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1

BEVEZETES

A Szervezeti és mukodesi szabalyzat célja:

e akdznevelesrdl szold 2011, evi CXC koznevelesi torveny (tovabbiakban Nkt) vala-

mint végrehajtasi rendeleteiben foglaltak ervenyre jutasa,

e az intézmeény jogszeru mukoédesenek biztositasa, a zavartalan mukoédeés garanta-

lasa,
e agyermeki, tanuldi jogok érvényesulese,

e aszulék, gyermekek, tanulok és pedagogusok kozotti kapesolat erositése,

az intézmenyi mukddeés demokratikus rendjeének garantalasa erdekeben.

A Kérmendi Alapfoku Zene- és Tancmuveészeti Iskola neveldtestulete a kdznevelésrol
szolo torveny 258 (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a kdvetkezd Szervezeti és
mukdodeési szabalyzatot fogadta el:

1

A Szervezeti és mukddeési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Kormendi Alapfoku
Zene- €s Tancmuveészeti Iskola mukdédesének szabalyait, a jogszabalyok altal biztosi-
tott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jog-

szabalyok.

A Szervezeti és mukddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és meg-
tartatasa, feladata és kdtelessege az iskola minden vezetéjenek, pedagogusanak,
egyeb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A benne foglaltak megismerése és meg-
tartasa azoknak is kotelessege, akik kapcsolatba kerulnek az iskolaval, részt vesznek
feladatainak megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyisegeit, léte-

sitmenyeit.

A Szervezeti és mukddeési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenki-

nek k6zds érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

a) az alkalmazottakkal szemben az intezmeényvezetd, vagy illetékes helyettese hoz-

hat intezkedest,

b) a tanuléval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi blntetés kiszaba-

sara van lehetéseg,

c) aszulét vagy mas, nem az iskolaban dolgozd, illetve tanuld személyt az iskola dol-

gozojanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat.



A Szervezeti és mukddesi szabalyzat hatarozza meg az intézmeény szervezeti felépitését,
azintézmeny mukodésenek belsé rendjét, a belsd és kulsd kapcsolatokra vonatkozé meg-
allapitasokat, tovabba mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A Szervezeti és mukodési szabalyzat és a mellekletét kepezd egyeb belsd szabalyzatok,
intézményvezetdi utasitasok betartasa kotelez6 érvenyl az intézmeénybe jard valamennyi
gyermekre, a gyermekek szuleire, térvényes kepviseldire, az intézmenyvezetésre, az in-
tézmeény minden alkalmazottjara, €s mindazokra nézve, akik kapcsolatba kerulnek az in-
tézmeénnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban illetdleg igénybe veszik, hasz-
naljak helyisegeit, eszkozeit.

2. AZINTEZMENY JOGALLASA, TEVEKENYSEGE
21 Intézmeényi adatok

Az intézmeény hivatalos neve: Kormendi Alapfoku Zene- és Tancmuveéeszeti Iskola
Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkér gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntartd neve: Szombathelyi Tankeruleti Kozpont

Fenntarto székhelye: 9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.

Az intézmeny jellege: kdznevelési intézmeény

Az intézmeny tipusa: alapfoku muveészeti iskola

OM azonositoja: 203335

KLIK kodja: VA4701

Az intézmény alapfeladata: alapfoku muvészetoktatas zene- és tancmuveészeti ag

Az intézmeény alapfeladatan tuli kiegeszito tevekenysegei: muveészeti, kulturalis szolgalta-
tas, helyiségek, eszkdzok bérbeadasa

Alapito okirat kelte: 2018. augusztus 23.
Intézmeény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
Fenntarto jogkdre: vagyonkezeldi jog

Feladatellatasi helyei:

Székhelye: Kérmendi Alapfoku Zene- és Tancmuvészeti Iskola
Technikai kodja: 001

Cime: 9900 Kdérmend, Kélcsey Ferenc utca 18.

Telefonszama: +3694/594-128

E-mail cime: titkarsag@muveszetikormend.hu

Telephelye: Kérmendi Alapfoku Zene- és Tancmuveészeti Iskola Egyhazasradoci Telephe-
lye

Technikai kodja: 003



Cime: 9783 Egyhazasradoc, Kossuth Lajos utca 86.
Telefonszama: +3694/594-128
E-mail cime: titkarsag@muveszetikormend.hu

Telephelye: Kormendi Alapfoku Zene- és Tancmuveszeti Iskola Bajcsy-Zsilinszky Endre
Utcai Telephelye

Technikai kodja: 004
Cime: 9900 Koérmend, Bajcsy-Zsilinszky Endre Utca 3.
Telefonszama: +3694/ 594-128

E-mail cime: titkarsag@muveszetikormend.hu

Telephelye: Kormendi Alapfoku Zene- €s Tancmuveszeti Iskola Csakanydoroszlo, Vasut
Utca 31. sz alatti Telephelye

Technikai kodja: 005
Cime: 9919 Csakanydoroszlo, Vasut utca 31.
Telefonszama: +3694/ 594-128

E-mail cime: titkarsag@muveszetikormend.hu

22. Az SZMSZ celja

Az intézmeény jogszeru és zavartalan mukodeésenek biztositasa, a nevelé munka zavartalan
mukodesenek garantalasa, a kdznevelesi torvéenyben és a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak ervényre juttatasa.

Az intézmeényi mukodeés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelye-
ket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesulése az intézmeény-
ben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alap-
dokumentummal, nem vonhat el torveny vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szu-
kitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Célja a szulok, gyermekek, tanuldk, pedagogusok kézotti kapcesolat erdsitese.

2.3. Az SZMSZ teruleti, szemelyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmeény alkalmazottjaira, tanuloira, valamint az
intézmeénnyel kapcsolatban allé szemelyekre.

Eléirasai érvényesek az intézmény teruletén a benntartozkodas, valamint az intézmény al-
tal kulsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezveények ideje alatt.

Az SZMSZ visszavonasig ervenyes.

A Szervezeti és mukodési szabalyzatot a neveldtestulet fogadja el.


mailto:titkarsag@muveszetikormend.hu

Az SZMSZ életbe lepésehez a fenntartd egyetértése szukseges.

Az elfogadas elétt velemeényt nyilvanit a Szuldi szervezet.

24. Az SZMSZ nyilvanossaga

A Szervezeti és mukodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtar-
tatasa feladata és kdtelessége az intézmény minden vezetdjéenek, pedagogusanak, egyeb
alkalmazottjanak, megtartasa pedig az intézmény tanuldinak. A Szervezeti és mukodesi
szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kételessége akik a neveld
oktatdé munka soran kapcsolatba kerulnek az intézmeénnyel.

3. AZINTEZMENY SZERVEZETE

Az alapfoku muveszetiiskola sajatos iskola, amelyben 2 eldképzd, 6 alapfoku és 4 tovabb-
képzd evfolyamon folyik az oktatas.

Az iskola vezeteseét az intézményvezetd, az intézmeényvezetd-helyettes, valamint a Szuldi
szervezet vezetdjének Osszehangolt munkaja alkotja.

A telephelyek vezetéseben a telephely-felelds vesz részt. Az intézmeény neveldtestlletét
a székhelyen, valamint a telephelyeken mukodd pedagogusok kdzdssége alkotja.

31 Aziskola szervezeti abraja
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32. A szervezeti egysegek kozotti kapcsolattartas rendje

321 Azintézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az intézmeényvezetd, aki - a kdznevelési torveny eldirasai szerint - fele-
l6s az intézmény szakszerl és torvenyes mukddeseert, dont az intézmeény mukodesevel
kapcsolatban minden olyan ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.



Az intézmeényvezetd kdzvetlenll iranyitjia az intézmeényvezetd-helyettes munkajat, az is-
kolatitkart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a szuléi kdzdsseggel, illetve biztositja a
mukodesuk feltételeit.

Az intézmeényvezetd kdzvetlen munkatarsa az intézmenyvezetd-helyettes.

Neveldtestulet

A neveldtestulet az intézmeny pedagogusainak kézossege, nevelési es oktatasi kerdesek-
ben az intézmeény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozod szerve.

A neveldtestulet tagja az alapfoku muveészeti iskola valamennyi pedagogus munkakort
betdltoé alkalmazottja.

Neveld-oktatd munkat seqitd alkalmazottak

Iskolatitkar
Rendszergazda

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egyseghez valo tartozasukat az
iskola szervezeti abraja mutatja.

Szuldi kdozdsséq

Iskolankban a szulék jogainak érvenyesitése, kotelessegeik teljesitése erdekében, az in-
tezmeny mukodéset, munkajat érintdé kerdésekben velemeényezési, javaslattevd joggal
rendelkezd Szuldi szervezet mukodik. A szuldi kozdsseggel az intézmeényvezetd tartja a
kapcsolatot.

3.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje
3221 A neveldtestulet ertekezletei

Az intézmeény pedagogiai szervezeti egysegei kdzotti rendszeres szakmai kapcsolattartas
az éves munkaterv szerint Utemezett - abban rogzitett - neveldtestuleti értekezleteken,
illetve a rendkivuli neveldtestuleti ertekezleten valdosul meg.

A nevelétestllet ertekezleteit az iskola intezményvezetdje hivja dssze. A neveldtestulet a
tanév folyaman rendes és rendkivuli ertekezleteket tart.

Neveldtestuleti ertekezletet kell tartani:
A pedagogiai program és modositasa elfogadasara.
A Szervezeti és mukodeési szabalyzat elfogadasara és modositasara.

Az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok, az éves mun-
katerv elfogadasara (féléves munka értékelésére, a tanev pedagodgiai munkajanak
ertékelesere).

A tanulok magasabb evfolyamba lépésenek megallapitasara, osztalyozo vizsgara
bocsatasara.

Az intézményvezetdi palyazathoz - amennyiben a fenntarté az intézményvezetodi be-
osztasra palyazatot hirdetett - készitett vezetési programmal dsszefuggd szakmai
velemeny kialakitasara.



Valamennyi, a neveldtestulet dontési, velemeényezési jogkorébe tartozo — at nem ru-
hazott - ugyben.

A neveldtestuleti értekezlet lehet:

Taneévnyito értekezlet

Augusztus utolso hetében az intezmeényvezetd altal kijeldlt napon tanevnyitd értekezletet
kell tartani, amelyen az intézményvezetd ismereti az Uj tanév fébb feladatait €s a nevelo-
testulet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat. A tanévnyito értekezleten térte-
nik az éves munkaterv elfogadasarol dontés.

Felevi ertekezlet

Az intézményvezetd elemzi az elséd felev munkajat és tajekoztatast nyujt a kdvetkezo felev
feladatairol.

Tanevzaro értekezlet

Az intézményvezet6 - a testllet vélemenyének figyelembevételével - elemzi, értekeli a
tanév neveld-oktatd munkajat, a munkatervi feladatok vegrehajtasat. Az értekezlet a vizs-
gaeldéadasok lebonyolitasat kovetden tarthatd meg. Az intézményvezetd a pedagdgusok
tervei alapjan elokesziti a kdvetkezd tanévet, ismerteti a kovetkezo tanitasi év tantargyfel-
osztasat, egyezteti a nyari fellépéseket, egyéb programokat.

Nevelesi értekezlet

Az értekezlet targyat olyan nevelesi kerdések képzik, amelyet a nevelétestulet hataroz
meg.

Rendkivuli neveldtestlleti ertekezlet

A rendkivuli neveldtestuleti értekezlet Osszehivasat kezdemeényezheti az intézményve-
zetd, valamint a pedagdégusok egyharmadanak alairassal, tovabba az ok megjeldlesével
ellatott irasos eldterjesztese.

Az értekezletet kezdemenyezéstol szamitott 7 munkanapon belul éssze kell hivni.

3222 A neveldtestuleti értekezlet eldkészitésevel és lefolytatasaval kap-
csolatos rendelkezések

A neveldtestuleti ertekezletet az iskola intezményvezetdje késziti eld.

Az intézmenyvezetd az ertekezlet eldtt legalabb 7 munkanappal tajekoztatja - iras-
ban vagy szoban - a nevelétestllet tagjait az értekezlet témajarol.

A nevelbtestuletnek lehetdsége van javaslatat irasban tovabbitani az intézményve-
zetdhoz.

A nevelodtestuleti ertekezlet levezetd elndki feladatait az intézmeényvezetd, vagy az
altala megbizott vezetd latja el.

Az értekezlet megnyitasakor meg kell allapitani az alairt jelenléti ivbol a hatarozat-
képesseget. A neveldtestuleti ertekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak 2/3-a
jelen van.
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A vélemeényezési jogkdrbe tartozo ugyeket targyald neveldtestuleti értekezlet hata-
rozatkepességehez elegendd a neveldtestlleti tagok tobb mint 50%-nak jelenléte is.

Az értekezletekrol jegyzdkonyv keszul, melyet a nevelétestulet altal valasztott jegy-
z6koényvvezetd készit el, amit az ertekezletet kovetd 6t munkanapon belul el kell ké-
sziteni és csatolni kell hozza a jelenléti ivet. A hitelesitésre az értekezlet egy neveld-
testuleti tagot valaszt.

Ha a neveldtestulet egyszeru szotébbseggel hozhatd dontésekor szavazat-egyen-
l6seég jon létre, az intézmenyvezetd szava dont.

A neveldtestulet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni, a szavazas elott
a levezetdnek a hatarozatot ki kell hirdetnie.

A jegyzbékonyvet aldirja az intézmeényvezetd, a jegyzékonyvvezetd és a jegyzokonyv
hitelesitésére felkért pedagogus.

A jegyzékonyvet iktatoszammal kell ellatni és az irattarban kell elhelyezni.

A jegyzokdnyvekbe a neveldtestllet tagjai, valamint az intézmeény ellendrzéseével
megbizott szervek képviseldi betekinthetnek. Az értekezletrél hianyzo tanaroknak
lehetdseget kell biztositani a jegyzdkdnyv utdlagos tanulmanyozasara.

3.3.3. Vezetdk kapcsolattartasa

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontjat az aktualis felada-
tok ellatasa hatarozza meg.

Az iskolai vezetdk es az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,
heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken,

alkalmanként egy adott téma megyvitatasara ésszehivott vezetoi és kibovitett vezetdi
megbeszéléseken,

intézmeényvezetd, intézmeényvezetd-helyettes munkanapokon tértend meghataro-
zott rend szerinti benntartozkodasa soran,

iskolai munkatervben szerepld neveldtestuleti ertekezleteken, rendezvenyeken.

A felsoroltakon kivul az iskola vezetdsege és a szaktanarok a munkatervben meghataro-
zott idépontokban tartanak k6zos értekezleteket. Ezek biztositjak a rendszeres informacio-
cserét az iskola vezetdseége és a szaktanarok kozott.

3.34. Szuldkkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, vezetdi a szuldi ertekezleteken, iskolai rendezvényeken rendsze-
res kapcsolatot tartanak a szulékkel. Az iskola egeszét vagy tanuldi csoportokat érintd ker-
désekben a szaktanarok, illetve az iskola vezetdsege tart kapcsolatot a szuldi kdzodsseggel
€s a szuldi valasztmannyal.

A szuléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kivuli programok megszerveze-
seben és vegrehajtasaban. Ennek érdekében egyuttmuikédnek az adott feladatot vegre-
hajto pedagogus kdzésseggel.
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4.  AZ INTEZMENY IRANYITASA

41 Az intézmeény vezetesi strukturaja, a vezetdk kozotti munkamegosz-
tas
411 Intézmenyvezetd

Az intézmeény vezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési térvenyben, a munka torveny-
konyveben és a kdzalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkdrt, es ellatja az ezzel
osszefuggd feladatokat.

Hataskorebe tartozik az iskola teljes szervezete.
Jogkdrei:
Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkdroket.

Elsé fokon dont azokban a tanlgyigazgatasi kerdésekben, amelyeket a térvenyek és
mas jogszabalyok a hataskérébe utalnak.

Szabalyozza az iskolai szervezet mukddéset, tovabba az iskolai elet belsé rendjét.

Ellendrzi az iskolai neveld-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és ko-
z6sségeinek mukodeseét.

Javaslattal él a fenntarto felé uj alkalmazasu pedagogusok, kdzalkalmazottak felve-
telere.

Meghatarozza az iskolan kivuli szervekkel valo kapcsolattartas feltételeit es modjait,
az ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezesre és ala-
irasra, az iskola képviseletére jogosultak koret.

Intézkedik a rendkivuli esemenyek bekdvetkezésekor.

Fizetési kotelezettsegek, utalvanyozas esetéen gyakorolja az alairasi jogkérét a fenn-
tarto altal meghatarozott esetekben.

Tanuldi fegyelmi ugyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Dont - kérelem esetén - a tanulok egyes orak latogatasa alol tortend felmentésérol.
Feladatai:

Kulsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyuttmukaédik a fenntarto szervezet vezetdjével.

Biztositja az iskola mUkodesét, a zavartalan neveld-oktatd munka felteteleit, az isko-
lai munkaterv, munkarend megvalositasat.

Gondoskodik a heveldtestulet jogkérébe tartozo déntesek eldkeszitéserdl, vegrehaj-
tasuk szakszerl megszervezeéserol és ellendrzeserdl,

Kidolgozza az iskolai neveld-oktatd munka elveit, ellendrzési eés mindsitési tervet.
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitésehez.
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Gondoskodik az iskolai élet egyes terlleteinek tennivalodit régzitd szabalyzatok veg-
rehajtasarol.

Gondoskodik az eléirt adatszolgaltatasok elkészitéserdl és hatariddre tortend tovab-
bitasarol.

Felugyeli az iskolai adminisztracios rendszerek mukodtetéset.

Gondoskodik az iskolai elet demokratikus legkdrerdl, az egymas segitésen alapuld
emberi kapcsolatok erositéserdl, a kituzott pedagogiai ceéloknak megfeleld tanar-
diak viszony kialakitasarol és fenntartasarol.

Gondoskodik a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszeru és folyamatos tovabb-
képzésérdl.
Gondoskodik a pedagogusok kezdemenyezéseinek felkarolasarol és tamogatasarol,

a nevelodtestlleti dontések vegrehajtasarol, a neveldtestuleti értekezletek megtarta-
sarol.

Az iskola dolgozodinak munkajat értekeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kituntetésre
javasolja a kiemelkedd munkat vegzdket, és szukseg esetén feleléssegre vonast al-
kalmaz.

Ellendrzi és ertékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel felugyeli a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmeének betar-
tasat, a pedagdégusok adminisztrativ tevekenyseget.

Kezdemeényezi és tamogatja a neveld-oktatd munka tervszeru fejlesztesét, a korsze-
rusitd es ujito térekvések kibontakozasat.

Iranyitja és dsszehangolja az iskola - pedagogus és nem pedagdgus beosztasu -
dolgozdinak tevekenyseget.

Figyelemmel kiséri és seqiti a nevelétestllet és a tanulokdzosseg életét.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
Biztositja a Szuldi szervezet mukodésenek feltételeit.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban levo kulsd szervezetek egyuttmukoé-
déset, valamint az iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozoétti kapcsolatokat.

Kapcsolatot tart az iskola szuldi kdzdssegenek kepviseldjevel.

Iranyitjia a szUlok tajekoztatasaval kapcsolatos forumok (szuldi értekezlet, szuldi fo-
gadoorak, szuldéi munkakdzossegi ertekezletek) megszervezését.

Gondoskodik az iskolai unnepek munkarendhez igazodo, méltd megunnepléserol.
Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzesével kapcsolatos tevekenyseget.

Kijeloli az osztalyozd és a kuldonbdzeti vizsga iddszakat, engedélyt ad arra, hogy a
tanuld - indokolt esetben - ettdl elterd iddpontban tegyen vizsgat.

Megbizza az osztalyozo es kuldnbdzeti vizsga elndket és tagjait.
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A jogszabalyban eloéirt idopont betartasaval eldkesziti a miveszeti alapvizsgat és a
zarovizsgat, amelynek keretében gondoskodik a vizsgabizottsag dsszeallitasarol, el-
nokenek kijeldleserdl, a vizsga lebonyolitasi rendjének megismertetéserél. A vizs-
gaztatas soran ellendrzi a vizsga rendjének megtartasat, megszervezi a vizsgaered-
menyek kihirdetéset, intézkedik a torzslapok és a bizonyitvanyok egyeztetéserdl,
alairja és alairatja a vizsga iratait.

Iranyitja, szervezi es ellendérzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja, szervezi és ellendrzi a rendszergazda munkajat.
Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremteserol.
Szervezi és ellendrzi a beszerzeseket.
Dont az intézmeény eszkdzeinek kdlcsdnzeserdl.
Felugyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.
Gondoskodik a vagyonveédelem megszervezéserol.
Felelds:

A tanulmanyok alatti vizsgak, meghallgatasok (osztalyozd, muvészeti alapvizsga és
muveszeti zarovizsga) jogszabalyi eldiras szerinti elékészitéséert, lebonyolitasaert es
rendjéert.

A felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuloi jogviszony megszineseével, megszuntete-
sével, szuneteltetésével kapcsolatos eljaras, dontés jogszerusegeert.

A kdzeéptavu pedagdgus-tovabbkepzési program és az éves beiskolazasi terv elke-
szitéseéert és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok vegrehajtasaert.

Az intézményi tankonyvellatas rendjének megszervezeseéért és a tankdnyvrendelés,
kottakiadvany-rendelés lebonyolitasaert.

A kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatasi kdtelezettseg
teljesiteseert.

412, Intézmenyvezeto-helyettes

Az intézményvezetd-helyettes az altalanos nevelési és tanugyigazgatasi intézmeényve-
zetd-helyettesi hatas- és jogkdrrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az intéz-
meényvezetdnek. Osztozik a feleléssegben az iskola nevelési céljainak megvalositasaban,
tovabba az iskola tantgyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Feleldseg-
gel tartozik az oktatas tartalmaert, a helyi tanterv elkeszitéséert, a szukséges valtozasok
atvezeteseert. Ellendrzései soran személyesen gydzodik meg a nevelési feladatok vegre-
hajtasarol. Altalanos intézményvezetd-helyettesi feladatai mellett feliigyeli a belsé érté-
kelési csoport munkajat. Tagja a fegyelmi bizottsagnak.

Hataskorébe tartoznak:
A tanlgyigazgatasi tevekenység iranyitasa.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa.
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Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, ki-
tuntetésére, szukseg szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

A gyakornoki rendszer mukodtetése.

A hirdetesek ellendrzése.

Az elektronikus naplé mukodtetése.
Jogkdre:

Alairasi jogkor gyakorlasa az intézmenyvezetd altal kiadott kulon intézkedes szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettseg esetén.

Az intézmeényvezetd hosszabb ideig tartod tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.)
esetén az intézményvezetd helyettesitese.

Jogkdret a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmukodve gyakorolja.
Feladatai:
Elkésziti az orarendet és elvégzi a tanév kdzben szukseges modositasokat.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbkepzési tervet,
és gondoskodik annak megvalositasarol.

Iranyitja az oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.
Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.
Részt vesz a pedagodgiai program és az SZMSZ és a Hazirend karbantartasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegye-
lem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmeének betartasat, a peda-
gogusok adminisztrativ tevékenységét.

Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Folyamatosan ellatja a szaktanarokat a munkajukhoz szukseges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feleldés a muveészeti neveld és oktatd munkahoz a kdvetkezé tanevben szukseges
tankdnyvekre, tanulmanyi segédletekre, taneszkdzdkre, egyeb felszerelésekre vo-
natkozo szuldi tajékoztataseért.

Napi rendszeresseggel hasznalja az iskolai adminisztracios rendszereket.
Biztositja a tanarok szUkség szerinti helyettesitését.

Az elektronikus naploban a helyettesiteseket rogziti és ellenérzi.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Ellendrzi a munkaidé elszamolasokat.

Iranyitja, koordinalja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket, a belsd
ertékelési folyamatot. A szabalyozé dokumentumokat a jogszabalyi valtozasoknak
megfelelden karbantartja.
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Felelds a gyors és pontos informacioaramlas biztositasaert (kdrézvenyek, hirdetések,
egyeb).

Részt vesz a vizsgak szervezésében.

Szervezi a kdozépfoku beiskolazasi tevekenységet, és kapcsolatot tart a kdzeépisko-
lakkal.

Szervezi a beiskolazasi tevékenységet, €s kapcsolatot tart az ovodakkal, iskolakkal.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo tajekoztatasi kotelezettségek teljesi-
teset.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.
Gondoskodik a tanuldk szervezett velemenynyilvanitasanak lehetésegerdél.

Gondoskodik a szuldk tajékoztatasaval kapcsolatos forumok megszervezéserél és
lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai Unnepsegek, tanévzard megszervezeseéert es lebonyolitasaert.
Részt vesz az iskolai ertekezletek eldkeszitésében és megszervezeseben.
Egyuttmukodik a fenntartoval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
Iranyitja az iskola kulféldi kapcsolatainak fenntartasaval jaro feladatok vegrehajtasat.
Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Gondoskodik a ,Kulénds kozzetételi lista” karbantartasarol.

Gondoskodik az iskolai honlap szerkesztésérdl.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a munkaalkalmassagi vizsgalatokat.
Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavedelmi és tuzvedelmi tevekenységet.

Megteszi a szUkseges intézkedéseket a munkavedelmi szemlék altal feltart veszé-
lyek kikuszobdlesére.

Gondoskodik a tanulobalesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Gondoskodik az iskola szoftverigenyének felméreserdl és részt vesz annak biztosi-
tasaban.

Nyilvantartja a sportpalya hasznalatat.

Az intézmeényvezetdt folyamatosan tajekoztatja feladatainak végzése soran tapasz-
talatairol, a felmerult problémakrol és intézkedéseirdl.

Ugyeleti feladatokat lat el.

16



413. Atelephely felelése

A telephelyen az intézmenyvezetd pedagogust biz meg a telephely mukodesi ko-
rébe tartozo kodzvetlen feladatok ellatasaval és az intézményvezeto-helyettessel
valo kapcsolattartassal.

414 Tanszakvezetd

A szakmai munkakdzdsségek élén a tanszakvezetok allnak. Ok segitik az iskolaban folyod
neveld, oktatd munka koordinalasat, bemutato orakat, tanszaki hangversenyeket, kurzu-
sokat, szakmai napokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Feleldések a tanszak szakmai
munkajaért. Ev elején munkatervet, félévi és év vegi beszamoloét keészitenek a tanszak
munkajarol.

A tanszakvezet6 feladatai és jogai:

e Segqitik az intézmeényvezetd-helyettes munkajat a vizsgak, beszamolok lebonyoli-
tasaban.

e Szervezik és vezetik a félévi, év vegi meghallgatasokat, vizsgakat, ellenérzik és ér-
tekelik a tanszak tanarainak munkajat, a tanuldk teljesitmenyeét.

o T3jekoztatjak kollegaikat a kulonbdzé tovabbképzesi lehetdsegekrol, figyelik a
palyazati lehetdségeket, kdzremukddnek a palyazatok megirasaban.

o  Kozremukoddnek szakmai napok, versenyek megszervezeseben, lebonyolitasa-
ban.

e lranyitja a szakmai kdzosseg tevekenyseget, felelds a szakmai munkaert, értekez-
leteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez.

e Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a tanszak tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit. Osszeallitja a tanszak éves munkatervét.

o Kodzremukddik a tantargyfelosztas elkészitéseneél, javaslatot tesz a szakmai to-
vabbképzésekre, a tanszakon tanitd pedagogusok jutalmazasara, kituntetéseére,
stb.

o Allasfoglalasaival képviseli tanszakat az intézmény vezetésége eldtt és az iskolan
kival.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a tanszak tevékenységérdl a
neveldtestulet szamara.

o Kovetia legujabb szakmai kiadvanyok, kottak megjelenését, és azok pedagogiai
programba tértend beépitését.

A tanszakvezetd megbizasa legfeljebb ot éves hatarozott idétartamra az intézmeényve-
zetd jogkore.

42. A vezetdoknek a nevelési-oktatasi intezmenyben valo benntartozko-

dasanak rendje

Az Nkt rendelkezése alapjan nevelési-oktatasi intézmeény vezetdje munkaideje felhaszna-
lasat és beosztasat, a tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettsegen kivul maga
jogosult meghatarozni. A tanév elején elfogadott iskolai dsszesitett érarendhez igazitva
torekszik a benntartozkodasat ugy meghatarozni, hogy a nevelés-oktatas idejében lehe-
téség szerint az intézmeényben tartozkodjon.
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A beosztasrol tajekoztatni kell a neveldtestuletet.

4.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmeényvezet6 kiadmanyozza:

Ajogviszony létesitése, a jogviszony megszuntetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
a fegyelmi buntetés kiszabasa kivételével, az intézmeény koézalkalmazottaival kap-
csolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

Az egyeb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egyseg jogi személyisegéhez
kapcsolodo kotelezettsegvallalasokat.

Az intézmeny napi mukodesehez kapcsolodd dontéseket, tajekoztatokat, megkere-
séseket és egyéb leveleket.

Az intézmeény szakmai feladatainak ellatasahoz kapcsolodd azon donteseket, ame-
lyek kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti
egysege, illetve a tankeruleti intézmeényvezetd szamara nem tartott fenn.

A kozbenso intézkedéseket.

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igenyld tovabbitando ira-
tokat, a kozponti, illetve teruleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkuldhetése-
gének és irattarazasanak engedélyezésére az intézmeényvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmeny vezetdje irhat ala.

Az intézmeényvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az intéz-
menyvezetd-helyettes.

4.4, A képviselet szabalyai

Az intézmeény képviseletére az intézmenyvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas szemelyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasaroél szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ugy elinte-
zése azonnali intézkedest igenyel - a nyilatkozattételre az a szemeély jogosult, akit erre a
Szervezeti és mukodesi szabalyzat helyettesitésrol szold rendelkezései az intézmeényve-
zetd helyett tértend eljarasra feljogositanak.

A keépviseleti jog az aldbbi teruletekre terjed ki:
-+ jognyilatkozatok megtétele az intézmeny neveben,
tanuldi jogviszonnyal,

az intézmeény és mas szemelyek kozotti szerzédések megkdtesevel, modositasaval
es felbontasaval,

munkaltatoi jogkdrrel dsszefuggesben,

az intézmeny képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tgyek-
ben,

telepulési onkormanyzatokkal valé ugyintézés soran,
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allami szervek, hatdésagok és birdsag elott,
az intézmenyfenntarto és az intézmeny mukdodtetdje eldtt,
intézmeényi kdzossegekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézmenyben mukoddd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestu-
lettel, a szakmai munkakozéssegekkel, a Szuldi szervezettel, a didkdnkormanyzattal,
az intézmenyi tanaccsal,

mas koéznevelési intézmeényekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmeény belséd és
kulsé partnereivel,

az intézmeny szeékhelye szerinti egyhazakkal,
munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézmeényrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intéz-
ményvezetd vagy annak megbizottja adhat, a fenntartoval tortént egyeztetés utan.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogugyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairol fenntartoi dontés rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat ervényességehez ket képviseleti
Jjoggal rendelkez6 személy nyilatkozata szUkseges, akkor azon az intézmeny vezetdjének
és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban lévo alkalmazottjanak egyuttes alairasat
kell érteni.

45. Az intéezmenyvezetd vagy intezmenyvezeto-helyettes akadalyozta-

tasa eseten a helyettesites rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az Ugyeletes intézményvezetd-helyettes az intézmeény
felelds vezetoje.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetéen az az intezmeényvezetd-helyettes az intéz-
meny felelds vezetdje, akit az intézmeényvezeto irasban megbiz.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendé vezetd irasban
biz meg egy feleldst, a pedagogusok kozul.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szunetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva
tart, az intézmeényvezetd irasban elére elkésziti az Ugyeleti, helyettesitési rendet és azt
nyilvanossagra hozza, kézzéteszi az intézmeény honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari
ugyeleti napokra is.

46. Az intézmeényvezetd feladat- és hataskorebdl leadott feladat- es ha-
taskorok
Az intézmeényvezetd az alabbi feladat- és hataskordket ruhazhatja at a helyetteseire.

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzés-
ben vald vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellendrzese.

Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.
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A vizsgak szervezése, elndklese.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.
A statisztikak elkészitése.

Az orarend elkeészitése.

A neveldtestulet jogkdrebe tartozd dontések eldkeszitese, vegrehajtasuk szakszeru
megszervezese es ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbkepzeésére.
Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyuttmukodes.
Szemelyi anyagok kezelese.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd-helyettest teljes kort
beszamolasi kotelezettseg terheli.

4.7. Intéezmenyvezetd palyaztatas nelkuli megbizasa a masodik ciklusban

2011 évi CXC. tv. 67. § 7. bekezdeésben, és a 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet 22. §-ban
foglaltak szerint az intézmeényvezetd a masodik dtéves ciklusaban megbizhato az intéz-
meny vezetésével abban az esetben, ha ezt a fenntartd és a neveldtestllet kétharmada
tamogatja.

Az eljarast a fenntartd kezdeményezi irasban. A nevelétestuletnek ezt kdvetden 15 nap all
rendelkezeésére, hogy véleményezze a kezdemenyezést.

A kdzalkalmazotti kepviseld értesiti a neveldtestuletet a tankerllet kezdeményezeserdl,
majd velemenyezé neveldtestuleti értekezletet szervez ugy, hogy amennyiben a nevelé-
testulet nem tamogatja az intézmenyvezetd ujboli palyazat nélkuli kinevezesét, akkor a
jelenlegi intézmenyvezetd megbizasanak lejarta elétt meg megfeleld idd alljon rendelke-
zésre az intézmenyvezetdi palyazat kiirasara es elbiralasara.

A velemenyez6 nevelétestuleti értekezlet napirendi pontjai:
Tajekoztatas
Szavazatszamlalo bizottsag létrehozasa
Titkos szavazas
Eredmeényhirdetés

Az értekezletet a kdzalkalmazotti képviseld vezeti le. O tajékoztatja a neveldtestilletet a
hatalyos jogszabalyokrol, ismerteti a fenntarto irasbeli kezdeményezéeseét.

A levezetd felkeri a neveldtestllet egy tagjat a jegyzdkdnyv vezetésére, majd megallapitja
az értekezleten jelenléevok szamat, az értekezlet hatarozatképessegét.

Felkéri az intézmeényvezetét, hogy roviden ismertesse a kdvetkezo 5 év terveit. A neveld-
testuletnek lehetdséget kell biztositani, hogy kérdéseket tegyenek fel ennek kapcsan az
intézmeényvezetdnek.
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Amennyiben a neveldestulet kérdéseire valaszt kapott, megvalasztja a haromtagu szava-
zatszamlalo bizottsagot, és titkos szavazassal eldonti, tdmogatja-e az intezmenyvezetd uj-
boli kinevezeését.

Ez akkor valosul meg, ha a heveldtestulet ketharmada tamogatja a vezetd ismételt kieve-
zését a masodik ciklusra.

A szavazas veégen a szavazatszamlalo bizottsag kihirdeti az eredményt. Amennyiben tan-
testulet nem tamogatja az intézmenyvezetd ujabb kinevezéset, abban az esetben a fenn-
tartd palyazatot ir ki vezetéi megbizasra az intézmeényben.

5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGE]
51 Neveldtestulet

A neveldtestulet a nevelési-oktatasi intézmeény legfontosabb tanacskozo és ddntéeshozo
szerve. Tagja az intézmeény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja.

Az alapfoku muvészeti iskola neveldtestulete a nevelési és oktatasi kerdésekben, a neve-
lési-oktatasi intézmeny mukodeéseével kapcsolatos Ugyekben, valamint a kdznevelési tor-
vényben és tovabbi jogszabalyokban meghatarozott kerdésekben dontési, véleményezd,
és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki
A pedagogiai program elfogadasa.
Az SZMSZ elfogadasa.
A Hazirend elfogadasa.
Az iskola éves munkatervéenek elfogadasa.
Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa.
A nevelétestllet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

A tanulok magasabb évfolyamba lepésenek megallapitasa, a tanulok osztalyozo-
vizsgara bocsatasa.

A tanulok fegyelmi tgyei.
Az intézmeényi programok szakmai véleményezese.

Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési program szakmai tartalmanak
velemenyezése,

A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

A nevelbtestllet a szamara biztositott feladat- s hataskordk kozul nem ruhazhatja at don-
tési jogkoret a Pedagogiai program, a Hazirend és a Szervezeti és mukddési szabalyzat
eseteben.

A tanulok magasabb évfolyamra lepésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontest
a neveldtestulet helyett az osztalyban tanito tanarok kdzéssége hozza meg.
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A tanulok fegyelmi ugyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz déntést, amelynek megva-
lasztasara szukség esetén kerul sor.

A fegyelmi bizottsag tagjai beszamolasi kételezettseggel tartoznak a nevelétestuletnek a
dontést kdvetd legkdzelebbi neveldtestuleti értekezleten.

A neveldtestulet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivetelevel - nyilt szavazassal €s egyszeru szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a
neveldtestulet szavazatszamlalod bizottsagot jeldl ki tagjai kézul. A szavazatok egyenld-
sége esetén az intézmenyvezetd szavazata dont. A neveldtestuleti ertekezlet jegyzdkdny-
vét a neveldtestulet altal kezfeltartassal valasztott pedagogus vezeti. A jegyzokonyvet az
intézmeényvezetd, a jegyzokonyvvezetd es a neveldtestulet jelenlévo tagjai kdzul két hite-
lesit6 irja ala.

52. A Szuldi szervezet

Az iskolaban a szuldk jogaik érvenyesitése, kdtelességeik teljesitése érdekeben az intez-
meny mukodéset, munkajat erintd kérdesekben velemeényezeési, javaslattevo joggal ren-
delkezd Szuldi szervezet mukédik. A szUldi kd6zdsseg sajat Szervezeti és mukodeési sza-
balyzata szerint mukodik. A SzUldi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jo-
gok érvenyesuléset, a neveld-oktatd munka eredmeényessegét. Tajékoztatast kerhet min-
den olyan esetben, amely a tanuldkat érinti. Dontési joguk van sajat mukodesi rendjukrol
es munkatervukrél. Vélemeényt mondanak a Pedagogiai program, a Hazirend és a Szerve-
zeti és mukddeési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor. A fenntartd a kdznevelési
torveny 83. 8. (3) bekezdeseben felsorolt déntesek eldtt kotelezden kikéri a szuldi kdzds-
ség velemeényet.

Azokban az ugyekben, amelyekben a Szuldi szervezetnek a Szervezeti €és mukodesi sza-
balyzat vagy jogszabaly vélemeényezeési jogot biztosit, a véleményt az intézmenyvezetd
kéri meg az irdsos anyagok atadasaval. A Szuléi szervezet képviseldjét a neveldtestuleti
ertekezlet - vélemeényezessel érintett - napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni,
es részere tanacskozasi jogot kell biztositani.

A Szuldi szervezet a tanuldk nagyobb csoportjat érintd ugyben tajékoztatast kérhet szo6-
ban, irasban az intézmeényvezetotol.

Ha Szuldi szervezet a tanuldi jogok érvéenyesulesének és a pedagodgiai munka eredme-
nyessegenek figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az intézmenyvezetd
gondoskodik arrol, hogy azt a neveldtestulet a Szuldi szervezet képviseldjenek reszvete-
level megtargyalja.

A Szuldi szervezet részére tanévenkent legalabb egy alkalommal tajékoztatast adnak a
vegzett munkarol.

A SzUldi szervezet részére a jogszabalyi eldirdasokon fellil biztositott jogok

a Szervezeti és mukodesi szabalyzatnak a szuléket is erintd rendelkezeéseiben,
a Szuldi ertekezletek napirendjének meghatarozasaban,

az intézmeny és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
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53. A Diakonkormanyzat

A didkdnkormanyzat célja, feladata:
A térvényi rendelkezések altal biztositott didkjogok biztositasa és érvényesitése.

A didkdnkormanyzat feladata, hogy az iskola tanuléinak érdekeit képviselje, az érintett tanulok
érdekében eljarjon.

A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6é valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkonkormanyzat a tanul6i érdekképviseleten tul részt vesz az intézményi élet aldbbi teri-
leteinek a segitésében, szervezésében is:

° kulturalis programok, rendezvények szervezése,
. taborok programjanak tervezése
° kapcsolattartdas mas intézmények tanuléival, didkjaival.

A didkdnkormanyzat jogosultsagai és kotelezettségei

Bizonyos ligyekben a didkénkormanyzat jogosult hatarozatokat és déntéseket hozni. Ezen
dontések tartalmaért, azok megtartasaért, illetve a dontés elmulasztasaért a DOK felel.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
muikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Dontési jogkort gyakorol

A nevel6testiilet véleményének kikérésével a kovetkezd kérdésekben:

sajat mikodésével kapcsolatban,

a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasa tekintetében:
Az intézmény a kdvetkezé anyagi eszkdzok hasznalatat biztositjia a DOK szamara:

szamitogép, terem, e-mail fidk, hataskorei gyakorlasaval kapcsolatban, egy tanitas nélkili
munkanap programjanak megallapitasaban, az iskolai didkonkormanyzati tajékoztatasi rend-
szer |étrehozasardl és mikodtetésérdl, valamint a tajékoztatasi rendszer szerkesztésége tanu-
16i vezetbjének és munkatarsainak megbizasardl, a didkonkormanyzat szervezeti és miikodési
szabalyzatanak elfogadasaban (nevel6testiileti jovahagyas mellett).

Véleményezési jogkort gyakorol:
az intézmény mikodésének és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,

az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek, illetve médositasainak
elfogadasa el6tt,

a hazirend elfogadasa és médositasa el6tt,
az Unnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatban,

a didkonkormanyzati szerv, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kdzotti kapcsolattar-
tas formajanak és rendjének meghatarozasaban,
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a didkdnkormanyzat miikédéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési tamogatas) biztositasa kérdésében,

a tanulok szervezett véleménynyilvanitasa és a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjével
és formaival kapcsolatban,

a tanulok jutalmazasanak elveivel és formajaval, illetve a fegyelmezd intézkedések formaival
és alkalmazasanak elveivel kapcsolatban,

a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

a didkonkormanyzatok részére biztositott helyiségek kijelolésének, hasznalati joga megvona-
sanak meghatarozasaban,

ha az oktatd neveld intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata tanuldi jogviszonnyal kap-
csolatos kérdést rendez,

a tanulok helyzetérél késziilt beszamoldk elkészitésekor, elfogadasakor,

a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor,

a tandran kivili tevékenység formainak meghatarozasakor,

a tanuldkat érinté programokat illetéen az iskolai munkaterv elkészitésénél,
az intézmény adatkezelési szabalyzatanak elkészitésénél, moédositasanal,

a pedagogiai program elhelyezése, arrél a sziilék, tanuldk részére torténd tajékoztatas, az
SZMSZ, hazirend és pedagdgiai program nyilvanossagra hozatala, a hazirend egy példanyanak
atadasa, annak érdemi valtozasa esetén a szil6, a tanuld tajékoztatasa, a tankonyvekrél, tanul-
manyi segédletekrdl, taneszkdzokrél, ruhazati és mas felszerelésekrdl torténd tajékoztatas
SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal a didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg,

A didkdnkormanyzat javaslatot tehet, illetve élhet véleményezési jogaval a fenntarténak:
az intézmény megsziintetésével,

az intézmény atszervezésével,

az intézmény feladatanak megvaltoztatasaval,

az intézmény nevének megallapitasaval.

A didkdnkormanyzat véleményének kikérésének modja

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkénkormanyzat véleményének kikérése kotelez6, a
DOK képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a meghivét a tar-
gyalas hatarnapjat legalabb 15 nappal megelézéen meg kell kiildeni a DOK részére.

A didkdnkormanyzat vezetdsége a beterjesztés megismerése utan dsszehivja a valasztmanyat,
amely elfogadja a didkoénkormanyzat allaspontjat az adott ligyben. A valasztmany (ilésezésé-
nek akadalyoztatasa esetén a didkdnkormanyzat vezetésége hatarozza meg a didkénkormany-
zat véleményét.

Egyéb jogok
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Nevel6testiileti értekezletet kell sszehivni a didkonkormanyzat kezdeményezésére a didko-
kat érinté rendkivili esetben.

Intézményi tanacs, iskolaszék létrehozasat kezdeményezheti az iskolai didkonkormanyzat kép-
visel6je, DOK hiadnyaban az iskolaba jaré tanuldk legalabb 20%-a. A DOK képviselSket kiildhet
az iskolaszékbe.

Az iskolanak lehet6évé kell tenni a didkdnkormanyzat képviseld részvételét a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban.

Az iratkezelés soran felbontas nélkil tovabbitani kell a didkonkormanyzat részére a nevére
sz0l6 leveleket.

A didkénkormanyzat jogosult szévetséget Iétesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A szOvetség
az iskolaban a DOK jogait nem gyakorolhatja.

A didkdnkormanyzat jogai megsértése esetén 15 napon belll a fenntartéhoz fellebbezést
nyUjthat be. A fenntarté dontése ellen a kozléstél szamitott 30 napon beliil a birésaghoz for-
dulhat.

Kotelezettségek
A didkdnkormanyzat alapvetd kotelezettsége a tanuldk érdekeinek képviselete.

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a didkonkormanyzatra. Az atru-
hazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrél, amelyek-
ben a nevel6testiilet megbizasaban eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pe-
dagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

A Didkonkormdanyzat szervezeti felépitése és miikodése

A DOK tagjai
A didkdnkormanyzatot az alabbi tanulék6zosségekhez tartozé tanuldk alkotjak:
az iskolai tanszakok tanuléi

A didkdnkormanyzat tagjai lehetnek az iskolaval tanuléi jogviszonyban allo, a didkonkormany-
zathoz egyénileg csatlakozott tanulék. A didkdnkormanyzati tagsag megszlnik, ha a tanuléi
jogviszony megsz(nik.

A didkénkormanyzat tagjai egyidejlileg mas didkonkormanyzatnak is tagjai lehetnek.

A DOK tagok jogai

A didkdnkormanyzat minden tagjanak joga:

a didkdnkormanyzathoz fordulni érdekképviseletért,

a tisztségviselé megvalasztasaban részt venni, mint valasztd, és mint valaszthatd személy,
kérdést intézzen a didkénkormanyzathoz, és arra legkésébb 15 napon belil valaszt kapni,
nyilt Glésen megjelenni,

a didkénkormanyzat miikodésével, valamint hataskorei gyakorlasaval kapcsolatban panaszt
tenni.
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A didkdnkormanyzati tisztségvisel6k megbizatdsanak id6tartalma valamennyi megbizatas ese-
tében egy tanévre szél. A munkajat nem megfelel6en végz8, vagy nem megfeleld magatartast
tanusito tisztségviseld az e szakaszban szereplé hataridé lejarata el6tt, akar megbizatasanak
lejarata el6tt levalthato.

A DOK vezetdsége

A didkdnkormanyzat vezetdségének tagjai
a didkénkormanyzat elndke,

a didkonkormanyzat elnékhelyettese,

A didkonkormanyzat elndke

A diakénkormanyzat elndke felelés a DOK miikddésért, hataskorei gyakorlasardl. Személyét a
valasztmany titkos szavazassal valasztja meg. A diakdnkormanyzat elndke jogosult a DOK jogi
képviseletére a tantestiilet el6tt, tovabba iskolai, varosi, kozéleti szinten képviseli a didkénkor-
manyzatot, jogosult a DOK altal irott hivatalos levelek alairasara, a DOK bélyegzéjének hasz-
nalatara.

A didkdnkormanyzati elndk kiemelt feladata figyelemmel kisérni a DOK jogainak érvényesiilé-
sét az intézményben.

A didkénkormanyzat elndkhelyettese

A didkdnkormanyzat elndkhelyettese a didkénkormanyzat elnkének a megbizasakor vagy a
didkdnkormanyzat elnékének tartés tavollétében jogosult a DOK jogi képviseletére. A diakon-
kormanyzat elndkhelyettesét a DOK elndke valasztja meg.

A vezet6ség feladatai, jogai, kotelezettségei

A didkénkormanyzat vezetéségének feladatai:

kapcsolattartas az intézmény igazgatéjaval, nevel6 testiiletével,

a didkonkormanyzat miikodésének iranyitasa,

a didkonkormanyzati tGlések vezetése,

el6készitse a didkonkormanyzat jogkorébe tartozé ligyek megtargyalasat,
a didkonkormanyzathoz érkez6 panaszok kivizsgalasa és megvalaszolasa,
A didkdnkormanyzat vezetdségének barmelyik tagja jogosult:
didkénkormanyzati lést 6sszehivni, megnyitni, vezetni.

A didkdnkormanyzat vezetdsége koteles:

a DOK miikédéséhez biztositott anyagi eszkdzdkkel elszamolni,

a DOK vezetdségének megbizatasanak lejarata el6tt megszervezni az Uj vezetéség megvalasz-
tasat,

a Szervezeti és Mlkodési Szabdlyzat, valamint az éves munkaterv elfogadasa el6tt beszerezni
a nevelbtestiilet véleményét,
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rendszeresen tajékoztatni a valasztmanyt a DOK jogainak érvényesiilésének mértékérél, hely-
zetérdl,

a didkonkormanyzat jogainak megsértése esetében jogorvoslatért az intézményvezetéhoz, va-
lamint a tankertilethez fordulni.

A DOK viélasztmanya

A didkdnkormanyzat hatarozatait a valasztmany szavazza meg, fogadja el. A valasztmany don-
téseit, a DOK iléseken egyszeri sz6tdbbséggel hozza. A szavazas formaja lehet nyilt és titkos.

A vélasztmanyi tagok

A valasztmany tagjai:

a didkonkormanyzat vezet6ségének tagja,

az tanszakképviseldk

A vélasztmany tagjai funkcié szerint csoportokba rendezédhetnek.
A tanszakképvisel6k

A didkdnkormanyzat tanszakképviseldit a tanszakok titkos vagy nyilt szavazassal valasztjak
meg. Szamuk tanszakonként két f6, de a mivészeti agakat azonos szamban kell képviselnilik.
A kevesebb tanszakos mivészeti ag képviselbinek |étszamat ki kell egésziteni a tébb tansza-
kos muvészeti ag létszamara. A képvisel6k megbizatasa egy évre szdl, de a feladatait nem
megfeleléen végrehajtd képviseld levalthatd.

A tanszakképvisel6 soron kivili levaltasarél a valasztmany dont a segitdé pedagégus vélemény-
ének megismerése utan.

Feladataik, jogaik, kotelezettségeik
A vélasztmanyi tagok feladatai:

képviselni tanszakuk értékeit a diakonkormanyzatban, kézvetett médon az intézmény vezets-
sége felé,

Osszegyljteni a tanszakukban felvet6d6 igényeket, problémakat és 6tleteket és azt tovabbi-
tani a didkdnkormanyzat vezetésége felé,

tajékoztatniuk kell a tanszakukat a didkonkormanyzat munkajardl, dontéseirél, eredményeirdl,

részt venni a didkénkormanyzat tlésein. Amennyiben ez nem lehetséges, elézetesen tajékoz-
tatnia kell a DOK vezet6ségét,

felel6sségtudatosan dontéseket hozni, és a vallalt feladatokat hataridére végrehajtani.

A vélasztmanyi tag joga, hogy:

felszélaljon és véleményt nyilvanitson a DOK (ilésein,

javaslatot tegyen a didkénkormanyzat feladat és hataskorébe tartozé ligyekben, témakban,
értékelje a didkonkormanyzat tevékenységét.

A vélasztmanyi tagok kotelessége:
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részt venni a didkbnkormanyzat munkajaban, a dontéshozatalban és az intézkedések megté-
tele soran,

lehetéség szerint elére bejelenteni, ha az tGlésen nem tud megjelenni,
a tudomasara jutott titkot megérizni és védeni a személyiségi jogokat,

a rajta keresztiil benyujtott, a didkénkormanyzat részére cimzett panasztételt a DOK vezet6-
ségének tovabbitani,

a DOK vezetésége altal inditott panaszkezelési eljarasban egyiittmiikodni.
DOK (ilések

A didkdnkormanyzat léseit a vezetdség hivja 6ssze és vezeti. A didkdnkormanyzat Uléseirdl
jegyz6konyv és jelenléti iv készilhet.

A didkdnkormanyzati tilések allandé meghivottjai:

a didkonkormanyzat vezetésége,

a tanszakok képvisel6i (a valasztmany tovabbi tagjai),

a didkonkormanyzat munkajat segité pedagdgus,

A DOK (ilése lehet nyilt és zart. Az ilés tipusardl a DOK vezetésége el6zetesen dont.
Nyilt Glés: a didkonkormanyzat barmelyik tagja jogosult az Glésen részt venni.

Zart Ulés: kizardlag a didkonkormanyzat Gléseinek dllandé meghivottjai, tovabba a vezetdség
altal meghivott egyéb személyek jogosultak az tilésen részt venni.

DOK iilések vezetése

A didkonkormanyzat tléseit a DOK vezetdsége nyitja meg és vezeti.
Kapcsolattartas a nevel6testlilettel és az iskola vezetéségével

A didkdnkormanyzatot segité pedagdgus

A didkénkormanyzatot segité pedagdgus e feladatra kijelolt, fels6fokl végzettségl és pedagd-
gus szakképzettségli személy, akit a didkdonkormanyzat javaslatara az intézményvezeté biz
meg Otéves id6tartamra.

Az iskolaigazgaté felel a didkonkormanyzattal valé megfeleld egylittmikodésért.
Feladatai, jogai, kdtelességei

A didkénkormanyzatot segité pedagdgus feladatai:

kapcsolattartas az intézmény vezetésével, a nevel6testiilettel,

a nevel6testiilet véleményezési joganak gyakorlasa a DOK (iléseken,

a diakénkormanyzat vezetésével rendszeresen konzultalni az intézmény, illetve a DOK (igyei-
rél, felmerilé problémakrdl, javaslatokrél,

a didkdnkormanyzat felhatalmazasa esetében, a DOK iigyeiben eljarni,
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a DOK vezetésége altal odaitélt didkdnkormanyzat vezetdi dicséret rogzitése az elektronikus
ellendérzébe.

A didkdnkormanyzat elndkének irdsbeli megbizasakor jogosult a didkonkormanyzat nevelbtes-
tllet el6tti képviseletére.

A didkonkormanyzatot segité pedagdgus a valasztmanyi Glések allanddé meghivottja, de szava-
zati joggal nem rendelkezik, az liléseken kizarélag tanacskozasi joggal vesz részt.

6. A MUKODES RENDJE

Az intézmeény nyitva tartasa

Az intézmeény a szorgalmi idd alatt — hetfétél pentekig - reggel 8 6ratdl az adott nap utolsd
tanitasi oraig van nyitva. Az a tanar, aki a tanitassal utolsoként vegez, koteles zarni az épu-
letet. KUlénleges esetekben - pl. rendezvenyek esetén - az esemeny tartamaig tart nyitva.

A tanaroknak lehetéseguk van délelétti és szombati tanitasra is, amennyiben egyes no-
vendékek delelétt tudjak vallalni az intézmenyi orat.

A tanitas kezdete a mindenkori - az intéezmeényvezetd altal jovahagyott - érarend szerint
tortenik.

Az épulet kulcsainak kiadasat a kulcsnyilvantartas tartalmazza.
6.1  Atanuloknak a nevelesi-oktatasi intézmenyben vald benntartozkoda-

sanak rendje

A tanitas a székhelyen reggel 8.00 oratol este 20.00 oraig tarthat, a tantargyfelosztas es
az orarend alapjan. Minden tanulo a tanitas kezdete elétt legalabb 5 perccel korabban ér-
kezzen meg aziskolaba, foglalja el helyét a tanteremben, vagy a szaktantermek elétt varja
fegyelmezetten tanarat.

Az orak kozotti varakozas idejében a tanuldk az aulaban és a folyosokon tartozkodhatnak.
Az 6rak utan a tanulok elhagyjak az iskolat. Az orak befejezése utan a tanulokeért az intéz-
meny nem tud feleldsseget vallalni.

6.2. Az alkalmazottaknak a nevelesi-oktatasi intézmenyben vald benntar-

tozkodasanak rendje

A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekétott munkaide-
jének beosztasat az iskola orarendje és az egyeb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido es a kdtdtt munkaidd (32 ora) kozotti orakban
ellatando feladatokat az intézmenyvezetd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a neveld-
testulet tagjai kdzott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
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A kotott munkaidé feletti munkaidét illetdéen a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
a pedagogus maga jogosult meghatarozni.

A pedagogusok a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti elsd oraja eldtt munkahelyén,
illetve a tanitas nelkuli munkanapok programjanak kezdete elétt 10 perccel koteles meg-
jelenni.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elétt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatit-
kar értesiti a hidanyzasrol az Ugyeletes vezetot is, aki megszervezi a helyettesitést. Az ujboli
munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésdbb az adott munkanapon 10 oraig.

A pedagogus a munkabol vald rendkivuli tavolmaradasat, annak okat lehetdleg eldzd nap,
de legkésobb az adott munkanapon reggel 10 6raig kételes jelenteni az intézmeény veze-
téjének. Egyeb esetben az intézmeényvezetétol kerhet engedélyt legalabb egy nappal a
tandra elhagyasara, a tanora elcseréléset irasban kell benyujtani az intézmenyvezetdnek,
aki azt engedélyezi.

Szuldk tdjekoztatasat az intézményben elmarado orakrol az iskolatitkar, vagy az ugyeletes
vezetd elektronikus uton intézi, illetve értesiti az adott tanuld kdzismereti iskolajat.

Tanitasi rend
Az intézmeény tanitasi rendje a mindenkori orarendhez igazodik.

A tanar az orgja alatt felelés a rendert, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban
kell atadnia, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezé tanora.

A nevel6-oktatd munkat az intézmeényben alkalmazott pedagogusok az orarend alapjan
vegzik. Tanoran kivuli foglalkozasok kizarolag a kételez6 orak megtartasa utan szervezhe-
tok.

Az intézmeény a tanitasi szUnetekben az ugyeleti rend szerint tart nyitva.

A tanar az érai kezdete elétt legalabb 10 perccel kdteles az iskolaban megjelenni, és orait
felkeészUlten, pontosan kezdeni és befejezni.

A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjét - a jogszabaly figyelembevételével - az intézmény munkaterve ha-
tarozza meg.

Az intézmeény éves munkarendjét az intézmeényvezetés javaslata alapjan a tantestulet ha-
tarozza meg, figyelembe véve a tanitas nelkuli munkanapokat, az intézmenyi szineteket,
programokat.

A tanitas nélkuli munkanapokon nevelési értekezleteket, tovabbképzéseket tartunk.

A neveld-oktatd munkat kdzvetlenul segitd és mas alkalmazottak munkarendje

Az intézmeényben az alabbi nem pedagogus kdzalkalmazottak segitik a munkat:
iskolatitkar
rendszergazda

takarito
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A nem pedagogus kdzalkalmazottak munkarendjéet a Munka Torvenykdnyve és a kdzal-
kalmazotti térveny rendelkezéseivel dsszhangban az intézmeényvezetd hatarozza meg.

Munkaid6 beosztasat és feladatait, feladatkorét a munkakéri leirasa tartalmazza.
6.3. A belepés es benntartozkodas rendje azok részere, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézmennyel

Az intézmény a zavartalan mukddeés, a vagyonvedelem, valamint a tanulok és alkalmazot-
tainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon
szemeélyek eseteben, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

A hivatalos ugyek intézése az intézmény titkarsagan, munkanapokon 8 - 12 és/vagy 14 -
18 ora kozott zajlik.

Az intézmeény vasarnap és munkasztneti napokon zarva tart, kivétel a rendezvények napja.
A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az intezmenyvezetd ad engedeélyt.

KUlso latogatok az iskolaba tértend belépésuk soran az ott folyd neveld-oktatd munkat
nem zavarhatjak.

A szuldk gyermekeiket a tanitas kezdete elétt az orarend szerinti tanteremig kisérhetik. A
tanitasi orak utan a gyermekeket a folyosokon vagy az aulaban lehet megvarni.

A nyitvatartasi idében Ugyintézés miatt az iskolatitkar héetfotol pentekig 8-12 ora kozott fo-
gadja az iskolaval jogviszonyban nem allo, kulsd személyeket.

A fenntarto képviseldit, illetve mas hivatalos személyeket elsésorban az intézmeényvezetd
fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy kdz6s munkat, a vezetdi feladatmeg-
osztas szerint mas vezetdvel kell elvegezni.

Amennyiben az intézményben valamely hatdsag ellendrzést vegez, az intézmenyvezetd
képviseliaz intézmeénvyt, 6 irja ala az ellendrzesrol készult jegyzdkonyvet. Ha az intézmeny-
vezetd akadalyoztatva van, az intézmeényvezetd-helyettes képviseli az intézmenyt a he-
lyettesités rendje szerint, vagy az intézmenyvezetd irasban megbizza az intézményben al-
kalmazott pedagogusok egyikét az eljarasban valo részvétellel, képviselettel. Ha a telep-
hely helyszini ellendrzéseére is kiterjed a vizsgalat, ebben az esetben is az intézmenyvezetd
képviseli az intézmeényt.

A tanorak latogatasara kulsd szemelyek részére az intézményvezetd adhat engedélyt.

Az intézmeény vezetdje altal engedeélyezett rendezvenyekre erkezd vendegeket a kijelolt
helyen kell fogadni. A rendezvény megtartasara kijelélt hely tulajdonosaval kotott szerzo-
dés/megallapodas tartalmazza a benntartozkodas szabalyait, a vagyonvedelemre vonat-
kozo eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettseget, amelyet a résztvevéknek be
kell tartaniuk.

A zenekari probatermet és a szolfézstermeket a kulso igenybe vevok (Varosi Vegyeskar,
Varosi Fuvoszenekar és mas alkalmankenti terembeérldk) a letrejott megallapodas szerinti
idében vagyonvedelmi kotelezettseggel es kartéritési feleldsséggel, a munka- és tuzve-
delmi szabalyok betartasaval hasznalhatjak. Kulénos figyelemmel kell lenni az ajtok, abla-
kok zarasa.
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+A sportpalyat az iskolaval jogviszonyban nem allo kulsé fellel letrejott megallapodas sze-
rinti idében, vagyonvedelmi kotelezettseggel és kartéritési feleldsseggel, a munka és tlz-
veédelmi szabalyok betartasaval hasznalhatjak.

6.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intéz-
meény hasznaloinak, tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk. A helyiségek haszna-
latanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kiflggesztett hasznalati rend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat az intézmeény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

6.5. Panaszkezelési szabalyzat

A panaszkezelési rendunk célja, hogy a panaszkezelés soran a jogszabalyok és az iskola
belséd szabalyzatai altal szabalyozott rendet betartsuk és betartassuk. Panaszkezelésunk
soran figyelembe vesszuk szabalyzatainkat, az Nkt-t és végehajtasi rendeleteit, valamint
a panaszokrol es kézerdekU bejelentésekrol szolo 2013, évi CLXV. térvényt. A panasz
olyan kérelem, amely egyeéni jog- vagy erdeksérelem megszuntetésere iranyul. A pa-
naszkezelés soran arra térekszunk, hogy a felvetodétt problémak, panaszok az iskolan
belll megfeleld szinten rendezddjenek. A panaszkezelés rendje azokat a folyamatokat
erinti, amelyek nem kerultek szabalyozasra az iskola hazirendjében, SZMSZ-ében. Az is-
kola tanuloit, térvenyes kepviseldit, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jog illeti
meg. A panaszkezelési rend olyan — az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés altal is
ellenérzott — jogszabalyban elé nem irt iskolai szabalyozo dokumentum, amely a pa-
nasztételi jog gyakorlasat hivatott elésegiteni 120/2012. EMMI-rendelet 4. M1) bek. u)
pontj. A panasz jogossagat az iskola koteles megvizsgalni. Jogossaga esetén koteles az
ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni. A panaszkezelési eljaras rendjerdl az iskolaba
lepeéskor a hazirenddel egyutt minden tanulot/torvenyes kepviseldt és minden Uj dolgo-
zot tajekoztatni kell.

7. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FOR-
MAI, IDOKERETEI

Az olyan pedagogiai szaktevekenysegnek mindsuld foglalkozasok, amelyek nem tanoérai
(oratervi) keretben valosulnak meg (pl. fellepésre/ versenyre felkeszitd, tehetséggondozo
eés felzarkoztato foglalkozasok), a szaktanar és a diakok egyéni elézetes megbeszélése és
az intézményvezetd engedélye alapjan mukodnek. Az egyéb foglalkozasok nem zavar-
hatjak a tanorai keretben megvalosuld orak rendjét.

8. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI
81  AKkulsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmeny kulénb6zd orszagos, megyei es varosi szakmai szervezetekkel tart kapcso-
latot, illetve tagja szakmai egyesuleteknek.

Az intézményvezetd és helyettese szervezi a kapcsolattartast az intézmeny egészeével
kapcsolatban allo intezmeényekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalko-
zasokkal.
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A nevelési-oktatasi intézmenyek szakmai fejlédésenek tamogatasa erdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdzremukddésevel vegrehajtando pe-
dagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmeny vezetésege és pedagogusai egyutt-
mukoédnek az ellenérzest vegzé szakertdkkel. Az egyuttmukodes célja, hogy segitse a pe-
dagogusok munkajanak ellenérzeset és ertekeléset, a vezetd munkajanak ellendrzéset es
ertékeleset, valamint az intézmeny ellendrzesét és értékeleset.

82. Azintézmeny mukodese szempontjabol legmeghatarozobb kulsd

partnerek

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn:
az intézmeny fenntartdjaval
a polgarmesteri hivatalokkal

avaros és a kornyezd telepulések évodaival es iskolaival (altalanos és kdzeépisko-
lak)

e a varos kdzmuvelddesi intézmenyeivel, helyi kényvtarral, gyermekkonyvtarral,
helyi muvelédési hazzal, muzeummal

a pedagodgiai szakszolgalatokkal es a pedagogiai- szakmai szolgaltatokkal

vallalatokkal, gazdasagi szervezettekkel, idegenforgalmi ceégekkel, alapitvanyok-
kal, egyesuletekkel, a helyi amatdér muveészeti csoportokkal

a munkaegeészsegugyi ellatasat biztosito szolgaltatoval

a megye muveszetoktatasi feladatokat ellato intézmenyeivel
helyi és megyei sajtoval, varosi televizioval és radioval
rendérseggel

katasztroéfavedelemmel

tdmogatodink korével.

8.3. A kapcsolattartas formaja és modja

A kapcsolattartas formaja és modja a kialakult hagyomanyoknak megfeleléen személye-
sen, ertekezleten vald részvétellel es velemeénynyilvanitassal, kézos rendezvenyek, prog-
ramok alkalmaval, ill. a fenntartd esetében szdbeli, irasbeli beszamolassal torténik.

Az intézmeényt a kulsé kapcsolatokban az intézmenyvezetd kepviseli illetve a vezetdi fel-
adatmegosztas szerint az intézmenyvezetd-helyettes.

A telepulések kbzmuvelddesi intézmenyeivel, altalanos iskolaival, 6vodaival az intézmeény
koézvetlen kapcsolatot épit ki és apol.

84. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szak-
mai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasert és a pedagogiai szakmai szolgalta-
tasok igénybeveételéert az intézmeényvezetd-helyettes felelds. Megszervezi a pedagogiai
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szakmai szolgaltatasok igenybevételét, a pedagogus tovabbképzést, a pedagogiai érte-
kelést, a tanugy-igazgatasi szolgaltatasok szukseg szerinti igenybevételét, illetve a tanul-
manyi versenyeken valo részvételt.

85. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézmenyvezetd-helyettes tartja. Fel-
adata, hogy megeldzze a tanuldk veszélyeztetettseget, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdemeényezzen.

8.6. Kapcsolattartas a munkaegeszsegugyi ellatast biztositd egeszseg-

ugyi szolgaltatoval

Az egeszségugyi ellatast biztositd szolgaltatokkal a szurévizsgalatok szervezeséhez és le-
bonyolitasahoz szukséges kolcsénds kapcsolatért az intézmeényvezetd-helyettes felelds.

9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A nemzeti Unnepeket a kdzismereti intézmeény rendje szerint Gnneplik a tanulok.

9.1 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirne-
venek megorzese, Oregbitése az iskolakdzésseg minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint fele-
l6sOket a neveldtestulet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. A kiemelt rendez-
vényeken a pedagogusok részveétele kotelezé.

A vendegek meghivasarol a nevelétestllet javaslata alapjan az intézmenyvezetd dont.

9.2. Kiemelt rendezvények

A kiemelt rendezvényekhez forgatokonyv keészul, amelybdl a szaktanarok is tajékozodhat-
nak. A szaktanarok a rendezvényeket megeldézden a tanuldkkal ismertetik a kapcsolodd
legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az Unnepi oltézekben vald
megjelenés kdtelezettsegére.

e Karacsonyi hangverseny
e Karacsonyvaro

e Farsang

e Tanc vilagnapja

e Tanari hangverseny

e Evzarod Unnepély

e Evzaro vizsgaeldadas

9.3. Rendezvenyek

A rendezvenyekhez forgatokdnyv keszulhet, amelybdl a vezetdseg is tajekozodhat. A
szaktanarok a rendezvenyeket megeldzden a tanulokkal ismertetik a kapcsolodo legfon-
tosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanuldk figyelmeét az alkalomhoz illé 6ltézékben valo
megjelenés kotelezettségeére. A rendezvényeken minimum harom pedagogus részvetele
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kotelezd. A segitdk letszama a feladat nagysagahoz merten az intézmeényvezetd dontése
alapjan valtoztathatod. A seqitd pedagogus szemelyét az intézmenyvezetd-helyettes hata-
rozza meg egyeztetve a rendezveny feleldsevel A seqitd pedagogus feladatait minimum
egy nappal a rendezvény elétt a felelds szaktanar irasban hatarozza meg.

ndvendekhangversenyek
varosi fellepések, koncertek
regionalis, orszagos versenyek elétti meghallgatasok

hazi versenyek
10. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A muveszeti neveld és oktatd munka egeszseges és biztonsagos feltételeinek megterem-
tése, a tanulobalesetek megeldzése érdekeben teendd intézkedések az intézményvezetd
feladatkorébe tartoznak.

Tanarok és a tanulok egyuttesen feleldsek az egészseg megoérzeéseéeért és a biztonsagos
munkavegzest eldird rendelkezések betartasaért.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megeldzésében és baleset esetén:

Az intézményben alkalmazott pedagogusoknak kotelessege, hogy a rabizott tanulok
részére az egeszseguk, testi epséguk megdrzesehez szukséges ismereteket atadjak,
es ezek elsajatitasarol meggydzddjenek.

Az iskolan kivuli rendezvények elétt a kisérd tanarnak is kdtelessege a veszeélyforra-
sokra és az elvarhatd magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetni.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkozta-
tott alkalmazottja észleli, az elsdsegélynyujtast és a szUkséges intézkedéseket neki
is azonnal meg kell tennie.

A tanuldi baleset veszélyenek észlelesekor annak elharitasa erdekében mindenki
kételes az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs szukseg, akkor a veszély-
forrasra a munkavedelmi felelds figyelmét kell felhivni.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatekonysagat néveld, segitd eszkdz vagy felszere-
lés az iskolaba csak az intézmeényvezetd-helyettes engedélyével hozhato be. Kivételt ke-
peznek a rogzitett felvetelek, a CD-k, videok, multimeédias anyagok. A felhasznalt anyagok
jogtisztasagaéert, virusmentessegeért a pedagogus felel. Az orara bevitt eszkdzok kdzul a
gyari keszitésteket csak a magyar nyelvu hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad
hasznalni. A tanar altal keszitett szemléltetd es egyeb eszkdzok balesetmentessegerdl a
bevitel és engedélyezes elétt az engedelyezdének meg kell gydzddnie.

101, Vedo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az in-

tezmeényben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk

A kdzneveléesitorveny jogot biztosit a tanuldnak arra, hogy az iskolaban biztonsagban
es egeszseges kornyezetben neveljék es oktassak.
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Minden tanév masodik hetének valamely tanitasi napjan a csoportos foglalkozast
tarto szaktanar balesetvedelmi oktatast tart, amelyet koteles dokumentalni. A hi-
anyzo tanulok részére masik idépontban meg kell tartani az oktatast.

A tanuld koételes betartani a tevekenysegevel kapcsolatos baleset-megelédzesi tlz-
vedelmi ismereteket.

Az intézmény Hazirendje hatarozza meg azokat az eléirasokat, amelyeket a tanulok-
nak a benntartozkodas alatt be kell tartaniuk.

Ha a tanulot baleset éri, a vele foglalkozast tartd pedagogus koételes a tole elvarhato
modon elsdsegelyt nyujtani és a sérlltek tovabbi ellatasat eldsegiteni. Az ehhez
szukseges elsésegelynyujto lada a titkarsagon van elhelyezve. Baleseti jegyzdkony-
vet kell felvenni, melyet az intézmény munkavédelmi feleldsenek le kell adni.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban levok az allam altal finanszirozott tanulobiztositassal
rendelkeznek.

Az itt nem szabalyozott esetekben a tuzvedelmi szabalyzat eldirasai érvenyesek.

10.2. Rendkivuli esemeny esetéen szukseges teenddk

Az intézkedések azokra a természeti, technikai, tarsadalmi, egészsegugyi eredetu, vagy
egyeb mas esemeényekre vonatkoznak, amelyek varhatd vagy valos kovetkezmenyeire
nezve rendkivulinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az intézmeényvezetd vagy az Ugyeletes vezetd intézkedései arra iranyul-
nak, hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épulete, az épulet-
ben és kérnyezetében levé vagyontargyak védelme a lehetdseégekhez képest a legna-
gyobb mértékben biztositva legyen.

A rendkivuli események kérébe tartozik a bombariado is.

Az esemeény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az
iskola kiuritése, amelyet az intézményvezetd, vagy az ugyeletes vezetd rendelhet el. A ki-
uritésrol szoban értestlnek az alkalmazottak és a tanuldk. A kiurités alatt a ndvendékek
azonnali, rendezett kivonulasat az orat tarto tanarok felugyelik. A kiuritést a tlzriado ese-
tére a kozossegi terekben, folyosokon kifuggesztett kivonulasi utvonalon kell vegrehajtani.
A kilrités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiurités kezdetéen
és az épuletbdl valo kierkezéskor letszamellendrzést kell tartani. A kitritéssel parhuzamo-
san az intézmeny vezetdje vagy ugyeletes vezetdje értesiti az illetekes hatdosagot és az
iskola fenntartojat.

Bombariadd esetén, amennyiben a jelzés telefonon érkezik, az ugyeletes vezetd a beje-
lentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadot. A bombari-
adorodl a rendoérseget kell ertesiteni. Engedelyuk nélkll az épuletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasarol az intézmenyvezetd intezkedik.

11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A pedagogiai munka belséd ellendrzésének célja az intézmeényben folyo neveld-oktato
munka atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeruld hibak észlelése és korrigalasa, a
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munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséeért, ha-
tekony mukodeéseeért az intézmenyvezetd a felelds. A belsé ellendrzeési rendszer atfogja az
intézmeényi neveld-oktatd munkat, az intézmeény egész tevékenységet es biztositja az el-
lendrzées soran felmeruld hibak, helytelen intézkedeések kelld idében torténd feltarasat, fo-
kozza a munka hatékonysagat.

Az ellendrzés éves utemezeését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésék megneveze-
sével. Ellendrzést vegez az iskola egészét illetden az intézmeényvezetd, sajat hataskorében
az intézmeényvezetd-helyettes.

Minden tanévben ellendrzott teruletek:

A tanitasi orak. Az ellendrzést az intézmeényvezetd, az intézmeényvezetd-helyettes
vegzi.

A tanitasi orak kezdésének és befejezésenek ellendrzése. Az Ugyeletes vezetd rend-
szeresen, az intézményvezetd alkalomszeruen ellendrzi.

Az elektronikus naplo vezetése. Az intézmenyvezetd-helyettes kéthetente kiséri fi-
gyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat.

Az intézmeényvezetd az intézmeényben folyd valamennyi tevékenységet ellenérizheti.
Kézvetlenul ellendrzi az intezmeényvezetd-helyettes munkajat. Az intezmenyvezetd-
helyettes ellendrzési tevekenysegeéet a vezetdi feladatmegosztas szerint vegzi el a
sajat teruletén.

A pedagogiai munka ellenérzésenek eszkoze a, szobeli beszamoltatas, oralatogatas.

Az intézmény belsé ellendrzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

Segitse eld a nevelés-oktatas hatekonysaganak javulasat: a tantervi kovetelmenyek-
nek megfeleléen kérje szamon az eredményeket a pedagogusoktol.

A szakmai ellenérzés tartsa tiszteletben a neveldk modszertani dnallésagat, az elért
eredmeények tukrében értékelje tevékenységuket.

Segitse el a szakmai, gazdalkodasi és egyeb feladatok legésszerubb, leggazdasa-
gosabb ellatasat.

Tamogassa a belsé rendet, a tulajdon védelmét, legyen a fegyelmezett munka meg-
valdsitasanak eszkoze.

Karolja fel a helyi kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az intéz-
meny mukddése soran felmeruld megalapozatlan, helytelen intézkedéseket, hiba-
kat.

Az ellendrzés szintjei

vezetdi (intézmeényvezetd, intézmenyvezetdhelyettesek)
a tanszakok tanarai egy-egy feladatnal, munkamegosztas alapjan

Az ellendrzés jellege lehet: iddszakos, allando, kiemelt, specialis, bejelentett, alkalom-
szerU.

Az ellendrzés lebonyolitasanak legfontosabb szabalya a tervszeruseg. Az ellenérzési ter-
vet az intézmény éves munkaterveben rogzitjuk.
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Az ellendrzesi terv tartalmazza
Az ellendrizendo teruleteket, szaktargyakat, szervezeti egyseget.
Az ellendrzés céljat (témaellendrzés, célellendrzés, utdellendrzés).
Az ellendrzés jellegét.
Az ellendrzés formajat.
Az ellendrzeést vegzo személy, szemelyek megjeloléset.
Az ellendrizendd idészak megjeldleset (kezdd és befejezd iddpontjat).
A programot, tervet kiado vezetd alairasat.

Az ellenérzés formai

oraellendérzes
tanoran kivuli tevekenyseg
beszamoltatas, eléadasok, hangversenyek
irasos dokumentumok vizsgalata
eredmeényvizsgalatok, felmeérések
helyszini ellendrzesek

Az ellendrzeés tapasztalatait, eredmeényeit

a pedagogusokkal egyeénileg ismertetni kell, amelyre az érintett pedagdgus észre-
vételt tehet.

az altalanosithato tapasztalatokat a neveldtestuleti értekezleten dsszegezni és erté-
kelni kell.

Az intézményben folyd munka értékelése, mérése

Az értékelés alapja az ellendrzés soran szerzett tapasztalat. Ez jelenti a vegzett munka
eredmeényeinek szambavételét. Az ertékelés célja a jobbitas, és az ezzel kapcsolatos ujabb
feladatok meghatarozasa. Az alabbi értékelési formakat alkalmazzuk attol fuggden, hogy
milyen terUletet, vagy kit és mit ertékellnk:

e jelentések, beszamolok (neveldtestuletnek, fenntartonak), egyéni vagy csoportos
megbeszélések, kulonbdzé jellegu értekezletek (osztalyozo, év vegi, félévi, neve-
lési).

Intézmeényi Onertékeles

Az orszagos jogszabalyoknak megfelelden énértekelést - az orszagos értekelési rendszer
adaptalasaval - vezetlnk be, illetve alakitunk ki. Az intézmeényi dnértékelési rendszer fel-
adatainak vegzésere BECS munkacsoportot alakitunk. Az dnértékeles folyamataban te-
nyek és adatok alapjan azonositjuk a nevelées - oktatassal €s a szervezet mukodesével
Osszefuggd erossegeket és a fejleszthetd terlleteket. Az dnértékelési folyamatban fel-
hasznaljuk a bels6é (munkatarsak, szuldk) és kulsé (a fenntarto, az 6nkormanyzat, a tovabb-
tanuldkat fogado kdzépiskolak) partnerekkel keszitett eléegedettségmeresek eredmenyeit
is.
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Az intézmeény az ellendrzések eredmeényeit elemzi és értékeli. Az iskolankban végzett ne-
velési - oktatasi munka alapja a tanulok elegedettsegeinek és kéepessegeinek megisme-
résere kialakitott mérési rendszer.

A ndvendekek ertekelése az intézmenyt szabalyozo dokumentumokban elfogadott k6zos
alapelvek és kdvetelmeények (értékelési rendszer) szerint folyik. Az egyénre szabott érte-
kelés a Pedagogiai programban megfogalmazottak szerint torténik. A tanuld az elért ered-
meényerdl folyamatosan visszajelzest kap - fejleszto céllal - illetve ezekrdl értesitjuk a szu-
6ket is.

12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kdtelességszegest kdvetd 30 napon
belll tortenik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszeges ténye nem derul
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelessegszegésrdl szolo informacié megszerzését ko-
vet6 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és szuldét szemeélyes megbeszéles
réeven kell tajekoztatni az elkdvetett kételessegszeges tenyerél, valamint a fegyelmi elja-
ras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestulet bizza meg, a neveldtestulet
ezzel kapcsolatos donteset jegyzokonyvezni kell.

A fegyelmi targyalason a velt kételessegszegest elkdvetd tanulo, szuldje (szulei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékoényv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bi-
zonyitas érdekében szlkséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzdkoényv keszul, amelyet a tar-
gyalast kévetd harom munkanapon belul el kell késziteni és el kell juttatni az intézmeény
intézmeényvezetdjenek, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett ta-
nulonak és szuldjenek.

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

A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tuzé neveldtestuleti ertekezletet megeldézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell
a fegyelmi jogkért gyakorlo nevelétestulettel. A jegyzokdnyv ismertetéset kovetd kerde-
sekre, javaslatokra és észrevetelekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észreve-
teleket és javaslatokat - meérlegelésuk utan a szukseéges mertékben - a hatarozati javas-
latba beépitik.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo nevelétestlleti
ertekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittzni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni
az irat ezen beluli sorszamat.
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121 Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012.(VII.31) EMMI rendelet 53. §-ban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras eldézheti meg, amelynek célja a kotelességszegeshez elvezetd
esemenyek feldolgozasa, eértekelése, ennek alapjan a kotelessegszegeéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyezteto eljaras célja a kotelessegéet megszegd tanuld és a sértett kdzotti megallapo-
das létrehozasa a sérelem orvoslasa erdekeben.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen szemelyes ta-
lalkozo réven ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté meneterdl, valamint a fe-
gyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdsegerol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szulét a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdsegerdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdemenyezése az intézményvezetd kotelezettsege.

A harmadik kételezettsegszegeskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelézd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a ta-
nulot és a szulét nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmeény veze-
tdje tuzi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjarol €s helyszinerdl, az egyeztetd eljaras ve-
zetéseével megbizott pedagogus személyerdl elektronikus uton és irasban értesiti az
erintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmeény vezetdje olyan helyiseget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmeény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjenek kijeld-
léséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szuléjenek egyetértése
szukseges.

A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettsegre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal ké-
teles a sertett és a sérelmet elszenvedd fellel kuldn-kuldn egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a serelmet elszenvedd fél azzal
egyetert, az intézmeény vezetdje a fegyelmi eljarast a szukseges idére, de legfeljebb
harom hénapra felfuggeszti.

Az egyeztetést vezetdbnek és az intézmeny vezetdjenek arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras - lehetéseég szerint - 30 napon belul irasos megallapodassal leza-
ruljon.

Az egyezteto eljaras lezarasakor a serelem orvoslasarol irasos megallapodas készul,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.
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Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarodl a sertett és a sérelmet okozd
tanuld csoportjanak kizarolag tajékoztatasi céllal es az ennek megfeleld melysegben
lehet informaciot adni, hogy elkerulheté legyen a két fel kozotti nezetkuldonbseg fo-
kozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésetol el lehet tekinteni, ha a jegyz6-
konyvezeshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelesseg-
szeg6 tanulod csoportjaban meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

13. AZ INTEZMENY!| ADMINISZTRACIO

IntézményUlnkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok:

a tanulobalesetek elektronikus uton tortend bejelentése

a KIR rendszerbél kinyomtatandd dokumentumok

a KRETA rendszerbél kinyomtatott dokumentumok

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
131 Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesite-

sének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt — az intézmenyvezetd utasitasa
szerinti gyakorisaggal - papiralapon is hozzaférhetéveé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetden:
el kell Latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmeény belyegzdjével,

az vonatkozo jogszabalyi rendelkezeés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi sza-
balyzat alapjan, irattari dokumentumkeént kell megérizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyisegi, adatvedelmi és biztonsagvedelmi
kévetelmenyek megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésrél is az in-
tezmenyvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentésenek papiralapu nyomtatvanyat a
fent leirt eljarasrend szerint kell hitelesiteni és tarolni.

A KIR rendszerbdél kinyomtatandd dokumentumok hitelesitese

A szukség esetén kinyomtatott elektronikus okirathak mindésulé dokumentumok hitelesi-
tési rendje:

A papiralapu dokumentumon el kell helyezni a hitelesitési zaradékot, amely tartal-
mazza a hitelesités idépontjat, a hitelesito alairasat és az intézmény hivatalos koérbe-
lyegzéjének lenyomatat, és a dokumentumot ,elektronikus nyomtatvany” felirattal
kell ellatni.
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A fuzet jelleggel 6sszetluzott, kapcsozott dokumentumok esetén a flzet kulsé lapjan
vagy annak belsoé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tuntetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Hitelesitési zaradék

Az iraton fel kell tuntetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: elekt-
ronikus nyomtatvany"”.

Az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

hitelesitd

13.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett es tarolt dokumentumok

kezelési rendje

A Kdzoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben az intézmenyben van erre lehetéseg)
kizarélag az intézmény vezetdje alkalmazhat. Intézmeényunkben jelenleg nincs meg a
technikai feltétele az elektronikus alairasnak.

A KIR elérésehez felhasznaloi nevek, szukseéges jelszavak megadasa, a telephely szintu
Jjogok beallitasai az intezmeényvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben tortenik. Kioszta-
suk kizardlag az intézmeényvezetd és intezmeényvezetd-helyettesek joga és feladata.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaféres egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval tortenik. Tébb felhasznaldra azonos felhasz-
nalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet és a hozzatartozo jelszot az intézmeny-
vezetd Orzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaféres esetén az oko-
zott karert - az intézmeényvezetd altal kezdemeényezett vizsgalat eredmeénye alapjan - a
kart okozo személyesen felel.

14. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézmeényi dokumentumok nyilvanosak, azokat minden érintett (tanuld, szuld, valamint
az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honlapjan, a ,Dokumentumok” mentpont alatt.

42



A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és mukddési szabalyzat egy-egy nyom-
tatott peldanya megtalalhato a fenntartonal, az intézmeny titkarsagain. Valamennyi doku-
mentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kerhetnek az iskola intézmenyve-
zetgjetdl es az intézmenyvezetd-helyettesektodl, a tagintézmeny vezetdjetol eldzetesen
egyeztetett idbpontban.

15. EGYEB SZABALYOZASOK
151 Atanulo altal elkeészitett dologert jaro dijazas

A megfeleld dijazasban a tanuld - tizennegyedik életéevéet be nem toltott tanuld esetén
szuldje beleegyezésevel - és az intezmeny allapodik meg. A megallapodas alapja minden
esetben a tanulo szellemi és fizikai teljesitmenyének merteke, valamint a dolog letrehoza-
sara forditott becsult munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitéseét, hasznositasat
megelézden az intézmény vezetdje tajekoztatni kdteles a tanulot az értékesités tenyerdl
es a bevetel velhetd mertékerdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo es az intéz-
meny kdzotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mertékere vonatkozo kitételt is. Egyetértes esetén a megallapodast mindkeét fel (a kiskoru
tanuld esetében a szuld és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem
szuletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hi-
anyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora. A kdznevelési tor-
veny eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmeény, valamint a tanuld kozétti eltéré megalla-
podas hianyaban a tanulo jogutodjakent a nevelési-oktatasi intézmeny szerzi meg a tulaj-
donjogat minden olyan, a birtokaba kerult dolognak, amelyet a tanulo allitott elé a tanuloi
Jjogviszonyabol eredd kotelezettsegenek teljesitésével dsszeflggesben, feltéve, hogy az
annak elkésziteséhez szukséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intez-
meny biztositotta.
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16. LEGITIMACIOS ZARADEK
16.1. Az SZMSZ hatalybaléepése

A SZMSZ ... €V oo ho ... napjan a nevelodtestllet altali elfogadasaval lép hatalyba,
es visszavonasig ervenyes. A felllvizsgalt Szervezeti és mukddési szabalyzat hatalybale-
pésevel egyidejuleg érvenyet veszti a .. €V i ho .. napjan készitett (el6zo)
SZMSZ.

16.2. Az SZMSZ felllvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor kerul jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdemeényezi az intézmény neveldtestulete, a diakdnkor-
manyzat, az iskolaszek, a Szuléi szervezet. A kezdemeényezést és a javasolt mdédositast az
intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megal-
kotasanak szabalyaival.

Kelt: ooy v €V honap ..... nap

intézmeényvezetd

P.H.
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16.3. Az intézményben mukodoé egyeztetd forumok nyilatkozatai

16.3.1. A Szuldi szervezet nyilatkozata

A Szervezeti és mukodesi szabalyzatot a SzUlbi szervezet 2022. év ..., ho ... napjan
tartott ulésen megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a Szuldi szervezet vélemenye-
zési jogat jelen SZMSZ felulvizsgalata soran a jogszabalyban meghatarozott ugyekben
gyakorolta.

Kelt: Kébrmend, 2022. év ... honap ... nap

SzUléi szervezet képviseldje

16.3.2. A didkdnkormanyzat nyilatkozata

A Szervezeti és mukodeési szabalyzatot az intézmeény diakonkormanyzata 2022. év ...
ho ... napjan tartott ulésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a diakénkor-
manyzat vélemeényezeési jogat jelen Szervezeti és mukddési szabalyzat felulvizsgalata so-
ran, a jogszabalyban meghatarozott ugyekben gyakorolta.

Kelt: Kbrmend, 2022. év ... NONAP ... NAP

diakdnkormanyzat vezetdje

16.3.3. Az intézményi tanacs nyilatkozata

A Szervezeti és mukodési szabalyzatot az intézmeényi tanacs 2022. év ... hO ... napjan
tartott Uléséen megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézmeényi tanacs veleme-
nyezesi jogat jelen Szervezeti és mukddeési szabalyzat felulvizsgalata soran a jogszabaly-
ban meghatarozott Ugyekben gyakorolta.

Kelt: Kbrmend, 2022. év .....nu. NONAP ... NAP

az intézmenyi tanacs elndke
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16.3.4. A neveldtestllet nyilatkozata

A Szervezeti és mukodesi szabalyzatot az intézmeény neveldtestulete ........ [SJVA—
........ napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestuleti tag hitelesitd neveldtestuleti tag

Az SZMSZ-t jovahagyom.

Kelt: Kbrmend, 2022. év ... NONAP ... NAP

intézmeényvezetd

P. H.
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16.4. Nyilatkozat

Jelen Szervezeti és mukodesi szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrol szolo
2011 évi CXC. torveny 25. § (4) bekezdése értelmében a fenntartora tobbletkotelezettse-

get telepité rendelkezések nincsenek

Kelt: ooy v €V honap ..... nap

Intézmeényvezetd
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Mellekletek
1. Melleklet/A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

2011 evi CXC. térveny a nemzeti kdznevelesrol (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011 évi CLXXIX. térveny a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi d6nkormanyzatairol,
A 2011 évi CXCV. térveny az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. toérvény a csaladok vedelmerdl,

. A 2011. évi CXII. térveny az informacios dnrendelkezési jogrol és az informaciosza-
badsagrol,

1992. évi XXXIII. torveny a kdzalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdél és a gyamugyi igazgatasrol,

229/2012.(VIll. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo térveny vegrehaj-
tasarol,

43/2013.(1l. 19)) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatod szerveknél alkalmazhato irat-

kezelési szoftverek megfeleldsegét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szaba-
lyairol,

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

100/1997. (VI. 13) Korm. rendelet az érettseqi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiada-
sarol modositasarol,

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos koévetelmeényeirdl,

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl es a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. evi XXXII. torvény kdznevelési intezmenyekben
torténd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol szold 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbkeépzesrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabb-
képzesben résztvevok juttatasairol es kedvezmenyeirdl szolo 277/1997. (Xl 22.) Korm.
rendelet,

A szabalyozott elektronikus Ggyintézesi szolgaltatasokrol és az allam altal kdtele-
z6en nyujtando szolgaltatasokrol szold 83/2012. (V. 21) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIl. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodeserdl es
a kdznevelési intézmeények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol,
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32/2012. (X. 8) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényu gyermekek ovodai neve-
lesenek iranyelve és a Sajatos nevelesi igenyu tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiada-
sarol,

A pedagogiai szakszolgalati intézmenyek mukodeserdl szolo 15/2013. (1l. 26) EMMI
rendelet,

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

Az iskola-egészsegugyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higieénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol es
velemeényezéserol szolo 33/1998. (VI 24.) NM rendelet.
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2. Melleklet/Belyegzo hasznalati szabalyzat

ErVENYES: oo (év/hoénap/nap)-tol.

[. Az intézmeny belyegzdi

a) korbélyegz6 (tobb példany esetén sorszammal ellatva)
(a belyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmeény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az intéz-
menyvezetd vagy a helyettesitésével megbizott intézmenyvezetd-helyettes alairasaval
ervenyes.

Hasznalatara jogosultak:
intézmeényvezetd
intézményvezetd-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén
iskolatitkar, a munkakdri leirdsaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott szemely: ... ISKOLlatitkar.
b) fejbélyegzéd
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az intézmeny valaszlevelein és a boritekon, az Iratkezelesi szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
az intézmeényvezetd
az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az drzessel megbizott szemeély: ... iSKOLlatitkar.

[l. A bélyegzdk kezelésének szabalyai

A bélyegzok keszittetéserdl, illetve a selejtezésrél az intézmeényvezetd dont.

A hasznalaton kivuli bélyegzéket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell
tartani. Felelds az iskolatitkar.

Az ervényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaz-
nia kell:

1 A belyegzé lenyomatat.

2 A bélyegzé sorszamat (amennyiben van).

3. A belyegzét atvevd, hasznald és 6rzd tag nevét, alairasat.
4

A bélyegzé atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

50



Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzdk hasznal-
hatok.

A bélyegzé cseréjere akkor kerllhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalddas, adatvalto-
zas vagy egyeb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a poétlas utan az eredeti belyegzé eldkerul, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar vegzi egy tanu jelenlétében. A selejtezes soran a belyegzét
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzdkényv-
ben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tanuir ala. A jegyzdkdnyvet csatolni
kell a nyilvantarto laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésevel ervenyeét veszti a ... -0 (€V/NONAP/NAP) EF-
venybe lépett béelyegzéhasznalati szabalyzat.

Datum:

Intézményvezetd
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3. Melleklet/Tanugyi nyilvantartasok

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok (20/2012. (VII1.31,) EMMI rendelet

1 Beirasi naplo

2. Iratkozasi lap

3. Tajékoztato flzet

4, Egyeéni foglalkozasi napld

5. Csoportos foglalkozasi napld

6. Tantargyfelosztas

7. Osszesité kimutatas a téritési dij és tandij befizetésérsl
8. Eszkdz- és hangszerkolcsonzesi kdtelezveny

9. Eszkdz- és hangszernyilvantarto lap

10. Javitovizsga jegyzokdnyv

11 Jegyzbkonyv a vizsgahoz

12. Osztalyozoiv a vizsgahoz

13. Osztalyozovizsga jegyzokonyv

14. Jegyzbkonyv a tanulo- es gyermekbalesetekrol
15. Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekrél
16. Torzslap

17. Bizonyitvany
Beirasi napld

A beirasi naploban kell vezetni minden, az intézmeénybe beiratkozott ndvendék adatait,
tanszakanak megjelélésevel, beiratkozasanak, illetve zenei tanulmanyai befejezésének
datumaval.

Fotargyi, kdtelezdtargyi napld

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrél, amely az iskola tantargyfelosztasaban
szerepel (Fotargyi, kotelezo targyi, zenekari, eénekkari, stb.)

Torzslap, pottoérzslap

A torzslapot a fétargy (elékepzd) tanar a torzslapon talalhatod utmutato szerint allitja ki. A
ndévendekek névsorat, adatait szeptember vegeén, az érdemjegyeket a tanitasi év vegen
kell bejegyezni.

Bizonyitvany

A bizonyitvanyt a fétargy tanar allitja ki a tanitasi ev vegeén. A bizonyitvanyt az intézmeny-
vezeto irja ala.

Tantargyfelosztas
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A tantargyfelosztast az intézmeényvezetd az oktober 1-i dllapotnak megfeleléen allitja 6sz-
sze. A tantargyfelosztas alapja az oraterv, valamint a tanulok és a tanulocsoportok szama.
Kialakitasanal figyelembe kell venni a tanarok képesitéset, egyeni keépességeit, a munka-
feladatok aranyos elosztasat. Biztositani kell a “B" tagozatos novendéekek megfeleld szintt
szakmai felkészitését.

Atanuloknak tanév kozben mas tanarhoz valo beosztasat az intézményvezetd csak alapos
indok, elsédlegesen pedagogiai szempontok alapjan engedélyezheti, illetéleg rendelheti
el.

Orarend

A pedagogusoknak az iskolaban neveléssel, oktatassal, munkaval eltoltott idejét az iskolai
orarend hatarozza meg.

Az alapfoku muveszeti iskola vegleges orarendjet legkesdbb oktober 1-ig, illetve februar
15-ig kell ésszeallitani.

A tanulok beosztasat a fétargyi napld orarend részében, és a kulén e célra létesitett ora-
rend fUzetben kell feltuntetni.

A tanulok létszam, orarend szerinti beosztasaban bekovetkezett valtozasokat a tanar 48
oran belul kételes jelenteni a vezetdsegnek.

A tanulok egyéni és csoportos orait egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a felke-
szulés lehetbseget. Ettol elterni csak megalapozott indokkal, intézményvezetdi engedely-
lyel lehet.

Eqgvéb iratok, dokumentaciok

Iskolankban vezetjuk a nyilvantartasi lapot, melyben tisztan kovethetd, miota jar a gyermek
intézmeényunkbe, s milyen tanszakokon folytatta tanulmanyait.

Iratkozasi lap

Beiratkozaskor minden névendék szuldje altal alairt iratkozasi lapot ad le, melyben nyilat-
kozik a szuld, hogy gyermeke mas muveszeti intézmeényben is tanul-e.

Annak igazolasara, hogy a tanulo alapfoku muveszetoktatasi intézmenyben folytat tanul-
manyt, az intézmenyvezetd iskolalatogatasi igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a szuld
(pl. utazasi kedvezmeny), mas intézmeny vagy munkahely.

A196/1999. (VII.21) Kormanyrendelet 1.§ 6. pontjanak ertelmeében a kozoktatasi intezmeny
- jogszabalyban meghatarozott esetben - hivatalos iratain kdteles feltuntetni az intézmeny
OM azonositojat.
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4. Melléeklet/Alkalmazando zaradekok

A 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 1. szamu melléklete alapjan

1. Az eléképzd masodik evfolyamaba lephet.

A hangszeres eloképzd masodik évfolyamaba lephet.

Az alapfok... Al 6AHGT GHIAA évfolyamaba léphet.

A tovabbkeépzd... AHIHGHIA JI IGCGHIAIGA A évfolyamaba léphet,

la Szolfézs targybol elérehozott alapvizsgat tett (Széveges értékelés, jegyzet szédvegdo-
boz).

1b Fuvola fétargybol muveszeti alapvizsgat tett (Széveges értekelés, jegyzet szévegdo-
boz).

A tovabbkeépzé hetedik A évfolyamaba léphet (A neveldtestulet hatarozata szévegdo-
boz).

1 ¢ MUvészeti alapvizsgat tett (elmélet és gyakorlat HHJI JH | HA HITGH ASzéveges érté-
kelés, jegyzet sz6vegdoboz).

A tovabbkeépzé hetedik A évfolyamaba léphet (A neveldtestulet hatarozata szévegdo-
boz).

2. Mentesitve a(z)..................................tantérgy/@'A:tanulésa alol.
Megjegyzés: Torzslapon fel kell tuntetni a mentesités okat.
3. A tantargy 6rainak latogatasa alol felmentve ...-tol ..-ig. & G IUGGA

4. Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevelétestulet hatarozata alapjan osztalyozo
vizsgat tehet.

5. A2) ... (masodik) evfolyamot engedély alapjan folytathatja.

6. A tanulo jogviszonya .......KIR alapjan)miatt megszunt, a létszambol torolve.

7. A beszamolon igazoltan nem vett részt.

8. A beszamolon igazolatlanul nem vett reszt.

9. Igazolt mulasztasai miatt nem osztalyozhato.

10. Kivalo tanulmanyi eredményéért igazgatoi dicséretben részesult.

11. Kimagaslé tanulmanyi munkajaert szaktanari dicseretben részesul.........tantargybol.
12. A hibasan bejegyzett széveget .....-rol .....-ra helyesbitettem.

13. A bizonyitvany lapjat téves bejegyzes miatt ervénytelenitettem.

14. A hatodik A évfolyam koévetelményeit teljesitette. Tanulmanyait mivészeti alapvizsga
letétele utan folytathatja.

15. Alapfoku muveészeti iskolai tanulmanyait befejezte.

16. MUveszeti zarovizsgat tett.
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17. Tanulmanyait a megkezdett evfolyamban folytathatja.
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5. Melleklet/Munkakori leiras

Munkakér megnevezese:

A Kjt. 39.8 (2) bekezdés értelmében az alabbiakban hatarozom meg a nevezett kdzalkal-
mazott munkakdri feladatait:

Nev:

Iskolai végzettseg:

Munkakori besorolasa:

Kozvetlen felettese:

A munkavégzés helye:

Az intézmeény székhelye:

Munkakori feladata:

Munkarendjét az SZMSZ és a mindenkori tantargyfelosztas, jogait, kotelessegeit a kdzok-
tatasi térvény 19. §-a, a Hazirend és a kdzalkalmazotti szabalyzat hatarozza meg.

Feladatai a torvényi kotelezettségen felul

Oktato-neveld munkajat - az intezmeny Pedagogiai Programja és az Alapfoku M-
veszetoktatas Kévetelmenyei és Tantervi Programja alapjan vegzi.

Orszagos, megyei tanulmanyi versenyekre, talalkozokra, rendezvenyekre néven-
dékeit felkésziti es elkiseri.

Ellatjia a névendeékeivel kapcsolatos Ugyviteli feladatokat, elkésziti a felettese altal
kért statisztikakat, beszamolokat.

Tanitasi napokon, és minden olyan alkalommal, amikor a tanulok az iskolaban vagy
egyeb helyen gyulekeznek (hangverseny, egyéb szereplés), a munka elkezdése
elétt olyan idépontban kell érkeznie, hogy a munkaidd kezdetekor mar munkara
kész allapotban a munkahelyeén tartozkodjek.

Tanorait pontosan kezdi és fejezi be.

Gondoskodik a sajat, a tanitvanyai és az iskola tulajdonainak véedelmeérol.

Szukseg eseten koteles felettese utasitasara helyettesitési feladatokat ellatni.
Sajat tanszakanak kotta, illetve hangszerallomanyaért a térvéenyben eldirt felelds-
séggel tartozik.

Szemelyileg felelés a tanév elején megérzésre €s hasznalatra atadott tanterem
berendezeseért, épségeert, rendjéért. Rendellenesség esetén azonnal jelentest
tartozik tenni az iskola vezetésegének. A jelentés elmulasztasa esetén a neveld
tartozik az okozott kart megtériteni.

Tanitasiidd alatt, még ha névendéke hianyzik is, munkahelyét, illetve az iskola epu-
letét nem hagyhatja el, csak intézmenyvezetdi vagy helyettesi engedéllyel. A hi-
anyzo ndvendék idejét a tébbi ndvendék tanitasara, illetve felkészulésre kell fordi-
tani.

A hangszeres tanar kisérje allandoé figyelemmel névendékei szolfézs és kdzisme-
reti iskolai eldmenetelét. A szolfézs tanar idénként erdeklédjon a tanulod fotargyi
eldbmenetelérol.
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e Az iskolai nbvendéket kulon dijazasert sem az iskolaban, sem az iskolan kivul tani-
tani nem szabad.

e Atanar, amennyiben napi munkajat a megszabott idében betegseg vagy barmely
mas ok miatt nem tudja ellatni, koteles az vezetdségnek, és a tanitas helyszinere
idében, de legkesobb a tanitasi id6 kezdete elétt 1 oraval bejelenteni. Betegseg
esetén a tavollétet csak hatdsagi igazolassal lehet igazolni.

e Aziskola tanarainak minden tanév elgjén irasban be kell jelenteni az iskola vezetd-
segenek a fizetéssel jaro iskolan kivuli tevekenyseget. Az iskolan kivuli tevekeny-
ség miatt a neveld tanitasi orat nem mulaszthat, orarendjén dnkéenyesen nem val-
toztathat. Amennyiben a mellékfoglalkozas az iskolai elfoglaltsag rovasara megy,
ugy az engedélyt vissza lehet vonni.

e Atanitasi orakat lehetdseg szerint a hét munkanapjaira egyenletesen kell elosztani.
Kivételes esetben engedélyezhetd a tanitasi orak negy, illetve harom napra valo
elosztasa is.

o Koteles elfogadni a helyettesitési megbizast és a helyettesitést a legjobb tudasa
szerint ellatni.

¢ A tantestulet minden tagja kdteles ugyelni arra, hogy az iskola tanuldi megtartsak
a Hazirend szabalyait.

e Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles az intézmeny céljaival azonosulni és
munkajat az iskola Pedagogiai programjaban foglaltak szellemében végezni.

Kormend, 20.......

intézmenyvezetd

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem. A munkakéri leiras egy példanyat
atvettem.

Kormend, 20.......

tanar
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6. Melleklet/Belso szabalyzat a dohanyzast erintd korlatozasokrol

A nemdohanyzok veédelmeérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairol szolo 1999. évi XLII. térvény alapjan intézmeényunk a kdvetkez6 szabaly-
zatot alkotja.

A dohanyzas visszaszoritasara iranyuld kételezettségre tekintettel intézménylnk, a Kor-
mendi Alapfoku Zene- és Tancmuveészeti Iskola egész épuletében tilos a dohanyzas.

A torveny a ledfiatalabb és egyben legserulekenyebb korosztaly vedelme érdekében a
koézszolgaltatast igénybe vevdk szamara nyitva allo kozdsségi helyisegeken dohanyzassal
szemben a nulla tolerancia elvét érvenyesitve teljes dohanyzasi tilalmat rendel el.

Az iskolai kdzszolgaltatast igenybe vevd személyek (szuldk, terembeérldk, vendéegek, stb.),
tovabba a kiskoru tanuldk szamara is kdtelezd ereju az intézmeényben a dohanyzasi tilalom
betartasa.

A dohanyzas korlatozasara vonatkozo rendelkezések betartasanak ervényt szerezni kote-
les szemely:

Morvay Andras Intézmeényvezetd

A tanuldk kérében a dohanyzasi tilalom megszegése esetén jogosult eljarni az intézmeny-
vezetd.
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7. Melleklet/Iratkezelési szabalyzat

} ALTALANOS RENDELKEZESEK

1 Az intézmeny iratkezelési szervezete és az iratkezelés modja
Az intézmeny iratkezelését az intézmenyvezetd vegzi.

Az iratkezelés modja: hagyomanyos kezi iktatas.

2. Az iratkezelés felugyelete

Az iratkezelés intézmeényen beluli fellgyeletéet az intézmeényvezetd latja el. Ezt a jogkoret
atruhazhatja az altalanos intézmenyvezetd-helyettesre. A biztonsagos iratkezelés szeme-
lyi, dologi feltételeirdl és eszkdzeirdl az intézmenyvezetd gondoskodik.

3. A pedagogiai targykoru ugyintézeést és iratkezelést az intézmeényvezetd akadalyoz-
tatasa esetéen a megbizott pedagogus vegzi.

4, A tanugyi nyilvantartasok kezelése a 11/1994. (VI. 8) MKM r. 4. szamu mellekleteben
foglaltak szerint, az intézményvezetd iranyitasaval térténik.

5. Az intézmeényben nyilvantartott és kezelt személyes és kuldonleges adatokat a kdz-
oktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torveny 2. szamu melléklete hatarozza meg. Az intézmény
vezeti a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torveny 83/B. § (1) bekezde-
sének rendelkezese szerinti kbzalkalmazotti alapnyilvantartast a térveny 5. szamu melléek-
letében meghatarozott adatkoérre kiterjedden.

Az adatkezelés eés -tovabbitas intezmeényen beluli rendjét az iratkezelési szabalyzat alla-
pitjia meg.

Il KULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA, ERKEZTETESE

A kuldemeények atvétele

1 Az intézmeény részére postan vagy kezbesitd utjan érkezd iratokat, tértivevenyeket
€s mas kuldeményeket, valamint az ugyfelek altal kdzvetlenul benyujtott beadvanyokat
az intézmenyvezetd veszi at. A kuldemények atvetelére az intézmeényvezetd tavolletében
a meghatalmazassal rendelkez6 személy jogosult.

A mindsitett kuldemeényeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag stb.) a posta sza-
balyainak megfeleléen kézbesitékonyvvel kell atvenni.

2. A szemeélyesen benyujtott iratok atvetelét, kerelemre, igazolni kell.
Az igazolas térténhet az irat masolatan, atadokonyvben vagy mas egyéeb modon.

Ha az atvetel igazolasat a benyujtott irat masolatan kérik, a benyujtott irat €s az igazolasul
felhasznalt masolat egyezésegerdl az irat atvevdjenek gondosan meg kell gyézddnie.

3. Ha az irat sérult burkolattal vagy felbontottan érkezett, ra kell vezetni a ,sérulten
erkezett”, illetéleg a ,felbontva érkezett" megjegyzest, az érkezés keltezesét, és ala kell
irni.

4, Felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani:

- a tévesen kézbesitett kuldeményeket,
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- a névre szolo leveleket, (tovabbitasuk atadokonyvvel torténik), tovabba

- azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.
5. Csak az intézmenyvezetd altal felbonthato kuldemeények:

- fenntarto szervtdl,

- orszagos hataskoru és illetekességi szervtol érkezett kuldemeények.

6. Soron kivul kell az intézményvezetdhoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megke-
reséseket, az intézmeényhez cimzett idézéseket, meghivokat.

7. Téves cimzes vagy helytelen kézbesités esetén a kuldemenyt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha az nem lehetséges, vissza kell kuldeni a feladonak. Az iratokrol
jegyzéket kell felvenni.

A kuldemények felbontasa és érkeztetése

1 Fel kell bontani minden ktldemeényt, amelyrél a boritek (csomagolas) alapjan meg-
allapithatd, hogy nem maganjellegu. Fel kell bontani a cimzett tavollétében azokat a leve-
lek is, amelyeken - az intézmeény neve eldtt vagy utan - névre szold cimzés talalhato, és
feltételezhet, hogy a kildemény tartalma hivatalos jellegu.

2. A kuldemeény teves felbontasa eseten a boritékot ismét le kell ragasztani. Az irat-
kezelének ra kell vezetni a téves felbontas tényeét, s azt datummal és alairassal kell ellatni.

3. A felbontott kildeményeket datumozassal érkeztetni kell. Ha a kildeményt felbon-
tas nelkul kell tovabbitani az intézmenyvezetéhdz vagy mas cimzetthez, az érkeztetést a
boritekra kell ravezetni.

4. A beérkezett kildemények bontasakor ellenérizni kell:
- a feltuntetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat,

- illetékkoteles iratnal (bizonyitvanymasodlatert benyujtott kerelemnel) az illeték le-
rovasanak tényet (felragasztott illetékbélyeq).

Az esetleges hianyt az Ugyiratra fel kell jegyezni.

5. A beadvanyra felragasztott illetékbélyeget felulbélyegzéssel és alairassal értékte-
leniteni kell.

Az esetleges készpénzkuldemeény eseten jegyzokonyvet kell felvenni, a pénzt elismer-
veny ellenében a penzkezeléssel megbizottnak at kell adni, az elismervényt az irathoz kell
csatolni. A nem illetékkoteles irathoz kuldott illetékbélyeget (vagy felbélyegzett valaszbo-
ritékot) az elkeszult irat mellékletekent, ajanlott kuldemenykeént vissza kell ktldeni.

6. A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltUntetni, ha a postara
adas idépontjahoz jogkdvetkezmeny (fellebbezés, birosagi idézeés, jelentkezés, palyazat
stb)) fuzdédhet, valamint ha a felado neve és pontos cime az iratbol nem allapithatdé meg.

7. Az intézményvezetd a neki bemutatott vagy altala bontott kuildeményeket mas ve-
zetdre vagy az Ugy elintézésevel megbizott szemeélyre (LUgyintézére) szignalhatja. A szig-
nalassal egyidejuleg kell utasitast adni az elintézes hataridejére és sajatos modjara vonat-
kozdan is.
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8. Ha a megkeresés elektronikai uton érkezik, azt ki kell nyomtatni, érkeztetni, szigna-
lasra bemutatni és iktatni kell.

11, AZ IRATOK NYILVANTARTASA

1 Az intézmeénybe érkezett, illetdleg azon belul keletkezett iratokat iktatni kell. Az ik-
tatas iktatokdonyvbe térténd bevezetessel, naptari évenkent ujra kezdddéd sorszamos rend-
szerben tortenik.

A beérkezett iratokon és az iktatokdnyvben fel kell tuntetni az érkezés napjat, az iktatosza-
mot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot. Az irathoz az iktatassal egy-
idejuleg csatolni kell az irat elézmenyeit.

2. A kuldemeényeket a beérkezés napjan - de legkésobb az azt kdveté munkanapon
- az intézményvezetod szignalasa utan a beérkezés sorrendjében kell iktatni.

Soron kivul kell iktatni a hivatalbdl inditott Ggyeket, valamint a surgds vagy hataridd kitu-
zésével erkezett kUldemenyt, a taviratokat, az expressz kuldemenyeket.

3. A névre szolo kuldemény cimzettje a felbontas utan koteles gondoskodni a hivata-
los ugyirat azonnali bemutatasaroél és iktatasarol.

Az intézmeényvezetd is visszaadja iktatasra azokat az iratokat, amelyeket sajat maga intéz.

Az iktatokonyv

1 Az iktatas céljara hitelesitett, oldalszamozott iktatokényvet kell hasznalni.

2. Az iktatas sorszamos rendszerben torténik. Az iktatokodnyvben iktatészamot dresen
hagyni nem szabad. Az iktatokdnyv lapjait dsszeragasztani, a feljegyzett adatokat - ceru-
zaval bejegyzett hataridé kivetelével - torolni (leragasztani, kivakarni, lefesteni, tussal, tin-
taval, vagy barmi médon olvashatatlanna tenni) nem szabad. Ha helyesbités szUkseges, a
téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti bejegyzés olvas-
haté maradjon. A javitast keltezessel és kezjeggyel kell igazolni.

3. Téves iktatas estén a bejegyzest athuzassal kell ervényteleniteni oly modon, hogy
az érvenytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - ketsegtelen le-
gyen. Meg kell jelolni azt is, hogy a tévesen beiktatott ugyiratot mely szamra iktattak at. Az
ervénytelenitett bejegyzés iktatészamara Ujabb ugyiratot iktatni nem lehet.

4. Amennyiben az iktatott iratok szama meghaladja évenként az 1000 db-ot, minden
naptari évben uj iktatokdnyvet kell megnyitni. Az iktatokényv hitelesitése a kovetkezé:

N (QIS2V) J— (cim) 200.. januar 1-jei hatallyal megnyitott

iktatokonyve ... szamozott oldalt tartalmaz.

PH.....alairas"

5. Az év utolsdé munkanapjan az iktatokodnyvet az iktatassal felhasznalt utolso sorsza-
mot kovetden alahuzassal, az utolso iktatas szamanak feltuntetésével kell lezarni az alab-
biak szerint.
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................................................. €V .. NO L. NAP

p—- =] = 1

Az iktatas

1 Az iktatoszam: Az iktatas minden évben 1-gyel kezdddik.

2. Az iktatobelyegzd

Az érkezett iratok iktatasa iktatobélyegzovel torténik. Az iktatobelyegzd lenyomata tartal-
mazza:

e azintézmeny nevet (roviditeset), székhelyét,

e az iktatas évenek, honapjanak, napjanak,

e aziktatokényv sorszamanak (az iktatoszamnak),
e a mellékletek mennyiségenek,

e azugyintézd nevenek

feltlntetéseére szolgald rovatokat.

P.H.

3. Iktataskor az iktatobélyegzoét az irat jobb felséd részére kell nyomni ugy, hogy ne
fedje az irat széveget, valamint ki kell télteni annak rovatait.

Ha az iktatobélyegzd nem helyezhetd el a leirt modon, azt azirat hatoldalara kell ranyomni.

4, Az iraton elhelyezett iktatobélyegzé lenyomatanak kitoltésevel egy iddben, azzal
megegyezden kell bejegyezni az iktatokonyvbe:

e az iktatas sorszamat (iktatészam),

e aziktatas idejet,

e abeklldd nevét és Ugyiratszamat,

e azugy targyat és mellékleteinek szamat,

e azeld- és utdirat korabbi iktatoszamat,

e az Ugyintézé nevet,

e azelintézes modjat,

o kezelésifeljegyzeseket (csatolas, hataridd, visszaérkezes stb.).

Az irat elintézését kévetd irattarba helyezéskor kell az iratra és az iktatokényvben felje-
gyezni az irattarba helyezés keltet.
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5. Az irat targyat ugy kell meghatarozni, hogy az kifejezze az Ugy lenyegét, €s annak
alapjan a mutatozas, majd a visszakereses elvegezhetd legyen. Ha az ugy kezdemenye-
z6je allampolgar (szuld), a targy rovatban fel kell tuntetni a nevét és a lakcimét.

6. Az iratok szerelése és csatolasa

Az irat iktatasa elétt meg kell allapitani, hogy van-e eldirata. Az eldiratot a kezeldnek sze-
relni kell. Ha az Ugy lezarasa utan az ésszetartozo iratok veglegesen egyutt maradnak (sze-
relés), ezt jelolni kell az iktatokonyvben is. A jeloles az irattarba vagy hatariddbe helyezés
téenyének athuzasaval, és a ,kezelési feljegyzesek” rovatban az irat uj helyenek megjeléle-
sevel tortenik.

7. A taviratok és telefaxok iktatasa oly modon torténik, hogy az értesités szdvegét a
vonatkozo irathoz kell csatolni. Ha az ugynek meg nincs irasos elézménye, a tavirat vagy
fax szoveget eldéadoivhez kapcsoltan kell beiktatni. Faxrol fénymasolatot kell késziteni.

8. Gyujtészam és gyujtdiv hasznalata

Ha intézkedésre vagy felhivasra tobb szervtdl, szervezeti egysegtdl erkeznek valaszok,
azokat az ugyintézé kulon iktatas nelkul, az ugyiratszamhoz tartozo gyujtdiven tarthatja
nyilvan.

A beérkezett valaszokra fel kell irni az iktatdoszamot és a gyUjtoiv sorszamat. A gyujtoiv
hasznalatat jelolni kell az eléaddi iven és az iktatokdnyvben. Az Ugyintézés utan a gyujtdiv
az iratok mellett marad és igy kerul irattarba.

A gyujtészamok jegyzeket a kapcsolodo targy megjeldlesevel az iktatokonyv elsd lapja-
hoz kell csatolni, €s a gyujtdiveket év vegen emelkedd sorszam szerint 6sszekapcsolva az
iktatokonyvvel egyutt kell kezelni.

GyUjtészamon kell iktatni az azonos targykéru, az év folyaman tobb izben eléforduld tgye-
ket, amelyek rendszerint egyetlen intézkedéssel elintézhetok. Ilyenek pl.:

e neveldtestuleti értekezletek jegyzékonyvei,
e munka- és tuzvedelmi szemlék jegyzokonyvei,
e atsorolasok stb.

9. Nem kell iktatni a beérkezd kuldemeények kozul az alabbi iratokat:

e ajogkdvetkezménnyel nem jaro tomeges értesitéseket (meghivokat, kdzldnydket,
sajtotermeékeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyo-
iratokat),

o amelyekrdl nyilvantartast (pl. munkajogi nyilvantartasok, gazdasagi-penzugyi jel-
legl nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok stb.) kell vezetni.

Név- és targymutato

1 Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targy-
mutatot kell vezetni.

2. A mutatozas mutatokonyvvel térténik. Minden iktatokdnyvhéz szervesen kapcso-
l6d6 név- és targymutato kényvet kell hasznalni.

A mutatokonyvet az iktatassal parhuzamosan naprakeszen kell vezetni.
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A betusoros mutatokdnyv megnyitasara, hitelesitésére és lezarasara az iktatokényvre vo-
natkozo szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni, azzal, hogy a mutatokdnyv lezarasat
minden betunél el kell vegezni. Az iktato- és mutatokdnyvet kék vagy fekete szinu tollal,
olvashato irassal kell vezetni.

3. Ha az iskolai nevelés és oktatas nemzeti és etnikai kisebbségi nyelven folyik, a ta-
nulo iskolai oktatasaval kapcsolatosan keletkezett iratokat ktlon iktatokényvben, két nyel-
ven - a kisebbsegi és magyar nyelven - kell iktatni és targymutatozni.

Az Ugyiratok atadasa az ugyintézének és a hataridds nyilvantartas

1 A intézményi titkar az ugyintézdk részere - elintézés celjabdl - az ugy iratait iktato-
szam, targy és az atvétel idépontjanak feltintetésével, valamint hataridé jelolésevel at-
adokonyvvel (eléadodi konyvvel) adja at. Az iratok visszavetele hasonld moédon tortenik.

2. A tanulokkal kapcsolatos Ugyekben keletkezett iratokat az ugy elintézeséert felelds
vezetd vagy alkalmazott kételes haladéktalanul, de legkésdbb az iktatas napjatol szami-
tott 30 napon belul elintézni.

3. Az oktatasi intézmeény mukodésével kapcsolatos ugyekben az elintézési hatarido
30 nap, amennyiben az intézményvezetd mas hataridét nem allapit meg.

4, Az ugyek 30 napos - illetdleg a megallapitott rovidebb - hatariddében tértéend elin-
tezeseert az ugy intézgje felel. Az intezmenyvezetd indokolt esetben az Ugyintézési hatar-
idét egy alkalommal tovabbi 30 nappal meghosszabbithatja.

5. Hataridds nyilvantartas

Ha az ugyiratban tett intézkedésre mas szervtdl valasz bevarasa szukseges, vagy ha az
ugyben tovabbi intézkedés meghatarozott feltétel bekdvetkeztével vagy meghatarozott
késdbbi idopontban tehetd, az ugy intézésere kdzbensd hatariddt kell kithzni. A hataridot
az ugyintézé allapitja meg és tunteti fel az iraton.

Az Ugyiraton feltUntetett és az intézmeényvezetd altal szignalt hatariddt az intézmeényi titkar
- hénap, nap feltuntetéseével - az iktatokonyvben ceruzaval feljegyzi, az iratot pedig a
megfeleld hatarido-nyilvantartasba helyezi.

Ha az intézkedésre vart valasz a kituzott hataridon belul megérkezik, a hatarido-feljegyzest
torolni kell, €és az ugyiratot — a valaszirat szerelése mellett - azonnal be kell mutatni az
ugyintezének.

Ha a valasz a hataridd elétt nem érkezik meg, az ugyiratot a hatarnapon tovabbitani kell az
ugyintézének.

6. Ha az ugy jellege megengedi, az ugyiratban foglaltak tavbeszeldn, illetdleg a jelen-
levo erdekelt személyes tajekoztatasaval is elintezhetok. Tavbeszéldn vagy személyes ta-
Jjékoztatas keretében tortend ugyintézes esetén az iratra ra kell vezetni a tajekoztatas le-
nyeget, az elintézes hataridejét és az ugyintézd alairasat.

A donteshozatal tartalmi es alaki kellékei

1 Az ugy intézdjének kiadmanytervezetet kell késziteni, €s azt a kiadmanyozasra jo-
gosult részére bemutatasra el6 kell terjeszteni.

2. Az intézmeényben keletkezett Ugyiratoknak (kiadmanyoknak) az alabbiakat kell tar-
talmaznia:
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e azintézmeény nevét, székhelyét,

e aziktatoszamot,

e azugyirat targyat, mellékletek darabszamat,
e azugyintézd nevet,

e acimzett adatait (kimend leveleknel)

e az Ugyintézés helyet e’s idejét

e azintézmeny korbelyegzdjének lenyomatét.

3. Amennyiben az ugyirat dontest (hatarozatot) tartalmaz, azt minden esetben meg
kell indokolni.

A hatarozatnak tartalmaznia kell a déonteés alapjaul szolgald jogszabaly megjeloléset, ille-
téleg, ha a dontes merlegeles alapjan tortént, az erre térténd utalast, valamint az eljarast
megindité kérelem benyujtasara tértend figyelmeztetést.

4. Az alakszeru hatarozat:

a) fejrészének tartalma:

- intézmeény neve, cime, telefon (fax) szama,

- ugyirat szama, targya, ugyintézéje

b) rendelkezé rész tartalma:

- a dontés alanyanak pontos meghatarozasa,

- a dontés pontos leirasa,

- az eljarast megindito kérelem benyujtasara torteno figyelmeztetes
o) indokolas tartalma:

- a kérelem, beadvany tartalmanak rovid ésszefoglalasa,

- azok a tények, bizonyitékok, megallapitasok, amelyeket a dontés meghozatalanal
figyelembe vettek, illetve nem vettek figyelembe,

- jogszabalyi - bels6 szabalyzat, mérlegelési jogkér - hivatkozasok
d) befejezd resz tartalma:

- keltezes,

- alairas, bélyegzd lenyomata,

- a hatarozatrol ertesuldk megnevezese, cime.

5. A hatarozatot ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtoérténte, tovabba az irat atve-
teléenek napja megallapithato legyen.

o} Ha az eljarast meginditd kérelem benyujtasat kdvetden az intézmeény vezetdje a
doéntést nem vonja vissza, illetve nem modositja, a torvéenyességi kérelmet, tovabba a ta-
nuloi jogviszony letesitésével, megszuntetéseével, a tanuldi fegyelmi tgyekkel kapcsolat-
ban benyuijtott felulbiralati kérelmet a fenntartohoz, az egyéb felulbiralati kérelmet az is-
kolaszékhez 8 napon belul kuldi meg az tUgyben keletkezett dsszes irattal egyutt.
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\V2 A KIADMANYOZAS, AZ IRATOK POSTAZASA

A kiadmanyozas

1 Klls6 szervhez vagy szemeélyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd vezetd eredeti alairasaval vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkuldeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van szukség, a kiadmany szévegenek végen, a keltezés
alatt, a jobb oldalon a kiadmanyozd nevét zardjelben, alatta pedig a hivatali beosztasat kell
feltlntetni. Az alairas mellett az intézmény hivatalos bélyegzélenyomatat szerepeltetni
kell.

2. A hitelesitést a kiadmany bal oldalan kell elvegezni. Ilyenkor a kiadmanyozo neveét
zargjel nelkul ,s. k" toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal
oldalon az iratot ,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitest végzd a zarade-
kot alairasaval es korbélyegzdvel hitelesiti.

3. Az intézmeényben kiadott bélyegzdkrdl és az érvényes alairasokrol az intézmeényi
titkar vezet nyilvantartast.

Az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)

1 A boritek cimzését a postai eldirasoknak megfelelden kell vegezni.

2. A postazast vegzo intézmeényi titkarnak ellendrizni kell, hogy az alairt, illetéleg hite-
lesitett es bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi utasi-
tast. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvegzeése utan az irat ma-
solatan fel kell jegyezni a tovabbitast (expedialas, jelzése: exp.) és annak keltét.

A kuldeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kulon kézbesitd,
futarszolgalat stb.). A nem postai Uton torténd kézbesitésnél olyan atado konyvet kell hasz-
nalni, amelybdl az irat atvételének napja megallapithato.

3. Ajanlott levelben kell kuldeni a fontos vagy nehezen poétolhato iratokat é€s azokat a
kiadmanyokat, amelyeknek az cimzetthez valo eljuttatasa kuldondsen fontos.

4, Tértivevennyel kell elkuldeni az iratot, ha atvetelének idépontjahoz joghatas fuzé-
dik (pl. hatarozatok).

V. AZ IRATOK IRATTARBA HELYEZESE ES ORZESE

1 Az irattar a biztonsagi eldéirasoknak megfeleld kulon helyiség, amelyet zarva kell
tartani, oda az intézmeényi titkar és a vezetok lephetnek be.

2. Az elintézett iratokat az irattari terv szerint csoportositva irattarba kell helyezni. Az
irattari 6rzés idejet az irattari terv hatarozza meg. Az irattari érzés idejét az irat vegleges
irattarba helyezésének éveétdl kell szamitani.

3. Az irattari tételszamot, az ahhoz tartozé ugykoroket és 6rzesi idét meghatarozo irat-
tari tervet a 11/1994. (VI.8) MKM r. - jelen szabalyzathoz mellékletkent csatolt - 4. sz. flUg-
geléke tartalmazza.

4, Az elintézett Ugyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: ,Irattarba helyezhetd’,
datum,

......................................... alairasa.
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5. Az irattarba helyezes elétt a intézmenyi titkar kdteles az iratot atvizsgalni abbdl a
szempontbdl, hogy az ahhoz tartozo valamennyi irat megtalalhato-e. Az irattarba helye-
zést az iktatokdnyvben fel kell jegyezni, és az iratot el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld iratgyujtdbe.

[ratok kiadasa az irattarbol

1 Az irattarbdl iratot az intézmeényvezetd, az intézményvezetd-helyettes és jovaha-
gyasukkal az ugyintezo kérhet ki iratkisérd lappal. Irattarbol iratokat csak hivatalos haszna-
latra szabad kiadni. Az atvételt igazolo iratkikerdket az irattarban a visszaérkezeésig lefuzve
kell tarolni.

2. Az irattarbol kiadott Ggyiratrol is Ugyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet - mint
elismervenyt - az atvevo alair. Az alairt ugyiratpotld lapot az irattarban az Ggyirat helyére
kell tenni. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabaly alapjan nem helyezhetd irattarba.

3. Iratokba valo betekintés

A tanulok, valamint szuleik (képviseléjuk) - az adatvédelmi jogszabalyok betartasaval - a
tanulora vonatkozo iratokba betekinthetnek, azokrol masolatot készithetnek. A betekintés
masok személyiségi jogat nem sértheti.

4. Irat kivitele az intézmenybol

Iratot az intézmeénybdl kivinni csak az intézmeényvezetd vagy az intézmenyvezetd-helyet-
tes engedelyeével lehet.

Az iratért felelds személy gondoskodni kdteles arrol, hogy az irat tartalmat illetéktelen sze-
meély ne ismerhesse meg.

5. Masolatok és masodlatok

Az intézmeény Ugyeinek iratairol masolat vezetdi engedéllyel adhato ki. A masolat kiadasa
nem tagadhatdé meg, ha azt a tanulo képviseldje (szuld) vagy a nagykoru tanuld kéri a ta-
nulot erintd Ggyben. A masolatot ,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és a masolatot
készitd alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmeény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvanyok,
oklevelek stb.) azok elvesztese vagy megsemmisulése eseten, az eredeti nyilvantartasok,
dokumentumok alapjan.

VI, AZ IRATOK SELEJTEZESE

1 Az irattarban 6rzott iratokat legalabb dtéevenkent felul kell vizsgalni, és ki kell va-
lasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. A se-
lejtezés az irattari terv alapjan tértenik.

2. Az iratok selejtezéset az intezmenyvezetd rendeli el és ellendrzi.
A tervezett iratselejtezest harminc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A bejelentés az intézmeényi titkar feladata. A selejtezéssel jaro feladatok ellatasara selejte-
zési bizottsagot kell letrehozni. A bizottsag munkajat az iratok tartalmi jelentésegeét ismerd
vezetd iranyithatja. Az iratokat azok egyenkénti elbiralasaval kell selejtezni.

3. A selejtezésre szant iratokrol jegyzékonyvet kell kesziteni, amelynek tartalmaznia
kell
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e azintézmeény nevet,

e aselejtezett irattari teteleket,

e azirattarba helyezés evet,

e azirat mennyiségét,

e aziratselejtezést vegzd szemelyek nevet,
e aselejtezést ellendrzo személy nevet.

4, A selejtezési jegyzdkonyv kettd peldanyat meg kell kuldeni az illetékes levéltarnak.
A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltar - a visszakuldott selej-
tezési jegyzokonyvre vezetett — hozzajarulasa alapjan lehet. A selejtezés iddépontjat a nyil-
vantartas megfeleld rovataba be kell vezetni. A megsemmisitést az adatvedelmi szaba-
lyoknak megfelelden kell vegezni.

VI.  AZ IRATOK ATADASA A LEVELTARNAK

1 Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, illetve a tortéeneti ertéku iratokat, tovabba
azokat a tételeket, amelyek kiselejtezésehez az illetékes leveltar nem jarult hozza - ha a
levéltar masképpen nem rendelkezett -, 6tven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

2. A hataridd nelkuli 6rzeési iddvel megjeldlt irattari teteleket a nevelési-oktatasi intéz-
meny jogutod nélkuli megszunése esetéen meg kell kuldeni az illetékes levéltarnak.

VI ELJARAS AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

1 Ha az intézmeény jogutodlassal szinik meg, az el nem intézett, folyamatban levd
ugyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban levé
ugyeket a jogutod iktatokonyvebe be kell vezetni. Az irattar atvételerdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kuldeni az illetékes levéltarnak.

2. Ha az intézmény jogutdd nélkul szanik meg, az intézmeényvezetd a fenntarto intéz-
kedesenek megfeleléen gondoskodik az 1. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A jog-
utdd nelkul megszund intézmeny irattaraban elhelyezett iratainak jegyzéket - az iratok el-
helyezésevel kapcsolatos intézkedésrol szolo tajekoztatast - az intézmenyvezetd meg-
kuldi az illetékes leveltarnak.

IX, A TANUGYI NYILVANTARTASOKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Kotelezd nyomtatvanyok es az iskolai zaradekok

1 A tanugyi nyilvantartasokat, valamint az iskola altal alkalmazott zaradékokat az in-
tézmeények mukodéserdl szolo 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4. szamu mellékletében fog-
laltak szerint kell vezetni, illetve bejegyezni.

2. Az alapfoku mUveszetoktatasi intézmenyek altal hasznalt kdtelezd nyomtatvanyok
1 Beirasi naplo”

Tajekoztato fuzet (Ellendrzo)

Egyeni foglalkozasi napld

Csoportos foglalkozasi napld

Tantargyfelosztas

o 0 A w D

Osszesité kimutatas a téritési dij és tandij befizetésérsl
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7. Eszkdz- és hangszerkolcsonzesi kdtelezveny
8. Eszkdz- és hangszernyilvantarto lap
9. Javitovizsga-jegyzokodnyv

10. Jegyzdkonyv a vizsgahoz

11 Osztalyozoiv a vizsgahoz

12. Osztalyozovizsga-jegyzokonyv

13. Jegyzékonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol”

14, Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekrol”

15. Bizonyitvanykényv® (alapfoku muveészetoktatasi intézmeény muivészeti agai - zene-

muveészet, tancmuveészet, kepzod- és
iparmuveszet, szin- és babmuveszet - szerint)

16. Toérzslap kuliv, beliv® (alapfoku mlvészetoktatasi intézmeény muveszeti agai - zene-
muveészet, tancmuveészet, kepzo- és

iparmuveszet, szin- és babmuveszet - szerint)
Megjegyzes:

" jeldlt nyomtatvanyok csak az Oktatasi Minisztérium engedélyével gyarthatok és forgal-
mazhatok.

3. Az alapfoku muvészetoktatasi intézményben a szaktanar, illetve a fétargyat oktato
tanar vezeti

e azegyenifoglalkozasi naplot,
e acsoportos foglalkozasi naplot,
e atorzslapot és

kiallitja a bizonyitvanyt.

4, Az egyeni foglalkozasi napld, a csoportos foglalkozasi napld drzési helye a tanari
szoba.

A tanév végen a naplokat irattarba kell helyezni, és az irattari tervben megallapitott tétel-
szam szerinti csoportositasban kell 6rizni.

5. A beirasi naplot az intézmenyvezetd kezeli, a betelt beirasi napld irattarba kerul,
amely nem selejtezheté.

6. A térzslapokat és bizonyitvanyokat, valamint az tres bizonyitvany-nyomtatvanyo-
kat zart helyen kell elhelyezni oly médon, hogy ahhoz csak az intézményvezetd vagy az
altala megbizott személy férjen hozza.

Az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet kell
késziteni, és a bizonyitvany megsemmisitésre kerul.

7. A bizonyitvanyokrol nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza

e azures bizonyitvanynyomtatvanyok sorszamat,
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TA

a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvany tulajdonosanak neveét,
a bizonyitvany kiadasanak idejéet,

az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol szolo bejegyzést.

iJSI URUHHHITI

AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE 20/2012 (VII1.31) EMMI rendelet

Irattari tétel- | Ugykoér megnevezése Orzési  id6
szam (ev)
Vezetési, igazgatasi s személyi Ugyek
1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztes Nem selgj-
tezhet6
2. Iktatokonyvek, iratselejtezesi jegyzdkodnyvek Nem selej-
tezhet6
3. Szemeélyzeti, bér- és munkaugy 50
4. Munkaveédelem, tlzvédelem, balesetvedelem, bal- | 10
eseti jegyzékodnyvek
5 Fenntartdi iranyitas 10
6 Szakmai ellendérzés 10
7 Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ugyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari vedelem 10
10 Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11 Panaszugyek 5
Nevelési-oktatasi ugyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok Nem selgj-
tezhet6
14. Felvetel, atvetel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tgyek 5
16. Naplok 5
17. Diakdnkormanyzat szervezése, mukodese (amennyi- | 5
ben van diakébnkormanyzat)
18. Pedagogiai szakmai szolgaltatas, tovabbkepzeés 5
19. Szuldi szervezet, iskolaszék szervezése, mukodese | 5
(amennyiben van Szuldi szervezet, iskolaszek)
20. Szaktanacsadoi, szakertoi vélemeények, javaslatok és | 5
ajanlasok
21, Oktatas-kepzés, rendezvények szervezese 5
22. Vizsgajegyzékodnyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Kapcsolattartasi ugyek 5
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
206. Muveészeti alapvizsga és zarovizsga dolgozatai 2
Gazdasagi ugyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, epulet-
tervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbaveételi engedé-
lyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, | 10

selejtezeés
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30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kony- | 5
veleési bizonylatok

31 A muhely (a maveészeti ag megjelolesevel) uzemelte- | 5
tése

32 A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak | 5
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8. Melleklet/ Adatvedelmi szabalyzat

A Kérmendi Alapfoku Zene- és Tancmuveészeti Iskola (9900 Kérmend, Kolcsey Ferenc u.
18. sz. alatt mukoédod) kdznevelési intezmeny (tovabbiakban: Intézmeny) neveldtestulete az
informacios dnrendelkezesi jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011 évi CXI. tér-
vény alapjan, 6sszhangban az Altalanos Adatvédelmi Rendelet (GDPR) vonatkozo rendel-
kezéseivel — a nemzeti koznevelesrol szolo 2011, evi CXC. torveny 70. § (2) bekezdése k)
pontjaban biztositott jogkérében eljarva —a kdvetkez6 adatvedelmi szabalyzatot (tovabbi-
akban: Szabalyzat) fogadta el annak érdekében, hogy az informacio- és adatkezelésben
erintett szemelyeket tdjekoztassa az intezmeényben kezelt, tovabba onnan tovabbitott sze-
meélyes adatok €s mas jogilag vedettseget élvezd informaciok vedelmeének jogtisztasaga-
rol, az adatok kezelésének, veédelmének és az adattovabbitas folyamatanak torvenyesse-

gerol.
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1. Az adatkezelés alapjaul szolgald jogszabalyok

a természetes szemelyeknek a szemeélyes adatok kezelésérdl szolo az Eurdpai Parla-
ment és a Tanacs (EVU) 2016/679 rendelete (GDPR)

az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011, évi CXIl.
térveny (Infotv.)

nemzeti kdznevelésrol szolo 2011 évi CXC. térvény (Nkt.)

a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. evi XXXIII. torvény (Kjt.)

a hivatalos statisztikarol szolo 2016. evi CLV. toérveny (Stt);

a nemzeti koznevelesi torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rende-
let (Nkt. Vhr.)

a nevelési-oktatasi intezmenyek mukodéserdl és a kdznevelési intézmények névhasz-
nalatarol szélé 20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet

2013. évi V. torveny a Polgari Torvenykonyvrol (Ptk.)

2001 evi CVIII. toérvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az infor-
macios tarsadalommal 6sszefuggod szolgaltatasok egyes kerdéseirdl (Eker tv.)

a munka térvenykonyverol szolo 2012. evi |. torvény (Mt)

a szemeély- és vagyonvedelmi, valamint a magannyomozoi tevékenység szabalyairol
sz0lo 2005. évi CXXXIII. térveny (Szvtv.)

az 1995. évi CXIX. torveny a kutatas és a kdzvetlen uzletszerzés celjat szolgalo nev- és
lakcim- adatok kezelésérol (Kktv.)

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
(Nytv)

a panaszokrol és a kdzérdekU bejelentésekrél szold 2013. évi CLXV. tv. (Pktv.)

2017. évi LIl torvény a pénzmosas €s a terrorizmus finanszirozasa megelézéserol és
megakadalyozasarol (Pmt.) es

egyeb vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseivel 6sszhangban

2. Fogalom-meghatarozasok

1. személyes adat: azonositott vagy azonosithato termeszetes szemelyre (,érintett’) vonatkozo

barmely informacid; azonosithato az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett mo-

don, kuldnésen valamely azonosito, példaul nev, szam, helymeghatarozé adat, online azono-

sito vagy a termeészetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy

szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezé alapjan azonosithato;

2. adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem auto-

matizalt modon vegzett barmely mluvelet vagy muveletek dsszessege, igy a gyujtes, rogzites,
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rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezes, betekintés, fel-
hasznalas, kdzlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyeb modon téorténd hozzaféerhetdve tétel ut-

Jjan, 6sszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisites;

3. az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésuk kor-
latozasa céeljabol;

4. profilalkotas: szemelyes adatok automatizalt kezelésenek barmely olyan formaja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiz6dd bizonyos személyes
jellemzék értékelesere, kulondésen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egeészsegi allapothoz, személyes preferenciakhoz, érdeklédéshez, megbizhatésaghoz, visel-
kedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodo jellemzék elemzésere vagy

elére jelzesére hasznaljak;

5.,alnevesités” a személyes adatok olyan modon tortend kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovabbi informaciok felhasznalasa nelkul tobbé mar nem allapithatd meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informa-
ciot kulon taroljak, és technikai és szervezeési intézkedések megtételével biztositott, hogy azo-
nositott vagy azonosithato természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kap-

csolni;

6. nyilvantartasi rendszer: a szemeélyes adatok barmely mdédon - centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy féldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott

ismervek alapjan hozzaféerhetd;

7.adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ugyndkseg vagy barmely
egyeb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit 6nalléan vagy ma-
sokkal egyutt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unios vagy a tagallami
Jjog hatarozza meg, az adatkezelét vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo kuldonds szem-

pontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

8. adatfeldolgozo: az atermészetes vagy jogi szemeély, kdzhatalmi szerv, ugyndkseg vagy bar-

mely egyeéb szerv, amely az adatkezeld neveben szemelyes adatokat kezel,

9. cimzett: az a természetes vagy jogi szemely, kdzhatalmi szerv, ugynoékseg vagy barmely
egyeb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fluggetlenul attol, hogy harmadik
fel-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios vagy a tag-
allami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem minésulnek cimzett-
nek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adat-

kezelés céljainak megfelelden az alkalmazando adatvedelmi szabalyoknak;
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10. harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugyndkseg vagy bar-
mely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo kdzvetlen iranyitasa

alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;
11. érintett: azonositott vagy azonosithato természetes személy;

12. az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak énkéntes, konkrét és megfeleld tajekozta-
tason alapuld és egyértelmu kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsi-
test félreérthetetlenul kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd

szemeélyes adatok kezeléesehez;

13. adatvédelmiincidens: a biztonsag olyan serulése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mo-
don kezelt személyes adatok veletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztéset, meg-
valtoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférest eredme-
nyezi

14. genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vo-
allapotara vonatkozo egyedi informaciot hordoz, eés amely elsésorban az emlitett termeészetes

szemelybdl vett bioldgiai minta elemzésebdl ered,

15. biometrikus adat: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzoire
vonatkozo minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetdve
teszi vagy megerdsiti a természetes szemely egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép

vagy a daktiloszkopiai adat;

16. egészsegugyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészsegi allapotara
vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségugyi
szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes szemeély
egeészsegi allapotarol;

17. felugyeleti hatdésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH), mely

kézigazgatasi eljaras keretében jar el a szemelyes adatok vedelme illetve Unidn beluli szabad

aramlasanak biztositasa erdekében autonom kdzhatalmi szervkent;

18. kulénleges adat: a személyes adatok kuldnleges kategoridjaba tartozé minden adat, azaz
a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai vélemeényre, vallasi vagy vilagnézeti meggydzédésre
vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a termé-

szetes személyes egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségugyi adatok és
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atermészetes személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatozo szemeélyes
adatok;

19. kozeérdeku adat: az allami, vagy helyi d6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kdzfeladatot ellatd szerv vagy személy kezeléseben lévo és tevékeny-
ségere vonatkozo, vagy kézfeladatanak ellatasaval 6sszefuggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon, vagy formaban régzitett informacio, vagy isme-
ret, fuggetlenul kezelésének modjatol, 6nallo, vagy gyujtemeényes jellegetdl, igy kulondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevekenysegre, annak eredme-
nyessegere is kiterjedd ertékeléseére, a birtokolt adatfajtakra €és a mukodest szabalyozod jog-

szabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

20 koézérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekl adat fogalma ala nem tartozoé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdséget vagy hozzaférhetdve tételet torveny

kozeérdekbdl elrendeli.
21. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetove tétele.

22. tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és

az adatkezelés megszuntetéset, illetve a kezelt adatok torlesét keri.

2.1 Intézmeényi specifikacio

A kbznevelési intezmenyben tortend adatkezelés szempontjabol

1. adatkezeld és adattovabbito: kdznevelési intézmeény;

2. adatallomany: a gyermekek/tanulok, szuldk (térvenyes képviseldk), az alkalmazottak jog-
viszonyaval kapcsolatos, jogszabaly altal eléirt médon és formaban a kdznevelési intézmeny
altal kezelt, feldolgozott és tarolt valamint tovabbitott személyes adat.

3. adattovabbitas: az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a EUJI H HITI A # 11 SGHI AH Gi JHA
| Tbe és mas adatallomanyokba tértéené tovabbitasa az adatoknak.

4. nyilvanossagra hozatal: egyes szemeélyes adatoknak a K&znevelés Informacios Rendszere-

ben, az intézmény kommunikacios feluletein (faliujsag, hirdetétabla stb.), honlapjan és mas

organumokon tortend kozlese.

3. Az adatkezeles jogalapja

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszeru, ha az alabbiak legalabb

egyike teljesul:

o hozzjjarulas”: az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb cél-
bol tértend kezeléséhez (GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont)
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,Sszerzdbdés teljesitése” az adatkezelés olyan szerzddeés teljesitésehez szukseges,
amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerzédés megkotéset megeldzéen az
erintett kéresehez torténd lepések megteteléehez szuksegesek (GDPR 6. cikk (1) bekez-
dés b) pont)

o jogi kotelezettség teljesitése” az adatkezelés az Intézmeényre vonatkozo jogi kotele-
zettség teljesitesehez szukseges (GDPR 6. cikk (1) bekezdes ¢) pont). Az adatkezelés
celjat e jogalapra hivatkozassal kell meghatarozni.

o  létfontossagu érdek vedelme” az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes
személy létfontossagu érdekeinek védelme miatt szukseges (GDPR 6. cikk (1) bekez-
dés d) pont).

o kozérdek™ az adatkezelés kdzérdekU vagy az adatkezelére ruhazott kdzhatalmi jogo-
sitvany gyakorlasanak keretében veégzett feladat vegrehajtasahoz szukseges GDPR 6.
cikk (1) bekezdés e) pont).

e jogos érdek" az adatkezelés az Intézmeény vagy egy harmadik féel jogos érdekeinek

ervenyesitésehez szlkseges, kiveve, ha ez érdekekkel szemben elsébbseéget élvez-

nek az érintett olyan érdekei vagy alapveto jogai és szabadsagai, amelyek személyes
adatok védelmeét teszik szuksegesse, kulonosen, ha az érintett gyermek (GDPR 6. cikk

(1) bekezdeés f) pont).

4. Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

Amennyiben az Intézmeény adatkezelése hozzajarulason alapul, képesnek kell lennie annak

igazolasara, hogy az érintett a személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

A hozzajarulas kizarolag csak akkor tekinthetd jog szerint elfogadhatonak, ha mindharom tar-
talmi kovetelmenyt, azaz az dnkentesseget, a hatarozottsagot (egyertelmuséget) és a tajeko-

zottsagot is teljesiti.

Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
ugyekre is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezektél a mas ugyektol egyertelmuen
megkuldonboztethetd modon kell feltUntetni, érthetd és kdnnyen hozzaférhetd formaban, vi-
lagos és egyszeru nyelvezettel. Az érintett hozzajarulasat tartalmazo nyilatkozat barmely

olyan része, amely sérti a GDPR-t, kotelezd erével nem bir (GDPR 7. cikk (2) bekezdeés).

Az érintett kérelmére, kezdemeényezéseére indult birosagi vagy hatésagi eljarasban az eljaras
lefolytatasahoz szUkseges személyes adatok tekintetében, illetve az érintett kérelmére indult
mas ugyben az altala megadott szemelyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat ve-

lelmezni kell.
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Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett kdzszereplése soran altala

ko6zolt vagy nyilvanossagra hozatalra altala atadott személyes adatok tekintetében.

Kétség eseten azt kell velelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta meg.

5. Gyermekekre vonatkozo rendelkezések

Amennyiben az Intézmény adatkezelésének jogalapja hozzdjarulas, a kozvetlenul gyerme-
keknek kinalt, informacios tarsadalommal 6sszefluggd szolgaltatasok vonatkozasaban veg-
zett személyes adatok kezelése akkor jogszeru, ha a gyermek a 16. életévet betoltotte. A 16.
eletevet be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak
akkor és olyan mertékben jogszeru, ha a hozzajarulast a gyermek feletti szuldi fellgyeletet
gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte. Az Intezménynek - figyelembe véve az elérhetd
technologiat — észszeru eréfeszitéseket kell tennie annak érdekeben, hogy azilyen esetekben
ellendrizze, a hozzajarulast a gyermek feletti szuldi felugyeleti jog gyakorloja adta meg, illetve
engedélyezte (GDPR 8. cikk (1)-(2) bekezdes).

6. A hozzajarulas visszavonasa

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavo-
nasa nem érinti a hozzajarulason alapulo, a visszavonas eldtti adatkezelés jogszeriuséget. A
hozzajarulas megadasa eldtt az Intezmeénynek az érintettet errdl a jogarol tajekoztatni kell. A
hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszeru modon kell lehetdve tenni, mint annak meg-
adasat (GDPR 7. cikk (3) bekezdés).

/. Adatkezelés szerzddes teljesitése alapjan

Amennyiben az adatkezelés célja az Intezmennyel irasban koétott szerzédes vegrehajtasa, ab-
ban az esetben a szerzédésnek tartalmaznia kell minden olyan informaciot, amelyet a szemeé-

lyes adatok kezelese szempontjabdl az érintettnek ismernie kell, igy kulonésen:

e akezelendd adatok meghatarozasat,

e az adatkezelés céljat és jogalapjat,

e az adatok cimzettjeit,

e az adatkezelés iddtartamat,

e az adatok tovabbitasanak tenyét,

e adatfeldolgozo igénybevételének tényet,

e az érintett azon jogat, hogy keérelmezheti az Intézmenytdl a ra vonatkozo szemelyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatoza-

sat és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
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e az érintett adathordozhatosaghoz valo jogat (@amennyiben a személyes adatok keze-
lése automatizalt modon torténik),

e jogszabalyban meghatarozott esetekben a hozzdjarulas barmely idépontban tortend
visszavonasahoz valo jogot, amely nem érinti a visszavonas elétt a hozzajarulas alapjan
vegrehajtott adatkezelés jogszeruségeét,

e azt, hogy a szemeélyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezett-
seégen alapul vagy szerzddes koétésenek eldfeltétele-e, valamint az érintett koteles-e
a szemeélyes adatokat megadni, tovabba milyen lehetseges kdvetkezmeényekkel jarhat
az adatszolgaltatas elmaradasa,

e az automatizalt dontéshozatal tényét (ideértve a profilalkotast is) valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozoan érhetd informaci-
Okat, hogy az ilyen adat- kezelés milyen jelentdséggel és az érintettre nézve milyen

varhatoan kévetkezmenyekkel bir.

8. Adatkezelés jogi kotelezettseg teljesitese alapjan

Jogi kdtelezettseg teljesitése jogcimre alapulo adatkezelés esetén a kezelendd adatok fajtait,
az adatkezelés céljat és felteteleit, az adatok megismerhetdsegeét, az adatkezelés iddtartamat
valamint az adatkezel6 személyét az adatkezelést elrendeld jogszabaly hatarozza meg és az
érintettel az adatkezelés megkezdeése elétt az Intézmeénynek kdzdlnie kell, hogy az adatke-
zelés kotelezd, illetve tdjekoztatni kell az adatainak kezelésével kapcsolatos minden téenyrél,
igy:

e az adatkezelés céljarol és jogalapjarol,

e azadatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyerdl,

e az adatkezelés iddtartamarol,

e az adatokat megismerdk kérérol,

e az erintett adatkezelessel kapcsolatos jogairdl eés a jogorvoslati lehetésegeirdl vala-

mint arrol,
e hogy az érintett szemeélyes adatait jogi kdtelezettseg alapjan kezeli (pontos jogsza-

balyhely megnevezéssel).

Kotelezd adatkezelés esetén a tajékoztatas megtdrténhet a vonatkozo jogszabalyban foglalt

rendelkezésekre utalas nyilvanossagra hozatalaval is.

0. Adatkezelés egyeb esetel

Szemelyes adat kezelhetd akkor is,

72



ha az adatkezelés az Intézmeény vagy egy harmadik fél jogos eérdekeinek ervényesite-
sehez szUkseéges, kiveve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbseget élveznek az érin-
tett olyan érdekei vagy alapveté jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok ve-
delmeét teszik szuksegesse, kuldndsen, ha az érintett gyermek,

az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes szemeély létfontossagu érde-
keinek védelme miatt szukseges, illetve

azonositast nem igenylé adatkezelés feltételeinek fennallasa esetéen. Amennyiben
azok a célok, amelyekbdl az Intézmény a személyes adatokat kezeli, nem vagy mar
nem teszik szukségesse az érintettnek az adatkezeld altali azonositasat, az Intézmény
nem koteles kiegeszitd informaciokat megdrizni, beszerezni vagy kezelni annak érde-
kében, hogy pusztan azért azonositsa az érintettet, hogy megfelelien az GDPR-nak
(GDPR 11. cikk (1) bekezdés). Amennyiben az Intézmény bizonyitani tudja, hogy nincs
abban a helyzetben, hogy azonositsa az érintettet, errél lehetdseg szerint 6t megfeleld
modon tajekoztatja. Ilyen esetekben a GDPR 15-20. cikk nem alkalmazando, kivéve, ha
az érintett abbol a celbdl, hogy az emlitett cikkek szerinti jogait gyakorolja, az azonosi-
tasat lehetove tevo kiegeszitd informaciokat nyujt az Intézmény szamara (GDPR 11. cikk
(2) bekezdés).

10. A személyes adatok kulonleges kategoriainak kezelése

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai veleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggyézddésre

vagy szakszervezeti tagsagra utald szemelyes adatok, valamint a termeészetes személyek

egyedi azonositasat célzoé genetikai €s biometrikus adatok, az egészsegugyi adatok és a ter-

meszetes szemelyek szexualis életére vagy szexudlis iranyultsagara vonatkozé személyes

adatok kezelése tilos, kivéve ha

az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tébb
konkrét celbol tértend kezeléséhez, kiveve, ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a ti-
lalom nem oldhato fel az érintett hozzajarulasaval,

az adatkezelés az Intezménynek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szo-
cialis biztonsagot és szocialis vedelmet szabalyozo jogi eldirasokbol fakado kotele-
zettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa erdekében szukseges,

az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek
vedelmeéhez szukseéges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvékeptelensége folytan
nem képes a hozzajarulasat megadni,

az adatkezelés olyan szemeélyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezet-

ten nyilvanossagra hozott,
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e az adatkezelés jogi igenyek eléterjesztésehez, érvenyesitésehez, illetve védelméhez
szukséges (GDPR 9. cikk).

11. Nyilvantarthato adatok

A kdznevelési intézmeny koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kbzneve-
lés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgyujtési

program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

111 A pedagogus eseteben a koznevelesi intezmeny nyilvantartja
a) a pedagogus oktatasi azonositd szamat,
b) pedagogusigazolvanyanak szamat,
C) ajogviszonya iddtartamat

d) és heti munkaidejéenek merteket.

11.2 Az 6raado tanarok eseteben

a) nevet,

b) szuletési helyét, idejet,

Cc) nemeét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyeét,

e) veégzettségevel, szakképzettsegével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

11.3 A tanulo esetéeben
a) a gyermek, tanuld neve, szuletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyenek,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar

esetén a Magyarorszag teruleten valod tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat

megnevezese, szama;
b) szuldjének, torvényes kepviseldjének neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama;
¢) a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e azakdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony szUnetelésével, megszunésével kapcsolatos adatok,
o tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igenyld tanuldra vonatkozo adatok,

e atanuld és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e atanulo oktatasi azonosito szama,
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e mereési azonosito,

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

e amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

e atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizs-
gaadatok,

¢ atanuldi fegyelmi és kartéritési tgyekkel kapcsolatos adatai,

e atanuld didkigazolvanyanak sorszama,

e atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

o évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

e atanuldi jogviszony megszunésenek idépontja és oka,

e az orszagos merés-értekelés adatai.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszaba-
lyokban biztositott kedvezmeényekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
szuksegesek. E celbodl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult sze-

meélye és a kedvezmeényre valo jogosultsaga.

12. Adatok tovabbitasa

12.1 Pedagogus, oraado tanar adatai kozul tovabbithatok:

A 111-112. pontban foglalt adatok - az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes

adatok védelmeére vonatkozo celhoz kotottseg megtartasaval - tovabbithatok:

e afenntartonak,

e akifizetéhelynek,

e abirdsagnak, rendérségnek, ugyeszsegnek,

e akdzneveléssel 6sszefUuggod igazgatasi tevekenyseget vegzo kdzigazgatasi szervnek,
e amunkaveégzeésre vonatkozo rendelkezések ellenérzeésére jogosultaknak,

e anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A kdznevelésiintézmeények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a jut-
tatasok, kedvezmeények, kételezettségek megallapitasaval es teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettsegek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az NKt.-
ben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céeljabol, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz
kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdeseben meghatarozott pedagogusigazolvanyra jogo-
sultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz szukseges valamennyi adat a KIR - jog-
szabalyban meghatarozott - mukodtetdje, valamint a pedagogusigazolvany elkészitéseben

kozremUkodddk reszere tovabbithato.
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12.2 A tanulo adatai kozul tovabbithatok

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a neve, szuletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, szuldje neve, torvényes
képviseldje neve, szuldje, torvenyes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és tele-
fonszama, jogviszonya kezdete, szlnetelésenek ideje, megszinése, magantanuloi
Jjogallasa, mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszo-
nya fennallasaval, a tankdtelezettseg teljesitésevel dsszefluggeésben a fenntarto, biro-
sag, renddérseg, ugyeszseg, telepulési dnkormanyzat jegyzdje, kézigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

a neve, szuletesi helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, szuldje, térvényes kepviseldje neve, szuldje, torvenyes kepviseldje la-
kohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az ovodai, iskolai egészsegugyi doku-
mentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészsegi allapotanak
megallapitasa celjabol az egészsegugyi, iskola-egeszsegugyi feladatot ellatod intéz-
menynek,

a neve, szuletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, szuldje, térvényes kep-
viseldje neve, szuldje, torvenyes kepviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefon-
szama, a tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyer-
mekre, tanuldra vonatkozo adatok a veszélyeztetettsegének feltarasa, megszuntetése
céljabol a csaladvedelemmel foglalkozo intézmenynek, szervezetnek, gyermek- és if-
jusagvedelemmel foglalkozo szervezetnek, intézmeénynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szukseges adatai az igénybe ve-
heté allami tamogatas igenylése céljabdl a fenntartd részere,

a szamla kiallitasahoz szUkseges adatai a tankonyvforgalmazokhoz

Ezeken kivUul tovabbithatok még

a)

b)

c)

d)

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézsegere, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézmeényeihez és a
nevelési-oktatasi intezmenyek kozott,

az iskolaba lepéshez szukseges fejlettsegevel kapcsolatos adatai a sztulének, a peda-
gogiai szakszolgalat intézmeényeinek, az iskolanak,

magatartasa, szorgalma és tudasa ertékelésével kapcsolatos adatai az érintett oszta-
lyon belll, a neveldtestuleten belll, a szulének, iskolavaltas esetén az uj iskolanak,
diakigazolvanya kiallitasahoz szukseges valamennyi adata a KIR - jogszabalyban meg-
hatarozott - mukodtetdje, valamint a diakigazolvany elkészitésében kdzremukddok

réeszere.
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Adattovabbitasra a kdznevelési intézmeény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozoétt - az

altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, statisztikai felhasznalas céljara

szemeélyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

13. Titoktartasi kotelezettseg

A pedagogust, a neveld és oktatdo munkat kdzvetlenll segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremukddik a tanulo felugyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettseg terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuldval, szulével valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kdtelezettseg a foglalkoztatasi jogviszony megsziuneése utan is ha-
taridé nelkul fennmarad. A titoktartasi kotelezettseg nem terjed ki a nevelétestulet tagjainak

egymas kozti, a tanulo fejlédesével 6sszefuggd megbeszelésere.

A kiskoru tanuld szuléjével minden, a gyermekével 6sszefuggd adat kdzolhetd, kiveve, ha az

adat koézlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolesi fejlodesét.

A pedagodgus, a neveld es oktatd munkat kdzvetlenul segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmeény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul ertesi-
teni, ha megitélése szerint a kiskoru tanuld — mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos ve-
szélyhelyzetbe kerult vagy kerulhet. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, va-
lamint az adattal kapcsolatosan egyébkent rendelkezésre jogosult személy beleegyezese

nem szukseges.

14. A kdznevelés informacios rendszere

A kdznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez szukseges fenntartoi, intézmeényi, foglalkoztatasi es ta-
nuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés jogszeriegeéert az oktatasert

feleld miniszter felel.

A kdznevelési feladatokat ellato intézmeny, a jegyzé, a kozneveléssel dsszefuggd igazgatasi,
ellendrzesi tevekenyseget vegzo kdzigazgatasi szerv €s az e térvenyben meghatarozott fel-
adatok vegrehajtasaban kdzremukodd intézmenyfenntartok és intézmények adatokat szol-
galtatnak a KIR-be.

A KIR mukodtetoje oktatasi azonositdé szamot ad ki annak,

a) aki tanuldi jogviszonyban all,
b) akit pedagdégus-munkakdrben alkalmaznak,

c) akit neveld es oktatd munkat kdzvetlenul segité munkakdrben alkalmaznak,
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d) akit pedagogiai eldéado vagy pedagogiai szakerté munkakérben alkalmaznak,

e) akit oraadokent foglalkoztatnak.
Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

A KIR tanuloi nyilvantarto tartalmazza a tanuld

a) nevet,

b) nemét,

c) szUletesi helyét ées idejet,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyjanevet,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelésiigénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tenyet,

J)  didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankdteles-e, jogviszonya szu-
netelésenek kezdetét es befejezésenek idejét,

L jogviszonya keletkezésének, megszunesenek idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézmeényének neveét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,

o) nevelesenek, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

q) evfolyamat.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivul - csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszeru igenybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithato a szol-
galtatast nyujto, vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott szerv részére, va-
lamint a szemeélyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részeére. A KIR mukodtetdje a
KIR-ben nyilvantartott személyek termeszetes szemelyazonositd adatait €s lakcimét azono-
sitas celjabol elektronikus uton megkuldi a szemeélyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti
szervenek. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkuld a KIR mukddtetdjenek.
A szemeélyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositd adatainak es lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvan-

tartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR mukddtetdjet. A KIR
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mukodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdzneve-
lési intézmény egyideju értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuloi nyilvantartasban adatot a
tanuldi jogviszony megszunesére vonatkozo bejelentestdl szamitott harminc évig lehet ke-

zelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR alkalmazotti nyilvantartasa tartalmazza az alkalmazott

a) nevet, anyja nevet,

b) szuletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) veégzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi intézmeny ne-
vet, a diploma szamat, a végzettseget, szakképzettseget, a végzettseg, szakképzett-
ség, a pedagogusszakvizsga, PhD megszerzésének idegjét,

e) munkakére megnevezéseét,

f)  munkaltatoja nevét, cimeét, valamint OM azonositojat,

g) munkaveégzesenek helyet,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszinésének jogcimét és idejét, ilvezetdi beoszta-
sat,

i) besorolasat,

J)jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

k) munkaidejenek merteket,

) tartos tavolletenek idétartamat.

Oraado esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell meg-

adni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivul - csak az egyes, a fog-
lalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeru igenybevetelének megallapitasa celjabdl to-
vabbithato, a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzesére hivatott
szerv részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességenek, idészerusegenek biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésevel kapcsolatos eljaras kereteben azonositas cél-

Jjabdl a szemeélyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megszinésére vonatkozo bejelentestol sza-
mitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idd alatt az érintettet ismét bejelentik a nyil-

vantartasba.

A KIR mukodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait

és lakcimét azonositas celjabol elektronikus uton megkuldi a személyi adat- és lakcimnyil-
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vantartas kdzponti szervéenek. A sikeres azonositast kovetden a szemelyi adat-és lakcimnyil-
vantartas kézponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céeljabol megkuld a KIR
mukodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott ter-
meszetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat-
es lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon ertesiti a KIR mu-
kddtetdjet. A KIR mukodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-

ben a kdznevelési intézmeény egyideju értesitésevel hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tarsadalombiz-
tositasi azonositd jel hitelességet a KIR mukddtetdje az orszagos egeszségbiztositasi szerv
nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi és lakcim adatok

helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

15. Adatvédelmi incidens kezelése

15.1 Adatvéedelmi incidens észlelése és jelentése

Az Intézmeény koteles az Intézmeényen belul tortént adatvedelmi incidenst haladektalanul ki-

vizsgalni és arrol jegyzokonyvet felvenni.

15.2 Adatvedelmi incidens kivizsgalasa, ertekelese

Az Intézmeény megvizsgalja az adatvedelmi incidens bekévetkezésének idépontjat és helyet,
az adatvédelmi incidens egyéb korulmenyeit, az adatvedelmi incidens altal érintett adatok
kérét, mennyisegeét, az adatvedelmi incidenssel érintett személyek korét és szamat, az adat-
vedelmi incidens varhato hatasait, az adatvédelmi incidens megelézeseére, kdvetkezmenyei-

nek enyhitésére megtett intézkedések felsorolasat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens értékelése vizsgalatot igényel, az Intézmeény lefolytatja
a vizsgalatot. A vizsgalatnak tartalmaznia kell, hogy az adatvédelmi incidens magas kockazat-
tal jar-e az érintettek jogaira és kotelezettsegeire, milyen jellegu kockazatrél van szo és szuk-

seges-e az érintettek tajékoztatasa az incidensrol.

Amennyiben nem szukseéges az érintettek tajékoztatasa, a vizsgalatnak tartalmazni kell ennek

indokait is.

A vizsgalat eredményekeént az Intézmény javaslatot készit a szukséges intézkedések megte-

telére.

A vizsgalatot legkésdbb a felmerulés iddpontjatol szamitott harom munkanapon belul be kell

fejezni.

15.3 Az adatvedelmi incidens nyilvantartasa
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Az adatvedelmi incidensrol a Intézmeny nyilvantartast vezet.

A nvilvantartas tartalmazza

e azérintett személyes adatok koret,

e az adatvédelmi incidenssel érintettek koret és szamat,
e az adatvédelmi incidens idépontjat,

e az adatvédelmiincidens korulmenyeit, hatasait,

e azelharitasara megtett intézkedéseket es

egyeb jogszabalyban eléirt adatokat.

154 Az adatvedelmi incidens bejelentése a Hatosag reszere

Az Intézmény az adatvédelmiincidenst a bekdvetkezéset kovetden haladéktalanul, de legke-
sObb az incidens bekdvetkezesetdl szamitott 72 oran belul bejelenti a Hatosag részeére, ki-
véve, ha az incidens valoszinusithetbéen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira
es szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg hataridében, Intézmeény koteles

ennek okat igazolni a Hatosag részeére.

A Hatosagi bejelentéesnek tartalmaznia kell

e az adatvédelmi incidenssel érintett adatok koret és hozzavetdleges szamat,

az adatvedelmi incidenssel érintett szemeélyek korét es hozzavetdleges szamat,
e az adatvédelmi incidens jellegeét, korulmenyeit,

e az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdsegét,

e az adatvédelmiincidens valoszinusithetd kdvetkezmenyeit és

e az adatvédelmiincidens orvoslasara e€s enyhitésere megtett intézkedéseket.

155 Az érintettek tajékoztatasa az adatvedelmi incidensroél

Ha a vizsgalat eredményekent megallapitast nyert, hogy az adatvédelmi incidens valészinu-
sithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagara nézve és

az érintettek tajékoztatasa szukséges.

Nem kell az érintetteket tajékoztatni

¢ ha az Intézmény olyan technikai, szervezési, védelmi intézkedéseket hajtott végre az
erintett adatokra vonatkozoan, amelyek megakadalyozzak az illetéktelen szemelyek
szamara valo hozzaférést az adatokhoz vagy megakadalyozzak az adatok értelmez-

hetdségeét.
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e ha az adatvédelmi incidens bekovetkezését kdvetden az Intézmeny olyan intézkede-
seket tett, amelyek biztositjak, hogy a feltart adatkezelési kockazat valoszinUsithetéen
nem valosul meg.

¢ haatajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne szuksegessée. Ebben az esetben az érin-
tetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, mely tajékoztatas

elektronikus uton is megtorténhet.

16. Hatasvizsgalat

Amennyiben valamely Uj adatkezelési folyamat - annak jellegére, hatokdrére, kdrulményeire,
celjaira tekintettel - valészinusithetben magas kockazattal jar a természetes szemelyek joga-
ira €s szabadsagaira nézve, akkor az adatkezelés megkezdéset megeldézden az Intézmeény
hatasvizsgalatot folytat le arra vonatkozdan, hogy az adatkezelési folyamat a személyes ada-
tok védelmeét hogyan érinti. Egymashoz hasonlé adatkezelési muveletek, amelyek hasonlo

kockazatokat jelentenek egyetlen egy hatasvizsgalat keretében is elvegezhetdk.
A hatasvizsgalatot fészabaly szerint az Intézmény vegzi.

A hatasvizsgalat elvegzéset kovetden szUkseg szerint, de legalabb az adatkezelesi muveletek
altal jelentett kockazat valtozasa esetén gondoskodik a hatasvizsgalat felulvizsgalatarol, mely
soran a kockazatok ertékelését ujra elvegzi. A kockazatok felllvizsgalatat legalabb 3 évente

el kell vegezni.

A szemeélyes adatok kezelésevel kapcsolatosan az Adatkezeld kotelezettsege tovabba a koc-

kazatelemzeés, amelynek lépései a kdvetkezok:

e aszemélyes adatok kezelésével kapcsolatos kockazatok azonositasa,

e kockazati lista felallitasa,

e az egyes kockazatok valoszinusithet6 f6 okainak é€s varhato negativ hatasainak meg-
hatarozasa

e ezekalapjan a preventiv és a korrektiv kockazatkezelési folyamatok kidolgozasa.

Szukséges a kockazatforrasok feltarasa, melyen belul meg kell hatarozni a kockazati preven-
tiv és korrektiv celkezelés elemeit, az erdforras-kezelés rendszereét és el kell kuldniteni az ob-

jektiv és szubjektiv kockazati elemeket.

Az elemzés soran el kell jutni a teljes kockazatértékelési rendszer kialakitasaig, amelyben tel-
jes kockazatpotencial és kockazat prioritasi sorrend (nem az intézkedési rendszerrel azonos)
megallapitasa kell, hogy megtoérténjen. Az elemzés menetét és eredményeit irasba kell fog-

lalni.

A kockazatpotencialnal meg kell hatarozni a valoszintség szempontjabol
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e Kicsi
o Kkbzepes

e é&snagy bekovetkezésu kockazatokat,
illetve horderd szempontjabol

e Kicsi
o kbzepes

e ésnagy hordereju kockazatokat.

Ez a meghatarozas alapozza meg a késdbbi kockazatkezelési eljaras modjat mind a preventiv,

mind a korrektiv eljaras tekintetében. A kockazatelemzés végrehajtasaért a Intézmeény felel.

17. Erdekmérlegelés

Az Infotv. rendelkezései szerint lehetdseg van hozzajarulas nelkuli adatkezelésre, ha ezt vala-
milyen jogos eérdek lehetdve teszi, feltéve, hogy az Adatkezeld eleget tesz tajékoztatasi kdte-
lezettsegének. Az adatkezelés jogalapjanak vizsgalata soran a GDPR 6. cikk (1) bekezdése a)-

f) pontjai az iranyadok.

Amennyiben a jogalapot a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja jelenti, az adatkezelési folyamat
akkor és annyiban lesz jogszeru, amennyiben az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harma-
dik fél jogos erdekeinek érvényesiteésehez szukseges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben
elsébbseget élveznek az érintett olyan erdekei vagy alapvetoé jogai és szabadsagai, amelyek

szemelyes adatok védelmet teszik szUksegesse.

Az adatkezelés jogszerusegenek vizsgalatahoz az Intézmeény elvegez egy érdekmeérlegelési
tesztet, mely soran az adatkezelés céljanak szukségessegét és az érintettek jogainak és sza-

badsagainak aranyos meérteku korlatozasat vizsgalja és megfeleléen alatamasztja.

Az érdekmeérlegelési teszt soran az Intézmeny azonositja jogos érdekét az adatkezeléshez,
valamint a sulyozas ellenpontjat kepezd érintetti érdeket és az érintett alapjogot. Az egymas-
sal ellentétes jogok és erdekek sulyozasanak feltételét mindig az adott eset sajatos korulme-
nyeire valo tekintettel vizsgalja az Intézmeny. Az Intézmény a mérlegelés soran figyelembe
veszi kulonosen a kezelt, illetve kezelendd adat természetét és szenzitiv jellegét, nyilvanos-
saganak mertékét, az esetlegesen bekdvetkezd szabalysértes sulyossagat stb. Az érdekmeér-
legelési teszt reszekeént a szukségesseg €s aranyossag vizsgalatat is elvegzi az Intezmeny,
amelynek értelmében a személyes adatok vedelme aldli kivételeknek és a vedelem korlato-
zasainak a feltétlenul szukséges mértek hatarain belul kell maradniuk. A kezelhetd adatok

Jellege és mennyisége nem haladhatja meg a jogszeru erdekek ervényesitese celjabol szuk-
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séges mérteket. Az aranyossag vizsgalata a célok és a megvalasztott eszkdzok kdzotti kap-
csolat ertékeléset foglalja magaban. A valasztott eszkdzok a szuksegesség mertekét nem ha-
ladhatjak meg, azonban az eszkdzoknek is alkalmasnak kell lenniuk a meghatarozott cél el-
eresere.

A sulyozas elvégzése alapjan az Intézmeny megallapitja, hogy kezelhetd-e a személyes adat.

Ateszt eredményérdl az erintettek tajékoztatast kapnak, melybdl egyertelmuen kiderul, hogy
mely jogos erdek alapjan és miert tekinthetd aranyos korlatozasnak az, hogy az Intézmeny az
erintett beleegyezése nélkul kezeli a személyes adatot, tehat az Intézmény adatkezelésehez
fuzddd jogos erdeke miert mulja felul az érintett érdekett, illetve jogait. Az Intézmény tajekoz-
tatja az érintetteket a hozzajarulas hianyara tekintettel alkalmazott adatvédelmi garanciakrol

es az adatkezelés elleni tiltakozas lehetdsegeirdl.

Nem irhato elé az ellentétes érdekek és jogok kdzotti sulyozas eredmeénye anelkul, hogy el-
teré eredmenyt tenne lehetdve a Intézmeny az adott eset sajatos korulmeényeire tekintettel,

ezeért a Intézmény minden egyes esetben kulon érdekmeérlegelési tesztet vegez el.

Lehetséges forgatokdnyv, melytél valo eltérés jogat az Intézmény fenntartja

1 lépés: az Intézmeny a tervezett adatkezelés megkezdeése eldtt attekinti, hogy a célja eléerése
erdekeében feltétlenul szUkséges-e szemelyes adat kezelése: rendelkezésre allnak-e olyan
alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval személyes adatok kezelése nelkul megvalo-

sithato a tervezett cel
2. lepés: az Intézmeny a jogos érdeket a lehetd legpontosabban meghatarozza.

3. lépés: az Intézmény meghatarozza, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,

meddig tarto adatkezelését igényli a jogos érdek.

4. épés: az Intézmény meghatarozza, hogy az érintetteknek mik lehetnek az érdekeik az adott
adatkezelés vonatkozasaban (peldaul azok a szempontok, amelyeket az érintettek felhozhat-

nanak az adatkezeléssel szemben).

5. lépés: az Intézmény elvegzi jogos érdekeinek és az érintettek érdekeinek, alapjogainak su-
lyozasat és ez alapjan megallapitja, hogy a személyes adat kezelhetd-e. Az Intézmény meg-
hatarozza, hogy miért korlatozza aranyosan az Intézmeny jogos erdeke - és az ennek alapjan

vegzett adatkezelés - a 4. [épésben meghatarozott érdekelti jogokat, varakozasokat.

6. lepés: az Intézmény meghatarozza, mely garanciak biztosithatjak az adatkezelés szukse-

gesseget-aranyossagat (termeészetesen mas garancialis intézkedeések is alkalmazhatok)

18. Az érintettek jogainak ervenyesitéese
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Az érintett tajéekoztatast kérhet személyes adatai kezeléseérdl, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitéseét, illetve - a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével - tor-

lesét, korlatozasat a Intézmeény feltuntetett elérhetdsegein.

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az Adatkezeld rendelkezésere bocsatott
szemeélyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato formaban megkapja, to-

vabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa.

Intézmeény az érintett személyes adatanak kezelésével 6sszefuggod kerelmére az érkezesetél
szamitott legkésobb 25 - tiltakozasi jog gyakorlasa esetén 15 - napon belul irasban, kézért-

hetdé formaban valaszt ad.

A tajékoztatas kiterjed az Infotv. 15. § (1) bekezdésében meghatarozott informaciokra, ameny-

nyiben az érintett tajékoztatasa torveny alapjan nem tagadhaté meg.

A tajékoztatas foszabaly szerint ingyenes, koltségtéritést az Intézmény csak az Infotv. 15. § (5)

bekezdéseben meghatarozott esetben szamithat fel.

Az Intézmeny kérelmet csak az Infotv. 9. § (1) bekezdésében vagy a 19. §-aban meghatarozott
okokbol utasit el, erre csak indoklassal, az Infotv. 16. § (2) bekezdésében meghatarozott taje-

koztatassal, irasban kerul sor.

A valosagnak nem megfeleld adatot az adatot kezeld szervezeti egyseg vezetdje - amennyi-
ben a szukséges adatok és az azokat bizonyitd kdzokiratok rendelkezésre allnak - helyesbiti,
az Infotv. 17. § (2) bekezdéeseben meghatarozott okok fennallasa esetéen intézkedik a kezelt

szemelyes adat torlése irant.

Az érintett személyes adata kezelese elleni tiltakozasanak elbiralasanak idétartamara - de
legfeljebb 5 napra - az adatkezelést az Intézmény felfuggeszti, a tiltakozas megalapozottsa-
gat megvizsgalja és déntést hoz, amelyrdl a kerelmezoét az Infotv. 21. § (2) bekezdéseben fog-
laltak szerint tgjékoztatjia. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az Intézmény az Infotv. 21. § (3)

bekezdésében meghatarozottak szerint jar el.

Az Intézmeény az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kévetelme-
nyeinek megszegesével masnak okozott kart, illetve az altala vagy az altala igénybe vett adat-
feldolgozo altal okozott személyisegi jogsertes esetén jaro sérelemdijat is megtériti. Az Adat-
kezeld mentesul az okozott karért valo feleldsség és a serelemdij megfizetésének kotelezett-
sége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart vagy az érintett személyiségi joganak sérelmét az adatke-
zelés koren kivul esd elharithatatlan ok idézte eld. Ugyanigy nem tériti meg a kart, amennyi-

ben az a karosult szandékos vagy sulyosan gondatlan magatartasabol szarmazott.
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Az érintett jogorvoslati lehetdseggel, panasszal a Nemzeti Adatvedelmi és Informaciészabad-
sag Hatosagnal (1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11, postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.; web:
http.//www.naih.hu/) vagy lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetekes térvenyszek-

nél élhet.

19 Kulonos preferenciaju adatvedelmi kockazatok es kezelesuk eljaras-
rendje

191KIR s INYR

A Koznevelés Informacios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) és az Integralt nyomonkdvetd
rendszeren (a tovabbiakban: INYR) keresztll tértend, jogszabalyban meghatarozott gyer-
meki/tanuloi és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvetel, adatrogzités, adattovabbitas), a
gyermekek/tanulok nyilvantartasaban és az alkalmazottak személyi anyagaban talalhato
adatok kezelése az adatszolgaltatasara vonatkozé jogszabalyi eldirasok alapjan az érintetti

Jjogok gyakorlasanak biztositasaval tortenik.

A szemeélyes adatok gyujtésében és kezelesében, valamint anonimizalasaban részt vevo sze-
mely (az intézmenyvezetd altal megbizott alkalmazottak) jogviszonyanak fennallasa €s annak

megszuneése utan is koételes az adattitkot megtartani, ezért jogi feleldsseg terheli.

Az intézmeényvezetd a jogszabalyi kdtelezettseg alapjan kezelendd online feluletek adatrog-
zitoi feladatainak elvégzésével az iskolatitkart bizza meg az egyedi munkakéri leirasaban fog-

laltak szerint (munkakaérileiras-kiegeészites).

Az intézményvezetd a KIR Mesterjelszo-kezeld rendszerén keresztul az egyes adatrogzitési
feladatok elvegzésével (jogosultsagok kiosztasa €s megerdsitése) mas intézmenyi alkalma-

zottakat is megbizhat.

Az adatkezelésrol szolo megbizast irasba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel megbizott
alkalmazott nyilatkozik arrél, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos kotelezettsegeit és jogo-

sultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles feladatat
az elvarhato gondossag és a bizalmi viszonybol szarmazo feleldésseg alapjan vegezni, és az

adattitkot megodrizni.

Az intézményvezeto illetve az altala megbizott alkalmazott kdteles az adatkezelés soran az
adatok feldolgozasaval kapcsolatos szakmai problémat az intézmény adatvedelmi tisztvise-

l6jével megosztani; jogosult az adatvedelmi tisztviselohdz szakmai tanacseért fordulni.

Az elektronikus rendszereken tortend adatrogzités és adattovabbitas rendjét az agazati jog-

szabalyok, vagy jogszerU keretek kézdtt a fenntartoi rendelkezések hatarozzak meg.
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A személyes adatok kezelése célhoz kotéttsegenek megfeleldéen a kdznevelési intézmeny
alkalmazotti nyilvantartasabol szemeélyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithatd az or-
szagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfellgyelet), tovabba a pedagogusok mindsitése
lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitése, tovabbitasa és kezelése céljabol az intéz-

menyvezetd megbizza az intézmeény iskolatitkarat.

Az elektronikusan eléallitott dokumentumrendszer kezeléseét és a hitelesitett tarolt dokumen-

tumok kezelésenek rendjet az intézmeény szervezeti és mukddés szabalyzata normalizalja.

A pedagogiai szakszolgalatokkal vald kapcsolattartasnak az INYR-t érinté valamennyi kerde-

sével az altalanos igazgatohelyettes és a fejleszté munkakdzdsseg vezetdje foglalkozik.

Az INYR mukddeserol, a vonatkozo adatkezelési rendrdl az osztalyfondkdk a szuldi ertekez-

leten adnak tajékoztatast a szuldknek.

19.2 Orszagos meresek

Az iskolaban kotelezden lefolytatott orszagos merések, ertékelések soran - a jogszabalyban
eldirtaknak megfeleléen - rogzitendd adatok tovabbitasaért az intézmenyvezetd adatkezelési
jogosultsaggal ruhazza fel a mérés, értékelés az iskolatitkart. A feladatellatassal valé megbi-
zast az éves munkatervben is rogziteni kell, s azt a munkakori leiras kiegészitésekent is meg

kell jeleniteni.

Az orszagos meres soran az dnkéntes adatszolgaltatas utjan gyujtétt, a tanulod szocialis hely-
zetére, tanulasi és életviteli szokasaira, a szuldk iskolazottsagara és foglalkoztatasara vonat-
kozo adatokat (csaladi hattéer index) a nevelési-oktatasi intézmeny nem ismerheti a kulonleges

adatokra valo tekintettel, mely fokozott adatbiztonsagi kockazatot kepez.

Az adatkezelési kotelezettség részet képezi a szemelyes adatok kezelése vonatkozasaban az
erintettek (tanulok, szuldk, toérvenyes kepviseldk) tajekoztatasa arrol, hogy a merési rendszer-
ben generalt és hasznalt meérési azonositoval az Oktatasi Hivatal egyeéni szinten, de személy-
azonositasra alkalmatlan modon, a kdznevelési és felsdoktatasi intézmenyek hatékonysaga-
nak elemzése céljabol kézvetlenul 6sszekapcsolhatja a tanuld mérési, illetve egyéb iskolai,
erettseqi, kozépfoku és felsdoktatasi felveteli teljesitményére, eredmeényére, valamint egyéb,

a kdznevelési és felsdoktatasi tovabbhaladasara vonatkozo, altala nyilvantartott adatokat.

19.3 Az intézmeényi tanacs kepviseldjének adatkozlési kotelezettsege

Az intézményi tanacs képviseldjenek adatkdzlesi kotelezettsege teljesitesenek modjarol, az
adatrogzitdé személyerdl az intézmeényi tanacs sajat hataskoreben dont, mely dontésrdl iras-

ban tajekoztatja az intézmenyvezetot.

19.4 Elektronikus napld
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Az iskolaban hasznalt elektronikus naploban réogzitett személyes adatok kezeléséenek komp-
lex eljarasrendjét (e-napld felhasznaloi csoportjai s feladataik; rendszertizemeltetok feladat-
kore; az e-naplo mukodeséevel kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, felelésok; uzemelte-
tési szabalyok; e-naplo hitelesitési protokollja; a rendszer elérésének lehetdsegei; az e-naplo
altal kételezden nyilvantartott adatok) az intézmeény Szervezeti és mukodési szabalyzata ha-

tarozza meg.

Az intézmeényvezetd az éves iskolai munkatervben - rendkivuli esetben egyedi, irasba foglalt
hatarozatban - rendelkezik az e-naplo rendszertuzemeltetésert felelds intézményi alkalma-
zottak: az e-naplo felelds és a rendszergazda szemeélyeérél és feladatkdri specifikaciojukrol

(munkakorileiras-kiegeészités).

Az e-naplo rendszeresen frissitett szoftvervédelmi programokkal valoé biztonsagossa tételé-

nek munkalatai a rendszergazda feladatkdrébe tartoznak.

195 Adatkezelés tanuldi jogviszony megszunése eseten

A tanuldi jogviszony megszunéset kdvetd 15 napon belll az iskola gondoskodik arrél, hogy a
tanuloi adatokat az illetekes kormanyhivatal egyideju értesitése mellett a tanuldi nyilvantar-
tasbol tordlje. A feladat cimzettje az iskolatitkar vagy az intézmeényvezetd altal ezzel idélege-

sen vagy allando jelleggel megbizott intezmenyi alkalmazott.

19.6 A pedagogiai szakszolgalati ellatasban részt vevoé tanulok szemelyes
adatai

A pedagogiai szakszolgalati ellatasban részt vevd tanulok személyes adatai, az éket érintd
ellatasi esemenyek és azon nevelési-oktatasi intézmeény térvenyben meghatarozott adatai,
amellyel az ellatottak tanuloi jogviszonyban allnak, elektronikus informacios rendszeren rog-
zitenddk, melynek adatallomanyait a KIR-t Uzemeltetd Oktatasi Hivatal és az érintett tanuldval

foglalkoz6 szakember viszi fel az INYR adatbazisaba.

19.7 Az iskola adatainak pedagogiai szakszolgalatok felé tortéend tovabbitasa

Az iskola adatainak pedagogiai szakszolgalatok felé tértend tovabbitasa a kontrollvizsgalati
kérelmekben es mas a szakszolgalat részere tovabbitandd dokumentumokban tortéenik, me-
lyek kitoltése (adatrogzités) a fejlesztéssel, gyogypedagogiai megsegitéssel foglalkozo
egyUttnevelést segitdé pedagogus és az érintett tanuld osztalyféndkenek a feladata. Az adat-
rogzités- és tovabbitas pontossaga felett az igazgato-helyettes gyakorol ellendrzési jogkort.
Az adatkezelésre vonatkozd protokollrol valo tajekoztatas az igazgato-helyettes feladata, aki

ezt a neveldtestuletei ertekezleten teszi meg.

19.8 Lemorzsolodas
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A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tamogatasara szolgald korai jelzd- és pedagogiai
tamogato rendszerhez kapcsolodo feladatok ellatasa soran az adatkezelésre jogosultak koret
jogszabaly és az intézmény Szervezeti és mukodesi szabalyzata altal nevesitett intézmeényi

alkalmazottak jogosultak kezelni az adatkezelés altalanos szabalyai alapjan.

19.9 KRETA

A Kdznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) alkalmazasa soran kezelt
tanuloi és alkalmazotti személyes adatok kezelése tekintetében az KIR-ben és az INYR-ben
kezelt adatok tekintetében meghatarozott adatvédelmi szabalyok az iranyaddak, beleértve

mindebbe az érintetti jogok gyakorlasanak teljes egészét [GDPR 15-22. cikk]

20. Zaro rendelkezesek

A Szabalyzat az intézmeényi SZMSZ mellékletekent a neveldtestulet altali elfogadasat kdve-

téen valik hatalyossa.
A Szabalyzat egy-egy példanyat az intézmény épulletének intézmeényvezetéi irodajaban il-
letve titkarsagan hozzaférhetdve kell tenni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és az
adatvedelmi tisztviseld adnak tajekoztatast.
A Szabalyzatot az intézményi honlapon kdzze kell tenni.
A Szabalyzat médositasara az elfogadasara iranyado jogszabalyi eldirasok éervényesek.
A Szabalyzat médositasara akkor kerulhet sor, ha
e jogszabalyi valtozas miatt a normaszéveg korrekcioi szukségessé valnak, beleertve
ebbe az unios jogi aktusok és a hatalyos hazai jogi eléirasok megvaltozasat;
e az adatvédelmi tisztviseld kezdeményezi az intézmeényi folyamatok elemzése vagy az
adatvédelmi incidensek nyoman;

e azt afelugyeleti hatosag eseti dontéseben kifejezetten szlkségesnek itéli meg; a ne-

veldtestulet vagy a velemeénynyilvanito kozdsségek kezdemenyezik.
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9. Melléklet Panaszkezelési szabalyzat

A panaszkezelési rendunk célja, hogy a panaszkezelés soran a jogszabalyok és az iskola
belsd szabalyzatai altal szabalyozott rendet betartsuk és betartassuk. Panaszkezelésunk so-
ran figyelembe vesszUk szabalyzatainkat, az Nkt-t és vegehajtasi rendeleteit, valamint a pa-
naszokrol és kdzerdekU bejelentésekrdl szold 2013. évi CLXV. térvenyt. A panasz olyan kere-
lem, amely egyéni jog- vagy erdeksérelem megszintetésére iranyul. A panaszkezelés soran
arra térekszunk, hogy a felvetodétt problemak, panaszok az iskolan belul megfeleld szinten
rendezodjenek. A panaszkezelés rendje azokat a folyamatokat érinti, amelyek nem kerultek
szabalyozasra az iskola hazirendjében, SZMSZ-ében. Az iskola tanuloit, térvényes képvise-
l6it, valamint az iskola dolgozdit panasztételi jog illeti meg. A panaszkezelési rend olyan — az
orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzeés altal is ellendrzott — jogszabalyban eld nem irt is-
kolai szabalyozé dokumentum, amely a panasztételi jog gyakorlasat hivatott elésegiteni
120/2012. EMMI-rendelet 4. M1) bek. u) pontj. A panasz jogossagat az iskola kdteles meg-
vizsgalni. Jogossaga eseten koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni. A panasz-
kezelési eljaras rendjéerdl az iskolaba lépéskor a hazirenddel egyutt minden tanulot/térve-
nyes képviselét és minden uj dolgozot tajekoztatni kell.
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1. ALTALANOS RESZ

11 Bevezetes

Az iskola torekszik a partnereitdl beérkezd panaszok egyseges szabalyok szerint
tortend, atlathato, hatékony kezelésére és kivizsgalasara.

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelesi szabalyzat celja, hogy partnereink elégedettsege és igényeinek
magasabb szintu kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo pa-
naszok kezelésenek, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értekelesének rendje

szerves részeve valjon intézmenyi tevekenysegunknek.

1.3. Alapelvek

e A panaszkezelésnek érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a pa-
nasz okat, és jogos panasz eseten eljarast kell kezdeményezni.

o A beérkezett eszreveteleket elemzi az iskolavezetes.

e A panaszokat és a panaszosokat megkulonboztetes nélkul, egyenldéen, azonos
eljarasok kereteben es szabalyok szerint kezeljuk.

e A hivatali ut (panaszkezelesi szintek) betartasa kotelezo.

e Neévtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod az egyeztetés és visszacsatolas
lehetésegének hianya miatt.

e A panaszkezelésben érintett szemelyek a panasz benyujtasaval hozzajarulnak
ahhoz, hogy a panaszkezelési ugyben érintett személyek megismerhessék a
panasz tartalmat. A benyujtott panaszok a panaszkezelésben nem érintett
szemelyek felé nem tovabbithatok, tartalmuk nem oszthaté meg harmadik
fellel.

2. PANASZKEZELES MENETE
2.1. A panasz bejelentese
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2.2 A panasz kivizsgalasa es megvalaszolasa

A panaszt megvizsgaljuk, es a panasszal kapcsolatos dontés/intézkedes nyilvanos-

sagra hozhato, személyisegi jogokat nem sértd részét indoklassal kozoljuk.

Az irasbeli panasz esetén a panasz koézléset kdvetd 30 napon belul irasban kuldjuk

meg a valaszt a panaszos részére.

Ha a panaszkezelés nem az intézmeény hataskorebe tartozik, akkor az iskola a pana-

szost tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz fordulhat.

2.3 A panaszkezelési folyamat leirasa

2.3.1. A panaszos tanulo

1. szint: az érintett pedagogus

2. szint: igazgatohelyettes

3. szint: igazgatd

2.3.2. A panaszos szuld
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1. szint: az érintett pedagogus
2. szint: igazgatohelyettes

3. szint: igazgato

2.3.3. A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az iskolaval

Szukség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfeleld szint elérése-
vel.

2.3. Diakok és szuldk panaszai esetén
Amennyiben a panaszos diak vagy szuld, problemajaval kotelezben elészor ahhoz
a pedagogushoz fordul, akinél a probléma keletkezett. Ha kézbsen megoldast ta-
lalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamat.

Abban az esetben, ha az érintett pedagogus nem tudja megoldani a problemat,
vagy a diak vagy a szulé tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor az
intézmeényvezetd-helyettesnek tovabbitjak azt. Ha az intézményvezetd-helyettes-
sel kézdsen rendezik a panaszt, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamat.

Amennyiben az intézményvezetd-helyettes kdzremukddéseével sem szuletik meg-
nyugtato eredmeény, és akar a pedagogus, akar a szuld elégedetlen, tovabb kerul a
panasz az intézmeényvezetéhdz. Panasznyilvantartod lap kitoltésevel, irasos forma-
ban jelzik a panaszt az intezmenyvezetdnek, mellékelve az irasban benyujtott do-

kumentumokat, pl. panasznyilvantarto lap, Uzend, szakvelemeény, egyeb feljegyzés.

Ezt kdvetden az intézmeényvezetd vezetésevel, bevonasaval torténik az intézkedes.
Amennyiben az sikerrel zarul, és a felek megegyeznek, minden érintett fel erréliras-
ban tajékoztatast kap.

Ha a szUulé vagy a pedagogus szamara nem megnyugtatéan zarul le a panaszkeze-

lési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt jelezheti a fenntarténak, aki
sajat panaszkezelési eljarasrendjét alkalmazza.
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Ha panasz e-mailen, uzend fuzetben, vagy egyeb irasos modon érkezik, a panasz-

kezelési folyamat nem valtozik.

3. DOKUMENTUMOK Es BIZONYLATOK RENDJE

A bizonylat meg-| Kitoltdé/Keészité| Megdrzesi Megdrzesi Masolatot
nevezéese hely idd kap
Panasznyilvan- Iskolatitkar Iktato 3ev Panaszos
tartd
lap
Feliegyzesek Iskolatitkar lktatod 3ev Panaszos
Felelos

A panaszkezelési szintnek megfeleld intezkedd személy.

Intézkedést hozhat
A megfeleld szinten szerepld pedagdgus, igazgato, igazgatohelyettes.

Ertesitést kap
1. A panaszos

2. lrattar

3. A rendkivuli esetet az igazgato koteles bejelenteni a fenntartonak.

4, PANASZNYILVANTARTAS
A panaszbejelents lapon erkezett panaszokrol és az azokat megoldo intéz-

kedésekrdl nyilvantartast vezetunk, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

e apanaszos (intézmeény /szemely) adatait
e a panasz leirasat, targyat képezd esemeny vagy teny
megjeloleset

e a panasz benyujtasanak idépontjat es modjat
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e a panasz megoldasara szolgald intézkedés leirasat,
elutasitas eseten annak indoklasat, a panaszugy inte-
zéseeért, illetve az intézkedés végrehajtasaert felelds
szemely(ek) megnevezeseét, valamint az intézkedes
teljesitesenek és a panasz lezarasanak hataridejet

e akivizsgalas soran beszerzett informacidkat es eset-
leges szakvelemeényt.

PANASZNYILVANTARTO LAP

Sorszam:
Benyujtas ideje: | 8V e s ho
Benyujtas modja: szobeli irasbeli (postai uton/e-mailben / sze-

melyesen atadott levelben)

Panaszos adatai:

Cime:

Elerhetésegei:
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Panasz leirasa:

A kivizsgalasert
es intezkedesert
felelds személy:

A kivizsgalas soran
szerzett  informaciok,
szakveélemenyek, stb.
rovid leirasa:

Panasz orvoslasara
szolgald intezkedesek
leirasa, elutasitas ese-
ten annak indoklasa:

A panasz elemzesehez
kapcsolodo egyeb in-
formaciok (pl. panasz
oka, gyakorisaga)

Csatolt mellékletek
megnevezese:

Panasz lezarasanak ha-
tarideje:

Panasz megvalaszola-
sanak ideje, modja:

KELE KOTMNIEINT, ot et e et s s e
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panaszos panaszt atvevo

5. EGYEB
5.1 Szabalyzat elérhetdsege

Jelen Panaszkezelési Szabalyzat €s Panasznyilvantartd Lap az intézmény titkarsa-
gan, és az iskola honlapjan is elérheté.
5.2. Hatalybalepés
Jelen szabalyzat 20234"‘2@(“‘*&%0 ...%‘........napjétél hatalyos.
5.3. Legitimacio
Veélemeényezesi jogot gyakoroltak:

e adidkdonkormanyzat
e 5zUloi munkakozdsseg
szervezete

e aneveldtestulet

A Koérmendi Alapfoku Zene- és Tancmuveszeti Iskola Panaszkezelesi szabalyza-

tat a mai napon jovahagytam.
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Kérmend, 2023. Wr%u&» a

Morvay Andras

igazgato
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Nevelétestllet nyilatkozata

Az intézmeény neveldtestulete 2023. eév marcius ho 13. napjan megtargyalta és el-
fogadta a Panaszkezelési Szabalyzatot.

A szabalyzathoz javaslatot nem tett / tett.

Kormend, 2023. év marcius 13.

Diakonkormanyzat nyilatkozata

A DOK 2023. év marcius ho 13. napjan megtargyalta és elfogadta a Panaszkeze-
lési Szabalyzatot.

A szabalyzathoz javaslatot nem tett / tett.

Kormend, 2023. marcius 13.



SzUuldi szervezet nyilatkozata

A SzUloi szervezet 2023. marcius 13. napjan megismerte a Panaszkezelési

Szabalyzatot.

A szabalyzathoz javaslatot nem tett / tett.

Kormend, 2023. marcius 13.
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