Program el8irasait.

Ellatja a tantargyfelosztisban raosztott furulya, szaxofon, klarinét, kamarazene és
tehetséggondozast.

Alapveto altalanos felelésségek, feladatok és jogkorok:

Ellatja a mindenkori tantargyfelosztasban redosztott feladatokat.

Felel6sséggel és tnalléan; a tanuldk tudisdnak, képességeinek és személyiségének fejlesztése
érdekében végzi munkajat.

Az ismereteket targyilagosan, tobboldalian kozvetiti.

Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlddése iitemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, fogvatékossagait, segitse tehetségének, képességének kibontakozasat,
illetve barmilyen oknal fogva hatridnyos helyzetben 1év6 felzarkéztatasat tanulétarsaihoz.

Orain forditson gondot a tanulok differencialt foglalkoztataséra, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintfi, személyre szabott feladatokkal szolgilja.

Az iskolavezetés joévahagydsaval a hatranyos helyzetl, lassbb tempdban haladé gyerekek
szamara felzarkoéztaté foglalkozisokat szervezhet,

A szaktargvaban kimagaslé teljesitményt és Kkreativitdst mutatd tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznaldsaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasihoz (B-tagozat, helyi
egylittes, tanulmanyi versenyre valo felkészités).

A gyermek emberi méltosagit, jogait tartsa tiszteletben. Ezzel dsszefiiggésben kovetelje meg a
névendéktdl a hasonld viselkedést.

A sziiléket és a tanuldkat az Jket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szilét
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire adjon érdemi valaszt.

NevelS-oktatdmunkajat a neveldtestiilet dltal kialakitott egységes elvek alapjan, a médszerek és
a taneszkdzok szabad megvalasziasaval tervszer(ien végezze.
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Megismeri a szaktirgyiban rendelkezésre 4ll6 programoekat, eszkozoket és tankdnyveket, s ezek
kozil az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanulék adottsagaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfeleldbhet.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevs, a képességek
fejlesztését célzé idStervet (tanmenetet) készit.

Tanftasi éraira és a tandran Kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszer{ien és
pontesan megtartja.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit.

Orain optimalisan felhasznélja az iskoldban rendelkezésre 4116 szemléltet eszkiziket.
Gondoskodik a szaktirgydhoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasardl, megorzésérdl, a
szertir rendjérél és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkdz-allomany fejlesztésében.
Az iskola pedagégiai programjiban meghatdrozott - szaktargydval kapcsolatos - programok,
hangversenyek, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Elvégzi a pedagdgus beosztisival kapcsolatos adminisztraciés munkat,

Részt vesz az iskola sziili értekezletein. A sziil6kkel vald taldlkozasi alkalmakkor tajékoztat a
tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk elémenetelérsl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlédésében
felmeriilé problémakat. _

Mint a nevel&testiilet tagja kiteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga
van véleményével a kizos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintd rendezvényen, linnepségen.

A szaktanar kételessége szakmai és pedagégiai tuddsdnak allandé gyarapitasa, a szaktargya
kérébe tartozé Gj tudomdnyos eredmények megismerése és a szakmoédszertani fejlesztések
korében vald tajékozddas.

Munkijanak megkezdése elftt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, 10 perccel a
foglalkozas helyén. Akadélyoztatisa esetén a lehetd legrévidebb idSn beliil értesiti feletteseit és
a tanitasi anyag, valamint a taneszk6z6k dtadisival hozzjarul a helyettesités szakszer{iségéhez.
Szaktargya tanitisdval egyid6ben minden pedagdgus kotelessége a tanuldk személyiségének a
nevelftestiilettel kézosen kialakitott pedagdgiai koncepcié mentén valé fejlesztése; a pedagogiai
programban rigzitett iskolai értékrend kiévetkezetes képviselete, Figyelemmel kiséri a tanulok
egyéni fejldését; ennek elémozditasa érdekében egyiittmikddik a hangszeres és szolfézs
tanarokkal.

A tantermét a gyermekek életkori sajatossagainak, a zenei nevelés céljainak megfelelden
izlésesen berendezteti,

Mint ................ hangszeres tanar:

A miiveket élményszeriien el6jatssza.

Rendelkezik hangszere mddszertanaival.

Az arra érdemes tanuldkat felkésziti a szakirdnyli tovabbtanuldsra. A névendékek részére
alkalmat taldl a kamarazenélésre.

Elsd osztalyt6]l minden névendékét szerepelteti ndvendékhangversenyen.

Mint mivésztandr karbantartja hangszeres tudasat, amelyet zenekarban, kamarazenekarban,
szollistaként vagy csoportvezetéként kamatoztat.

Figyelemmel kiséri a varos zenei életének alakulasat.

Névendékeinél oszténzi a  hangverseny-litogatisokat. Kialakittat ndvendékeinél
hangzbanyag repertoart.

Az iskolavezetés felkérésére munkat vallal a nyari zenei taborokban,

Aktivan részt vesz szakmai munkakézosségei foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit.

A teljesitményértékelés madszere: intézményi értékelési szabalyzat

Mint néptinctanar:

1. Rendelkezik a néptanc médszertanaival,
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Az arra érdemes tanuldkat felkésziti a szakiranyu tovabbtanulasra,

Elsé osztalytél minden névendékét szerepelteti iskolai programokon.

Mint tanar karbantartja tudasat, részt vesz néptincegyiittesben.

Figyelemmel kiséri a varos miivészeti életének alakulasat.

Névendékeinél 6sztonzi a tincprogramok latogatasat.

Az iskolavezetés felkérésére munkat vallal a nyari mivészeti tdborokban.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozosségei foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit,

e A A

Mint képzimiivészetet oktato tanar:

Rendelkezik az oktatott tantargyak médszertanaival.

Az arra érdemes tanuldkat felkésziti a szakiranyl tovabbtanulasra.

A nivendékek részére alkalmat taldl alkotéi bemutatkozésra, kidllitasra.

Figyelemmel kiséri a viaros m(ivészeti életének alakulasat.

Novendékeit 6sztinzi a kiallitdsok latogatasara.

Az iskolavezetés felkérésére munkat vallal a nyari miivészeti taborokban.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozosségei foglalkozadsain, ahol megosztja kollégaival
énképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velik a szaktirgyi értékelés helyi elveit.

NN

Egyéh:

HIVATALI TITOK-ként kezeli az iskola, a tanuldk és az alkalmazottak adatait, és amit az
iskolavezetés annak {tél.

Hidnyzé didk esetén koteles dra-el6készit$ tevékenységet folytatni. (segédanyagok keresése,
innovacids anyagok készitése, hangszeres gyakorlas

Tanéra megszakitasara csak rendkiviili esetben, illetve igazgatodi engedéllyel lehetséges.

Déntési kompetencidja: névendékei tanulmanyi eldmenetele.

Véleményez, javasol: tanszaki munkaterv, iskolai munkaterv red esd részét, az intézményt érinto
minden kérdést, amelyet az igazgatd vagy a neveldtestiilet red biz.

Egyeztetési kotelezettsége: hidnyzasai, tanszaki munkaterv, félévi, év végi vizsgak, novendékek
felvétele, elbocsatdsa, notérius hianyzasai, egyéb programok.

Felvételiztetéshen koteles részt venni. A sajit novendéklétszamat, akar propagandaval is
segitenie kell megteremtenie.

Sajat tanszaka vizsgaztatasanal koteles a beosztdsnak megfeleléen jelen lennie.

Az igazgat6, vagy a vezet8ség kérésére koteles a hangversenyszervezésben részt venni.

Kételes az iskolai egylittesek tevékenységét segiteni,

Fogadaorat, nyilt érat szervez.

A teljesitményértékelés mbdszere: intézményi értékelési szabalyzat, pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer.

Jelen munkakéri lefras az atvétel napjatél hatdlyos. Jelen munkakori lefras hatalyba lépésével
egyidejlileg a korabban kiadott munkakori leiras hatalyat veszti.

Készilt:

igazgato alairdsa
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A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, magamra kotelezd érvényiinek tartom. A
munkakéri leiras 1 példanyat a mai napon atvettem,

DATUIN: coovneivecenirasesassrsarnaseessane

pedagdgus alairasa

Késziilt 2 példanyban:

Kapja:

1. Kéznevelési foglalkoztatott
2. Munkaltato

Munkakori leiras kiegészitése
munkakoézosség-vezetoknek

Munkakdri leirdsat a mai napon kiegészitem az aldbbiak szerint meghatdrozott
munkakidzisség-vezetdi feladatokkal

Altaldnos vezetdi és koordinicios feladatai

felel8s munkakdzossége iskolai szintli szakszer{t mitkddéséért, a munkakdzasségi feladatok
koordinalasaert és végrehajtasaért,

minden év augusztusdban megbeszélést tart a munkakozosség szaiméara, amelyen elkészitik az
éves munkatervet, irdsban régziti a munkakozésség munkatervét, beszameoldit,

minden év augusztusdban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakdzsségét, sajat
szakteriletét érinté pedagogiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagégiai
feladatok figyelemmel kisérése, elékészitése és végrehajtisa,

évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakozisség tagjai altal készitett tanmeneteket,
évente marcius hénapban attekinti a munkakézsség tagjainak tanmenet szerinti haladasat, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgaténak,

részt vesz a tantestitlet értekezletein, megheszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megheszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség
értekezletérdl emlékeztetd feljegyzést készit,

kézremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitisaban.

az igazgatd meghizdsira részt vesz az intézményi dnértékelésben,

megszervezi a munkakdzosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,

részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait Atadja a munkakdzosség
tagjainak.

pedagégustarsait tAmogaté szakimai és vezetdi feladatai

figyelemmel kiséri a munkakdézosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség esetén
segiti azt,

javaslatot tesz a munkakdzésségéhez tartozo gyakornok mentoranak személyére, figyelemmel
kiséri a mentor és a gyakornok egyiittmiikddését,

a tanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segité szakmai tevékenységét,
feleldsséggel tartozik a munkakozdsség szakmai munkéjahoz sziikséges szemléltetd eszkozdk,
kényvek stb. rendeltetésszer( haszndlatanak biztositisdért, a jelentkezd problémak azonnali
jelzéséért, llapotuk figyelemmel kiséréséért,
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elékésziti, megszervezi és lebanyolitja az iskola sajat munkakozosségét érintd hazi tanulmanyi
versenyeit,

kapcsolatot tart a tébbi munkakézdsség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagégiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
tsszefoglalja és kdzzéteszi,

minden év majusaban javaslatot tesz a tantirgyfelosztasban a kulcsfeladatokkal meghizand6
szaktandrok személyére,

legalabb évi 6t alkalommal 6rat latogat, errdl feljegyzést készit,

ellenérzéseinek f6bb tapasztalatait jelzi az igazgaténak,

kiiténleges felelfssége

felelds pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos informaciékat,
kételessége a tandri és tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartésa,

bizalmasan kezeli az ellenérzési és dralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a tagozati
igazgatShelyettesnek vagy az igazgaténak.

megbizisanak érvényessége, meghizasi dfja, a meghizas visszavondsa

munkakozdsség-vezetSi megbizatasanak hatarozott idétartamat az igazgato altal elkészitett
fenti megbizdsi dokumentum tartalmazza,

munkakézosség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az
igazgato altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartaimazza,

munkakozosség-vezetsi megbizasardl frasban lemondhat, a munkakdzdsség-vezetdi
meghizasrél térténd lemondast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal teszi lehetévé, ennek
benyujtisi hatdrideje minden év augusztus 15. napja,

a munkakozosség-vezetdi megbizas a megbizasban megjeldlt hataridd lejartdval automatikusan
megsziinik, ett6l eltérben az intézmény igazgatéjanak lehetdsége van a munkakozosség-vezeti
megbizas visszavonésira, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Készilt:

igazgatd alairdsa

A munkakeéri leirdsban foglaltakat megismertem, magamra kotelezé érvényiinek tartom. A
munkakéri leiras 1 példany4t a mai napon Atvettem.

| D R0 1 4 ¢ OO

pedagogus alairasa
Késziilt 2 példanyban:
Kapja:

1. Kdznevelési foglalkoztatott
2. Munkaltato

1. szamii igazgatéhelyettes munkakdri leirdsa

A munkahely megnevezése:

Intézmény neve, székhelye: Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés Alapfoka Mivészeti
Iskola Nagykanizsa, Sugar u.18.
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A munkakér megnevezése: igazgatéhelyettes
A munkakér betoltésének feltételei:
M{ivészeti tirgynak megfelel§ szakiranyu tanar, miivészeti tirgynak megfelel6 miivész.
A munkavégzés konkrét helye:
Az intézmény székhelye, Nagykanizsa Sugar u, 18,
Versenyeken, szerepléseken a kiirasban meghatarozott helyszin.
Munkaidé tartama: heti 40 6ra
Kozvetlen felettese:
Intézmény igazgatdja.

* Munkajat a vonatkozé jogszabalyok, valamint az Intézmény Szervezeti és Mlikodési
Szabalyzata és Hazirendje alapjan koteles végezni.
» A tanuldk életkoranak megfeleléen alkalmazza a Helyi tanterv és a Pedago6giai Program
elbirasait,
Informaciés kapesolatok: Az intézményi SZMSZ alapjan.
Helyettesitések. Az intézményi SZMSZ alapjan.

Alapvet6 altalanos feleldsségek, feladatok és jogkorok:

o Az igazgatGhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt
az iskolakoncepcié kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a Kkitlizott célok
megvalositisaban, végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval
hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor kialakitasahoz,

* A beiratkozashoz kapcsolodé dokumentumok elkészittetése a jogszabalyoknak
megfelelden. Novendék adatok és valozdsaik rogzitése az adatbazisban.
Tantirgyfelosztas elGkészitése. Anyakdnyvek, naplék, e-napld, 0Osszesitk
adminisztraciéjaval kapcsolatos feladatok, Ezek jogszabily szerinti tiroldsa.

e Kapcsolatrendszer: tantestillet (adminisztricié, beosztasok), iskolatitkar
(beiratkozasi dokumentumok)

» [skolai nyomtatvanyok megrendelése.

s Az dnértékelési csoport tagjaként részt vesz a pedagdgusok onértékelésében, a
sziikséges adminisztraciot elvégzi,

A nevelj-oktatémunka irdanyitasaban:

e Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban, az igazgatéval és vezetStarsaival
egylitt kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy részteriiletét:
Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.
A vezet8i munkamegosztiasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
neveldk munkdjat, szakmai tanicsaival segiti a nevel6-oktaté munkat,
alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat.
Tapasztalatairél a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

Tantestiileti értekezleteken vitainditét tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet dnalléan
elemez, szakteriiletéhez tartozé témaban belsé tovabbképzést szervez.
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e Folyamatosan torekszik szakmai tudisénak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

e Részt vesz a neveldk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a felelésségre vonas
vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény vezetfjével.

s Azigazgatdval és a 2.sz. helyettessel naponta kélcséndsen tajékoztatjdk egymast a
végzett munkarél és a feladatokrél.

o Napi kapcsolatot tart fenn a hataskdrébe kozvetlenul tartozé munkatarsakkal,

e Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbo6z6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyaldsi,
javaslattételi, dontési, aldirasi jogkorrel).

Pedagogusként feladatai:

FelelGsséggel és 6nalléan; a tanulék tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végezze munkajat.

Az ismereteket tirgyilagosan, tébboldaltian kozvetitse.

Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlddése iitemét,
szociokulturilis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagait, segitse tehetségének,
képességének kibontakozasat, illetve barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben 1évé felzarkéztatasat tanulétarsaihoz.

Ordin gondot fordit a tanulék differencidlt foglalkoztatdsira, egyéni
fejlesztésiiket optimalis szint(, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzet(, lassibb tempdban haladé
gyerekek szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet.

A szaktargydban kimagaslé teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldkat az
iskola . lehet&ségeinek kihasznal4saval hozzasegiti tehetségiik
kibontakoztatisdhoz (B-tagozat, helyi egyiittes, tanulmanyi versenyre vald
felkészités).

A gyermek emberi méltésagat, jogait tartsa tiszteletben, Ezzel dsszefliggésben
kévetelie meg a névendékt6l a hasonld viselkedést.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulék teljesitményeit.

Ordin optimalisan felhaszndlja az iskoldban rendelkezésre 4ll6 szemléltetd
eszkozoket,

Kételessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allandé gyarapitasa, a szaktargya
kérébe tartozé 1j tudomdanyos eredmények megismerése és a szakmodszertani
fejlesztések korében valé tajékozodas.

Figyelemmel kiséri a tanulék egyéni fejlddését; ennek elémozditdsa érdekében
egylittmiikddik a szolfézs tanarokkal.

Véleményez, javasol: munkakdzosségi munkaterv, iskolai munkaterv red esé
részét, az intézményt érinté minden kérdést, amelyet az igazgatdé vagy a
nevelGtestiilet red biz.

Egyeztetési kotelezettsége: hidnyzasai, félévi, év végi vizsgdk, ndvendékek
felvétele, sajat és novendékei szereplései, elbocsatasa, notorius hidnyzasai, egyéb
programok.

A miiveket, etlidoket élményszeriien elGjatszza.

A ndvendékek részére alkalmat talal a kamarazenélésre,

Elsé osztilytdl minden névendékét szerepelteti ndvendékhangversenyen.
Kialakittat névendékeinél hegedfi és bricsa hangzéanyag repertoart.

A tantermét a gyermekek életkori sajatossigainak, a zenei nevelés céljainak
megfelelden izlésesen berendezteti.

73



Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés Alapfoka Miivészeti Iskola (OM: 040173}

s Tanitisi 6rdira és a tanéran kiviili foglalkozdsaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszeriien és pontosan megtartja.

e Munkdjinak megkezdése elétt 15 perccel kdteles megjelenni az iskolaban, 10
perccel a foglalkozads helyén, Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrévidebb idén
beliil értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok ataddsaval
hozzajarul a helyettesités szakszer{iségéhez.

Hataskorok:
Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kivetkezé teriiletekre:

A tanuldi jogviszony igazolasa

masolatok kiallitasa, hitelesitése,

az iskola cimére érkez6 kiildemények dtvétele; a nem névre sz6lok felbontésa,
anyagi felel6sség az altala kezelt értékekért,

a tanulok, sziilék és dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat, killondsen a
munkéja soran tudomasara jutott adatokat a személyiségi jogok figyelembevételével
kezeli.

s Az SZMSZ-ben megjeldlt feladatok

A teljesitményértékelés modszere: Intézményi értékelési szahdlyzat, pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer alapjan.

Jelen munkakdri leiras az atvétel napjatél hatalyos. / Jelen munkakdri leiras hatalyba 1épésével
egyidejlleg a korabban kiadott munkakéri leiras hatdlyat veszti.

Késziilt: ..o e,

igazgatd alairdsa

o

A munkakéri lefrashan foglaltakat megismertem, magamra kotelez8 érvénylinek tartom. A
munkakéri leiras 1 példanyat a mai napon atvettem.

| 71601 41 U

igazgatbhelyettes alairasa

2. szamu igazgatohelyettes munkakori leirasa
A munkahely megnevezése:

Intézmény neve, székhelye: Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés Alapfoki Miivészeti
Iskola Nagykanizsa, Sugar u.18.

A munkakér megnevezése: igazgatéhelyettes
A munkakér betdltésének feltételei:

Mivészeti tirgynak megfeleld szakirdnyd tanar, miivészeti targynak megfelel6 m{ivész.
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A munkavégzés konkrét helye:

Az intézmény székhelye, Nagykanizsa Sugar u. 18.

Versenyeken, szerepléseken a kifrasban meghatérozott helyszin.

Munkaidé tartama: heti 40 6ra

Kizvetlen feletiese:

Intézmény igazgatdja.

¢ Munkajat a vonatkozd jogszabdlyok, valamint az Intézmény Szervezeti és Mikidési
Szabalyzata és Hazirendje alapjan kételes végezni.

o A tanulék életkoranak megfelelfen alkalmazza a Helyi tanterv és a Pedagégiai Program
eldirasait.

Informdcids kapcsolatok: Az intézményi SZMSZ alapjan.

Helyettesitések. Az intézményi SZMSZ alapjan.

Alapveté altaldnos feleldsségek, feladatok és jogkorok:

Az igazgatohelyettes az igazgaté kizvetlen munkatdrsa, felel8sséggel vesz részt
az iskolakoncepcié kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvalésitidsdban, végrehajtis ellenfrzésében. Munkijival és magatartasaval
hozzajarul a nyugodt iskelai élet és demokratikus légkér kialakitasahoz.

Eves munkaterv el6készitése-tervezése, rogzitése, szervezése, végrehajtisa,
mérése-ellenérzése, elemzése-értékelése, javaslatok dsszedllitasa - beszamolas.
Versenyek eredményeinek rogzitése, szereplések koordinaldsa és rogzittetése az
adatbazisban. Kommunik4cié a tantestiilet és a sziil6k felé @gmail.com rendszer.
Pélyézatok figyelése koordindlasa

Munkatervben szerepl$ rendezvények szervezése, koordinalasa

Média

Archivalas

Orarendi tervezés-valtozas ellenérzése, tarolasa

Az dnértékelési csoport tagjaként részt vesz a pedagdégusok dnértékelésében, a
sziikséges adminisztraciot elvégzi.

A neveld-oktatdomunka iranyitisidban:

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban, az igazgatdval és vezetdtarsaival
egyiitt kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy részteriiletét:

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

A vezetdi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel Kiséri a
nevel6k munkajat, szakmai tanacsaival segiti a nevel§-oktaté munkat.
Tapasztalatairdl a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet dnalléan
elemez, szakteriiletéhez tartozé témaban belsé tovabbképzést szervez.

o Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitisara, a legkorszer(ibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.
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» Részt vesz a nevelSk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a feleldsségre vonas
vagy elismerés kezdeményezésével is} kizli az intézmeény vezetdjével,

s Azigazgatdval és az 1..sz. helyettessel naponta kélcsondsen tajékoztatjdk egymast a
végzett munkardl és a feladatokrol.
Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kdzvetleniil tartozé munkatdrsakkal.
Az igazgaté felkérésére képviseli az intézményt a kiillonboz6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatirozott targyalasi,
javaslattételi, déntési, alairasi jogkorrel).

Pedagogusként feladatai:

¢ FelelGsséggel és ondlldan; a tanulék tuddsanak, képességeinek és

személyiségének fejlesztése érdekében végezze munkdjat.

Az ismereteket targyilagosan, tobboldaliian kézvetitse.

Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodése iitemeét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossdgait, segitse tehetségének,
képességének kibontakozasat, illetve barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben lévé felzarkéztatasat tanulétarsaihoz.

e Oriin gondot fordit a tanulék differencidlt foglalkoztataséra, egyéni
fejlesztésiiket optimalis szinti, személyre szabott feladatokkal szolgdlja.

s Az iskolavezetés jévahagyasdval a hatranyos helyzetii, lassibb tempdban haladé
gyerekek szamadra felzarkéztato foglalkozasokat szervezhet.

» A szaktdrgydban kimagaslé teljesitményt és kreativitidst mutaté tanuldékat az
iskola lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik
kibontakoztatisihoz (B-tagozat, helyi egyiittes, tanulminyi versenyre vald
felkészités).

¢ A gyermek emberi méltdsigat, jogait tartsa tiszteletben. Ezzel ésszefiiggésben
kovetelje meg a névendéktdl a hasonlé viselkedést.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit.
Orain optimalisan felhasznilja az iskoldban rendelkezésre 3ll6 szemléltet
eszkozoket.

¢ Kbotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak dllandd gyarapitasa, a szaktargya
Rorébe tartozd dj tudomanyos eredmények megismerése és a szakmodszertani
fejlesztések kérében vald tdjékozodas.

s Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlddését; ennek elémozditasa érdekében
egylittmiikodik a szolfézs tanarokkal.

s Véleményez, javasol: munkakézosségi munkaterv, iskolai munkaterv red esd
részét, az intézményt érintd minden kérdést, amelyet az igazgaté vagy a
nevelftestiilet red biz,

e Egyeztetési kotelezettsége: hidnyzasai, félévi, év végi vizsgdk, ndvendékek

felvétele, sajit és névendékei szereplései, elbocsatasa, notdrius hidnyzasai, egyéb

programok.

A miiveket, etlidiket élményszerden eléjatszza.

A novendékek részére alkalmat talal a kamarazenélésre.

Els§ osztalytél minden novendékét szerepelteti novendékhangversenyen.

Kialakittat névendékeinél hegedi és bracsa hangzodanyag repertoart.

A tantermét a gyermekek életkori sajatossigainak, a zenei nevelés céljainak

megfelelen izlésesen berendezteti.

¢ Tanitasi éraira és a tanéran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszer(ien és pontosan megtartja.

* & 5 * »
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e Munkijanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, 10
perccel a foglalkozds helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrévidebb idén
beliil értesiti feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkézdék dtadasaval
hozzajarul a helyettesités szakszer{iségéhez.

Hatiskordk:
Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kdvetkez6 teriiletekre:

A tanuléi jogviszony igazolasa

masolatok kiallitasa, hitelesitése,

az iskola cimére érkez8 kiilldemények atvétele; a nem névre szdlok felbontésa,
anyagi felelésség az ltala kezelt értékekért,

a tanuldk, sziildk és dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat, killondsen a
munkdja soran tudomiséra jutott adatokat a személyiségi jogok figyelembevételével
kezeli.

e Az SZMSZ-ben megjeldlt feladatok

* & » & @

A teljesitményértékelés médszere: Intézményi értékelési szabalyzat, pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer alapjan.

Jelen munkakari leirds az dtvétel napjitdl hatalyos. Jelen munkakdri leiras hatalyba 1épésével
egyidejlileg a kordbban kiadott munkakéri leirds hatalyat veszti.

Késziilt: 2024. 02. 24.

igazgato alairasa

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, magamra kotelezd érvényfinek tartom. A
munkakéri lefras 1 példanyat a mai napon dtvettem.

DATUIMN: oo reemr e e st eee e e

igazgatdhelyettes alairdsa

Iskolatitkari munkakoéri leiras

A munkakér megnevezése: iskolatitkar
Iskolai végzettsége:

A munkahely megnevezése:

Intézmény neve, székhelye: Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés Alapfokt Miivészeti Iskola,
Nagykanizsa, Sugar u.18.

Munkaltaté:

A munkavégzés konkrét helye:

Az intézmény székhelye

Munkaidé tartama

Informdcids kapcsolatok.

Iranyadé dokumentum: intézményi SZMSZ.
Felettese:
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Igazgatd

Munkéjat a vonatkozd jogszabalyok, valamint az Intézmény Szervezeti és M{ikddési Szabalyzata
és Hazirendje alapjan koteles végezni.

Alapvetd dltaldnos felelGsségek, feladatok és jogkérdk:
Feladatok:

» Napi postabontas, posta tovabbitdsa az igazgaté és a cimzettek felé,

¢ Mindennemii adminisztracids feladat:

o jktatds: beérkezd, kimend leveleknél ikt. bélyegzdvel.

gépelés: levelek, szerzddések, kifizetési jegyzékek, atutalasok

irattar kezelése

Rendeletek, jogszabalyok gyfijtése, kozlonyok, folydiratok rendezése.

Kérozvények, e-mailek, aldirasok, felhivasok, jelentések kezelése, tovabbitasa.

Tappénzes jelentések tovabbitisa Tankeriilet felé, nyilvantartdsa alkalmazottakként.

e Hianyzasok koordinaldsa igazgatéhelyettessel.

» Havi jelentés a munkibdl valé tivolmaradasbél, betegszabadsdgok nyilvantartasa.

+ Alkalmazisi okiratok (kinevezés, szerzdések, dtsorolisok sth.) rendezése, igazgatd
részére atadas a személyi anyaghoz.

¢ Hivatalsegédi tevékenység iranyitisa (postazés, kézbesités, ki és befizetések, kisebb

beszerzések).

Irodaszer, nyomtatvany kezelése, heszerzése, megrendelése.

Rendezvényekkel kapcsolatos adminisztraciés munka.

Szamitogépes adatfeldolgozas igazgatai utasitasra.

Iskelaldtogatasi igazoldsok, munkaltatoi igazoldsok elkészitése.

Igazgats altal adott, egyéb munkakéréhez kapcsolodo feladatok ellatasa.

Utikoltségekkel, bérletekkel, versenyekkel kapesolatos adminisztracié.

Versenyekkel kapcsolatos adminisztracio.

Szamlak kezelése.

Beirasi napld vezetése,

o Személyi adatok taroldsa papir alapon és rogzitése az adatbazisban. Az adatokhoz
kapcsolddo szimitasok rogzitése a jogszabdlyok szerint. Adatok régzitése a KIR
rendszerben.

Pedagégus tovabbképzés dokumentumainak rogzitése az adatbazisba. A kapcsolatos iratok és
adatok tarolasa jogszabalynak megfelelden.

Jelen munkakdri leiras az atvétel napjatél hatdlyos.

Késziilt:

igazgato aldirasa

A munkakéri lefrdsban foglaltakat megismertem, magamra kételezd érvényiinek tartom. A
munkakari leiras 1 példanyat a mai napon atvettem.

| BF1 0] 31 LR
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kozfoglalkoztatott alairasa

Karbantarté munkakoéri leirasa

Dolgozo neve:

Intézmény neve, székhelye: Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés AMI
8800 Nagykanizsa, Sugar ut 18.

Munkakorének megnevezése: Kisegit dolgozoé (karbantartd)
Munkaidé tartama: heti 40 6ra

Munkaheosztésa:

Kozvetlen felettese:

A munkakor betdltéséhez elbirt
iskolai végzettség: dltalanos iskola 8 osztilya, szakmunkds bizonyitvany
egyéb eldiras: biintetlen el6élet, egészségiigyi alkalmassag

Munkakéri feladatok:

a) Munkatertlete: Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés Alapfoku Miivészeti Iskola,
Nagykanizsa, Sugér ut 18, épiilete, udvara és jardaja.

b) Napi feladatai:

Minden reggel kérbejarja az intézmény teriiletét. Rongélas illetve balesetveszély esetén azonnal
jelez.

Folyamatosan gondoskodik az épiiletben 1évé meghibasodasok kijavitasarél (ajtok, ablakok
javitasa, izzécsere, zarcsere, sth.) Amennyiben, olyan speciélis szaktudast igényl6 meghibasodast
észlel, melyhez nem rendelkezik képesitéssel, jelenti a felettesének, a szakembereket a hibarél
tajékoztatja, és a munkajukat segiti.

Id6jarasnak megfelelden nyirja a flvet, 6sszeszedi a faleveleket, havat lapatol,
sikossagmentesités a jardan.

Gondoskodik a szemét dsszegytjtésérdl az udvaron.

¢) Alkalmankénti feladatai:

idékozonként kitisztitja a kdnnyen megkozelithetd csatornat

nyari nagytakaritdsnal segit a butorok athelyezésében, karnisok, fiiggonyok felrakasaban
intézményben tartott rendezvények utén segit a termek rendbetételében

d) Felelés:

munkateriletén a rend és a tisztasag biztositasaért;

a munkavégzéshez haszndlt szerszamok kilon helyen valé tarolasaért

az ltala észlelt, vagy az igazgato altal jelzett meghibdsodasok kijavitasaért

munkavégzése sordn a munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi eléirdsok betartasaért
az udvar és az utcafrontok folyamatos rendben, illetve tisztan tartasaért

kételes a részére biztositott munkavédelmi eszkozok, ruha cipd hasznalatara

kateles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni; a rabizott eszkozoket
hatékonyan, takarékosan, rendeltetésszertien hasznalni

anyagilag felel6s a nem kériiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e} Egyéb feladatai, kitelességei:

naponta bejegyzi a ,Jelenléti ivbe” érkezése és tivozésa pontos idejét;

figyelmet fordit az egész intézmény teriiletén az energiatakarékos miikédésre

az intézményt munkaidejében csak az igazgatd tudomasaval és engedélyével hagyhatja el.
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A munkakorrel dsszefiiggd egyéb kérdések:
A munkakoéri lefrasban meg nem jelélt - eldre nem lathatd, illetdleg soron kiviili - feladatok
ellatasa a kizvetlen felettese, munkaltatdja vagy meghizottaik dltal kijeldlése alapjan.

Altalinos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslatot tenni a kozvetlen felettesének
vagy a munkaltatdi jogokat gyakorld igazgatonak.

A dolgozé jogosult az intézményi vagyont sértd, kirosité barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Munkakoéri kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi
és biintetdjogi felelfsséggel tartozik.

Kisegito dolgozo (oktatastechnikus} munkakor

Személyi és szervezeti rendelkezések:
Delgozé neve:

Szervezeti egység:

Munkakédrének megnevezése:
Munkaidé tartama:

Munkabeosztasa:

Munkaltatdja:

Kozvetlen felettese:

A munkakdr betéltéséhez eldirt

iskolai végzettség: dltalanos iskola 8 osztilya, szakmunkas bizonyitvany
szakképesités: -

egyéb eldiras: biintetlen eléélet, egészségiigyi alkalmassag

Jogok, kételezettségek és feladatok:
Munkateriilete: Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés Alapfoku Miivészeti Iskola épiilete

Feladatai:

Nivendékek versenyekre toérténd eljutasanak, fellépéseknek, programoknak a szervezése,
koordindlasa.

Az intézményben 1évd rendezvények, koncertek technikai és miiszaki feltételeinek
megteremtése, szervezése, rogzitése, lebonyolitasban valé aktiv részvétel.

Az intézmény mikodéséhez szikséges szdllitdsok, pakoldsok, szallittatds megszervezése.
Miszaki berendezések ellenfrzése, javaslattételek selejtezéshez,

Hangfelvételek, videtfelvételek készitése, archivilds rendezvényeken,

Hangfelvételek készitése online miivészeti versenyeken vald részvétel céljabél.
Technikai eszkdzok zavartalan miikodésének biztositasa.

Intézményi flitési rendszer beallitasa, ellendrzése igazgatoi utasitas alapjan,

Felelds:

munkateriiletén a rend és a tisztasdg biztositasiért,

a munkavégzéséhez hasznalt szerszamok kiilén helyen valod tarolasaért,

munkavégzése soran a munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi elbirasok betartisaért,
koteles az intézmény vagyonat gondosan Kezelni, arra vigydzni; a rabizott eszkézoket
hatékonyan, takarékosan, rendeltetésszeriien hasznalni,

a0



Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés Alapfoki Miivészeti Iskola (OM: 040173)

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért,

Egyéh feladatai, ktelességei:
naponta bejegyzi a ,Jelenléti ivbe” érkezése és tAvozasa pontos idejét;
figyelmet fordit az egész intézmény teriiletén az energiatakarékos miikédésre (flités, vilagitas)

A munkakorrel 6sszefliggd egyéb kérdések:

A munkakéri lefrasban meg nem jeldlt - elére nem lathats, illetéleg soron kivilli - feladatok
ellatisa a kzvetlen felettesi, munkaitatéja vagy megbizottjaik altal kijeldlése alapjan.

Altaldnos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslatot tenni a kzvetlen
feletteseinek vagy a munkdltatéi jogokat gyakorlt igazgatonak.

A dolgozo jogosult az intézményi vagyont sért, kdrositd barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére.

Az Altala haszndlt eszkozokért teljes anyagi feleldséggel tartozik.

Munkakaéri kitelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgélati titok meg6rzéséért fegyelmi
és biintetGjogi feleldsséggel tartozik.

Kisegitt dolgozé (takarit6, portds munkakdr)

Munkavégzés szervezeti egység helye, cime: Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés Alapfoku
Miivészeti [skola, 8800 Nagykanizsa Sugar Gt 18.

A munkakor megnevezése: takarito, portas
Munkaid8 tartama: Heti 40 6ra munkaidékeretben. H-P 7-15 dra, minden 2. héten fél 8-t41 fél 16-
ig, 3. héten H-Cs 7-14 6ra, P 7-15 Szo 8-12 6ra

Kozvetlen felettese és beosztasa: Barath Adrien Marta igazgat6
Szervezeti egység vezetdje: Petkd Tamasné gazdasagi titkar

Munkailtatéjanak neve: Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont, 8800, Nagykanizsa, Vécsey u. 6.
Kinevezési jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgatd

A munkakor betbltéséhez elbirt iskolai végzettség: dltaldnos iskola B osztdlya
szakképesités: -
egyéb eliras: biintetlen el6élet, egészségligyi alkalmassag

Jogok, kitelezettségek és feladatok:

Munkakéri feladatok:

Munkateriilete: Farkas Ferenc Zene és Aranymetszés Alapfoki Miivészeti Iskola, Nagykanizsa,
Sugar Gt 18. épiiletének foldszinti termei, bejarata, udvara és jardaja.

Napi feladatai:

Ugyelet, porta, telefon kezelése, fénymasolas igény szerint

Korozvények, értesitések kiorbevitele, aldiratasa, informdcid,

Irodai munkaba (jegybélyegzés, plakat, szérdlapvagas, boritékolas) besegités
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Napi takaritasi feladatai a takaritandé helyiségekben (tantermekben, irodakban, folyosékon,
mellékhelyiségekben, 1épcs6hazban)

Szemetes edények kiliritése, a szeméttartdk kitisztitisa, szemét dsszegyiijtése a kézponti
szeméttiroléba valé iiritése

Padidzat felseprése, felmosdsa, szényegek kiporszivozasa

A bitorek, ablakparkanyok letdrlése, esetleg vegyszeres mosasa

A mellékhelyiségekben a WC-kagylk kisurolasa, a falazatrél a napi szennyezddés lemosasa,
fert6tlenitése,

A mosddkagyldk, a csempék, a szerelvények tisztan tartasa (vegyszeres mosassal esetleg
surolassal).

A folyosékon a beépitett szekrények ajtdinak - amennyiben szennyezettek- vegyszeres
mosdszerrel vald letdrlése

Udvaren jarda tisztantartasa, falevelek dsszegy(jtése, bokrok metszése

Az utcafronti jardat tisztin tartja, havat lapatol, sikossdgmentesitést elvégzi.

Alkalmankénti feladatai:

Helyettesitésre, betegség, tartds tdvollét esetén beoszthato.

Karpitozott biitorok porszivézasa, tisztitasa

Helyiségek butorzatanak, ajtajanak és folyosoéi lambéria lemosasa

Evente hdrom alkalommal valamennyi ablak mindkét oldalanak megtisztitasa, valamennyi ajté
lemosasa, szényegek Kitisztitisa, vilagitotestek, fiitGtestek portalanitas utdni lemosasa
Rendezvények esetén a rendezdi, ruhatari feladatok ellatasa

Felelds:

munkateriiletén a rend és a tisztasag biztositasaért.

munkavégzése soran a munkavédelmi, tiizvédelmi és vagyonvédelmi eléirdsok betartasaért.
kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott kdrokért és
hibakért

Egyéb feladatai, kitelességei:

naponta bejegyzi a “Jelenléti ivbe” érkezése és tdvozasa pontos idejét.

forditson figyelmet arra, hogy csak a kézvetlen munkavégzési teriiletén legyen teljes vilagitas.
masutt a villanyok legyenek lekapcsolva.

a munka befejezését kovetden gondosan zarja el a vizcsapokat, kapcsolja le a vilagitast,
elektromos berendezéseket (amennyiben azok folyamatos iizemeltetése nem sziikséges).

az esti szelléztetés utan az ablakokat gondosan zarja be.

a munka végeztével az iroda és folyosdajtdkat, a bejarati ajtékat gondosan zirja be és
amennyiben az épliletben mar nem tartézkodik senki, a riasztérendszert kapcsolja be.

a munkateriletén el6fordulé meghibasodasokat, egyéb rendellenességeket, az esetleges tisztito-
és takaritdszer hidnyt haladéktalanul jelentse be a gazdasagi titkarnak;

kdételes a rabizott tisztitd- és takaritdszereket, eszkézdket hatékonyan, takarékosan,
rendeltetésszertien fethasznalni;

felelés munkavégzése sordan a munkavédelmi, tizvédelmi és vagyonvédelmi el6irasok
betartasaért;

kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért

Indokolt esetben - munkaideje terhére - munkakoréhe nem tartozé feladatot is kételes ellatni
felels a szdmara kiadott eszkdzékért, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szdmara
ne legyenek hozziférhetdk.

Kételes értesiteni az igazgat6t, vagy igazgatdhelyettest, vagy a karbantartét, ha munkateriletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.
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Elvarisok a munkavégzésével kapcsolatban:

Kételes betartani az intézményi Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzat, az egyéb kapcsolddd
szabdlyzatok, valamint a munkakari leiras el6irasait.

Torekedni kell a feladatok elvégzése soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell
tenni annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes legyen.

Munkéja sordn harmonikus, korrekt egyiittm(ikodésre kell térekedni az intézmény mas
dolgozéival. Tisztességes és tisztelettudé hozzaallas mindenkihez és minden helyzethez,
Rugalmassag az esetlegesen valtoz6 igényekhez.

Megbizhatosag és 6nalldsag.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel az igazgatd, vagy igazgatohelyettes, a
szervezeti egység gazdasagi titkara megbizza.

A munkakért ellaté altal ellitott helyettesitési megbizatas:
A szervezeti egység kisegit6 dolgozdinak munkavégzésbél térténd kiesése esetén - a gazdasagi
titkirral egyeztetve — az igazgatd utasitisanak megfeleléen.

Altaldnos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslatot tenni kézvetlen felettese, az
intézmény igazgatdja felé. A dolgozd jogosult az intézményi vagyont sérté, karositd barmely
cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére. Munkakdri kitelezettségének
teljesitésénél a hivatali és szolgélati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Kisegité dolgozé (gazdasagi titkar)

A munkahely megnevezése:

Intézmény neve, székhelye: Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés AMI
8800 Nagykanizsa, Sugar ut 18,

MUNKAKORE:

Kisegit6 dolgozd (Gazdasagi titkar)

HETI MUNKAIDEJE:

MUNKALTATOJA:

KOZVETLEN FELETTESE

MUNKAKAPCSOLATAI: Intézményi SZMSZ alapjan

Alapvet6 ltaldnos feleldsségek, feladatok és jogkorak:

Feladatok:

A technikai dolgozék munkajanak irdnyitdsa, szervezése, ellenérzése, munkaidé beosztasuk és
esetleges helyettesitésiik megszervezése.

Alkalmanként adatszolgaltatisok, jelentések, kimutatasok készitése,

Berendezések, felszerelések beszerzési igényeinek felmérése, karhantartasanak, javittatasanak
megszervezése, lebonyolitasa.

Szakmai beszerzési feladatok elidtisa, az irodaszerek kivételével.

A beérkezd szamlak kezelése a targyi eszkozok tekintetében.

Az intézményi térftési- és tandijakkal kapcsolatos teljes korii feladatellatas,

A feladatok maradéktalan ellatisa érdekében kapcsolatot tart kiilsé szervekkel (Tankeriilet).
Egyiitim(ikadik, egyeztet az intézmény igazgatdjaval, folyamatosan téjékoztatja a gazdasagi
helyzetrdl, a miikddtetéssel kapcesolatos Uigyekrdl, a hatdskorébe utalt dolgozdk tavolléteird], az
esetleges helyettesitésekrdl.

Jogosultsdgok:
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Jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslatot tenni kézvetlen felettesének.

Jogosult az intézményi vagyont sértd, kirosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
tételére,

Feleléssegek:

Felelds az intézmény zavartalan és sziikségszer( mikddtetéséért,

a kirnyezeti kultira és higiénia, a tisztasag, a kzegészségiigyi eldirasok betartasaért, a
rendkiviili meghibasodasok elhdritasaért,

a munkavédelmi, tfiz- és vagyonvédelmi eldirasok betartasaért és betartatasaért, a leltdrozasi
kételezettség teljesitéséért,

az irdnyitasa ala rendelt dolgozoékat terhelé levanisok, kovetelések rendezéséért, az intézmény
vagyonvédelméért, kiilsG-belsd rendjéért,

a nem kortltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és hibakért.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi
és biintet6jogi felel6sséggel tartozik.

Pedagoégiai asszisztens

A munkakér megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Iskolai végzettsége: Felstfoki végzettség

A munkahely megnevezése:

Intézmény neve, székhelye: Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés AMI
8800 Nagykanizsa, Sugar ut 18.

A munkavégzés konkrét helye:
Az intézmény székhelye, Nagykanizsa Sugar u, 18,
Munkaidé tartama: heti 40 6ra, napi 8 6ra, 12:00 - 20:00 ora.

Informdaciés kapcsolatok.
Iranyadd dokumentum: intézményi SZMSZ.

Felettese:

Igazgatd

Munkajat a vonatkozo jogszabalyck, valamint az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
és Hazirendje alapjan kételes végezni.

Alapvetd Altalanos felelfsségek, feladatok és jogkorak:

Eldsegiti a gyermek iskolai szocializacidjat.

Biztositja az egyéni és kiildnleges banasmadot.

Kézvetlentl segiti a pedagdgust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban,
A gyermek testi és mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti
tket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.

Felismeri az alapvet6 elsGsegélynyijtast igényls, az orvosi segitséget igénylé helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét.

Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet a szil6 vagy orvos érkezéséig.

Kézremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elfkészitésében (terem
berendezése, eszkizok, anyagok el6készitése stb.}, lebonyelitdsaban, feliigyeli a rabizott
tanuldkat, vigyaz a tanulék testi épségére,

Egyéni és csoportos formaban gvermekkiséret: a telephelyek kozott gyermekkiséretet lat el.
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Részt vesz, illetve énalléan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi id6, valamint a
gyllekezésiid6 alatt.

Intézményen beliil (termek, mosdd) sziikség szerint kiséri a tanulét, valamint folyoséi ligyeletet
1at el az oktatasi iddszakban.

Naponta bejegyzi a ,Jelenléti ivbe” érkezése és tavozasa pontos idejét.

A munkakéri lefrasban meg nem jelélt - elére nem lathato, illet6leg soron kiviili - feladatok
ellatisa igazgatdi utasitas alapjan.

Egyéh:

HIVATALI TITOK-ként kezeli az iskola, a tanulék és az alkaimazottak adatait, és amit az
iskolavezetés annak itél.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irsait.

Betartja a tiiz- és balesetvédelmi elSirasokat.

| LGV A || S

igazgat6 alairasa

A munkakaéri leirasban foglaltakat megismertem, magamra kotelez6 érvényiinek tartom. A
munkakéri leirds 1 példanyat a mai napon atvettem.

| D1 000 )

kdzfoglalkoztatott alairasa

a5



Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés Alapfoki Miivészeti Iskola (OM: 040173)

3. SZAMU MELLEKLET - IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az iratkezelés szervezete és feladatai Intézménylinkben az iratkezelési feladatok ellatisa - a
szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen torténik. Iratkezelésre
jogosultak: igazgatd - igazgatd-helyettesek - iskolatitkarok

Az iratkezelés fazisai: - iratatvétel, - postabontds, - iktatds, - irattovabbitas az igazgats,
vagy az illetékes igygazda felé, - az ligyintézést kovetfen irattovabbitds, irattarba
helyezés

Az iratok fajtai: - papir alapa iratok - elektronikus titon eldallitott, ill. tarolt iratok -
kiadvanyok, nyomtatvanyok.

Az iratkezelés feliigyelete

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az igazgatd latja el, aki felel6s azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak.

Az iratkezelés feliigyelete soran: - évente ellenérzi az iratkezelési szabalyzatban foglaltak
betartasit, - intézkedik a szabalytalansigok megsziintetésére, sziikség esetén
kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv médositasat, - ellendrzi, hogy a
személyes és kiildnleges adatok kezelése megfelel-e a személyes adatok nyilvanossagardl
és védelmérdl szolé jogszabalyokban foglaltaknak

Az iratkezelés felligyeletével, kapcsolatos jogkdr atruhazasa csak irasban, az dtruhazott
feladatok, hataskoriok, felsorolasaval torténhet.

Az Altaldnos igazgatd-helyettest, tartds tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében
helyettesiti a taniigyi igazgat6-helyettes, Elekironikus iratkezelés, valamint az
elektronikus tovabbitis esetén az iratkezelési szabalyzat - a szdmitégépes programba
épitve - tartalmazza a hozziférési jogosultsdgokat, valamint a hitelesités rendjét és az
ezzel kapcsolatos feladatokat.)

A Kkiilldemények érkezése, atvétele és felbontasa

Az iratok, kiildemények atvétele

Az intézményiink cimére vagy annak munkatarsai nevére postai vagy kézbesités,
futdrszolgalat, informatikai - telekommunikacids eszkoz, illetve az iigyfél személyes
benyujtasa Gtjan érkezett killdemények atvételére jogosult: az intézmény vezetodje, az
iskolatitkar, az igazgatd-helyettesek, a névre sz616 maganjelleg( ,s.k. felbontasra” jelélés
esetén a cimzett.

Az intézmény barmely dolgozdjahoz kozvetleniil érkezé (kézbesitett) hivatalos
kiildeményeket az atvétel utdn haladéktalanul tovabbitani kell az iskolatitkarahoz, aki
azt tovabbitja az intézmény vezetéjének illetve helyettesének.

A postakiildeményeknek a posta altal az intézménybe (vagy az intézményhez tartozodan
ethelyezett levélszekrénybe) torténd szallitdsa esetén a killdemények atvételével
megbizott, postai meghatalmazassal rendelkezé dolgozd feladata minden munkanapon
atvenni az intézménybe szallitott és ott dtadasra keruld kiildeményeket, A postai
meghatalmazas kiadasardl az igazgaté gondoskodik, A postai meghatalmazasra jogosult
személyek: - kézbesits, portds - iskolatitkar - az igazgaté altal megbizott, vezetd
beosztasu alkalmazott.
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A postaitvevd az érkezett killdeményeket atadja az iskolatitkarnak, aki azt a cimzettnek,
vagy az iskola vezet6jének kezelésre el6késziti.

A hivatalos munkaidé lejarta utan atvett Killdeményt bontatlanul, a legkézelebbi
munkanap munkakezdésekor at kell adni az iskolatitkar részére.

A killdeményeket atvevd személy koteles ellendrizni, hogy a cimzés alapjan jogosult-e a
kiilldemény atvételére, az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlen-e
Az atvevl a kézbesitbokmanyon olvashaté aldirdsdval és az atvétel datumanak
feltiintetésével az atvételt elismeri, Tértivevényes kiilldemények esetén gondoskodik a
tértivevény feladéhoz térténd visszajuttatdsarol. Amennyiben iktatdsra nem jogosult
személy veszi 4t az iratot, gy azt kételes haladéktalanul, de legkésdbb a kévetkezd
munkanap kezdetén iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az dtvételi okmanyon jeldini kell, és
soron kiviil ellenérizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hidnyzé iratokrol vagy
mellékletekrél a kiilds szervet, személyt - jegyz8kanyv felvétele mellett értesiteni kell.
A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett killdeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni a feladénak.
Az intézménynek cimzett, a milkddtetésre vonatkozd pénzigyi és szamviteli
bizonylatokat (szallitélevél, munkalap, szamla stb.) csak az aldbbi személyek vehetik at,
ill. lathatjak el kézjegyiikkel: - igazgat6 - igazgaté-helyettes - erre irasban, elézetesen
felhatalmazott alkalmazott.

A kiilldemény felbontasa

Az intézményhez érkezett valamennyi killdeményt - kivéve a felbontas nélkiil
tovabbitandé ,nem bonthaté” killdeményeket — az iskolatitkar bontja fel és 1atja el
hélyegzovel.

A ,nem bonthatd” killdemények kore: - névre sz416, maganjelleg(, - az ,s.k."felbontasra
s2616 - munkatigyi nyilvintartasok

A ,nem bonthaté” killdeményeket minden esetben felbontas nélkiil kell cimzetthez
tovabbitani.

Amennyiben a ,nem bonthaté” killdemény az intézményt érinté hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett azt felbontas utin tartozik iktatas, illetve nyilvantartasba vétel
céljabél azonnal az iktatdst végzé iskolatitkdrhoz eljuttatni.

A killdemények felbontéasa sordn ellenérizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hidnytalanul megérkeztek-e.

A kiildemény boritékjat véglegesen az Uigyirathoz kell csatolni, ha: - az tigyirat
benyujtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény flizdik, - a bekiildd nevét vagy pontos
cimét csak a boritékrol lehet megéallapitani, - a kiildemény hianyosan vagy sériilten
érkezett meg, - bllncselekmény vagy szabalysértés gyanija meriil fel, - fizetési
kételezettség lejarta utin érkezett.

Az iratok nyilvantartasa, iktatasi rendszer

Az iratok iktatsa sorszam szerinti rendben térténik.

Az iktatas

Az intézményhez érkezé, illetve ott keletkezd iratokat iktatassal kell nyilvantartani. Az
iratokat tigy kell iktatni, hogy abbél: - az irat beérkezésének pontos ideje - az irat targya,
- az irat holléte megallapithato legyen.
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+ Nem kell iktatni, de tirolni kell: - tananyagokat, - tdjékozatékat, - meghivékat, -
munkaiigyi nyilvantartasokat, - folydiratokat, - visszaérkezett tértivevényeket, -
propaganda és rekldmcélokat, szolgalé kiadvanyokat.

» Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésbb az azt kévetd munkanapon
iktatja be. Soron kiviil kell iktatni, és tovabbftani a hatarid8s iratokat, siirg8sségi jelzéssel
ellatott kiilldeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,siirgds” jelzést
iratokat.

Iktatisi rendszer

¢ Az intézmény a Poszeidon rendszert, az abban alkalmaztott iktatasi rendszert hasznalja.

s Aziigyintézd kijelilése

» Aziratkezel§ az érkezd iratot az ligyintéz kijel6lése (szignalasa) végett kiteles az irat
szignalasara jogosult személynek bemutatni. Az irat szignalasara jogosult személyek:
igazgatd és helyettesei.

Kiadmanyozas
A masolat vagy kiadmany hitelesitését, az eredeti iratot az iratkezel§ végzi.

A kiadmanyozashoz az ligyiratot a kdvetkez8 szerkezetben kell elkésziteni: -az figyirat bal felsé
sarkiban kell megjeldlni az tigyiratot kibocsatd szervezet megnevezését, cimét, postai
irAnyitészamat, postafiok szamat, jobb felsd sarkdban az iktatészamot, az ligyintézd nevét,
targyat, a mellékletek szamat és tartalmat, ha az az iraton masutt nem szerepel

Az irat tovabbitasa, postizasa

e A postdzé iratkezel§ az iratokat a tovabbitas mddja szerint csoportositja (posta,
kézbesités)

» A postai tovabbitas esetén a boritékokat killon kell valasztani, majd a szilkséges
bérmentesitést helyettesité elektronikus feladast és ennek soran keletkezd iratot el kell
késziteni. Tértivevényes (konyvelt) kiilldemény feladasa esetén a tértivevényt csatolni
kell a boritékhoz.

» Akiilldemények postai iiton térténd tovabbitisa esetén a posta altal rendelkezésre
bocsatott (rlapot (kisérét) kell hasznalni.

o A Kkézbesitd Gtjin tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) killdeményeket a sorszamozott és
hitelesitett kézbes{td kényvbe kell bejegyezni. A cimzett dltal térténd atvételt igazold
elektronikus iratot ki kell nyomtatni és az irathoz (irattari masolathoz) kell csatolni,

+ Ahelytelen cimzés, dtvétel megtagaddasa, vagy mds okbdl visszaérkezett iratokat és
kiildeményeket az iratkezeld az igazgatéhoz, ill. helyetteseihez soron kiviil koteles
tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrd] gondoskodik.

» A szervezeti egységek kézott tigyiratokat dtadas-atvétel hivatalos dokumentumban
megjeldlve, az dtadd és dtvevd altal alafrt, datumozott iratkisérs levéllel kell dtadni. Az
dtadott iratokat Gjbol iktatni nem szabad, nyilvintartasuk az eredeti iktatoszamon
torténik.

Irattirazas
Az iratok elhelyezése

o Irattirba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari
tételszammal ellatott iratot.
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A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba
helyezni, ha az atvételt igazolé tértivevény visszaérkezett és az iratokhoz valé csatoldsa
megtortént. - Az iratokat csoportositisban, az alapszamok ndévekvd sorrendjében kell
lerakni.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabdl csak iratselejtezés
utjan szabad kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabdl - 5 évenként feliil kell
vizsgalni és ha az irattdri terv szerinti 6rzési idejiik lejart, ki kell selejtezni. Az 6rzési id6
az ligyirat keletkezésének évét kovets januar 1-t6l egész évekre kell szamitani.

Az iratselejtezésr6l - az iratkezelést feliigyel§ vezetd dltal megbizott - selejtezési
bizottsdg hirom példdnyban selejtezési jegyzSkonyvet készit. A selejtezési
jegyz6konyvnek tartalmaznia kell: - az intézmény megnevezését, - a selejtezés
id6pontjat, - a selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly és irattari terv szamat, - a
selejtezésre kerild iratok irattari tételszdmat, évkorét és mennyiségét, - a selejtezést
végzl és ellendrzd személyek nevét és alafrasat.

A selejtezés megtorténtét az iktatékdnyvben az adott irat iktatdszdmanal ,S” jeléléssel,
valamint a selejtezési jegyz6konyv iktatGszamanak és a selejtezés id6pontjanak
feltiintetésével jelezni kell. A selejtezésért felelds az iskolatitlar és az ltalanos
igazgatohelyettes.

Megsemmisités

A selejtezést végzd ellendrok a jegyzdkonyvre irt zaradékkal engedélyezik a megsemmisitést.

Egyéb iratkezelési feladatok

Intézkedések az intézmény megszlinése esetén

A kézfeladatot ellatd intézmény megsziintetése vagy feladatkdrének megvaltozasa
esetén a fenntartd rendelkezik az érintett intézmény irattiri anyaganak tovabbi
elhegyezésérdl, biztonsigos meglrzésérsl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarsl.
Az intézményi feladatok dtadasa esetén az errdl felvett és iktatott jegyzokdnyvben fel
kell tiintetni az utolsé iktatészamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott,
illetdleg atvett ligyirathatralékot,

Intézkedések munkakor atadasa esetén

Azt a munkatarsat, akinek munkakére megvéltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a
részére kiadott iratokkal, igyiratokkal el kell szimoltatni. A munkakért dtadé ligyintézd
az iratokat, ligyiratokat az intézet vezetd altal megbizott személynek jegyzékonyvileg
kételes atadni. A jegyzékonyvet 3 példdnyban kell elkésziteni, melybél: - az elsé példanyt
az &tado, - a misodik példinyt az dtvevé, - a harmadik példanyt pedig az iratkezels kapja.

Bélyegzdkkel kapcsolatos rendelkezések

A hivatalos bélyegzét a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezdk
sajatkezii aldirdsahoz, illetve a kiadmanyok (masolatok) hitelesitéséhez, valamint a
kiilldemények lezarasahoz és adtvételéhez lehet hasznalni.

Tilos {ires lapokat, ki nem tdltdtt nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

A bélyegzd hasznaldja felelés a bélyegzd rendeltetésszeri hasznalataért és biztonsagos
Brzéséért. Ezért a bélyegzdt: - csak munkéval kapcsolatban hasznalhatja: - a munkaidd
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befejezése utan, illetve a munkahelyrdl vald tavozaskor koteles elzarni, - a munkaviszony
megszinésekor koételes a bélyegzdk nyilvantartisaval megbizott személynek atadni, - ha
elvesztette (vagy az valami oknal fogva elt(int} kételes vezet6jének azonnal jelenteni.

¢ Bélyegz6 nyilvantartas: Az iskola bélyegzGinek felsorolasa:1 db kerek és 1 db hosszi
bélyegz3, az iskola nevével és cimével. A bélyegzok lenyomatardl kiilon mintat kell
késziteni és elhelyezni. A bélyegzok nyilvantartasat azigazgato készitteti el és ellendrzi
hasznalatat,

4. sZAMU MELLEKLET - IRATTARI TERV

Irattari  Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. lktatékényvek, iratselejtezési jegyzEkényvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50
4, Munkavédelem, tlzvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartéi iranyitas 10
6. Szakmai ellen8rzés 20
7. Megallapodasok, birdsdgi, allamigazgatasi (gyek 10
-8. Belsd szabalyzatck ) 10
g, Polgari védelem 10
10, Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panaszigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérietek, 0jitasok 10

13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplék nem selejtezhetd
14, Felvétel, dtvétel 20

15, Tanuléi fegyelmi és kartéritési iigyek 5

16. Naplék 5

17. Didkénkormdanyzat szervezése, miikddése 5
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13. Pedagdgiai szakszolgalat 5
19. Sziil8i munkakozésség, iskolaszék szervezése, mikodése 5
20. Szaktandcsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5

ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22, VizsgajegyzOkonyvek 5
23, Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjisdgvédelem 3
25. Tanuilok delgozatai, témazdrdi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. . Kdzdsségi szolgalat teljesitésérdl szolé dokumentum 5

Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé
nélkili épilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29, Leltar, alldeszkéz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés

30. Eves koltségvetés, kbltségvetési beszdmoldk, kinyvelési 5
bizonylatok

31 A tanmihely lizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanulidk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

33. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20

34. Kéltségvetési tdmogatasi dokumentumok 5
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