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1. Altaldnos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A kOznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozoé

rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotdsa a
Nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény 25. §-iban foglalt felhatalmazas
alapjan tbrténik. A szervezeti és milkodési szabdlyzat hatirozza meg a koznevelési

intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.
A szervezeti és milkodési szabélyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korméanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kbznevelésrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohényzok védelmérol

¢ 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miik5désérsl
A Szervezeti és Milkddési Szabélyzatban foglaltak megismerése, megtartssa és megtartatésa
feladata és kotelessége az intézmény minden vezetSjének, pedagogusdnak, egyéh
alkalmazottjanak, az intézmény tanuldinak. A Szervezeti és Mikodési Szabélyzatban
foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kételessége, akik kapesolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositisaban, illetdleg igénybe veszik,
hasznaljék helyiségeit, létesitményeit.

1.2. Jogi statusz

Az intézmény neve és cime: Erkel Ferenc Alapfoku Milivészeti Iskola

Székhelye: 5700 Gyula, Bartok Béla u. 3.
Telephely: 5700 Gyula, Ady Endre u. 19.

Az intézmény miikédtetéje: Gyula Véros Onkormanyzata
5700 Gyula, Pet6fi tér 3.

Az intézmény fenntartdja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

Az alapité okirat szima, kelte: ?7?2??7?

Az intézmény tipusa:  Alapfoki miivészeti iskola

Ellatandoé tevékenységek: 802020 alapfokd miivészetoktatas
852031 alapfokil mitivészetoktatas zenemiivészeti dgban
852032 alapfoki miivészetoktatas képzo- és iparmilivészeti,

tancmiivészeti, szin- €s babmiivészeti dgban

Feladatmutaté: az alapfoki miivészetoktatasban résztvevok létszama.



2. Az iskola szervezeti felépitése

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése
Igazgat6

Igazgatd-helyettes
Munkak&z6sség-vezetbk

Pedagogusok

2.2. Az igazgatd

Ellatia a KdznevelésrOl szol6 torvény, valamint a tovabbi jogszabalyok dltal meghatdrozott
feladatokat.

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsival megbizott kézalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatdrozzak meg. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld
feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét a Kéznevelési torvény allapitja meg.
Kizarélagos jogkorébe tartozik:
e az intézmény képviselete, melynek jogkorét esetenként irasban atruhazhatja.
e a nevelotestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkérébe tartozo dontések eldkészitése,
o végrehajtasuk megszervezése,
¢ a neveld és oktaté munka ellenérzésének megtervezése,
e ¢llatja az intézmény miikodesét érintd jogszabalyokban, a fenntartéi utasitidsokban,
az 6nkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,
e kapcsolat tartdsa fenntartoval, tarsintézményekkel, helyi, tertileti és orszdgos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel,
e cleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségeknek az intézmény
érdekképviseleti szerveivel kapcsolatosan

A munkaterv elkészitése



Az alapfoki miivészeti oktatdsi intézmény munkatervét az igazgatdé a tanszakvezetdk
javaslatai figyelembevételével késziti el megvitatisra.

A munkaterv végleges kialakitasardl és elfogadasarol a nevel6testiilet hataroz.

A munkaterv kiterjed a nevel6-oktatdé munkaval kapcsolatos feladatok konkrét
megfogalmazisdra, az irdnyits, az ellendrzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi
vonatkozdsl, valamint a személyzeti és gazdasdgi feladataira. Magaban foglalja a
munkakdzdsségi programokat is, a feladatokat hataridékkel, a feleldstk megnevezésével, az
évenként ismetlodod teendbket iddbeli sorrendben tartalmazza.

Az igazgat6 a munkaterv egy példanyat megkiildi a fenntartonak.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

2.3. Igazgatié-helyettes

Kozvetlen felettese az igazgato.
o vezetd beosztasii pedagdgus, helyettesi munkdéjat az igazgaté iranyitasaval végzi.
» az igazgatd akadélyoztatasa esetén ellatja az igazgatd helyettesitését
o kozvetleniil irdnyitja az iskola igyvitelét és a pedagdgial adminisztraciot, a
szervezési feladatokat.

Részletes feladatait a munkakori lefrdsa tartalmazza.

2.4, Munkakozisség-vezeto
Kézvetlen felettese az igazgatd
» Kozvetleniil irAnyitja a munkakdzossége neveld-oktatd munkéjat, szakmailag
ellendrzi azt.
¢ Felel6s a hozzarendelt tanszakok felszereléséért, berendezéséért.
e Kapcsolatot tart az orszagos és megyei szakmai szervezetekkel.

Részletes feladatait a munkakéri lefrdsa tartalmazza.
2.5, Iskolatitkar

Elvégzi az iskola adminisztraciés feladatait.

¢ Beirasi napld vezetése

e JegyzOkonyvek vezetése

o A téritési dijak és tandijak beszedése, elszdmolasa.
e Tktatas, postazas

e Tanulékkal kapcsolatos nyilvantartisok vezetése

¢ A beszamolok, adatszolgaltatasok helyessége.

¢ A szamviteli, pénziigyi, add és tarsadalombiztositasi jogszabdlyok betartasa.
e A vagyonvédelem korébe tartozo intézkedések.

¢ A munka és tlizvédelmi el6irdsok megtartisa.
Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

2.6 Viselet- ¢és jelmeztiros
e Az iskola viselet- és jelmezraktardnak rendben tartisa
o A raktar leltaranak pontos elkészitése és naprakész vezetése
¢ A viseletek, jelmezek karbantartdsa, dpolasa, sziikség esetén tisztitdsa



e A viseletek, jelmezek kiadasa, bevétele és ezecknek a pontos adminisztraciéja
Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza,

2.7. A helyettesftés rendje

Az igazgatét akadélyoztatdsa esetén teljes feleldsséggel az igazgato-helyettes helyettesiti. Az
igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkdreként fenntartott hataskoroket
is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgato és a igazgatd-helyettes tartds tdvolléte esetén a helyettesitésre az igazgaté irasbeli
megbizist ad az iskola kinevezett pedagégusanak, lehetdség szerint, valamelyik
munkakdzdsség vezettnek.

3. Az iskola kozosségei

3.1. A neveldtestiilet miikodésére, valamint 2 szakmai munkakizisségekre vonatkozé
altaldnos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70, §-a,
valamint a 20/2012. EMMI rendelet 117. §-a hatirozza meg,

A nevelGtestiilet az alapfoki miivészetoktatdsi intézmény pedagdgusainak kozossége,
nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola legfontosabb tanicskozé €s hatarozathozo szerve.
A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakéort
betdltd alkalmazottja. Az intézmény neveldtestiilete nevelési és oktatasi kérdésckben, az
intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint a t6rvényben &s mads
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkorébe tartozik:
¢ A pedagdgiai program és modositidsanak elfogadasa.
o A SZMSZ elfogadasa és médositéasa.
s Az éves munkaterv elkészitése.
» A tovabbképzési program elfogadas
¢ Az intézmény munkajat 4tfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadisa.
¢ A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.
¢ A hazirend elfogadasa.
o A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa.
» A tanulok fegyelmi tigyeinek elbiralasa.
¢ Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggh szakmai
vélemény kialakitisa.

A neveldtestillet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézmény miik6désével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét:

e a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt

e az egyes pedagogusok kiilén megbizasainak elosztasa soran.

e Az iskolai felvételi kvetelmények meghatarozasanal

e A kdznevelési intézmény vezetdjének megbizasa elott



3.1.1. A neveldtestiilet értekezletei

A nevelbtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelBtestiilet

értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és id&ponttal az igazgatd
hivja dssze.

Tanévnyité értekezlet

Augusztus hé utolsé hetében az igazgat6é altal kijel6lt napon tanévnyité értekezletet kell
tartani. Ezen az igazgaté ismerteti a nydron végzett munkat, az 0 tanév fobb feladatait, és a
nevel6testiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozé javaslatat.

Félévi értekeziet

Eltérd rendelkezés hidnyaban a félév befejezd iddpontjdt kivetd héten kell megtartani. Ezen a
munkakozosség-vezetdk elemzik az elsd félévi munkat, és tdjékoztatast nyijtanak a kivetkezd
félév feladatairdl.

Tanévzaro értekezlet

Az utolso tanitdsi napot kévetd nyolc napon beliil kell megtartani. Ezen az igazgaté elemzi,
értékeli a tanév neveld-oktaté munkdjat, a munkatervi feladatok végrehajtasat. Ismerteti a
Miivészeti Alapiskola nyari tervét, az iigyeleti beosztast, és a kévetkezd tanév eldkészitéséhez
szilkséges tudnivalokat.

A félévi és a tanévzard értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munkdt, a nevelbtestiilet
megdllapitdsairdl, a pedagégiai munka értékelésérél - az érickezleten késziilt jegyz6konyv
megkiildésével - az iskola tijékoztatja a fenntart6t.

Nevelési értekezlet

Az ¢éves munkatervben meghatarozott id6pontokban kell tartani, tirgya barmely nevelési
kérdés lehet, amelyet a nevelbtestiilet hatdroz meg. A nevelési értekezlet témajatol fiiggden a
neveldtestiilet hatarozatot, allasfoglalést hozhat.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

Az igazgatd rendkiviili értekezletet hivhat Ossze, ha fontos ok azt sziikségessé teszi. A
rendkiviili értekezlet Gsszehivasarol a napirend harom nappal korabban térténd kihirdetésével
kell intézkedni.

Rendkiviili értekezletet koteles Osszehivni, ha azt a nevelbtestiilet legalabb egyharmada
alairasaval, valamint az ok megjeltlésével kezdeményez.

Az értekezletet tanitdsi idOn kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 8ssze kell
hivni.



A neveldtestiileti értekezlet elGkészitésével és lefolytatdsdval kapesolatos rendelkezések:

¢ A neveldtestiilet irdsos eléterjesztés alapjan tirgyalja a pedagégiai program, az
SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkéara irdnyulé 4tfogé beszamold
elfogaddsaval kapcsolatos napirendi pontokat.

* Az igazgaté az eldterjesztés {risos anyagat az értekezlet elétt legalabb nyolc nappal
atadja a tanszakvezet6knek, valamint gondoskodik a kifiiggesztésérol.

* A tanszakvezet$ szoban ismerteti munkakozossége véleményét. [rasban tovabbitja a
neveldtestlilet 4ltal eldkészitendd munkatervhez a kézosség javaslatat.

* A neveldtestilleti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz a véleményezési jogot
gyakorl6 sziildi munkakozosség képviseldjét is meg kell hivni.

¢ A nevelGtestiilet a hatdrozatait egyszeri sz6tSbbséggel hozza. Amennyiben a
tantestiilet gy dont, az igazgato titkos szavazast rendel el.

* Az értekezleten a nevel6testiilet minden tagjanak részt kell venni, ez al6l - alapos
indok esetén - az igazgat6 adhat felmentést.

» Az értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzdkdnyvet az értekezletet

kivetd hirom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokonyvet az
igazgatGigazgato, a jegyzokonyvvezetd és a hitelesitésre felkért két tandr irja ald. A
jegyz6kdnyv masolatit az irattirban kell elhelyezni. A jegyz6konyvekbe a
nevelbtestiilet tagjai, valamint az iskola munkajanak ellendrzésével megbizott szervek
képvisel6i betekinthetnek,

3.2. Tanszaki munkakizisség

A nevel6-oktaté munka ¢s a tandrok pedagégiai tevékenységének javitdsa, a modszertani
kultira fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa és az 6nképzés eldsegitése
érdekében az intézményben tanszaki munkakdzosségek miiksdnek,
A tanszaki munkak$zosségeket az azonos szakos, vagy a kozds rendszerbe sorolhatd
tanszakok oktatasét ellatd tandrok részvételével lehet 1étrehozni, amennyiben a tanirok szama
legalabb &t £5.
Az iskolankban miik6d6 munkakdzsségek:

e Zongora, harmonika

» Vonds, gitar, szolfézs, maganének

e Fivos, iitd

e Csoportos
A munkako6zsségek részt vallalnak tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév végi beszamolok,
meghallgatisok elokészitésében, lebonyolitdsiban. A munkak6z6sségek munkédjat a
tanszakvezettk iranyitjak, akiket az igazgato biz meg.
A tanszakvezet6k feladata a tanszak munkatervének clkészitése, a munkakozosségi
foglalkozésok vezetése, a palyakezddk segitése, oralitogatés a tanszak tanarainal. Szervezi az
évkozi ¢s tanév végi beszamolbkat. A tanszakvezetd félévkor és tanév végén beszamol az
altala vezetett kdzbsség munk4jarol.

4. Az intézmény kapcsolattartasi rendszere

4.1. A fenntartéval valé kapcsolattartis



Az iskola dolgozoi - a jogszabalyokban meghatarozott kivételektdl eltekintve - az igazgatd
utjan fordulhatnak az irdnyité szervhez. Az igazgatdé a hozzd benyujtott kérést — a
véleményével, javaslataival egyiitt - tovabbitja. Az igazgaté minden rendkiviili eseményrdl 24

oran beliil jelentést tesz a fenntarté szervnek.

E jelentési kotelezettség a kvetkezOkre terjed ki:

- A neveld-oktaté munkat tartosan akadalyozo, vagy varatlanul fellépd esemény.

- A tarsadalmi tulajdonban bekovetkezett nagyobb kar.

- A dolgozok, vagy a tanuldk silyosabb balesete, a dolgozok sulyosabb fegyelmi, vagy

biintet6jogi feleldsségre vonast igényld cselekménye.

- Minden olyan esemény, amelyr6l a nevel6-oktaté munkéra gyakorolt hatdsa miatt — az
igazgatd megitélése szerint - a fenntartd szervek tajékoztatasa sziikkséges.

4.2, Kiilsé kapesolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgat képviseli, de megbizhatja eseti képviselettel az

iskola barmely pedagbgusat.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
¢ Az iskolit és annak miivészeti csoportjait timogatd egyesiiletekkel
Az intézmény miivészeti csoportjainak és tanuléinak tamogatisa érdekében két
egyesilletet hoztak létre tanuldink sziilei és tandraink, munkatirsaink. A eneiskolai
csoportok tdmogatéséra az Erkel Ferenc Ifjisagi Fuvoszenckarért Kozhaszni Egyesiiletet,
a miivészeti iskolai telephelyen 1évd csoportok tdmogatasa érdekében pedig az Gyulai
Gyodngyszemek Miivészeti Egyesiilet jott l1étre. Mindkét egyesiilet egy-egy, a Nemzeti
Tehetségsegitdé Tanacsnél regisztrilt Tehetségpontot hozott 1étre, a lehetséges palyazati
lehetdségek kihasznaldsa érdekében. Az egyesiiletek vezetdségével a tanuldink sziileivel,
munkatarsainkon keresztlil szoros kapcsolatot dpolunk, az egyesiileti taggyliléseken
rendszeresen részt vesziink.
¢ A tanulok iskoldival.
A miivészeti iskola orarendje elkészitésénél alkalmazkodik az altalanos és kozépiskoldk
clfoglaltsagahoz. Amennyiben a foglalkozasok ideje megvéltozik az orak védelme
érdekében a valtozasokat egyeztetni kell.
Az iskolak tanuléi az Erkel Ferenc Alapfokd Mivészeti Iskola engedélye alapjin részt

vehetnek mitvel6dési, kulturlis és ismeretterjesztd rendezvényeken.

Az Erkel Ferenc Alapfokiu Miivészeti Iskola igény szerint tajékoztatdst nyujt a tanuld
elémenetelérdl, magatartasarol.

A kézismereti iskoldk miivészeti teriileteinek oktatisdban az intézmény ismeretterjeszid
foglalkozasokkal, rendezvényekkel segitséget nyjt.

A Miivészeti Alapiskola tandrai kozremiikddnek az egyéb oktatisi intézmények
rendezvényein.

® A viros egyéb kulturalis intézményeivel.

Az iskola szoros kapcsolatot tart fenn a véaros kulturélis intézményeivel, igy elsésorban a
Gyulai Kulturdlis és Rendezvényszervezd Nonprofit Kft-vel, valamint a Gyulai
Viérszinh4zzal. Az altaluk szervezett programokon rendszeres fellépok iskolank miivészeti
csoportjai.
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A Korgs és a Végvar Néptancegyiittes, valamint Varosi Kamarazenckar szakma
iranyitisdban viselet, hangszer és kotta ellatdsaban az iskola is részt vallal.

o Egészségiigyi szolgaltatéval

Az intézmény dolgozdi évi egy alkalommal kitelezd orvosi vizsgédlaton vesznek részt.

¢ Mis alapfoki miivészeti iskolikkal.

Az iskola vezetése és pedagoégusai szakmai kapcsolatot tartanak az azonos tanszakok
tandraival, ennek formdja személyes tapasztalatcsere. Az iskola vezetése rendszeresen
részt vesz a Békés megyei vezet6i és szakmai értekezleteken, megbeszéléseken.

¢ A Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskoldk Szivetségével

Az iskola képviselteti magat a Szovetség tanacskozédsain, kongresszusain.

3. Az alapfoki miivészetoktatasi intézmény mitkodésének rendje
5.1. A tanév rendje

A tanév helyi rendjét - a jogszabély figyelembevételével az iskola munkaterve hatéarozza meg.
A szorgalmi id6 kezdb és befejezd napjat - a miniszteri rendeletnek megfelel8en -- az igazgato6

hatdrozza meg. Az o6rarend szerint megtartott foglalkozdsokon feliil tanitdsi napnak kell
tekinteni a tanterv 4ltal eléirt meghallgatisokat, a tanév végi beszdmoldt, a
névendékhangversenyeket, miivészeti bemutatokat, ha azokon a tanuld és a tandr részvétele
kotelezd. A tanitasi és tanitds nélkiili munkanapok szama: az évenként kiadott rendelet
szerint.

S.2. A nyitva tartas rendje

e Az iskola szorgalmi idében hétf6tdl péntekig, reggel 8 6ratél az utolsd tanitisi ora
végéig tart nyitva.

» Az iskolaban - sziikség esetén - szombat délel6tt is tarthaté oktatas.

® Rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokasos nyitvatartdsi rendt6l valé
eltérésre az igazgato ad engedélyt.

e Hivatalos tigyek intézése a székhelyen 1évé ligyviteli irodaban térténik 8-16 dra kozéit.

e Nyari sziinetben irodai tigyeleti napot kell tartani. Ennek kozzétételérdl az igazgatd
gondoskodik.

5.3. Bélyegzohaszndlat

Az iskola hosszu és kerek bélyegzGvel rendelkezik, melyen szerepel az iskola elnevezése és

székhelyének cime. A bélyegz6t az iroddban, megfelelGen zarhaté helyen kell elhelyezni,
hasznalatdra az igazgatonak, ill. az iskolatitkarnak a munkak&rébe utalt iratok esetében van
joga. Ettdl eltérd hasznalatot az igazgato engedélyezhet.

A félévi és tanév végi bizonyitvanyok kiallitasanak soran a bélyegzbket a pedagdgusok is
hasznalhatjdk.

5.4. Kulcshasznalat
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Az iskola bejérati ajtajahoz minden dolgozd kulcsot kap, melyet illetéktelennek nem adhat at,

koteles azt megOrizni. Elveszett kulcsrdl - az észlelést kovetden - haladéktalanul kételes

jelentést tenni az iskolatitkdrnak.

A kiadott kulcsokrél az iskolatitkdr nyilvantartast vezet.

A székhely épiilet riasztéval védett, melyhez minden érintett pedagégus kodot kap. A kddrol
illetéktelen személy nem szerezhet tudomast.

5.5. A vezetdk benntartozkodasa

Az iskoldban 8-17 érdig egy vezetdnek bent kell tartozkodnia. A vezetd tdvozasatol az iskola
zarasaig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tarté pedagégus tartozik
felelosséggel. Amennyiben az igazgaté és az igazgatd-helyettes sem tud az épiiletben
tartozkodni, abban az esetben valamelyik munkakézdsség-vezetdt kell megbizni a kozvetlen
beavatkozast igényl6 tigyek intézésével.

A Muvészeti telephelyen a pedagégus felel a rend fenntartdsaért, rendkiviili esemény esetén
azonnal értesiti az igazgatot.

5.6. A tanitasi 6rak rendje

Az alapfoki mivészeti oktatdsi iskolaba jaré tanuldk e tevékenységiiket kotelesck az
osztalyf6nSkitknek bejelenteni, illetve az egyéb mds intézmény munkdjéban /sport/ vald
részvételitkrol eldzetesen a szaktanart tijékoztatni.

A tanuldk oréit ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkdzzenek az 4ltalanos és kézépiskola

OOOOO

a tdvolabb laké tanulok 6réit - ha lehetséges - kapcsoljuk a kdtelezd targyi érakhoz.

A csoportos Ordkat sziinet beiktatdséval kell megtartani. Kivételes esetben - a koriilményektsl
fliggGen - az igazgatd masképp is rendelkezhet.

Ahol a tanulék tbbsége tdvol lakik az iskolatol, illetSleg ha ezt a tanulék elfoglaltsiga
indokolja, csoportos 6rik /eléképzd ordinak kivételével/ heti egy alkalomra dsszevonhatok.

A megtartott 6rdkat fGtargyi naploban datum szerint, a szolfézs, illetdleg a kotelezé tantirgyi

érakat az emlitett tantdrgyi naplokban sorszdm és ditum szerint kell feltiintetni.

A zenén kiviili miivészeti tanszakok 6rait tantargyi naplokban, sorszam és datum szerint kell
feltiintetni.

A tanitasi 6rak zavartalansiga érdekében a tanart és a tanul6t az 6rar6l kihivni, vagy a tanitési
orat mas médon zavarni nem szabad.

Oralatogatasra.

A tanar koteles a tanitasi idd el6tt 15 perceel a tanitas szinhelyén megjelenni.

A tandr a ndvend¢k hidnyzasa esetén sem hagyhatja el az iskola épiiletét, illetve az épiilet
clhagyéasat koteles bejelenteni.

A tanul6k 6rarend szerinti munkéjiban bekdvetkezett véltozést a tandr negyvennyolc 6rén
beliil kiteles jelenteni az igazgatonak.

A tanitas este nyolc 6raig tarthat, felndtt tanulé esetén ez — az igazgaté engedélyével —
meghosszabbithato.

Az iskolaban folyo szakmai munka rendjét, beosztasat, iddtartamat - tanszakonkénti tantervét
€s Oratervét - kiilon jogszabaly irja eld.
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3.7. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje, az iskolai tulajdon védelme

Az igazgaté gondoskodik arr6l, hogy az intézmény éplilete a tanulményi, nevelési,
egészségvédelmi kdvetelményeknek megfeleljen.
Az épiiletet cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelen az allagmegévas szem
elott tartasdval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozéja és tanuléja felelds
* a koz6sségi tulajdon védelméért, allaginak megbrzéséért,
» az iskola rendjének, tisztasdginak megdrzéséért,
e az energiafelhasznaldssal vald takarékossagért,
® a tiiz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi
szabélyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény helyiségeit csak pedagégusi feligyelettel hasznalhatjak. Idegen
személy az intézmény teriiletén csak ellenBrzés mellett tartozkodhat. Tanitdsi idé utan tanuld
csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldban.
Bejar6 tanuldk szdmdra a tanitds el6tt és utan a kozlekedési eszk6zok indulasiig megfeleld
tartozkodasi helyet kell biztositani, mely az iskola elécsarnoka.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskoldhoz nem tartoz6 kiils6 igénybevevSk a helyiségek atengedésérél szo16 megallapodds
szerinti idSben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevéket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak.

5.8. Taneszkizvédelem

A mivészeti iskoldban a hangszerek, viseletek és szemléltetd eszkdzok szakonkénti
csoportositasat, leltdrozdsit a munkakozOsség-vezetdk iranyitdsaval a tanszakokon tanité
pedagbdgusok végzik. A szertdrakat az igazgaté altal a tanév elején kijeldlt tandrok kezelik.
A leltarozést tanév végén az igazgatd-helyettes vezetésével kell elvégezni.
e A tanuloknak kolcsonzott iskolai hangszerek helyes hasznélatara, gondozéséra a
fétargy-tandr oktatja ki a tanulét.
e Ha a kar bekdvetkezéséért a tanul6 felelBs és azt helyrehozni nem képes, a sziil5t kell
felhivni az eredeti allapot helyreallitisara, ill. az okozott kar megtéritésére.
e A tanulé bizonyitvanya nem tarthaté vissza azzal az indokkal, hogy az okozott kar
nem tériilt meg.
e Elveszett hangszert, népviseletet, egyéb eszkdzt folyé dron kell megtériteni, vagy
azonos allagaval pétolni.

6. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzése a tanitdsi orakon kiviil kiterjed a tanéran kiviili
foglalkozasra is. A nevel6-oktaté munka belsé ellenSrzésének megszervezéséért és hatékony

mukddtetéséért az igazgato felelds.
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Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és ltemezését, az ellendrzési terv
tartalmazza. Az ellen6rzési tervet nyilvdnossigra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem
szerepl0 eseti ellen6rzések lefolytatisarol az igazgatd dont.

6.1. Ellen6rzésre jogosultak
® igazgato
e igazgato-helyettes
* munkako6z6sség vezetd
e szaktanarok, kiilon megbizas szerint

Az igazgatd €s az igazgato-helyettes az intézményben folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizheti.
A tanszakvezet®k az ellenérzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a szaktargyukkal

Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan tajékoztatjk az igazgatot.

6.2. Az ellendrzés modszerei

e A tandrdk, a tanérakon kiviili foglalkozésok, a beszamolok, a hangversenyek,
tanszaki bemutatok latogatésa.

¢ A tanuléi munkdk vizsgilata.

o frasos dokumentumok vizsgalata

Az cllendrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak&zsség
tagjaival kell megbeszélni.

Az éltaldnosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatdrozasdval — tantestiileti
érickezleten 6sszegezni és értékelni kell.

7. A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendGk
7.1. Véd6-6vo eloirdsok, balesetvédelem

A pedagbgus feladata, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi épségitk megorzéséhez
szilkséges ismereteket 4tadja, ennek érdekében a fotérgy tanér az elsd tanitési oran ismerteti
az iskola hazirendjét €s a baleset-megelézés legfontosabb szabalyait, valamint a tiizriado,
bombariado esetén sziikséges teenddket, menekiilési Gitvonalat.

Az ismertetésnek igazodnia kell a tanulok életkordhoz, az ismertetés tényét ¢s tartalmat
dokumentdlni kell. Az oktatisrol készilt jegyzOkényvet, a csatolt alairasokkal a
csoportnapléban rogzitjiik.

A pedagdgus kételessége, hogy a szabalyok elsajatitisarél meggyézodjon, tovabba, ha észleli,
hogy a gyermek, ill. a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, megtegye a
sziikséges intézkedéseket.

A tanulé betegsége, rosszulléte esetén haladéktalanul értesiteni kell a sziilét, silyosabb
esetben a gyermekorvost, vagy mentoket.

Az iskoldban tértént balesetrdl az igazgat6t tajékoztatni kell, aki intézkedik a baleset
kériilményeinek kivizsgalasardl.

Abban az esetben, ha tanul6t baleset ér, az e célra eldallitott nyomtatvanyon nyilvantartést
kell késziteni.
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A hiarom napon til gydgyulé sériilést okozott balesetet haladéktalanul ki kell vizsgilni,
feltarni a kivalté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekr8] a balesetekr] jegyzbkonyvet

kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalds befejezésekor, de legkésdbb a
targyh6t kévetd hénap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a
sziillének.

A jegyzOkonyv egy példanyit az intézmény &rzi.

Az intézmény vezet6je rendkiviili sziinetet rendel el, ha jarvany, természeti csapas, vagy mas
elharithatatlan ok miatt az intézmény nem muakddtethetd biztonsagosan, vagy az intézkedés
elmaradasa jelent8s veszéllyel jarna. Az intézkedés megtételéhez be kell szerezni a fenntart6
egyetértését, ill. haladéktalanul értesitenie kell azt.

Az intézmény tiiz- és munkavédelemmel kapcsolatos rendelkezéseit a Tiiz- és Munkavédelmi
Szabalyzat tartalmazza, melyet évenként a pedagégusokkal, tanulokkal ismertetni kell.

7.2. Bombariadé esetén sziikséges teendék

* A bejelentés vételekor a vevd személy pontosan rogzitse a bejelentés id6pontjat.
* A bejelentést vevd figyelien a hivé fé] hangjanak jellegzetességére, sajatossagara.
e A bejelentésrol azonnal értesiteni kell a renddrhatdsagot.
o A hatdsag értesitésekor az aldbbi adatok szilkségesck:

o az értesitd személy neve, lakcime

o arobbantissal fenyegetett intézmény megnevezése, pontos cime

o rovid, tartalmas tényallas kdzlése.
* A rendbrhatdség értesitését kivetéen meg kell kezdeni az intézmény kiiiritését.
» Az intézmény kiiiritésekor - lehetség szerint - az intézményben tartdzkodo6 személyek
ugy hagyjék el az épiiletet, hogy vigyék magukkal sajat holmijukat, ezzel megkdnnyitve
az esetlegesen kés6bb végrehajtott kutatast.
* A kiliritést kovetden meg kell akadalyozni azt, hogy oda a rendérhatosag megérkezéséig
illetéktelen személy visszamehessen.
* A kiiiritésért az intézmény feliigyeletéért abban az id6ben megbizott személy a felelds.
/Lasd: "A vezet6k benntartézkodasa" c. fejezetnél./

* Ha a kiiiritést kovetben a felel8s személy idegen, gyanus térgyat észlel, akkor jegyezze

meg annak pontos helyét, méretét, egyedi sajatossagait, és torekedjen megakadalyozni azt,
hogy ahhoz illetéktelen személy hozzaférhessen.

8. Fegyelmi intézkedések

A fegyelmezd intézkedések alkalmazasanal a fokozatossdg elve érvényesiil, amelyi6l indokolt
esetben - a vétség sulyara tekintettel - el lehet térni.
A tanuléval szemben a kdvetkezd fegyelmi intézkedés hozhato:

¢ szobeli figyelmeztetés,

e szaktandri figyelmeztetés, vagy igazgatéi frasbeli intés.
Szaktandri figyelmeztetés, vagy irdsbeli intés adhato a f8targy, ill. kotelezbtargy
kovetelményeinek nem teljesitése, felszereléshidny, foglalkozason eléforduld tobbszori
fegyelmezetlenség, hizirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas miatt.
Az igazgatli frasbeli intés a korlilmények mérlegelésével a szaktandr kezdeményezésére
adhatd,
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8.1. A hizirend silyosabb megsértése esetén az iskoldban a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 53-61.§-dnak megfelelden folytatjuk le a fegyelmi eljardst.

8.2. A fegyelmi eljarist megel6zo egyeztet6 eljiras részletes szabalyai

A fegyelmi eljérdst a 20/2012.EMMI rendelet 53. §-aban szerepl® felhatalmazas alapjan

egyeztetd eljaras elzheti meg. Az egyeztetd eljdras célja a kitelességét megszeg6 tanuld és a
sértett tanulé kozotti megallapodas létrehoz4sa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljiras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
¢ az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megelézéen személyes talalkozo
révén ad informécidt a fegyelmi eljéras varhaté menetér8l, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztet eljaras lehetdségérsl
e a fegyelmi eljérdst megindité hatdrozatban tijékoztatni kell a tanuldt és a sziilst a

fegyelmi eljardst megeldzd egyeztetd eljéras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jellni az egyeztetd eljérasban torténd megéllapodés hataridejét

* az egyeztetd cljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

© az egyeztetd eljards idGpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tiizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjarol és helyszinérél, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagégus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket

e az intézmény vezetSje az egyeztetd eljards lebonyolitdséra irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagbgusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetOjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziilbjének egyetértése
sziikséges

»a feladat ellatdsit a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

* az egyeztet$ személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az &llaspontok tisztdzésa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazisival a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljirast a sziikséges id6re, de legfljebb
harom hénapra felfiiggeszti

* az egyeztetest vezetOnek ¢s az intézmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetGség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal leziruljon

e az egyeziet§ eljards lezardsakor a sérelem orvoslisarél irisos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

9, Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyipolassal kapesolatos
feladatok

Az iskola hagyomanyainak dpoldsa, j6 hirmevének megérzése, Sregbitése az iskolakdzdsség
minden tagjanak joga €s kotelessége. A hagyoményok apoldséval kapcsolatos feladatokat,
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tovabba az iinnepélyekre, rendezvényekre vonatkozd idépontokat, valamint a szervezési
felelésoket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatirozza meg.
Az intézmény hagyomaényos kulturélis és {innepi rendezvényei:

¢ Tanévnyité és tanévzaro linnepély

¢ Zenei Vilagnap

» Novendékhangversenyek

» Karicsonyi tanar-diak hangverseny

e KépzOémiivészeti kiallitasok

¢ Tancbemutatok

e Tanari koncertek

» Jeles napokhoz kapcsolédé tanchazak

Az tinnepélyek tartalmukban és kiilsGségiikben szolgaljdk a miivészeti nevelés iigyét, segitsék
el6 a kozosség fejlesziését,

10. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje
10.1. Tanulmsényi Kkirdndulisok, miivészeti tiborok, kiilf5ldi utak, tanulmanyi
versenyek, fesztivialok, szakmai rendezvények

Az alapfokd mivészeti iskoldban tanulmanyi kirdndulasnak minésiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonés litogatisai, cserchangversenyei, a hangversenycken és az
operaecldaddsokon val6 részvétel, a miivészeti, kozmiivelddési intézmények, kiallitasok
szervezett latogatdsai. A tanulmanyi kirdnduldsok a neveld-oktaté munka szerves részei,
azokat a munkatervben rdgziteni kell.

Tanitdsi napokon szervezett tanulményi kirdndulds esetében a tanulék részvételéhez az
altalanos- és kozépiskola, ill. az alapfoki mivészeti iskola igazgatéjinak hozzajarulisa
sziikséges.

Tanulményi kirdnduldsok alkalméval annyi kisérStanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de husz tanulonként legaldbb egy fot. A kisérétanarok felelések a
rendért s a tanuldk testi épségéért.

Ha a tanulé szereplésére is sor keriil, lehetdleg biztositani kell szaktanara részvételét.

Onként jelentkezé sziil8k kiséréiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

A kirandulas alkalmaval, ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak, az elsdsegélyhez
szitkséges felszerelést magukkal kell vinni.

A kirandulasok koltségeit - a sziilfk meghallgatésaval - ugy kell megallapitani, hogy azok a
szillbket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges Osszeget lehetéleg
elétakarékossdggal biztositsak. Torekedni kell arra, hogy a tanulok anyagi okbol ne
maradjanak tavol a kirandulasoktol.

Iskolai sziinetben az alapfokii miivészeti iskola Ondlléan, vagy mas szervezetekkel,
intézményekkel kozdsen zenei, miivészeti alkot6, felkészitd tdborokat szervezhet. A

koltségeket az iskola, ill. a résztvevOk kozosen viselik. A tdborozashoz szakmai tervet,

koltségvetést kell késziteni.

A tanuldk a kirandulasokon és a taborokban 6nkéntesen vesznek részt.

A tanulményi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, ill. az éves munkatervnek,
amely meghatirozza a szervezés feladatait és feleléseit.
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A teriileti €s orszégos forduléra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti
a tanitdsi orakon valé részvétel aldl. Az igazgaté gondoskodik arrél, hogy gyéztes, illetoleg
helyezést elért tanul6k eredményes szereplését az egész iskolakdzosség megismerje.

A tanulményi kirdnduldsokon, a szakmai versenyeken, taborozasban és a tovabbképzéseken
résztvevd tandrok koitségeirdl az iskoldnak kell gondoskodnia. Ugyancsak az iskola kételes
gondoskodni a tanulmdnyi versenyeken, szakmai rendezvényeken, fesztivilokon részivevd
tanulok koltségeir6l. A miivészeti csoportok esetében az iskola anyagi lehetBségeinek

ardnyaban jarul hozza a kéltségeihez.

10.2. Cserekapcesolatok, belfoldi és kiilfoldi tapasztalatesere

Az iskolai igazgaté engedélyével az iskolai munkaterv alapjan a tanulék és tandraik
tapasztalatcsere  és  koz0s mivészeti  tevékenység  céljabol cserelatogatasokat,
hangversenyeket, kozds fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivé felek
kdles6nods megéllapoddsainak alapjan hatdrozzak meg.

11. A tanulok felvétele és értékelése

11.1. A tanuldk felvétele

A felvételi vizsgikat méjus kozepétdl, junius koézepéig kell megtartani, szeptember elsé
hetében az esetleges iires helyek betSltésére potfelvételi vizsgdt lehet tartani. Uj
tanulofelvételérdl - a felvételi bizottsag javaslatat figyelembe véve - az igazgat6 dont.

A felvétel eredményét irdsban, vagy az iskola hirdetGtablajan kell a tanuldkkal és a sziildkkel
k6z61ni,

Ha egy tanszakra t6bb jelentkez6 van, mint féréhely, a jelentkezdket a vizsga eredménye és

az alkati megfelelés alapjan kell rangsorolni. A tanuldk osztilyba soroldsara - a felvételin
nyujtott teljesitményiik alapjan - a felvételi bizottsag tesz javaslatot.

A fotdrgy, a kbtelezOtargy és a valaszthato targy osztalyba soroldsa eltérhet egymastol.

A tanulé6 magasabb osztilyba is felvehetd, amennyiben a felvételin teljesiti az elézé
osztilyokra eldirt kovetelményeket. Ebben az esetben a korabbi évekrdl is bizonyitvanyt, ill.
torzslapot kell kiallitani. Az "atugrott” évfolyamok minden kotelezd tantirgyira meg kell
éllapitani az érdemjegyet.

11.2. A tanulé értékelése .

A pedagégus a tanulé tudasat, teljesitményét tanitdsi év kozben rendszeresen /havonként/
érdemjeggyel értékeli. A feln6tt tanuldk értékelésénél, és csoportos milvészeti okiatasnal a
havi osztalyzattol el lehet tekinteni.

A tanév folyamén a tanulok munkéjat részjegyekkel is értékelhetjiik. A részjegyeket célszertt
egy-egy kisebb feladat elvégzésére 6sztonzd célzattal adni, és nem feltétleniil torvényszert,
hogy a havi étlagjegy a részjegyek kozéparinyosa legyen, azonban nevelési és pedagdgiai
szempontbol nem szerencsés, ha a részjegyek és a havi atlagjegy kozott nagy az eltérés.

Az érdemjegyek, illetbleg az osztilyzat megallapitisa a tanuld teljesitményének
értckelésekor, mindsitésekor nem lehet fegyelmezd eszkéz.
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Az osztilyozds a tantervi koévetelmények, valamint a tanulok gyakorlati és elméleti
eredményeinek egybevetése alapjén térténik:

* A fétargy, a szolfézs, a zeneelmélet és a zeneirodalom targyak, valamint a mivészeti
tanszakok esetén adhaté érdemjegyek: Jeles /5/, j6 /4/, kozepes /3/, elégséges /2/, elégtelen /1/.

¢ A zenei eloképz6, hangszeres és miivészeti el6képzé, kamarazene, kotelezd zongora,

illetleg a tarsas ének és zenekar tantirgyak esetén: Kivdléan megfelelt, jol megfelelt,
megfelelt, nem felelt meg.

Az érdemjegyekrdl a tanuld sziil6jét - felnétt tanuldk kivételével - a tajekoztatd fiizet utjan
tajékoztatni kell.

11.3. A félévi és a tanév végi osztilyozas

A tanulé munkéjit - kivéve a hangszeres és a miivészeti el6képzd tanuldit - félévkor és a
tanév végén osztalyozni kell. A félévi, ill. a tanév végi osztalyzatnak a tanulé félévi, ill. egész
¢vi munkéjat, valamint a tanév végi beszamolén mutatott teljesitményét kell tiikréznie. A
zenei tanszakon félévkor is beszamolét tesznek a novendékek, az egyéb miivészeti
tagozatokon a félévi osztalyzatot a tanar 4llapitja meg az érdemjegyek alapjén.

A tanév végén hangszeres fGtargybol, hangszeres elképz6bdl, az adott mivészeti szakbol,
valamint szolfézsb6l, zeneelméletbd! és zeneirodalombél bizottsdg elOtt beszamolot kell
tenni.

A beszamolén az érdemjegyet a fotérgy tanaranak javaslata alapjn a bizottsag allapitja meg,
A bizottsag elntke az igazgaté vagy megbizottja. A bizottsag tagjai: a tanul6 fotargy tandra és
még legalabb egy, lehetdleg azonos, vagy rokon szakos tanar. Ha a nevel&testiiletben t6bb

azonos szakos tandr van, lehetSleg valamennyi vegyen részt a beszamolén.

Tanév végén a tanulék az év soran végzett munkajukrol - kamarazene, tirsas ének, zenekar,
illetve képz6- és iparmiivészet, tinc és drdma tanszakon - hangverseny, kidllitas, szinpadi
eléadas keretében adnak szamot.

Egész évi munkaja alapjan kell osztélyozni azt a tanul6t, aki betegség, vagy testi sériilés miatt
a beszdmolon megjelenni nem tud, és tdvolmaradasanak okét orvosi igazolassal bizonyitja.
Ebben az esetben a bizonyitvany és a térzslap megjegyzés rovatdban fel kell tiintetni, hogy a
tanév végi beszamolén nem vett részt,

A tanév végi beszamoléra nem bocséthatd, illetve nem osztalyozhaté az a tanul6, akinek a
tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztasai egyiittesen meghaladjak az el6irt kotelezd
6raszdm egyharmadat, kivéve, ha a tananyagot elsajtitotta és neveldtestiileti engedéllyel
beszamolot tesz. Az osztélyzatokat félévkor szamjeggyel a tdjékoztat fiizetbe, év végén a
naploba, a torzslapra és bizonyitvinyba szémegjel6léssel és szamjeggyel, illetve a kordbban

felsorolt esetekben szdveges minSsitéssel kell megjegyezni.

Ha a tanulé valamely kételezd targy tanuldsa alol felmentést kapott, a felmentés tényét a
tajékoztaté flizetben, tanév végén a torzslapra és a bizonyitvanyban az osztilyzat rovatban
"fm" réviditéssel kell jelezni. Nem kaphat felmentést a "B" tagozatos névendék.

Szorgalom

A fotargyi és szolfézstanuldsban tantsitott szorgalmat havonként, folyamatosan értékelni kell.
Errél a sziilok és tanuldk a tajékoztatd flizet titjan kapnak értesitést.
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A szorgalom mindsitésére négy fokozatot kell hasznalni: példas /5/, j6 /4/, valtozé /3/,hanyag
/2/. A szorgalom minGsitését félévkor szam- és szémegjeldléssel a tdjékoztatd flizetbe, tanéy

veégén pedig a naploba, torzslapra, valamint a bizonyitvany megfeleld rovatdba kell
bejegyezni.

Harom 6rat meghaladé igazolatlan mulasztas esetén "véltozo" mindsitésnél jobb nem adhato.
A tanulményi elbirdlasanak 4ltalanos elveit a melléklet tartalmazza.

Javitévizsga

Fotargybol és kotelezd tantirgybél a tanév végén kapott elégtelen osztilyzat esetén a

javitovizsga letételére az augusztus 15-161 augusztus 31-ig terjedé iddszakot kell megjelSlni.
A javitovizsga napjét az igazgaté llapitja meg, s az iskola hirdetétablajan teszi kozzé.

A javitovizsga idejérél és a vele kapcsolatos tudnivalékrél a tanulok sziileit értesiteni kell.

Ha a tanul6 a javitévizsga napjan nem jelenik meg, vagy a javitovizsgan nem felelt meg,
tanulmanyait csak az osztily megismétlésével folytathatja. A javitévizsgat bizottsag elbtt kell
megtartani, melynek elndke az igazgaté, vagy megbizottja, tagjai a szaktanar és még egy,
lehetbleg azonos, vagy rokon szakos tandr.

A javitovizsga eredményét a fitargy tandra vezeti be a torzslapra és a bizonyitvanyba. A
zaradékot az igazgaté és a fOtargy tandra irja ald, az eredményhirdetés a bizonyitvany
kiosztasaval térténik.

A javitévizsga nem nyilvanos és nem ismételhetd meg.

Osszevont beszamolé

Rendkivilli elérehaladés esetén a szaktanar és a tanszakvezet6 tandr egyiittes javaslata alapjan
az igazgat6 engedélyezheti, hogy a tanulé a tanév végén két, esetleg t5bb osztdly anyagabol
tegyen §sszevont beszamolét,

A fotargyi beszdmol6é anyagdt kétharmad részben a magasabb osztily anyagabol kell
Osszeallitani. A kotelez6 tdrgynil a magasabb osztdly kovetelményei alapjan kell az
osztalyzatot megéllapitani. Az osztalyzatokat minden évfolyamra kiilon kell megallapitani és
bevezetni a bizonyitvanyba, ill. a torzskényvbe. Osszevont beszamolét a tanév végi

beszamolokkal egyidejlileg lehet tartani.

A tanulénak az dsszevont beszdmolé engedélyezését irasban kell kémie.
A kérelmet legkésobb majus 10-ig lehet az igazgatohoz benyyjtani.

Felsdbb osztilyba 1épés

Az alapfoka miivészeti iskola fels6bb osztilyaba az a tanulé léphet, aki a kézvetleniil
megeléz0 osztdlyt sikeresen elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapott és tanulmanyait nem
szakitotta meg.

Felmentés, vagy mds ok miatt a tanulé osztélyba tartozésa, szolfézs, illetve a fétargy esetében
¢ltérhet egymastdl. Ezt a bizonyitvanyban és a térzslapon is fel kell tiintetni. Ebben az esetben
a fels6bb osztalyba lépésnél a hangszeres osztalyt kell figyelembe venni.

A legmagasabb miivészeti iskolai osztélyt eredményesen végzett tanulé felvételi vizsga nélkiil
tovabbképz6 osztilyba léphet.
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Tanulméinyok folytatisa ugyanabban az osztalyban.

Az a tanulo, aki osztdlya tantervi anyagat onhibdjan kiviil elvégezni nem tudja, az igazgatdtol
legkésGbb méjus 10-ig kérheti, hogy tanulmanyait a kovetkezé tanévben ugyanannak az
osztalynak tanuldjaként folytathassa.

Az igazgatd a szaktanir meghallgatdsa alapjan dont. Ebben az esetben a tanulé osztalyzatot
nem kap. A bizonyitvdnyba és a tdrzslapra a fenti tényt be kell jegyezni.

Az osztilyat folytatjia az a tanulé is, akinek igazolt mulasztdsa valamely tantargybol
meghaladja az Gsszes Oraszam egyharmadat. Ugyanabban az osztélyban tanulmanyokat
folytatni egy-egy targybol is lehet. Ilyenkor a tanulé a t6bbi tirgybél magasabb osztalyba
léphet.

12. A pedagdgusok atlagon feliili munkateljesitményének elismerése

Minéségi munkavégzésért jaré kereset kiegészités az intézményben foglalkoztatottak részére
allapithaté meg.
A kereset kiegészités t6bb alkalommal is megéllapithat. A kiegészités Osszegét
differencidltan kell megallapitani.
A kereset kiegészités kotelezben megallapitand6 annak a pedagogusnak, aki altal felkészitett
tanul6k orszdgos dontdbe jutottak.
A kereset kiegészités feltételei:
* Aki szaktaniri munkajit kiemelked$ szinvonalon latja el. /bemutaté 6rakat, vagy
szaktargyi kérdésekrol elGadédsokat tart, segiti a pdlyakezd® fiatalok beilleszkedését,
tanszakvezetdi munkajat kiemelkedden végzi./
s Aki szerepet véllal a szakmai munka tartalmi meggjitassban, helyi tanterveket,
tananyagokat dolgoz ki.
¢ Aki kiemelked6é eredményeket ér el a tehetségfejlesztés teriiletén, névendékei
eredményesen szerepelnek megyei, teriileti versenyeken.
* Munkijét olyan szakmai igényességgel végzi, amelyet valamely varosi, megyei, vagy
orszagos hataskori szerv kitiintetésben részesitett.
» Aki rendszeresen sikerrel készit fel ndvendékeket tovabbtanulédsra.
e Aki munkakdri kotelezettségein felil - esetleg szabadidejének rovésdra is -
feladatokat véallal, programokat szervez.
¢ Aki részt vesz a véros kulturilis életében, munkajaval segiti az iskola pozitiv
megitélését.
¢ Aki kiemelked$ nevelStevékenységet végez, tanitvanyai az intézménybél kikeriilve is
- latogatoként, kozonségként - részt vesznek iskolénk, illetve a véros kulturdlis,
mikedveld életében. /varosi zenekarok, tancegytittes, énekkar/

13. Taniigyi nyilvantartiasok kezelése

A fotargyi naplé
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Napl6t kell vezetni minden olyan foglalkozésrol, amely az iskola tantargyfelosztiasdban
szerepel /f6targyi, kotelezd targyi/.

A naplo vezetéséért az illetékes szaktanir a felelBs. A naplokat az azokban taldlhaté Gtmutaté

szerint kell vezetni, Osszesitd részeinek naprakész allapotban egyezni kell az irodai
Osszesitokkel.

Térzslap, pottorzslap

A torzslapot a fotargy /eloképz0/ tandra a tdrzslapban talélhaté itmutaté szerint az okiber 1-
jei dllapotnak megfelel6en allitja ki.
A torzslapok sorszam szerinti kiaddséarél az iskolatitkar nyilvantartast vezet.

Bizonyitviny

A bizonyitvanyt a f6targy tanara allitja ki.

A bizonyitvinyt az igazgat6, a fotargy tandra és a kotelezé targy tanara irja al4.

A bizonyitvanyok sorszdm szerinti kiad4sar6l az iskolatitkar nyilvantartdst vezet. Az iires
torzslapokat és a bizonyitvanyokat az igazgatéi irodéban, zarhato szekrényben taroljuk.

Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztast az igazgaté az oktéber 1-jei, ill. a masodik félév elsd munkanapjanak
megfeleléen éllitja 8ssze.

A tantargyfelosztas alapja az ératerv, valamint a tanul6k és a tanuldcsoportok szdma,
Kialakitasandl figyelembe kell venni a tandrok képesitését, egyéni képességeit, szocialis
koriilményeit, a munkafeladatok aranyos elosztasat.

A "B" tagozatos nvendékek megfelel szintii szakmai felkészitését biztositani kell,

A tanulénak tanév kozben més tanirhoz valé beosztisit az igazgaté csak alapos indok,
els6dlegesen pedagdgiai szempontok alapjén, a tanszakvezeté véleményének meghallgatasa
utan engedélyezheti, illet6leg rendelheti el.

Orarend

A pedagégusoknak az iskolaban neveléssel, oktatassal, munkéval eltsltott idejét az iskolai
Orarend hatérozza meg. Az intézmény végleges 6rarendjét legkéssbb szeptember 20-ig, illetve
februdr 15-ig kell 6sszeallitani.

A tanulok beosztdsit a fotérgyi napl6 orarend részében kell feltiintetni, melynek mésolatat az
iskola dsszesitd érarendjéhez is mellékelni kell.

A tanuldk 1étszam, Orarend szerinti beosztdsdban bekivetkezett valtozasokat a tanar 48 éran
beliil kételes jelenteni az igazgatShelyettesnek.

A tanulék egyéni és csoportos 6réit egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a felkésziilés
lehetdségét.

Egyéb iratok
Annak igazolasdra, hogy a tanul6 alapfoki miivészeti iskolaban folytat tanulményt, az
igazgato iskolalatogatdasi igazolast adhat ki.
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Az igazolést kérheti a szill$ /pl. utazési kedvezményhez/, mas intézmény, vagy munkahely.

14. Iratkezelés

Az intézmény cimére érkez6 leveleket az igazgat6 bontja, és iktatds utin tovabbitja az érintett
dolgozonak. A névre érkezd leveleket bontatlanul atadja a cimzettnek.

Az iktatést az iskolatitkar végzi az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen.

Az iskolaba érkez0 és az ott keletkezd iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd
napon kell iktatni.

Felvezetve: iktat6szam, érkezés datuma, téma, az intézkedésért felels, irattarba helyezés.

Az ligyiratok az ligyintézés befejezése utén irattarba keriilnek.

Nem kell iktatni: tdjékoztatokat, meghivokat, reklamanyagokat, szamlakat, pénziigyi
bizonylatokat.

Soron kiviil kell iktatni: a hatdridés iratokat, tviratokat, expressz kiildeményeket.

15. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informéciés Rendszer (KIR)

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Korményrendelet eldirisainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigu elektronikus alafrast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikusan megkiildott adatok frdsbeli tiroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbbd az iskola informatikai halézatiban egy killon e
célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappshoz valé hozzaférés jogdt az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizrélag az intézményvezeté alial felhatalmazott
személyek (az iskolatitkér és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozz4.

16. A tanuldk dltal készitett alkotdsok kezelése, dijazasa

Az iskola a tanoran késziilt képzémiivészeti alkotdsokat - a tanév végi killitas lebontdsa utan
- atadja a tanuléknak,

Amennyiben a munkdkrol késziilt fotdkat kiadvanyban, albumban, egyéb médon
megjelentetjtik, akkor a készitd tanulé, ill. szillé frasbeli hozz4jarulasat beszerezziik.

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t az iskola nevelbtestiilete fogadja el.

A Gyulai Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola Intézményi Tandcsa véleményezi.

Az SZMSZ az igazgat6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépés napja: a kihirdetés napja, egyidejiileg a fenti hatarnapig érvényes SZMSZ
hatalyat veszti.
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Az SZMSZ-t az iskola irod4jéban, valamint az internetes honlapjan elhelyeztiik, ahol a sziilék
megismerhetik.

Gyula, 2014. oktéber 28.

Az SZMSZ-t jovahagyta:

Tanacsa rendelkezésére bocsatottik, az Intézményi Tanacs az abban foglaltakat megvitatta és
egyhangilag egyetért vele.

Gyula, 2014. oktéber 21, \

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

Intézményi Tandcs képviseldje

Adatkezelési szabalyzat
a szervezeti és miikodési szabalyzat 1. sz. melléklete

1. Altalanos rendelkezések
1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyé adatkezelés €s tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatirozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
- A személyes adatok védelmér6l és a kézérdekii adatok nyilvanossagarol szolé 1992,
évi LXIII. térvény (a tovabbiakban ,,adatvédelmi térvény™)
- A 2003, évi XLVIIL. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekir adatok
nyilvanossagérdl szo16 1992, évi LXIII. térvény mddositasardl
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- A kozoktatasrol sz616 1992. évi LXXIX. térvény
b) Az adatkezelési szabélyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
- a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagarol sz6l6 1992,
évi LXIIL térvény végrehajtasinak biztositasa,
- az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak régzitése,
- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allékkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, dolgozéirdl az intézmény
nyilvantart,
- az adattovabbitisra meghatalmazott alkalmazottak kérének régzitése,
- az adatok tovabbitasi szabilyainak rogzitése,
- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
- az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva: az adatkezelésben érintett személyek egyértelmil és részletes tajékoztatisa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy killondsen az adatkezelés céljarél és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérl, az adatkezelés
id6tartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabilyzat elfogadisa, jévdhagydsa, megtekintése

a) Az Erkel Ferenc Alapfoki Miuvészeti Iskola miikodésére vonatkozd adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetGjének cléterjesztése utdn a neveldtestiilet fogadja el.
b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulék, sziilleik megtekinthetik az igazgat6i irodaban.

1.3 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabélyzat betartdsa az intézmény vezetbire, valamennyi alkalmazottjara és
tanuldjara nézve koételezd érvényti.

b) Az adatkezelési szabilyzat az SZMSZ j6véhagydsinak idSpontjaval 1ép hatilyba, és
hatdrozatlan id6re szol.

¢) Adatkezelési szabalyzatunkat, a jévahagyést koveté datummal Iétesitett jogviszony esetén
az alkalmazott kételes tudomasul venni.

d.) E szabalyzatot a kbzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan is alkalmazni kell

e.) A tanulokkal kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség filiggetlen a kozalkalmazotti
jogviszonytol, annak megsziinése utan is fennmarad.

2. Az intézményben nyilvintartott adatok kire

A nyilvéantartott adatok korét a kozoktatasi térvény 2. szami melékletének , A kdzoktatasi
intézményekben nyilvantartott €s kezelt személyes és kiildnleges adatok™ fejezete rigziti.
Ezek az adatok kitelezéen nyilvantartandoak az alibbiak szerint:

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A koézoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgérsag

b) allandd lakcim és tartézkodési hely, telefonszam

¢) munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiiléndsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkéban toltétt id6, jogviszonyba beszamithatd id6, besorolassal kapcsolatos
adatok,
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- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakér, munkakérbe nem tartozd feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
irdnyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovébb4 az azokat terhel
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténé kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozésai, azok jogeimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kételezOen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa
céljabol kezeli a alkalmazottak bankszamldjanak szamat.

2.2 A tanulék nyilvintartott és kezelt adatai

A kdzoktatasi t6rvény alapjan nyilvantartott tanuléi adatok:
a) a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, alland6 lakdsanak és tartdzkodési
helyének cime és telefonszdma, nem magyar éllampolgar esetén a tartézkod4s jogcime és a
tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
b) sziilé neve, dllando lakdsanak és tartézkoddsi helyének cime, telefonszama
¢) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilénssen
- felvételivel kapcsolatos adatok.
- a tanulé magatartdsdnak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,
d) a tanulé- €s gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
e) a tanul azonosit6 szama,
f) a tobbi adat az érintett hozz4jarulasaval.

3. Az adatok tovabbitiasdnak rendje

3.1 A pedagégusok adatainak tovdbbitdisa

Az intézmény pedagégusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizethelynek, birdsidgnak, rendorségnek, lgyészségnek, helyi
onkorményzatnak, éllamigazgatsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsdgi szolgalatnak.

3.2 A tanulék adatainak tovabbitisa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabély rendel el. Az

elrendelést a kbzoktatasi térvény 2. szdmi mellékletének ,,A kozoktatasi intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes €s kiilonleges adatok™ fejezete rdgziti.
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A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntarté, birdsag, rendérség, iigyészség, Onkormdanyzat, allamigazgatési szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat

b) magatartési rendelienességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre vonatkozo
adatok a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartds, szorgalom &s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett csoporton
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellenérzés végzsjénck

d) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapesolatosan az érintett iskoldhoz,

¢) az egészsegiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotdnak megéllapitasa céljabol

f) a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozé  szervezetnek, intézménynek a  gyermek, tanulé
veszélyeztetetiségének feltardsa, megsziintetése céljabol

Az intézmény nyilvantartja tovabb4 azokat az adatokat, amelynek a jogszabalyokban
biztositott

kedvezményekre val6 igényjogosultsag (téritési dij mentességre, ill. tandi ] mérséklésére)

elbirdlasdhoz és igazolasahoz szitkségesek. E célbél azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak kérének meghatalmazssa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartésaért az
intézmény igazgatoja az egyszemélyi felelbs. Jogkorének gyakorlésdra az tigyek alabb
szabélyozott korében az egyes poziciokat betsltd pedagbgusokat, és az iskolatitkarokat
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkereléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitdsi jogkdrét alkalmazva - sajat feleldsségével latja el.

Az igazgaté személyes feladatai:
- a meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenSrzése,

- az adattovabbitas rendszeres ellenbrzése,
- egy€b adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajarulédsénak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feiadatokat 14tnak el az
alabbi alkalmazottak a beosztas utdn részletezett tevékenységi krben:

Iskolatitkar:
- a tanuldk adatainak kezelése
- a pedagdégusok és alkalmazottak adatainak kezelése

Pedagégusok:
- a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevelbtestiileten beliil, a sziilének
- a tanul6i baleseteket a tudomésszerzés napjan kételes tovabbitani a munkavédelmi
felelésnek

- tanuléi adatok nyilvéantartasa, és az adatok jogszabélyban el&irt tovabbitasa.
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Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:
- beszerzi a hozzéjarulist a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol, didkoktol és
sziilokt6l, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informacick jelennek
meg.
- beszerzi a hozzdjarulast a honlapra kerlil5 olyan pedag6gusoktol és didkoktol, akikrél
kiemelten a személyiiket abrazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképen

szerepl6 személyektd] hozzajarulast kérni nem szitkséges)
- a fentiekben emlitett hozz4jarulas altaldban szobeli, kritikus esetekben irdsos

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitdsa

5.1 Az adatkezelés dltalanos médszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartdsi médja a kovetkezd lehet:
- nyomtatott irat
- elektronikus adat
Az adatkezel lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetdk. Az oktatasi miniszter az elektronikus médszert kotelezGen is elrendelheti.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozé, amely a alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetben keletkezik, &s az alkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megdllapitast tartalmaz.
A személyi iratok kire az aldbbi:

- az alkalmazott személyi anyaga

- az alkalmazott t4jékoztatasardl sz616 irat

- az  alkalmazotti jogviszonnyal  Osszefiiggh egyéb iratok (példaul

illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)
- az alkalmazott bankszaml4janak szdma
- a alkalmazott sajét kérelmére kiallitott vagy dnként atadoit adatokat tartalmazo iratok

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapia:
- a kozokirat vagy a alkalmazotti irasbeli nyilatkozata,
- a munkaltatéi jogkor gyakorljanak frasbeli rendelkezése,
- birésdg vagy mds hatdsag dontése,
- jogszabélyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:
- az intézmény igazgatoja és az igazgato-helyettese ,
- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdia,
- a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (példaul adéellendr, eb-ellendr,
revizor)
- sajat kérésére az érintett alkalmazott.

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

- az intézmény igazgatdja
- az adatok kezelését végzd iskolatitkar
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A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossigra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa halézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan térténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa

¢rdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak killsn védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrél vald torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése €s taroldsa

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetGje gondoskodik a alkalmazott
szemé€lyl anyaginak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozo6 Jogszabélyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtoben zart szekrényben kell 8rizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. t6rvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
alkalmazotti alapnyilvantartds, Az alkalmazotti alapnyilvantartis elsé alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szémitégépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel
vezetett alkalmazotti alapnyilvantartst ki kell nyomtatni a kivetkezd esetekben:

- az alkalmazotti jogviszony els6 alkalommal valé létesitésekor

- az alkalmazott athelyezésekor

- az alkalmazotti jogviszony megsz(nésekor

- ha az alkalmazott adatai lényeges mértékben megvéltoztak
Az alkalmazott az adataiban bekvetkezé véltozasokrél 8 napon beliil kiteles t4jékoztatni a
munkéitatéi jogkor gyakorl6jat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok &tvezetésérsl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenbrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai és az alkalmazottak munkakéri leirdsa alapjan az anyag karbantartasit a
gazdasigvezetd ¢s az iskolatitkar végzik.

3.3 A tanulék személyi adatainak vezetése

5.3.1. A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulék személyi adatainak kezel6i kizarélag az alabbiak lehetnek:
- az intézmény igazgatdja, igazgaté-helyettese

- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilénSsen a jogosulatlan hozzaférés, megvdltoztatss, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés &s
sérillés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hilézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitjanak kiilsn védelmi intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utdn a halézatrol vald torlés) kell tennie,

5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulék személyi
adatainak Gsszedllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabilyzat szerint kezeli. A
személyi adatokat az aldbbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

- torzskényvek

- beirasi naplé

- csoportnaplok

- a didkazonositék nyilvantartd dokumentuma
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5.4 Az adatnyilvintartdsban érintett alkalmazottak, tanulék és sziloh Jjogai és
érvényesitésiik rendje

5.4.1 Az érintettek téjékoztatdsa. kérelem az érintettek adatainak modositasara
Az adatkezelés éltal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kézslni kell, hogy az

adatszolgéltatas 6nkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jelslni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Az alkalmazott, a tanulé vagy gondviseléje tajékoztatist kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. Az alkalmazott, a tanuld, illetve gondvisel8je jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
tovabbitottak,

Az alkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dintése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését, vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkéltaté erre irdnyulé nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek 4ltal tortént megvéltoztatdsa alapjan kérheti. Az érintett

alkalmazott, tanul6, illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetGje thjékoztatast ad az

intézmény altal kezelt, illetGleg az 4ltala megbizott feldolgoz6 altal feldolgozott adatairol, az
adatkezelés céljardl, jogalapjar6l, idGtartamarél, az adatfeldolgozé nevérél, cimérsl és az
adatkezeléssel Ssszefliggd tevékenységérél, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak
vagy kaptik meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benytjtasatl szamitott 30
napon beliil irdsban, kézérthetd formaban kételes megadni a tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adaténak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizarflag az adatkezel® vagy az
adatitvevd joginak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést térvény rendelte el.
b) a személyes adat felhasznildsa vagy tovdbbitdsa kozvetlen lizletszerzés,
kozvéleménykutatds, vagy tudomanyos kutatas céljira torténik,
c) a tiltakozas jogénak gyakorldsat egyébként t6rvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast kisteles a
kérelem benytjtdsitol szamitott legrovidebb idén belill, de legfeliebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezdt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel$ koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zdrolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg az
annak alapjén tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot koribban tovabbitott, és akik kotelesck intézkedni a tiltakozisi jog
crvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozoti dontéssel nem ért egyet, az

ellen — annak k8z1ésétdl szamitott 30 napon belill — az adatvédelmi térvény szerint birésaghoz
fordulhat.

5.4.3 A birgségi jogérvényesftés lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
alkalmazott, tanulé vagy annak gondviselGje az adatkezel® ellen birésaghoz fordulhat.
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ZLiro rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatinak melléklete.
A szabélyzatot a nevelétestiilet elfogadta. (Jegyzékonyv és jelenléti iv csatolva.)

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet mddosithatja a jogszabdlyokban
meghatirozott és e szabdlyzatban jelzett kozosségek egyetériésével.

Gyula, 2014. oktéber 22.
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