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BEVEZETES

Az intézmény jogszerli és zavartalan mikodésének biztositdsa, a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilése, a sziil6k, a gyermekek, a tanulok és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az
intézmény demokratikus mitkddésének érdekében a Nagytarcsai Alapfoku Miivészeti Iskola
nevelOtestiilete a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. Torvény, és a 20/2012 (VIIL31.)

EMMI rendelet alapjan a kovetkez6 Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot fogadja el.

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) feladata, hogy
meghatdrozza a Nagytarcsai Alapfoku Mivészeti Iskola miikodésének szabalyait a szabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek

jogszabalyok.

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa,
kotelessége ¢s feladata az intézmény minden vezetdjének, pedagdgusinak, egyéb
alkalmazottjanak és az iskola tanuloinak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak

megvalositasaban, illetleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

- A Szervezeti é Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa

mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

Az alkalmazottakkal és az iskola tanuldival szemben az intézményvezetd, illetve
akadalyoztatasa esetén a helyettese — munkaltatéi jogkorben eljarva — hozhat

intézkedést.



. FEJEZET

Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait €s szervezeti
felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési
szabalyait.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatilyos jogszabdlyokkal Osszhangban 1évo

alapdokumentumok hatirozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat,

melyet az alapitd illetve a fenntartd hatarozattal alkotott meg.

2.2. Egyéb dokumentumok
Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentum a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd kiilonféle

szabalyzatok, munkakdri leirasok.

Az intézmény Szervezeti ¢és Mikodési Szabdlyzatarol, Pedagdgiai Programjarol, és

Hazirendjérol hétkoznap 11:00-15:00 ora kozott lehet tajekoztatast kérni a titkarsagon.

3. Az intézmény legfontosabb adatai

3.1. Az intézmény megnevezése: Nagytarcsai Alapfoku Miivészeti Iskola

3.1.1. Az intézmény székhelye, cime: 2142. Nagytarcsa, Mizeumkert utca 2-4.
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3.2.  OM azonositdja: 200553

Telefon: + 36 28 (450-612); mobil: + 36 30 295 7158

E-mail: muviskola@gmail.com

Internet honlap: http://nagytarcsaiami.atv.hu

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott feladata, hogy kibontakoztassa a miivészi

képességeket, fejlessze a miivészi tehetségeket, igény esetén felkészitsen szakiranyu

tovabbtanulasra.
3.3. Az intézmény alapitdja: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.4. Az intézmény fenntartdja: Dunakeszi Tankertileti Kzpont

2120. Dunakeszi, Allomas sétany 4.

3.5. Az intézmény feliigyelete és irdnyitasa:
Az intézmény altalanos feliigyeletét és iranyitasat a Klebersberg Kozpont a

Dunakeszi Tankertileti kozponton keresztiil latja el.

3.6. Az intézmény mitkddtetdje: Dunakeszi Tankeriileti Kozpont

2120. Dunakeszi, Allomas sétany 4.

3.7. Az intézmény muiikodési teriilete:

e Nagytarcsa

3.8. Az intézmény jogallasa:

e Szakmai 6nallosaggal rendelkezd intézmény

3.9. Az intézmény tipusa:

Koznevelési intézmény — alapfoku miivészeti iskola


mailto:muviskola@gmail.com
http://nagytarcsaiami.atv.hu/

4. Az intézmény jogallasa
Az intézmény szakmai Onallésdggal rendelkezik. Az iskola gazdalkodéasdhoz sziikséges
koltségvetést a fenntartd hatdrozza meg, ezért a fenntarto altal kiadott utasitasok szerint kell

eljarnia. A fenntarté gondoskodik az alapfeladathoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

Az intézmény vezetdjét az oktatasért felelds miniszter nevezi Ki.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamdara jogszabalyokban, fenntartéi dontésekben megfogalmazott

feladatokat és hataskori, szervezeti és mitkodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— az intézmény vezetdire,
— az intézmény dolgozoira,
az intézményben miikodo testiiletekre, kozdsségekre,

— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.



Il. FEJEZET

AzZ intézmény feladatai

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szédmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok ¢s hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok ¢€s az alapito, az
iranyito altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozodira kotelezéen

el6irt feladatokkal, hataskorokkel.
1.1. Az intézmény alaptevékenysége:

Az intézmény az alapitd okirataban foglaltaknak megfeleléen az aldbbi szakmai

alapfeladatként meghatéarozott tevékenységet latja el:
Alapfokt miivészetoktatas
1.2. Az intézmény tipusa:

Alapfokt miivészeti iskola

- Az alapfoku miivészeti iskolaban miivészeti nevelés és oktatas folyik.

Az alapfoku miivészeti nevelés és oktatds megalapozza a miivészi kifejezokészséget,
illetve el6készit, felkészit a szakiranyu tovabbtanulisra. Az alapfoku miivészeti
iskoldban tankdotelezettség nem teljesitheto.

- Az alapfoka mivészeti iskolanak — az Alapfoki Mivészetoktatas Alapprogramja
szerint — legalabb hat és legfeljebb tizenketté évfolyama van, melynek keretei kozott
az oktatds szolfézs el6képzd, hangszeres eloképzd, alapfokti és tovabbképzo
évfolyamokon folyik. A tanulé az utolso alapfoku évfolyam befejezését kdvetden
miuvészeti alapvizsgat tehet, az utolsd tovabbképzd évfolyam elvégzését kovetden

pedig miivészeti zarovizsgat tehet.



- A miivészeti alapvizsga a tovabbképzd évfolyamokon val6d tovabbtanulasra jogosit. A
mivészeti alapvizsgat és a miivészeti zardvizsgat jogszabalyba meghatarozottak

szerint kell szervezni.

1.3. Az alapfoku miivészeti iskola teriiletei:

Az alapfoki miivészeti iskola, alapitdé okirata hatdrozza meg az indithato tanszakokat,

tantargyakat. Az alapit6 okiratot a fenntarté hagyja jova.

1.4. Az alapfoku miivészeti iskola alapfeladata:

Iskolarendszer keretében folytatott miivészi kifejezOkészség megalapozéasa, fejlesztése,
alapfoku miivészeti ismeretek megszerzésének eldsegitése, oktatasa, a tanulok felkészitése az
ontevékeny egylittesekben valo tevékenykedésre, felkészités szakirdnyl tovabbtanulasra.

Az ember ¢s a zene szilard kapcsolatanak kialakitdsa, amely a személyiség fejlesztésére iranyul.
1.5. Alaptevékenység ellatasat kozvetleniil tamogato6 tevékenység:

Alaptevékenységhez kapcsolodo, egyéb kulturalis rendezvények szervezése. A terem illetve
hangszer szabad kapacitdsdnak bérbeadasa egy naptari évnél nem hosszabb iddtartamra. A

szakteriiletnek megfeleld eldadasok, versenyek, hangversenyek, taldlkozok szervezése.

A miivészetoktatas célja, hogy az érzelmi és esztétikai nevelés eszkozeivel jaruljon hozza a

sokoldalu, érett, kreativ személyiség kialakitasahoz.

Az alapfoku miivészetoktatasi intézményben specidlis képzés folyik.

Feladata az eurdpai miiveltség megalapozasa és fejlesztése.

A tanulok tobbségének tudasat olyan szintre kell fejlesztenie, hogy képesek legyenek amator

egylittesben, vagy zenekarban vald bekapcsolodasra. Az atlagosnal jobb képességli

novendékeket fel kell készitenie kdzép-, vagy fels6fokl szakirdnyl tovabbtanulésra.



Adjon rendszerezett miivészeti ismereteket. Osztondzze a tanulokat életkoruknak megfeleld,

mivészeti targyu konyvek, ismeretterjesztd miivek olvasasara.

Alapozza meg, fejlessze a tanulok miivészi izlését, stilusérzékét. Bontakoztassa ki miivészi

fantaziajukat, adjon teret kreativ megnyilvanulasainak, fejlessze improvizacios készségiiket.

Szoktassa tanuldit rendszeres, céltudatos munkara. Ertékes miivészi anyag tanitasaval,
korszerti, vonzdé moddszerekkel alakitson ki olyan érzelmi kapcsolatot a tanuldkban a
miivészetek irant, hogy az mindennapos sziikségletiikké valjon.

Az alapfoku miivészetoktatds jaruljon hozza a harmonikus, érzelmileg gazdag, kreativ
személyiség kialakitasdhoz.

Neveljen a miivészetek befogadasara, értésére €és miivelésére, ismertesse meg az egyes
mivészeti agak alapvetd ismeret anyagat €s technikait, torekedjen a tarsmuvészetekkel vald

egylittmiikddésre, kapcsolattartasra.

Hasznalja ki lehetdségeit a kozismereti iskolak miivészeti életének tdmogatdsara. Miikodjék
egylitt mas intézményekkel a kulturalis és muvelddési feladatok ellatdsaban. Tamogassa az
amatdér miivészeti egyiittesek mikodését, legyen nyitott az értékes konnylizenére. Lehetdség
szerint létesitsen cserekapcsolatot mas (esetleg kiilfoldi) miivészetoktatési intézményekkel.

1.6. Az intézmény feladatmutatoi:

Feladata: alapfokt miivészetoktatés



1. FEJEZET

Az intézmény szervezeti felépitése

1. Az intézmény létszama és szervezeti felépitése

A fenntarto altal engedélyezett intézményi allashely 9 6.

Az intézményi allashelyeken beliil
- a pedagogusok allashelyeinek szama 8 f0,

- anevelési és oktatasi munkat segitdk allashelyeinek szdma 1 6.

2. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul ¢és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembe vételével intézménylinkben az alabbi szervezeti egységek

hatarozhatok meg:

2.1. Szakmai szervezet feladatai:

2.1.1. Intézményvezeto

Az intézményvezetd a Nagytarcsai Alapfoka Miivészeti Iskola egyszemélyi vezetdje, aki
miivészeti, pedagogiai, vezetési és iranyitasi feladatokat lat el.

Felelés az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, és dont az intézmény
miukodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsdra, és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetébe jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval

gyakorolja.



A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, a neveld és
oktatdé munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld és
gyermekbalesetek megel6zéséért.

Feladatai megoldasaban a neveldtestiilet segiti.

Arra torekszik, hogy a nevel6testiilet fokozott tevékenységgel vallaljon részt a feladatok
teljesitésébdl, az intézmény ¢letének demokratikus szervezésébdl.

Az egyes feladatok elvégzését — személyes feleldsségének megosztasa nélkil — a

neveldtestlilet tagjaira bizhatja képesitésiik, pedagodgiai szempontok ¢&s egyéb

koriilmények figyelembe vételével.

2.1.2. Az intézményvezetd, képviseli az intézményt.
Iranyitja az intézmény neveld-oktaté munkdjat, miivészeti tevékenységét. A fenntartoval
Osszehangolva gondoskodik a mukodés személyi és targyi feltételeirdl, ideértve az
eszk6zok beszerzését is. Gyakorolja az els6foku taniligy-igazgatési, valamint munkaltatoi

jogkort, szervezi €s ellendrzi az iskola ligyviteli munkajat.

2.1.3. Nevel6-oktatd munkat iranyit6 feladatkorében:

a. Elozetes terv szerint ellenérzi az alapdokumentumok alkalmazasat, a jogszabalyok,
valamint a fenntartd szerv rendelkezéseinek érvényesiilését, a nevelOtestiileti
hatarozatok és javaslatok végrehajtasat.

b. Az intézményvezetonek tajékozottnak kell lenni az egyes szaktargyak kovetelményei
¢s tantervi programjaban.

c. Latogatja a tanitasi 6rdkat, az intézményen kiviili foglalkozasokat és rendezvényeket
(hangversenyeket, miivészeti eldadasokat, egyéb szerepléseket). Tapasztalatait
megbesz¢li az érdekelt tanarokkal, ellendrzi a felel6sok munkdjat, itmutatast ad a
munka tovabbvitelére.

d. Gondoskodik a sajat, valamint a tanarok tervszerdi, folyamatos szakmai
tovabbképzésérdl, a szakmai munkakozosség megalakitasardl és rendszeres
miikodésérol, kezdeményezd, 0jitd torekvések kibontakoztatasarol.

e. Torekszik az iskola dolgozodinak alapos megismerésére, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésére. Munkajaval eldsegiti az intézmény oktatd-neveld
munkdjanak hatékonysagat, ellendrzi, elemzi, értékeli a pedagégusok neveld-oktatd

munkajat.
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2.1.4. Dont a tanulok mindazon iigyeiben, amelyeket a jogszabalyok a hataskorébe utalnak.

E feladatkOrében az intézményvezeto-helyettessel egviitt:

- El6késziti és megszervezi a felvételi vizsgakat.

- A hangszeres tandrok véleményének figyelembevételével elosztja az 1Uj tanulokat,
Osszeallitja a kotelezd tantargyak tanulocsoportjait.

- Meghatarozza a félévi és év végi beszamolok rendjét, és lehetdség szerint részt vesz
ezeken a meghallgatasokon.

- Megszervezi a miivészeti alapvizsgat, illetve muvészeti zarovizsgat a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

- A fenntartdval valo egyeztetés utdn, dont az intézmény eszkozeinek kolesonzésérol, azok

beszerzésérdl, és javitasarol.

- Gondoskodik a kart okozok feleldsségre vonasarol.

2.1.5. Munkaltatéi jogkorében ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a fenntartd

megbizza.

2.1.6. Felelés a gazdasagi, pénziigyi rendelkezések megtartdsdért és a végrehajtas

ellen6rzéséért.

Az intézményvezetd és helyettesei egyiittesen felelések azért, hogy intézkedéseiket

0sszehangoljak €s minden lényeges ligyrdl kdlcsondsen tajékoztassak egymast.

2.1.7. Tanszakvezet6-fotargyi tanar:
— szervezi, iranyitja és ellendrzi a tanszak szakmai munkajat,
— az intézményvezetd utasitasanak megfelelden elkésziti a tanszak éves
munkaprogramjat,
— atanszak szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az

intézményvezetonek.

2.1.8. A vezetok helyettesitésének rendje

Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos

hataskorébe tartozo tiigyekben, — teljes feleldsséggel az intézményvezetd-helyettes
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helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorébe
fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét.
Az intézményvezetd és az intézményvezeto-helyettes egyidejii tavolléte esetén, a kizardlagos
hataskorbe utalt ligyek kivételével — az intézményvezetdt a megbizott tanszakvezetd tanar

helyettesiti.

2.1.9. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai:

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa az intézményvezeto-helyettes. Intézményvezeto-
helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat.
Az intézményvezetd-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon

teriiletre kiterjed, amelyeket a munkakori leirasa tartalmaz.

Az iskolaban foly6 szakmai tevékenység iranyitdsaban az intézményvezetd kdzvetlen segitoi a

szakmai munkakozosség vezetok /tanszakvezetok/.

Az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart a sziil6i munkakozosség képviseldivel, amely
erdsiti az iskola és a csalad kapcsolatait. Sajatos eszkozeivel segiti az alapfoku

miivészetoktatéasi iskola oktato-neveld tevékenységét, célkitlizéseinek megvalositasat.

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal elsddleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a

kovetelményeknek megfelelden.

3. Az intézmény vezetése, a vezetok és dolgozok feladatai

3. 1. Intézményvezeto
— vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikddéséért és gazdalkodasaért,
— afenntartdval egyeztetve, biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételeket,
— képviseli az intézményt kiilsé szervek elott,

— tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai miikddésének
teriiletét,
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— gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott munkaltatoi jogokat,

— ellatja az intézmény mitkddését érintd jogszabalyokban, fenntartoi rendeletekben

és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,
— megszervezi az intézmény belso ellendrzését,

— elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezden eldirt szabalyzatait, tovabba az

intézmény mitkddését segitd egyeéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai

szervezetekkel, intézményekkel,

— tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek

tevékenységét,

3.2. Intézményvezeté-helyettes feladatai:

— az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja

a vezetOi feladatokat,
— ellatja az intézmény szakmai felligyeletét, iranyitasat

— az intézményvezetd megbizédsa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

Az intézményvezetd-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon

tertiletre kiterjed, amelyet a részletes munkakori leirds tartalmaz.

3.3. A szakmai munkakozosség vezet6 / tanszakvezeto / feladata:

A szakmai munkakozosség vezetdjét — tanszakvezetdt — az intézményvezetd jeloli ki.

A szakmai munkako6zosség dont szakteriiletén:

- anevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
- az 0j oktatdsi modszerek bevezetésérol,

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol

3.3.1. Szakmai csoportok: ///az alapité okirat szerint///
1. Zongora: zongora.

2. Vonos: hegedi.
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Fuvos: furulya, fuvola, klarinét, kiirt, trombita, harsona, tuba
Akkordikus: gitar.

Elmélet: Szolfézs, zenetorténet-zeneirodalom.

o o bk~ w

Néptanc

A szakmai munkakozosség / tanszakok /

Az alapfokl miivészetoktatasi intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket alkotnak a
neveld-oktaté munka és a tanarok pedagogiai tevékenységének javitasa, a modszertani kulttra
fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitasa és az onképzés eldsegitése érdekében.
A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo

neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzéséhez.

A szakmai munkak6zdsség meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét,

amely tartalmazza a munkakozosség feladatait.

4. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szoloan.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

— az intézményvezetd: az intézmeényvezetd-helyettes esetében,

— az intézményvezetd-helyettes: a beosztott dolgozok esetében.
5. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek
Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonalii szakmai munka, a raciondlis

gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tdjékoztat a

szamara biztositott forumokon.
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5.1.

Az intézményi munka iranyitasat segito forumok:

vezetOi értekezlet,

csoport (tanszaki) értekezlet,

dolgoz6i munkaértekezlet,

tantestiileti értekezlet.

VezetOi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart.

A vezetOi értekezleten részt vesznek:

intézményvezeto,

intézményvezet6-helyettes

iskolatitkar,

meghivottak.

A vezetdi értekezlet feladata:
— t4jékozodas a belsd szakmai kozdsségek munkajarol,
— az intézmény, valamint a belsé szakmai kozosségek aktudlis €s konkrét

tennivaldinak attekintése.

Csoport (tanszaki) értekezlet:

A tanszakvezetd szilikség szerint, de legalabb félévenként csoportértekezletet tart.

A csoport értekezletét a tanszakvezetd hivja dssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozojat és az intézmény vezetdjét,
vagy helyettesét.

A csoport értekezlet feladata:

a szervezeti egység eltelt idszak alatt végzett munkajanak értékelése,

a szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hidnyossdgok feltdrasa és azok

megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

a munkafegyelem értékelése,

a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,
15



— aszervezeti egység munkajat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozdjat.

Az intézményvezetd az 6sszdolgozoi értekezleten:

beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriillményeinek alakulasat,

ismerteti a kovetkez6 idoszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezeto allitja dssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményliket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
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IV. FEJEZET

Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadaséaval jon

1étre.
Hatérozott idore torténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkozé rendelkezései szerint kothetd csak
kozalkalmazotti jogviszony.
Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizasos ¢€s oOraadoi jogviszony keretében is

foglalkoztathat kiilsds személyeket.

1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott

érvényben 1évé szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a munkakori leirasban rogzitettek

szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre

hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozé szabalyoknak

¢és eldirasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak

megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménvynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
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- a tanulok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
- az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozo6 adatok,

- az iskola mikddésével, belsd tigyekkel kapcsolatos adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiill. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak

kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak el
kell segitenitik.

A televizio, a radid és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

— Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

—  Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatod eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

—  Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd engedélyével

adhato.
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1.4. A munkaido beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozé bels6 szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyvérdl
sz0lo, 2012. évi 1. torvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szolo tobbszor

modositott 1992. évi XXXIII. térvény eldirasai az irdnyadok.

A heti munkaid6 40 ora.

1.5. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
$z016, valamint a Munka Torvénykdnyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

1.6. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazéasa alapjan a helyettes vezetdnek a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri

leirasokban kell rogziteni.

1.7. Munkakérok atadasa
Az intézmény, vezetd allast dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasarodl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell

felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzkonyvben fel kell tlintetni:
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— az atadés-atvétel idopont;jat,

— a munkakdrrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— az atadasra keriil6 eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakdorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell

fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsar6l a munkakor szerinti

felettes vezetd gondoskodik.

1.8. Egyéb szabalyok

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymadsoldsa téritésmentesen

torténhet.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, stb.) kiadasa csak az intézményvezetd

engedélyével torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdontt gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat €s elszamoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint

kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezet6 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.
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3. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel0sséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at

A pénztarost, egy¢b pénzkezeldket e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz vagy
arukészlet tekintetében. (leltarhiany)

Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro
veszteség mértékét meghaladd hidny. A leltarhianyért a leltarfeleldsségi megallapodast
kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének

meghatarozasanal a Kjt-be, valamint a Munka Torvénykonyvébe foglaltak az iranyadok.

4. Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgozd ruhdzatdban, hasznalati tdrgyaiban a munkavégzés folyaman

bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil nem felel.
A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és értékli hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki

onnan. (Pl. szamitdgép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési felszerelési targyak

rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.
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5. Az intézmény ligyfélfogadasa

Az intézmény vezet6je €s az intézmény kijelolt dolgozoi tigyfélfogadast tartanak.

Az ugyfélfogadast tartdo dolgozok kijelolése, a fogadas rendjének (ideje, helye, elhangzottak

ertékelése stb.) szabalyozasa az intézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

6. Az intézmény iigyirat kezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdozpontositott rendszerben torténik.
Az lgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

7. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal bélyegzot kell hasznédlni. A bélyegzokkel -ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo

lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:
— intézményvezeto,
— intézményvezetd-helyettes
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznélatba, melyet az
atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: az iskolatitkar felelds.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.
A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri

leltarozasarol az iskolatitkar gondoskodik.
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8. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél a

fenntartd hatarozza meg.

9. Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata koz¢ tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi
szabalyzatot és Tlzvédelmi szabalyzatot, valamint tiz, bombariadd esetére eldirt

utasitasokat, a menekiilés utjat.
10. A Szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossagra hozatala
Az intézmény szervezeti és miikdodési szabalyzatat az elektronikus informacidszabadsagrol
sz016 2005.évi xc. tv. 2. §. (1) bek. c. pontja szerint internetes honlapon, digitalis formaban,

kozzé kell tenni.

Az SZMSZ-t a helyben szokasos modon minden érdeklddd szamara is elérhetové kell tenni.
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V. FEJEZET
A pedagogus oktato-nevelo munkajaval osszefiiggo teendok kijelolésének, és

megbizasanak elvei

A alapfokt miivészeti iskola oktato-neveld munkajat a tantervben meghatdrozott szempontok
alapjan kell megtervezni, tananyag-tervezetet, tanmenetet késziteni. A tervezés félévenként

torténik, figyelembe véve a tanuld személyiségét, képességét, tehetségét.

Az elméleti tantargyak csoportos oOrdit tartd tandr egyénileg kialakitott tanmenetet készit,

amely sziikséges kiegészitésekkel tobb tanéven 4t is hasznalhato.

A hangszeres tananyagot félévre kell tervezni és folyamatosan be kell jegyezni az ebbdl
elvégzett anyagot. A tananyag tervezésénél a kovetkezo alapvetd pedagogiai szempontokat

kell érvényesiteni:

- a novendék személyiségének, képességének, tehetségének alapos ismerete,

- a novendék terhelhetdségének figyelembe vétele,

- f6 szempont legyen a miivészetek megszerettetése,

- kirakat eredmények helyét az elmélyiilt, tudatos, stilusos, szépen megformalt eléadasnak
kell elfoglalnia,

- kiilonds gonddal kell foglalkozni a tovabbtanuldsra késziild "B tagozatos tanuldkkal,
megadva nekik minden segitséget az el6késziiléshez /szakmai munkakozdsseg vezetdvel,
illetékes szakkozépiskolai tanarokkal valo rendszeres konzultalas/

- a tanarok rendszeresen érdeklddjenek — kdlcsondsen — a ndvendékek eldmenetelérdl.
A miivészeti iskolaban a csoportokat tanité szaktanarok, illetve a fétargyat tanitd tanarok

vezetik a KRETA e-naplét, kitoltik a torzslapokat és kiallitjak a bizonyitvanyokat és minden

taniiggyel kapcsolatos dokumentumot.
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VI. FEJEZET

Az alapfoku miivészeti iskola pedagogusainak feladatai

Az intézmény célkitlizéseinek és feladatainak megvalositisa, az iskoldban folyd oktatas ¢és

nevelés eredményessége a tantestiilettdl, mint az iskola legfobb kozdsségi szervétdl fiigg.

Az intézmény pedagogusainak mind az iskolaban, mind az iskolan kiviil példamutatdan kell
¢lnie, és példat kell mutatni annak tudataban, hogy munkaja és magatartasa befolyasolja az

iskola oktatd- neveld feladatainak megvaldsitasat.

Az iskolaban folyo altalanos embernevelés és szakmai képzés fontos hordozoi a pedagogusok,
akik a munkafegyelemben, emberi magatartasban, szakmai kérdésekben a tanulok

példaképeinek kell lennitik.

- A tanar koteles orait pontosan és felkésziilten megtartani, a tanitasi anyagot a sziikséges
gyakorlassal, kell¢ idében elékésziteni.

- Tanitasi napokon / o6raja el6tt / és minden olyan alkalommal, amikor a tanuldk az
iskolaban vagy egyéb helyeken gyiilekeznek / eléadasok, hangversenyek, iinnepélyek,
stb. / a munka elkezdése eldtt olyan idépontban kell érkeznie, hogy a munkaidd
kezdetekor mar munkara kész allapotban a munkahelyén tartozkod;jék.

- Tanitasi id6 alatt, még ha ndvendéke hianyzik is, munkahelyét illetve az iskola épiiletét
nem hagyhatja el, csak intézményvezetdi vagy intézményvezetd-helyettesi engedéllyel.
A hianyzo novendék tanitasi Orajanak idejét a tanitassal kapcsolatos munkara Kell
forditani.

- Iskolai munkéjaban, kiilsé megjelenésében is szolgalja az egységes nevelési célokat.

- Az iskolan beliil a tanar csak az iskola novendékeit oktathatja. Az alapfoku
miivészetoktatasi iskola pedagdgusa ndvendékét dijazas ellenében sem az iskolédban, sem

az iskolan kiviil magantanitvanyként nem tanithatja.
- A tanar, amennyiben napi munkajat a megszabott idében betegség, vagy barmely
mas miatt nem tudja ellatni, koteles a vezetéségnek azt idében, de legkésébb a

tanitasi id6 kezdete elott 2 oraval bejelenteni, és egyben kozolni, hogy elérelathatéoan

25



mennyi ideig nem tudja feladatat ellatni. Betegsége esetén a tavollétet csak orvosi

igazolassal lehet igazolni.

Az alapfokt miivészeti iskola kozalkalmazottjai a munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszonyt
kotelesek elézetesen az iskola intézményvezetéjének bejelenteni. Amennyiben a
kozalkalmazott munkaideje tovabbi jogviszonyéaban, az iskolaban eldirt munka idejével részben
vagy egészben egybeesik, gy a tovabbi jogviszony csak az iskola intézményvezet6jének
engedélyével létesithetd. Az iskolan kiviili tevékenység miatt a neveld tanitasi 6rat nem
mulaszthat, munkabeosztasan Onkényesen nem valtoztathat. Amennyiben az iskolan kiviili
elfoglaltsdg a munka rovasara megy, ugy az engedélyt vissza lehet vonni. A tandr 6ra
athelyezést indokolt esetben kérhet (elzetesen, irdsban), melyre engedélyt az intézményvezetd
torzskonyv, tajékoztato fiizetek, egyéni-csoportos foglalkozasi e-naplok, dsszesitd kimutatast a

téritési dij és a tandij kimutatasrol, bizonyitvany stb./

- Koteles elfogadni a helyettesitési megbizast és azt a legjobb tudasa szerint koteles ellatni.

- A kozalkalmazott a tevékenysége soran tudomasara jutott adatokat, tényeket, hivatali
titkot koteles megorizni.

- Talmunkat végezni csak az iskola vezetdjének, vagy megbizottjdnak utasitasa esetén és a
hatalyos rendelkezések alapjan szabad. Az e nélkiil végzett tilmunkaért dijazas nem jar.

- A pedagogus hivatali titkot senkivel sem kozolhet, kiteles azt megérizni minden
koriilmények kozott.

- Személyesen felelés a tanév elején megdrzésre és hasznalatra atadott tanterem
berendezéseiért, épségéért, rendjéért. Rendellenesség esetén azonnal jelentést tartozik
tenni az iskola intézményvezetdjének.

- A csoportos orakat tanitd neveldk gondoskodnak arrél, hogy a tanulok orakezdés elott €s
ora végeztével fegyelmezetten varakozzanak, illetve tdvozzanak az 6rakrol. Ugyeljenek
a tantermek tisztasadgara, épségére, hangoskodassal és egyéb rendbontassal ne zavarjak a
tobbi tanteremben folyd oktatast. Az egyéni illetve csoportos foglakozasok esetében
tigyelni kell a munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi eldirdsokban foglaltakra €és a hazirendre.

- A tantestiilet minden tagja koteles ligyelni arra, hogy az iskola tanuldéi megtartsak az
intézmény Hazirendjének elbirasait, valamint az intézmény védd-ovo intézkedéseit, a tliz

¢s bombariado esetén sziikséges teenddket.
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Kotelessége minden neveldnek / kiilondsen a palyakezddknek / a tanar tarsaindl vald
hospitalas. Ez lehet szervezett vagy egyéni.

Az iskola munkatervérdl €s az utasitasokrol a havi kdzlemények Gtjan kell tajékozodni.
Az egyéni illetve a csoportos foglalkozasi e-naplét koteles minden tandr a tanitas ideje
alatt, napra készen vezetni.

Tilos a tanuldkat tanitdsi idében, és azon kiviil magancélra igénybe venni, illetve a
tanarok ligyintézéseire felhasznalni.

A tanitasi 6ra befejezése utan a tantermet koteles bezarni €s a kulcsot leadni.

Az iskola pedagogusai a tanuloktol vagy azok hozzatartozo6itél — a mindennapi életben
szokésos figyelmességek kivételével — ajandékot, kolcsont és jogtalan eldnyt nem
fogadhatnak el.

A tantestiilet tagjainak nemcsak egyéni munkajukért, hanem az iskola minden k&zo6s
ligyéért felelésséggel tartoznak.

A nevelok munkajukat az érvényben 1évo alapfoki muivészetoktatas alapprogramja és az
iskola Pedagogiai programja alapjan, a tantestiileti értekezletek hatdrozatai, valamint az
elfogadott éves munkaterv szerint végzik.

A tanulok oktatasa és nevelése eredményezze az eldirt ismeretek és készségek tartds
elsajatitasat, esztétikai érzékiik finomulésat, akaratuk ¢és jellemiik megszilardulasat, a
munka megszerettetését.

A pedagogusok feleldssége kiterjed a kotelezd oraszamon feliili munkdk lelkiismeretes
teljesitésére is.

A tanitasi orakat lehetdség szerint délutani idopontban a hét parhuzamos napjaira kell
beosztani.

Az eredményes munka érdekében koteles a sziilokkel folyamatosan kapcsolatot tartani.
Az alapfokil miivészeti iskola minden tanardnak személyes kotelessége hangszeres,
illetve elméleti tudasat allanddan fejleszteni. Ezért tartson szoros kapcsolatot a szakmai
tanacsadoval, az illetékes miivészeti szakkozépiskolaval, foiskolaval. Vegyen részt

tovabbképzéseken, az ott szerzett tuddst hasznositsa az 6radkon.
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VIIl. FEJEZET

A nevelotestiilet

1. A nevel6testiilet az alapfoku miivészeti iskola pedagogusainak kdzossége, nevelési és

oktatasi kérdésekben az iskola legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozé szerve.

2. A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betdltd

alkalmazottja.

3. Az iskola nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az iskola mukodésével
kapcsolatos iligyekben, valamint a Kdznevelési Torvényben €s mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd

jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

- a szervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

- az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

- az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

- a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

- a hazirend elfogadasa,

- a tanuld magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

- a tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa,

- a jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Az 6raado6 tanar a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben nem rendelkezik szavazati

jogoal.
A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -

meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakoézosségre. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a
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neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott idokozonként és

modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat:

- Az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. Az értekezleteket az

intézményvezetd hivja ossze.
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VIIl. FEJEZET
Ertekezletek

I. Rendes értekezletek a kovetkezok:

1. Tanévnyité plenaris munkaértekezlet augusztus hod utolsé hetében, az
intézményvezetd altal kijelolt napon. Ezen az intézményvezetd ismerteti, az 0j tanév
fobb feladatait és a nevelotestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat.

A tanévnyito értekezleten sziiletik dontés az éves munkaterv elfogadasarol.

2. Félévi értekezlet, amelyet — eltér6 rendelkezés hianyaban — legkésobb februar elsé
hetében meg kell tartani. Ezen az intézményvezetd ¢és helyettese, ill. a szakmai
munkakozosség vezeté / tanszakvezetd / elemezi az elsé félévi munkat, és

tajékoztatast nyujt a kovetkezo félév feladatairol.

3. Tanévzaré értekezlet, jinius honapban, a tanitasi id6 meghosszabbitasa esetén az
utols6 tanitdsi napot koveté nyolc napon beliil kell megtartani. Ezen az
intézményvezetd, a helyettesei és a munkak6zOsség vezetdk / tanszakvezetk /
véleményét, az oralatogatas soran észlelt tapasztalatait figyelembe vételével elemzi,

értékeli a tanév neveld-oktatd munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.

4. Nevelési értekezlet az éves munkatervben meghatarozott idépontban kell tartani. A
targy, barmely nevelési kérdés lehet, amely a neveldtestiilet vagy az iranyitod szerv
altal van meghatarozva. A nevelési értekezlet témajatol fliggden a neveld testiilet

hatérozatot, allasfoglalast hozhat.

Az értekezleteken a nevelotestiilet minden tagja koteles részt venni. Ez alol — orvosi
igazolas, illetve munkaltatoi igazolds esetén — az intézményvezeté6 adhat felmentést.
Ertekezlet csak tanitasi id6n kiviil tarthato.

Az értekezleten résztvevoket a titoktartasi kotelezettségiikre figyelmeztetni kell!

Az értekezletrdl a vezetd altal megbizott személy jegyzokonyvet vezet.

A jegyzOkonyv tartalmazza az értekezlet targyat, idejét, helyét, a neveldtestiilet tagjain kiviil

megjelent személyek nevét, beosztasat, a hidnyzd tanarok nevét, tdvolmaradasuk okéat, az
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értekezlet lefolyasat, a meghozott hatarozatokat, szavazas esetén a szavazat megoszlasat. A
nevelési értekezleten csak a hatarozatokat kell irasba foglalni, és a munkatervhez csatolni. A
jegyzoékonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyv vezetdje, €s a jegyzokonyv hitelesitésére

felkért tanar irja ala.

A jegyzOkonyvet — kivéve a nevelési és tanszaki értekezletrdl — az elkészitését kovetéen meg

kell kiildeni a fenntartonak.

II. RendKkiviili nevelési értekezlet:

Az intézményvezetd rendkiviili értekezletet hivhat 6ssze, ha fontos ok azt szilikségessé teszi.
Rendkiviili értekezletet koteles Osszehivni, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak tobb mint
egyharmada kéri.

Az intézményvezeto az értekezlet 0sszehivasarol harom nappal korabban torténd kihirdetésérol

intézkedik.

A neveldtestiileti értekezlet hatarozatképessége

- A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartoz6 ligyek, valamint az intézményvezetdi megbizassal
kapcsolatos értekezlet esetén a kdzalkalmazotti jogviszonyban allo pedagogusok 2/3-anak,

- véleményezési jogkorbe tartozo ligyek esetében 50% jelenléte sziikséges.

A sziil6i munkakozosség

Az alapfoku miivészeti iskola és a sziilok kapcsolatat az intézmény munkajanak sajatossagai
jellemzik.

A sziildi munkak6zosség minden tagja szavazati jogkorrel rendelkezik. A sziildi
munkakozosség erdsiti az iskola és a csalad kapcsolatait. Sajatos eszkozeivel segiti az
intézmény oktato-neveld tevékenységét, célkitiizéseinek megvalositasat. Sziikség szerint

iilésezik. Hatarozatait, javaslatait egyszerii szotobbséggel hozza.

Képviseli az iskola munkajat, tevékenységét a kiilonbozd szervek és az dnkormanyzat elott.

Megszervezi a sziilok tajékoztatdsdt az alapfoki miivészetoktatdsi intézmény céljarol,
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miikddésérdl, programjardl, kozvetiti a sziilok kéréseit az intézmény vezetése felé¢. Mozgodsitja

a sziiléket az iskoldban foly6 neveld-oktato munka és az iskola tdmogatdsara, részt vesz az

intézmény programjainak lebonyolitasaban.

A sziil6i munkako6zosség véleményezo jogot gyakorol.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

A Munkaterv és a tanév rendjének kialakitasdban.

Az SZMSZ-nek a sziiloket is érintd rendelkezéseiben.

A tandran kiviili foglalkozasok rendjének meghatarozasaban.
Az iskola pedagbgiai programjaval kapcsolatban.

A ,,Hazirend” 0sszeallitasaban.

A sziil6k tajékoztatasi formainak meghatarozasaban.

A sziiloket anyagilag is terheld ligyekben.

A sziil6i munkak6zosség javaslattevo jogkorrel rendelkezik:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

A munkaterv rendjének kialakitasaban.

Az SZMSZ-nek a sziiloket érintd rendelkezéseiben.

A tandran kiviili foglalkozasok rendjének a meghatarozasaban.
Az iskola pedagodgiai programjanak elfogadasakor.

A hazirend elfogadasakor.

A sziil6k tajékoztatasi formainak meghatarozasaban.

A sziil6ket anyagilag is érintd tigyekben.

A sziil6i munkak6zosség dontési jogkorébe tartozik:

a)
b)
c)
d)

miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljaro személy meghatarozasa,

az iskola érdekében val6 kozds munka megszervezése,

a rendelkezésre allo pénzeszkozbdl az intézménynek nyujtandd tdmogatis mértéke,

felhasznalas modja.

A sziiléi munkakozosség az alapfoku miivészeti iskolahoz kapcsolédva, de Kkiilon

szervezetként miikodik.
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IX. FEJEZET

A vezetok intézményben tartozkodasa

Az iskola hivatalos munkaideje alatt egy vezetének az iskolaban kell tartézkodni. A reggeli
nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iskolatitkar, valamint a vezetd tavozasatol az

iskola zarasadig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkoztatast tartd kijelolt pedagogus

tartozik felel6sséggel.
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X.FEJEZET

Az intézményben tartozkodas rendje

A tanulok: hétfotol péntekig, 12:00 — 20:00 oraig tartozkodhatnak az intézményben. A tanitasi
ora megkezdése eldtt legalabb 6t perccel elobb meg kell jelennie minden tanuldonak az

iskolaban.

A tanar: Iskolai munkajanak megkezdése elétt 10 perccel elobb koteles megjelenni. Ha
munkajat betegsége vagy varatlanul felmeriild mas ok miatt a megszabott idében nem tudja
megkezdeni, errdl a vezet6séget a munka megkezdése el6tt legalabb két oraval értesitenie kell,
¢s tavollétérdl orvosi igazolast koteles hozni, illetve kiildeni. Egyéb indokolt esetben, valamely
tanitasi ora vagy egy foglalkozas athelyezésére harom nappal elébb, az intézményvezet6tol
engedélyt kell kérnie. A tanar az intézményvezetd utasitasa szerint helyettesitési, valamint —

jogszabalyok keretei kozott — oran kiviili teenddket is koteles ellatni.

Egyéb kozalkalmazottak: az érvényben 1évé munkakori leirds szerint meghatarozott
munkarendben tartézkodnak az intézményben. Az iskola a tanitasi sziinetben az tligyeleti rend
szerint tart nyitva. A nyari sziinetben irodai ligyeleti napokat kell tartani.

Ennek kozzétételérdl az intézményvezeté gondoskodik. A nyari sziinet tigyeleti rendjét az
intézmény fenntart6 tanévenként hatarozza meg.

Egyéb esetben / akik nem allnak jogviszonyban a nevelési — oktatasi intézménnyel /, a

tanteremben val6 tartozkodasra az intézményvezetd adhat engedélyt.
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XI. FEJEZET

Tanév munkarendje

A tanév rendjét az oktatasért felelds miniszter altal kiadott rendelet hatarozza meg. A tanév az
iskolaban szeptember 1-t0l a kovetkezd év augusztus 31.-ig tartd idoszak. A tanéven beliil
helyezkedik el a tanitasi év, a szorgalmi idd, amelyen beliil az iskolaban a neveld €és oktato

munka folyik.

a.) A szorgalmiidd kezdd és befejez6 napjat az intézményvezetd hatarozza meg. A szorgalmi
1d6 két félévbol all.

b.) A tanév helyi rendjét a nevelGtestiilet a munkatervben hatarozza meg.

c.) Ugyancsak a munkatervben hatarozza meg a tanitas nélkiilli munkanapok
felhasznalasanak idépontjat €s szempontjait.

d.) A munkatervben meg kell jel6lni a neveldtestiileti értekezletek iddpontjait, a nevelési
értekezletek témajat.

e.) A szorgalmi id6ben a tanitasi ora illetve tanitasi nap nem maradhat el, illetve nem
roviditheté meg.

f.) A sziiléket is érint6 rendezvényeket (sziil6i értekezlet, fogadd ora, tanévzard linnepségek,

stb.) csak az altalanos munkaidén Kiviili idopontban lehet szervezni.

Az intézmény sajat rendezvényei hagyomanyai, helyi kulturalis életben valo

szerepvallalasa

. A tanév elején tanszaki hangversennyel egybe kotott sziiloi értekezlet.
o Félévzaro tanszaki hangverseny, ahol minden tanar minden névendéke fellép.
. Felkérésre szerepelnek tanitvdnyaink kozségi, jarasi linnepélyeken, rendezvényeken,

hangversenyeken.
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XIl. FEJEZET

A tanitasi orak

Az alapfokti miivészeti iskolaban a tanitasi orak, foglalkozasok szervezése attdl fiigg, hogy a

tanulo felkészitése egyéni vagy csoportos foglalkozas keretében torténik

Az elméleti tanitasi orat az alapfoka miivészeti iskolaban 12-20 oraig terjedé idészakon beliil

lehet megtartani.

A fotargyi oktatas keretében a tanitasi ordk ideje negyvenot percnél, az elméleti oktatas
kilencven percnél nem lehet hosszabb.
Fotargyi orak beosztasanal ligyelni kell arra, hogy a tavolabb lako tanuldk orai — lehetdség

szerint — kapcsolodjanak a kotelezo tantargyi orahoz.

A megtartott hangszeres orakat az e-napléban datum szerint, a szolfézs illetdleg a kotelezd
targyi 6rdkat az e-napléban sorszam és datum szerint kell feltiintetni.

A megtartott 6rak szamat a tanulok tajékoztato flizetének /ellendrzé konyvének/ tiikkroznie kell.
A tanitasi orak zavartalansaga érdekében a tanart és a tanul6t az érarél kihivni vagy a

tanitasi orat mas modon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az intézményvezeto kivételt

tehet.
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X FEJEZET

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje

a. Szakmai versenyek:

A szakmai versenyek célja a kiemelkedd teljesitményekre vald 6sztonzés.

A versenyek formai: intézményi
megyei

0rszagos verseny

Az intézményvezetd — a tanszakvezetd /munkakozosség vezetd/ - bevonasaval ellendrzi, hogy
a megyei, orszagos versenyeken csak olyan tanuldk induljanak, akik — elért eredményeik,

készséglik alapjan — mélton képviselik az iskolat.

b. Zeneiskolai hangversenyek:

- ndvendékhangversenyek

- tanszaki hangversenyek

- tanari hangversenyek

- volt novendékeink hangversenye

- egyeb kulturalis rendezvények

c. Az alapfoku miivészeti iskola novendéke csak a szaktanar engedélyével miikodhet kozre

kiils6 rendezvényeken.
d. Az iskola minden tanaranak kotelessége novendékeit arra nevelnie, hogy rendszeresen és
szivesen latogassa az intézmény rendezvényeit, iskolan kiviili miivészeti programokat. Csak
igy lehet elérni, hogy miivészetet kedveld, aktiv hangverseny-latogatd valjék beldliik feln6tt

korukra.

e. A kiemelkedo tehetségii tanulok tanuldsanak segitésére egyéb foglalkozas is szervezheto.
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XIV. FEJEZET

Az intézmény tanuloi

1. A tanulok felvétele

Az intézményvezetd a helyi médian és az interneten keresztiil hivja fel a helyi lakossag
figyelmét a tanulds lehetOségére, a jelentkezés modjara. A beiratkozas idOpontjara. A
beiskolazas az iskola tanarainak fontos feladata, ezért a felvételi vizsgak el6tt személyesen is
kotelesek elmenni az altalanos iskoldkba és az ottani kollégéak segitségével felhivni a gyerekek

figyelmét a miivészeti iskoldban val6 tanulas lehetdségére.

Az alapfokt miivészeti iskolaban az iskola intézményvezetdjének bizottsagot kell 1étrehozni a
jelentkezOk meghallgatasa, képességének felmérése céljabol. A felvételi vizsgabizottsag eldtt
folyik. A bizottsag tesz javaslatot az intézményvezetonek arra, hogy a jelentkez6t felvegyék-e
az iskolaba és melyik évfolyamra. Uj tanulo felvételér8l az intézményvezeté az iskola

engedélyezett tanuloi 1étszamat figyelembe véve dont.

A hangszeres oktatasra valo felvételi vizsga, fotargy tanulasra vald alkalmassagra és a kotelezo
targyi tudasanak ellenérzésére terjed ki. Hangszeres oktatasra csak azt szabad felvenni, aki a
valasztott hangszeren valo jaték tanuldsara alkatilag is alkalmas. Felvételi vizsga nélkiil vehetd
fel az a tanulo, aki az el6zd évfolyamot masik zeneiskoldban eredményesen elvégezte, és a
tanulmanyaiban nincs megszakitas. Ha a jelentkez0 maganaton vagy mashol szerzett
hangszeres tudast, évfolyamba soroldsara a bizottsag tesz javaslatot. Ha a jelentkezd az
alapfoktl miivészeti iskola magasabb évfolyamara kéri felvételét, a jelentkezési lapjan fel kell
tiintetnie. Kérelmérdl a bizottsag kiillonbozeti vizsga alapjan dont, az alapfokt miivészetoktatas

alapprogramjanak az adott évfolyamra meghatarozott elvarasai alapjan.

A felvételi vizsgat aprilis végén, junius elsé hetében és szeptember ho elsé hetében lehet
tartani.

A felvételi id6pontjat az intézményvezetd hatarozza meg.

A felvételi vizsga eredményérdl, az intézmény irasban hoz hatarozatot és tajékoztatast nyujt
az érdekelteknek. A fotargy, kotelezd €s a kotelezden valaszthatd targy osztalyba soroldsa

eltérhet egymastol.
38



Az j tanuldi jogviszony az adott év szeptember elsejével jon létre, és a téritési dij, illetve tandij
befizetésével valik lezarta. A tanuld a tanuldi jogviszonyon alapul6 jogait az eldbbi idéponttol

kezdve gyakorolhatja.

2. A tanuld kotelezettségének teljesitése

A pedagdgus a tanulo teljesitményét, eldomenetelét rendszeresen érdemjeggyel értékeli, félévkor
¢és a tanitdsi év végén osztalyzattal mindsiti. Az érdemjegyrdl a tanulot és a kiskoru tanulod
szlldjét rendszeresen értesiteni kell. A félévi és az év végi osztalyzatot az érdemjegyek alapjan
illetve beszamolok, €s a vizsgdk alapjan kell meghatarozni.

A tanul6 kérheti a tanulményi id6 megroviditését (két évfolyamra megéllapitott tanulmanyi
kovetelményt egy tanévben teljesit). Erre a fotargy tanara tesz javaslatot minden tanév majus
ho 15-ig.

A tanul6 tudasardl a félévzard hangverseny, és az év végi beszdmolo keretében ad szamot. A
beszamolon részt vesznek az azonos szakon tanitd tanirok, valamint az iskolavezetdség. A
tanuld beszamolon nyujtott teljesitménye, valamint a félévi, illetve egész évi munkaja alapjan
kapja az érdemjegyet, melyre els6sorban a fotargy tanara tesz javaslatot a bizottsag tagjaival

tortént megbeszélés alapjan.

Egész tanévi munkdja alapjan kell osztalyozni azt a tanulot, aki betegség vagy testi sériilés
miatt a beszdmolon megjelenni nem tud és tdvolmaradasanak okat orvosi igazolassal bizonyitja.
Ebben az esetben a bizonyitvany és a torzslap megjegyzés rovataban fel kell tiintetni, hogy a
tanév végi beszdmolon nem vett részt. A tanév végi beszamoldra nem bocsathat6 az a tanulo,
akinek a tanévben az igazolt és az igazolatlan mulasztisai egylittesen meghaladjdk az eldirt
kotelez6 oOraszam egyharmadat, kivéve, ha a tananyagot elsajatitotta, és intézményvezetoi
engedéllyel, beszamolot tesz. Az alapfoktl miivészetoktatasi intézmény alapfoku évfolyamarol
a tovabbképzo évfolyamba Iéphet az, aki — jogszabalyban meghatarozottak szerint szervezett —
miuivészeti alapvizsgat tett.

A tovabbképzo évfolyam befejezésével a tanuld miivészeti zarovizsgat tehet.

Kamarazene €s zenekar tantargyakbol a tanév végén nincs beszamolo, a csoportok nyilvanos
hangverseny keretén beliil mutatjak be tudasukat. Szolfézs eloképzo, hangszeres eloképzo,
valamint kamarazene, zenekar, kérus tantargybol a tanuld érdemjegy helyett szoveges

értékelést kap. Ennek szovege kamarazene, zenekar, korus estén: kivaléan megfelelt, jol
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megfelelt, megfelelt, nem felelt meg. Szolfézs eléképzd, hangszeres eloképzd esetén: jol
megfelelt, megfelelt, nem felelt meg. Szolfézs eloképzds és egyben hangszeres eléképzds
tanul6 az intézményi téritési dij megallapitasa érdekében érdemjeggyel is osztalyozhato.

A tanulmanyi elémenetel szoveges mindsitése esetén (szolfézs eloképzd, hangszeres eloképzo)
a szorgalom-osztalyzatot is betiivel kell a megfeleld taniigyi-dokumentumokba vezetni. Ennek

szovege lehet: példas, jo, valtozo, hanyag.

Az 1. osztalytol a hangszeres fotargy, a szolfézs és a kotelezden valaszthatd elméleti targyak
értékelése: - I5/ jeles

- 14/ j6

- /3/ kdzepes

- /2/ elégséges

-/1/ elégtelen

A tanulo6 szorgalmanak értékelése: - /5/ példas
- 14/ jo
- /3/ véltozo

- 12/ hanyag

3. Tanulmanyok folytatasa ugyanabban az osztalyban

Az a tanulo, aki osztdlya tantervi anyagat Onhibdjan kiviil elvégezni nem tudja, az
intézményvezetotdl legkésébb majus 15-ig kérheti, hogy tanulmanyait a kdvetkez6 tanévben
ugyanannak az évfolyamnak a tanuldjaként folytathassa. Az intézményvezeto a szaktanar irasos
javaslata alapjan dont. Az intézményvezetd engedélye esetén a tanuld osztalyzatot kap,
tanulmanyait ugyanannak az osztalynak tanuldjaként folytathatja. A bizonyitvanyba és a
torzslapjara az adott évfolyamat folytathatja, bejegyzést kell alkalmazni.

Az el6z0 osztalyban folytatja tanulmanyait az a tanulo, akinek az igazolt mulasztisa valamely
tantargybol meghaladja az éraszam 1/3-at, kivéve, ha a tananyagot elsajatitotta ¢és

intézményvezetdi engedéllyel beszamolot tesz.
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4. Osszevont beszamolo

Ha a tanul6 egy vagy tobb tantargynak tobb évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeit
egy tanévben teljesiti a szaktanar €s a tanszakvezetd tanar egyiittes javaslata alapjan az
intézményvezetd engedélyezheti, hogy a tanulé a tanév végén két osztaly anyagabdl tegyen
osszevont beszamolét. Az 6sszevont beszamolo engedélyezését irdsban kell kérni. A kérvényt
majus 15-ig kell beadni az iskola vezet6jéhez. A beszamold osztalyonkénti anyagat 6ssze kell
allitani. Az év végi beszamolon a bizottsag dont arrdl, hogy az eldirt tantervi kovetelményt
teljesitette-e. A tanuld osztalyzatait minden érintett évfolyamra meg kell allapitani és az
osztalyzatokat évfolyamonként a bizonyitvanyba /a tanulo torzslapjara/ be kell vezetni.
Osszevont beszamolot a tanév végi beszamolokkal egyidejiileg vagy az intézményvezetd 4ltal

megadott id6ben lehet tartani.

5. Felsébb évfolyamba 1épés

Az alapfoku miivészeti iskola felsébb évfolyaméba az léphet, aki a kdzvetleniil megel6zd

osztalyt sikeresen elvégezte, arrol bizonyitvanyt kapott, €s tanulmanyaiban nincs megszakitas.

Az alapfoka miivészeti iskola alapfoku évfolyamardl a tovabbképz6 évfolyamra az 1éphet, aki
— jogszabalyban meghatarozottak szerint szervezett — miivészeti alapvizsgat tett.

Az alapfoki miivészetoktatasi intézményben a miivészeti alapvizsga letétele nem kotelezo,
hiszen vizsgazasi kotelezettséget jogszabalyok nem irhatnak eld. A tanulénak kell eldontenie,
hogy kivan-e ilyen vizsgat tenni vagy sem. Abban az esetben azonban, ha nem teszi le a
miivészeti alapvizsgat, ennek kovetkeztében az alapfoku évfolyambél nem léphet tovabb az

elsé tovabbképzo évfolyamba, a tanuldi jogviszonya a torvény erejénél fogva megsziinik.

A miivészeti alapvizsgat €s a zardvizsgat a tanév rendjében kell megszervezni.

A mivészeti alapvizsga és miivészeti zardvizsga a miivészeti ag jellegének megfelelden
elméleti és gyakorlati vizsgabol 4ll. Az elméleti ¢és gyakorlati vizsga az alapfoku

miivészetoktatas alapprogramjara €piilé vizsgateladat megoldasa, bemutatasa, el6adasa.

A miivészeti zarovizsga bizonyitvany mitvészeti alapvégzettséget tanusit.
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A miivészeti alap- és zardvizsgat haromtagu vizsgabizottsag el6tt kell letenni. A vizsga

megszervezése ¢s a bizottsag tagjainak kijelolése az intézményvezetd hataskore.

6. Javitovizsga

Kotelezd tantargybol a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén a tanuld a kovetkezd
tanév kezdete elott egy alkalommal javitovizsgat tehet. A javitdvizsga napjat az
intézményvezetd allapitja meg, és az iskola hirdetotablajan teszi kozzé. A javitovizsga idejérol
¢s a vele kapcsolatos tudnivalokrol a tanuldk sziileit értesiteni kell. Ha a tanul6 a javitovizsgan
nem jelenik meg, tanulmanyait nem folytathatja. A javitovizsgat bizottsag eldtt kell megtartani,
melynek elndke az intézményvezetd vagy megbizottja, tagjai a vizsgaztatd tanar s még egy,
lehetdleg azonos vagy rokon szakos tanar.

A javitdvizsga eredményét a fotargy tandra vezeti be a bizonyitvanyba, és a torzslapjaba beirja.
A zéaradékot az intézményvezeto és a fotargy tanara irja ald, az eredményhirdetés a bizonyitvany

kiosztasaval torténik.

7. A tanuldi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanul6 jogviszonya:
— haa 10 fotargyi, illetve kotelezd targyi orarol igazolatlanul hianyzik

— ha a féléves téritési dijat felszolitas ellenére sem fizeti be.

Az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire a tanuldt illetve kiskora tanuld esetében a sziil6t
értesiteni kell. A jogviszony megsziinésérdl az iskola irasban értesiti a tanulot, illetve kiskora

tanulo esetében a szilot.

Az alapfokti miivészeti iskolaban, ha a sziil illetve a nagykort tanuld bejelenti, hogy kimarad
az iskolabol, a bejelentésben megjeldlt napon. Az utolsé alapfokt évfolyam utolsé napjan, ha
a tanul6 nem tesz miivészeti alapvizsgat, valamint az utolsé tovabbképzo évfolyam

zarovizsga letételének napjan.
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8. Hangszerkolcsonzés

A zeneiskola tanuloi részére hangszerkolcsonzés a szaktanaron keresztiil torténik. Kolcsondzni

a megjelolt idopontban lehet.

A hangszereknél a mindenkori érték a mérvado, kartérités esetén.

9. Tanulé és gyermekbalesetek

A tanulot a fotargy tandr, illetve a kotelezd targy tanara a tanév elején munkavédelmi-

tlizvédelmi oktatasban részesiti, melyet kiilon papiron dokumental.

A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat s tarsai testi épségét, egészségét. Haladéktalanul jelentse
a feliigyeletét ellatd pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak a sajat magat, tarsait, az iskola
alkalmazottait, vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlelt

tovabba — amennyiben allapota lehetové teszi — ha megsériilt.

Kotelessége, megorizze illetdleg az eljarasoknak megfeleléen kezelje a rabizott vagy az oktatas

soran hasznalt eszk6zoket, dvja az iskola 1étesitményeit, felszereléseit.
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XV. FEJEZET

A tanulo és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

- A 3 napon tal gydgyulo sériilést okozo tanuld €s gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni.

- Jegyzokonyvet kell felvenni a balesetekrdl, melyet a kivizsgalas megkezdésekor el kell
kiildeni a fenntarténak, valamint at kell adni a tanulonak, gyermek és kiskoruak esetén a
sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a intézmény Orzi meg.

- A sulyos balesetet, a nevelési-oktatasi intézménynek azonnal be kell jelentenie, a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak.

- Az intézménynek lehetové kell tenni a sziil6i szervezet képviseldjének részvételét a
tanulo- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Minden tanul6 és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld

esetek megeldzésére.
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XVI. FEJEZET

Kartéritési kotelezettség

Kartéritési kotelezettség alapfoku miivészeti iskolaban

1. Az iskola hangszereinek, (eszkdzeinek) nem rendeltetésszeri hasznalatabol eredd karrol
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kar bekovetkeztének
idopontjat, a sérilt hangszer, (eszkoz) leltari szamat, a kar leirdsat és a kart okozd nevét. A
jegyzoékonyvet, a hangszert oktato tanar (targyat oktato tanar) irja ala, nagykort tanuld esetén
a kart okozd tanuld is. Kiskoru tanuld esetén a sziil6t haladéktalanul értesiteni kell a kar

mértékérdl.

2. A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg a kdrokozéds id6pontjaban-hatalyban 1évd,

idevonatkozo jogszabaly altal meghatarozott mértéket.
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XVII. FEJEZET

Z.aro rendelkezések

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a Nagytarcsai Alapfoka Miivészeti Iskola neveltestiileti dontése alapjan 1ép

hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

1.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet modosithatja

a szil6i munkako6zosség véleményének kikérésével.

1.2. Az intézmény eredményes és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket, szabalyzatokat, 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok a

jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Nagytarcsa, 2020. szeptember 01.

Kiss Zoltan

intézményvezetd
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Nyilatkozat

A Nagytarcsai Alapfokti Miivészeti Iskola Sziildi Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat

elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Nagytarcsa, 2020. augusztus 26.

Vas Katalin

a Sziil6i Munkakdzosség Elndke
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1. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unidés jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIL. torvényt a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi LXIII. térvény

modositasarol.

1.1 Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben foly6d adatkezelés ¢és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabélyzat

hatdrozza meg.

Adatkezelési szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekili adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi
LXIII. torvény (a tovabbiakban ,,adatvédelmi térvény™);

- A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok
nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIIL. torvény modositasardl;

- A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja:

- a szemelyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIII.
torvény végrehajtasanak biztositasa;

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése;

- azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, kdzalkalmazottair6l az intézmény nyilvantart;

- az adattovabbitési szabalyok rogzitése;

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa;

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s e jogok érvényesitési rendjének kozlése.
Osszefoglalva tehat a szabalyozas célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és

részletes tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
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adatkezelés céljarol, az adatkezelésre ¢és az adat-feldolgozésra jogosult személyekrdl, az

adatkezelés iddtartamarol, ill. az adatokat megismerdk korérdl.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen Adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. sz.

mellékletét képezi, azzal egyidében 1¢ép hatalyba.

Jelen szabdlyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanulok, sziileik megtekinthetik
az intézményvezetdi iroddban. Tartalmérol és eldirasairol a gyermekeknek tanuldknak és

szlileiknek az intézményvezetd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

- Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi
kozalkalmazottjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényii.

- Az adatkezelési szabalyzat az SZMSZ iddpontjaval azonos idoben 1ép hatalyba, és
hatarozatlan iddre szol.

- Az adatkezelési szabdlyzatot a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett kozalkalmazotti

jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomdsul venni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Ezek az adatok kotelezen nyilvantartandok az aldbbiak szerint:

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

2.1.1. név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

2.1.2. 4lland¢ lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositod szam;

2.1.3. munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:
* iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
* munkaban toltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithato 1d6, besoroldssal
kapcsolatos adatok,

» alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
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» munkakoér, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
» munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,
* szabadsag, kiadott szabadsag,
» alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
» az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
» az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
* a tObbi adat az érintett hozzajarulasaval.
A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa

céljabol kezeli a kdzalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1. A torvény alapjan nyilvantartott tanuléi adatok:
a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allandé lakasanak és tartozkodasi
helyének cime ¢és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a
tartdzkoddasra jogositd okirat megnevezése, szama;
2.2.2. szil6 neve, allando lakéasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
2.2.3. a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
« felvételivel kapcsolatos adatok,
* a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,
+ a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatai,
* a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,
* a gyermek halmozottan hatranyos helyzetére vonatkozo6 adatok,
» beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizdd gyermek, tanulo
rendellenességére vonatkozé adatok,
* a tanul6 azonositd szdma
* a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok;
2.2.4. a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok;
2.2.5. a tanulo didkigazolvanyanak sorszama;

2.2.6. a tobbi adat az érintett hozz4jarulasaval tekinthetd meg.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, birosagnak, renddérségnek, iigyészségnek, helyi
Onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A gyermekek, tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a gyermeki és tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly
rendel el. ,,A kozoktatdsi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢€s kiilonleges
adatok” fejezete rogziti.

Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban.

A gyermekek, tanulok adatai tovabbithatok:

3.2.1. fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormdnyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat;

3.2.2. sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, halmozottan
hatranyos helyzetre, magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek;

3.2.3. a fejlettség, ill. fejlédés, a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos
adatok az érintett csoporton, osztadlyon beliil, a nevelOtestiileten beliil, a sziilonek, a
vizsgalobizottsagnak, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének;
3.2.4. a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat;

3.2.5. az 6vodas gyermek, a tanuld 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az
érintett 6vodahoz, iskolahoz;

3.2.6. az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol;

3.2.7. a csaladvédelemmel foglalkozé intézményeknek, szervezeteknek, gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel  foglalkozd  szervezetnek, intézménynek a  gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol;

3.2.8. az allami vizsgédk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a

bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol;
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3.2.9. a tankdnyvforgalmazohoz, kiilon torvényben meghatarozott korben és célbol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyvellatas) elbiralasdhoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a

jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az iskola adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartdsaért az
intézmény vezetdje az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb
szabalyozott korében helyettese, az egyes poziciokat betdltd pedagogusokat, az iskolatitkart,
hatdrozza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva— sajat feleldsségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:

» a 2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

» a 3.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitésa,

*a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

* a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

* a 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatdrozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovéabbitasa iskolavaltds estén az 1) iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

* a 2.2 fejezet f) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az

érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi kozalkalmazottak, a beosztds utan részletezett tevékenységi korben.
Az intézményvezetohelyettes feladatai:

* munkakori leirdsaban meghatarozott felosztas szerint felelés a 2.2 fejezet c)

szakaszban meghatarozott adatok kezeléséért,

* a 3.2 fejezet e),f),h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.
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* a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozo6 6sszes adat kezelése,
* a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben,
* a pedagdgusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,
* a pedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartésa,
* kezeli a kozalkalmazottak bankszdmldjanak szamat.

Iskolatitkar:
» a tanulok adatainak kezelése a 2.2 a),b),e) szakaszai szerint,
* a pedagdgusok ¢és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,
» adatok tovabbitdsa a 3.2 d) szakaszdban meghatarozott esetben.

Osztalyfénokok, tanszakvezetdk:
* a 3.2 fejezet ¢) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,
* a 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomésszerzés
napjan koteles tovabbitani.

Tiiz- ¢s munkavédelmi megbizott:
* a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatdrozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

A honlap szerkesztésével megbizott pedagdgus, illetve rendszergazda:
* beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, gyermekektdl,
didkoktdl és sziiloktdl, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok
jelennek meg,
* beszerzi a hozzéjaruldst a honlapra keriild olyan pedagdégusoktol, gyermekektdl és
diakoktol, akikrdl kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképen szerepld személyektdl hozzajarulast nem sziikséges kérni),

+ a fentiekben emlitett hozzdjarulas szobeli, kritikus esetekben irasos.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezo lehet:
* nyomtatott irat,
* elektronikus adat,
* a honlapon elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel0 lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitdogépes modszerrel is

vezethetok. Az oktatdsért felelds miniszter az elektronikus modszert kdtelezden is elrendelheti.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznéalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a kdzalkalmazotti jogviszony 1étesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, ill. azt kovetden keletkezik, és a kdzalkalmazott személyével 0sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
* a kdzalkalmazott személyi anyaga
* a kozalkalmazott tajékoztatasarol szolo irat
* a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok stb.),
* a kozalkalmazott bankszamldjanak szama,
+ a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja
» a kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
 a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése,
* birosag vagy mas hatdsag dontése,
* jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak
* az intézmény vezetdje €s helyettese,

» az iskolatitkér, mint az adatkezelés végrehajtoja,
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* a vonatkozé torvény szerint jogosult személyek (pl. adoellendr, tb-ellendr, revizor
sth.),

* sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

* az intézmény vezetdje,

* az adatok kezelését végzo iskolatitkar.
A személyi iratok és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hdlozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése ¢és tarolasa
A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személy anyaganak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhatd. A személyi anyagokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az erre a célra személyenként kialakitott gytiijtoben kell Orizni.
A személyl anyag része az 1992. évi XXXIIL. tv. 5. sz. melléklete szerint vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas elsd alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

» a kozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo 1étesitéskor,

* a kbzalkalmazott athelyezésekor,

» a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

* ha a kézalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kdteles tajékoztatni a

munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az intézményvezet6-helyettes

veégzi.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:

* az intézmény vezetdje,

* az intézményvezetohelyettes,

* az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢€s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz Gitjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn

a halézatrol valo torlés) kell tennie.

5.3.2 Az 6vodas gyermekek, a tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanulodi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak O0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A

diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.

A személyi adatokat tanszakonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
* torzskonyvek,
* bizonyitvanyok,
* beirasi naplo,
* csoportnaplok,
» ftargyi naplok,
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5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje (1asd az adatvédelmi torvény 11-12.§-at)

5.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld szabalyt is.

A kozalkalmazott, az 6vodas, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, ill. kijavitasat,
amelyet az adatkezel6 koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanulo, ill. gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbodl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, ill. a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, ill. a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett kozalkalmazott, tanuld, ill. gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozd altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjairdl, idotartamarol, az adatfeldolgozo
nevérol, cimérol, és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységrol, tovabba arrol, hogy kik ¢és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem
benyujtasatdl szamitott 30 napon belill irdsban, kozérthetd forméaban koteles megadni a
tajekoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat (1asd adatvédelmi tv. 16.§(1) bekezdését) személyes adatainak kezelése
ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy adatatvevo joganak
vagy jogos eérdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte
el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.
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Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatok felvételt és adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett intézkedésrdl értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol

szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.4.3 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenység soran az €rintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanul6 vagy annak gondvisel6je az adatkezel6 ellen bir6saghoz fordulhat

(lasd az adatvédelmi tv. 17.§-4t). A birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

6. Zaro rendelkezések
Jelen Adatkezelési szabélyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. sz.
melléklete, azzal egyidében 1ép hatalyba.

Az Adatkezelési szabalyzat mddosithato a jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban

jelzett kozosségek véleményezésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Nagytarcsa, 2020. szeptember 01.
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