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1. BEVEZETES

1.1. A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat célja

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvényben, a 229/2012 (VIII. 28.) Korm. rendelete a
nemzeti koznevelésrél széld torvény végrehajtasardl, valamint a 20/2012. (VII.31.) EMMI
rendeleteiben foglaltak érvényre jutdsa, az intézmény jogszerld mikodésének biztositasa, a
zavartalan m(ikodés garantdlasa, a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek,
tanulék és pedagdgusok kozotti kapcsolat erGsitése, az intézményi mikodés demokratikus
rendjének garantalasa.

1.2. A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat feladata

Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Jardanyi Pal Zeneiskola AMI m(ikédésének szabdlyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg rendelkezzen azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megismerése, megtartasa és
megtartatasa mindenkinek koz6s érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

a) az alkalmazottal szemben az intézményvezetd, illetéleg illetékes helyettese hozhat intézkedést

b) a tanuléval szemben fegyelmezd intézkedés, illetGleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség

c) a szul6t vagy mds, nem az iskolaban dolgozo, ill. tanuld személyt az iskola dolgozdjanak
tdjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrodl, kérve annak megtartasat.

Ha ez nem vezet eredményre, az intézményvezetGt kell értesiteni, aki megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

1.3. Az SZMSZ terlleti, személyi, id6beli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el a szlil6i szervezet, az Intézményi
Tanacs véleményének figyelembevételével.

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
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1.4. Jogszabalyok

A Jardanyi Pal Zeneiskola AMI Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzata az aldbbi jogszabalyok alapjan

készilt:

1992. évi — tobbszor mddositott - XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)
292/2009. (XII. 19.) Kormanyrendelet az dllamhaztartas miikodési rendjérdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (Nkt.)

2022. Az Alapfoku Mlivészetoktatds Alapprogramja

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésr6l szélé 2011. évi CXC. torvény
maodositdsardl

229/2012. (VHI. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szOl6 térvény
végrehajtasarol

20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények m(ikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl; és az ezt mddositd 22/2013. (I11.22.) Rendelet
2019. évi LXX. torvény a kdzneveléssel 0sszefliggd egyes torvények mdodositasardl

A 2011. évi CXIll. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrél és az
informdciészabadsagrol

43/2013. (. 19.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverek megfelel6ségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabdlyairdl,
326/213. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasaral,

A pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrdl és az allam dltal kotelezGen
nyujtandé szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.

1.5. Intézményi adatok

1.5.1. Az alapfokd miivészeti iskola elnevezése

Jardanyi Pal Zeneiskola Alapfoku Mlivészeti Iskola

Székhelye: 1022 Budapest, Marczibanyi tér 1.

Helyrajzi szam: 13148/2 hrsz

OM azonosité: 039438
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1.5.2. Az Intézmény telephelyei

e Orsolyarendi,Szent Angéla” Altalanos Iskola és Gimndazium (1024 Ady Endre u. 3.)

« Aldas Utcai Altalanos Iskola (1025 Aldas u. 1.)

« Baar-Madas Reformatus Altaldnos Iskola és Gimnazium (1022 Lérantffy Zs. u. 3.)

»  Budenz Jézsef Altaldnos Iskola és Gimnazium (1021 Budenz J. u. 20-22.)

e Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium (1027 Medve u. 5-7.)

*  Fillér Utcai Altalanos Iskola (1022 Fillér u. 70-76.)

e Gyermekek Haza (1021 Volgy u. 20-22.)

» Klebelsberg Kuno Altalanos Iskola és Gimnazium (1028 Szabadsag u.23.)

»  Mariaremete-Hidegkuti Okumenikus Altaldnos Iskola (1028 K6zséghaz u. 10.)

» Budapest Il. Keriileti Pitypang Utcai Altalanos Iskola (1025 Pitypang u. 17.)

« Remetekertvdrosi Altaldnos Iskola (1028 Mariaremetei Ut 71.)

» Budapest Il. Keriileti Szabé Lérinc Kéttannyelv(i Altalanos Iskola és Gimnazium (1026 Pasaréti
ut 191.)

» Budapest Il. Keriileti Szabé Lérinc Kéttannyelv( Altaldnos Iskola és Gimnazium (1026 Fenyves
u.1.)

 Toérokvész Uti Altalanos Iskola (1025 Térokvész at 67-69.)

« Ujlaki Altalanos Iskola (1026 Urémi Ut 64.)

1.5.3. Alapité

Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma
Alapitdi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere

Alapité székhelye: 1054 Budapest Akadémia utca 3.

1.5.4. Az intézmény fenntartdja

K6zép-Budai Tankerileti Kozpont

1027 Budapest, F6 utca 80.
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1.5.5. A fenntartd addszama

15835248-2-41

1.5.6. Az intézmény mikodési teriilete

Budapest Il. keriilet

1.5.7. Az intézmény altal ellatandé kozfeladat

kéznevelés — alapfoku m(ivészetoktatas

1.5.8. Tevékenységének tipusa

alapfokd muvészeti iskola

1.5.9. Az intézmény tevékenységei
Alaptevékenysége:
Alapfoku miivészetoktatas zenemlivészeti agban

Az alapfokd mdvészeti iskola sajatos iskola, amelyben el6képz6, hangszeres el6képzd, alapfoku és
tovabbképzé évfolyamokon folyik az oktatas.

Az intézmény Akkreditalt Kivalé Tehetségpont.

1.5.10. Intézményi létszdm
Az Intézménybe maximalisan felvehet6 tanuldlétszam 1335 f6.

1.5.11. A feladat ellatasara szolgald vagyon és a vagyon feletti rendelkezési jog

Az Intézmény jogkore székhelyen és a feladat-ellatasi helyeken ingyenes hasznalati jog.

a.) Az intézmény rendelkezésére all a székhelyén kijelolt ingatlanrész, tovabba a leltar szerint
nyilvantartott alléeszkdz allomany. Vagyontargyait tevékenységének ellatasahoz szabadon
haszndlhatja.
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b.) Az intézmény alaptevékenységének ellatasat kozvetlenlil tdmogatd vagy azt kiegészitd
tevékenységet folytathat, ha az nem akaddlyozza az intézményben folyd szakmai munkat.

c.) Az intézmény rendelkezésére allé helyiségeket bérletbe adhatja, ha az nem akadalyozza az
intézményben folyé szakmai munkat.

d.) Az intézmény rendelkezésére allé vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékként
felhasznalni.

1.5.12. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.5.13. Az intézmény bélyegzGinek feliratai és lenyomatai

hosszu /fej/ bélyegzd/i/: Jardanyi Pal Zeneiskola
Alapfoku Miivészeti Iskola
1022 Bp. Marczibanyi tér 1.

(1)212-50-49

korbélyegz6/i/: 1. Jardanyi Pal Zeneiskola
Alapfoku Mdvészeti Iskola

Budapest

2. Jardanyi Pal Zeneiskola AMI

1.5.14. Az intézményi bélyegzs hasznalatara jogosultak

1. Intézményvezets, intézményvezets-helyettesek
2. Iskolatitkar, konyvtaros

1.5.15. Az intézmény honlapja, e-mail cime:

Az Intézmény honlapjanak cime: www.jardanyizeneiskola-bp.hu

Az Intézmény e-mail cime: jardanyi.zeneiskola@jardanyibp.hu
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

2.1. Szervezeti dbra

Szil6i szervezet

Hangsz Hangsz Rendsz
erész 1 erész2 ergazda

Vonés Vokélis

tanszak

I =
- = — Utoha m
= : s Vonés Fuavés Gitérta A Orgona
Kézalkalmazotti tanacs Itanérokl [tanérokl [ narok l gsgrs alarl:aro tandr

tanszak

2.2. Az intézmény szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

e intézményvezetés

* nevelGtestilet

e tanszaki munkak6zosségek

e egy telephelyen taniték kozossége

¢ nevelG-oktatd munkat segit6 alkalmazottak
* szUl6i szervezet

e intézményi tandacs

Intézményvezetés

771

Az iskola vezet6je az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény elGirdsai szerint — felel6s az
intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, dont az intézmény miikédésével kapcsolatban
minden olyan igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezet6 kozvetlenil irdnyitja az intézményvezetGhelyettesek munkajat, az iskolatitkart.
Kapcsolatot tart a szilGi kdzosséggel és az intézményi tanaccsal, illetve biztositja a mikodésiik
feltételeit.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az intézményvezets-helyettesek.

Az intézmény nevelGtestiilete

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Kéznevelési torvény
70.§-a, valamint a 20/2012. (VIIIl. 31.) EMMI rendelet 117.§-a hatarozza meg. A nevelGtestilet az
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alapfoku mivészeti iskola pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozé szerve. A nevel6testiilet tagja az alapfokd mUivészeti iskola
valamennyi pedagdgus-munkakort bet6lts alkalmazottja. Az alapfoku miivészetiiskola nevelGtestiilete
a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben,
valamint a Koznevelési torvényben és mds jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezd és javaslattevs jogkorrel rendelkezik, és ezeket masra at nem
ruhazhatja.

Szakmai (tanszaki) munkakézbsségek

A szakmai (tanszaki) munkakozdsségeket az azonos szakos vagy a koz6s rendszerbe sorolhaté (példaul
favds, vonds hangszerek) tanszakok oktatasat ellatd tandrok részvételével lehet létrehozni. A
munkakozdsség minimum 5 pedagdgusbdl all.

Ennek megfelelen az iskoldban hét munkakdzosség mikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola
szervezeti dbraja mutatja.

Feladatuk a nevel6-oktaté munka és a tandrok pedagodgiai tevékenységének, mddszertani kultirajanak
fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitdsanak elGsegitése és az dnképzés elGsegitése

Egy telephelyen tanitdok kézéssége

A nevelGtestilet tagjai az intézmény kdzpontjan kivil a kerilet altalanos iskoldiban tanitanak. Az egy
telephelyen tanitok kozosséget alkotnak, munkajukat a telephely-felel6sok koordinaljak.

Nevel6-oktato munkadt segité alkalmazottak

¢ |Iskolatitkar

e Hangszerkarbantarto
e Rendszergazda

e Gazdasagi lgyintézd

Feladataikat a munkakori leirdasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az iskola
szervezeti dbraja mutatja.

Sz0il6i kbzbsség

A Kbznevelési torvény 73. §-a rendelkezik a szll6k kozosségérdl.

Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd szilGi
szervezet mikodik. A SziilSi Munkakozosség tagjai: tagiskolakbol delegalt szulSk.
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Iskolaszék

Az intézményben nem mikodik.

Intézményi Tandcs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mi(ikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §.- nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tandacs tagjait a delegéalék
véleményének meghallgatasa mellett az iskola intézményvezetGje bizza meg.

Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartdsért az iskola intézményvezetéje felelds. Az
intézményvezetd félévente beszamol az iskola munkajardl az Intézményi Tanacsnak.

2.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezetbk kapcsolattartdsa

Az iskolai vezetdk és az egyes belss szervezetek kozotti kapcsolattartas megvaldsul:

¢ amindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
¢ ahetirendszerességgel megtartott vezetsi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsdra Osszehivott vezetGi és kibGvitett vezeti
megbeszéléseken;

Py

¢ alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott kibGvitett vezet6i megbeszélésen a
szakmai munkak6zosségek vezetSi és / vagy egy adott célfeladattal megbizott kolléga
részvételével;

e azintézményvezetd és az intézményvezetShelyettesek munkanapokon torténé meghatdrozott
rend szerinti benntartdzkodasa soran;

e az intézményvezetbhelyettesek és a szakmai munkakdzosség-vezeték -munkamegbeszélései
keretében;

e az intézményvezets, vagy az intézményvezetShelyettesek részvételével zajlo szakmai
munkakozosségek munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepl6 nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken;

e a szervezeti egységek vezetGivel (tanszakvezeték, telephely-felel6sok) a szervezeti egységet
irdanyitod intézményvezet6-helyettesek révén tartja a kapcsolatot.

e A telephely-felel6sok rendszeres kapcsolatot tartanak a tagiskoldkban (feladat-ellatasi
helyeken) miikodé sziil6i munkakozosség tagjaival.
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Szakmai munkakézdsségekkel valo kapcsolattartds

e Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egylittmikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezet6i (tanszakvezet6k) a felelGsek.

e Aszakmai munkakozosségek vezetdi a munkakzosség éves munkatervének dsszeallitasa el6tt
koz6s megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat.

e A szakmai munkak6zosségek vezetGi az iskolavezetGség Ulésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakdzésségeken
belili ellenérzések, értékelések eredményeirdl.

e A munkakozosség-vezet6k az intézményvezetést6l kapott informacidkat kotelesek
haladéktalanul megosztani a kozosség tagjaival, az internetes lzenetek szétklldésérél is 6k
gondoskodnak.

Szlil6kkel vald kapcsolattartas

e Az iskola pedagdgusai, vezetGi a szilGi értekezleteken, iskolai rendezvényeken rendszeres
kapcsolatot tartanak a sziilékkel.

e A kapcsolattartas fontos eleme sziil6 szamdra az intézmény altal atadott jogosultsaggal a
digitalis napld kovetése.

e Az iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfénoki feladatokat
ellatd pedagodgus, illetve az iskola vezet&sége tart kapcsolatot a sziil6i kozosséggel.
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3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetései strukturaja, a vezet8k kdzotti munkamegosztas

Az intézmény vezetdje
- Az intézmény vezetGje az intézményvezetS. Az intézmény vezetdje felett a munkaltatdi jogokat a
tankerileti igazgato gyakorolja.

- VezetGi tevékenységét az intézményvezet6-helyettesek kdzrem(ikbdésével latja el.

- Az intézményvezetG a kbznevelési torvény 69.§-a alapjan felelGs az intézmény szakszerd és térvényes
m(ikodéséért, gazdalkoddsért, gyakorolja a rdruhazott munkaltatdi jogokat, dont az intézmény
m(ikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem
utal mas hatdskorébe.

- Az intézményvezet( feladatkorébe tartozik elsGsorban:

¢ anevelGtestiilet vezetése

e azintézményi munka 6sszehangolasa

e a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasanak, a szakmai kovetelmények
érvényeslilésének biztositdsa, szervezése, ellenbrzése

e azintézményi, nevelGtestileti értekezletek elGkészitése és levezetése

e azintézményi szintl munkatervek, beszamoldk elkészitése

e intézményi szabalyzatok elkészitése

¢ minden olyan ligy dontésre vald el6készitése, amely az intézmény mikodésével,
feladatellatasaval kapcsolatos, és amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe

e a nevel6testillet feladatkorébe tartozd dontések, és a koznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratainak el6készitése

¢ akoznevelési intézmény alapdokumentumainak el6készitése, ill. jbvahagydsa: pedagogiai
program, helyi tanterv, szervezeti és miikddési szabalyzat, hazirend

e a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges intézkedések
megtételének kezdeményezése

e a raruhadzott munkaltatéi, valamint az utasitdsi és ellenérzési jogok gyakorldsa a
koznevelési intézmény kdzalkalmazottai felett

e tajékoztatas adasa a kdznevelési intézmény tevékenységérdl a fenntarténak

e atankerileti intézményvezetbje altal kért adatszolgdltatasok teljesitése

e egylttm(ikodés biztositdsa a szll6i szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel

e atanuld-, és gyermekbaleset-megel6zés iranyitasa

e azintézmény képviselete

e szakmai értekezlet 6sszehivasa a kéznevelési intézmény mikédésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabél.

- Kizardlagos hataskorébe tartozik:
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e tanuldi jogviszony létesitése és megsziintetése

e pedagbégus felvétele helyettesités céljabdl, hatdrozott ideji kozalkalmazotti
munkaviszonyba

e kiilon megallapitott Gigyekben a kiadmanyozas

e fenntarté elG6tti képviselet

e azintézménnyel kapcsolatos nyilatkozatok, publikaciok engedélyezése

- Az intézményvezet§ felel6ssége:

Az intézmény vezetGje - a kdznevelési torvénynek megfelelGen - egy személyben felelGs az
alabbiakért:

e aszakszer és torvényes mikodésért

e azésszerl és takarékos gazdalkodasért

e apedagdgiai munkaért

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

* anevel6- és oktatémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
e atanulo- és gyermekbalesetek megelGzéséért

* az eszkozblvitési tervek elkészitéséért

- Felel8s tovabba:

e azintézmény ellenbrzési, programjainak mikodéséért

e akozéptavu pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

e akozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért

e az intézmény Ugyintézésének, iratkezelésének és tanigyi nyilvdntartasai kezelésének
szabalyossagaért

e atanulmanyok alatti vizsgak (m(vészeti alapvizsga, mlvészeti zardvizsga) lebonyolitasaért
és rendjéért

* ajogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért

- Tovabbi feladata:

e kozvetlendil iranyitja az intézményvezetG-helyettesek és az iskolatitkar munkajat

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az intézményvezet6-helyettesek.

A vezetd beosztds ellatdsdval megbizott intézményvezet6-helyettesek vezetdi tevékenységiiket az
intézményvezetd iranyitdsa mellett, egymassal egyittmiikédve és egymdssal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
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Az elsé intézményvezetd-helyettes

az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén elsGsorban elldtja az intézményvezetd
helyettesitését atruhazott hataskorben, fontos ligyekben képviseli az iskolat

kozvetlendl iranyitja a vonds, fuvos tanszakot;

folyamatosan karbantartja a kozponti statisztikai rendszer (KIR) intézménnyel kapcsolatos
adatait, a tanuldkat kimaradas, illetve Uj felvétel esetén bejelenti

felel6s az alapfoku miivészetoktatas teriiletén a beiskolazasért, a felvételi és a tanulmanyok
alatti vizsgak szervezéséért, a tanuldi jogviszony megsziintetésével kapcsolatos intézkedések
jogszer(iségéért

A mdsodik intézményvezets-helyettes

az intézményvezet6 és elsé helyettese akadalyoztatdsa esetén mdsodsorban elldtja az
intézményvezetd helyettesitését atruhdzott hataskorben, fontos Ggyekben képviseli az iskolat

kozvetlendl iranyitja a billenty(s és akkordikus tanszakot;

felel6s az Otéves pedagodgus-tovdbbképzési program, illetve az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtdsdért

az intézményi hagyomanyok 6rzésével 6sszefiiggs feladatok szervezéséért, koordinalasaért

versenyek és hangversenyek szervezésének 0sszefogasaért

A harmadik intézményvezets-helyettes

az intézményvezetd, az els6 ill. a masodik akadalyoztatdsa esetén harmadsorban ellatja az
intézményvezetd helyettesitését atruhdzott hataskorben, fontos Ggyekben képviseli az iskolat
kozvetlendl iranyitja a zeneismeret és vokalis tanszakot;

kiemelt feladata a palyazatfigyelés, palyazatiras és a palyazatokkal kapcsolatos adminisztracio,
beszamolo és elszamolas.

napra készen vezeti a Tehetségponttal kapcsolatos dokumentaciot, kapcsolatot tart a
tehetségkoordinatorokkal

A fenntartd rendelete alapjan megallapitja a téritési-, és tandijmentességeket és
kedvezményeket

nyilvantartja a vendégtanuldi kérelmeket és felmentéseket
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Az intézményvezetés a szervezeti egységek vezetdivel (tanszakvezetdk, telephely-felelds) a szervezeti
egységet iranyitd intézményvezet6-helyettesek révén tartja a kapcsolatot.

Bdvitett iskolavezetés
Az intézményvezets dontés-elbkészits, véleményezd, javaslattevd testiilete.

A szakmai vezetdség tagjai
e azintézményvezet6
e azintézményvezet6-helyettesek
e amunkakozosség-vezetbk (tanszakvezet6k)

Allandé meghivott

e aKozalkalmazotti Tandacs képviselGje

Az intézményvezetd altal megdllapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak.

Az Ulések 6sszehivasa és vezetése az intézményvezeté — indokolt esetben a megbizott helyettesek
feladata.

Az operativ vezetési ligyekben az intézményvezet6 és az intézményvezetS-helyettesek heti
rendszerességgel megbeszélést tartanak.

3.2. A vezet6k nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdzkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején bellil 9 6ratdl 17 éraig az intézményvezetd és helyettesei koziil legalabb
egy vezetGnek az iskoldban kell tartézkodnia.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmany az ligyekben vald intézkedés letisztazott, hiteles formdban tovabbitandé irata.
A kiadmanyozas magaban foglalja

e azlgyben vald érdemi dontést,
e azintézkedés kiadasanak jogat,
e azlgyiratirattarba helyezésének jogat.
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Kiadmanyozdsra a fenntarté és mikoddtets tankerilet utasitasa alapjan atruhazott minden tgyben az
intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi
blintetés kiszabasa kivételével — az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi
intézkedések iratait.

A tankerileti intézményvezet6vel tortént elézetes egyeztetést kdvetben, az intézményben
helyettesités céljabdl, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére irdnyuldé munkaltatdi
intézkedést

Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddd
kotelezettségvallalasokat

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsoléodd dontéseket, tdjékoztatdkat, megkereséseket,
egyéb leveleket

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a Klebelsberg K6zpont elndke maga, vagy a tankerileti intézményvezetd
szamdra nem tartotta fenn

A kdzbensd intézkedéseket

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandd iratokat, a
kozponti, ill. terlleti szerv altal kért adatszolgdltatasokat.

A kételezettségvdllalds

Az

intézményvezetd kotelezettségvdllaldsi jogosultsdgdt a fenntartd kotelezettségvallalas,

ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvdnyozas rendjérél sz616 szabdlyzata tartalmazza.

Az intézményt érintd kotelezettségvallalasok nyilvantartasat — a kotelezettségvallald illetve pénziigyi
ellenjegyz6 személyétdl fuggetleniil - a tankeriletben foglalkoztatott pénzigyi lgyintézé végzi. A
kotelezettségvallalashoz kapcsolddd bizonylatok Grzésérdl a tankeriileti igazgatd, illetve az intézmény
vezetGje gondoskodik.

3.4. A képviselet szabalyai

Az intézményt a fenntarténal, hatdsagoknal és minden kilsé szervnél az intézményvezetd,
akaddlyoztatdsa esetén az els6 vezet6-helyettes képviseli. Pénzligyi és gazdasagi - kotelezettségvallalas
keletkezésével jaré - témakban a fenntartdval el6zetesen egyeztetni koteles. Aldirdsa minden esetben
csak az ellenjegyz6 aldirasaval egyiitt érvényes. Egyéb esetben az intézményvezetd ir ald, akinek
tadvollétében az els6 intézményvezet6 helyettes egyedil rendelkezik aldirdsi joggal. Aki jogosultsag
nélkdl, ill. azt meghaladd mértékben ir ala, fegyelmi vétséget kdvet el, és az okozott karért felelGsséggel
tartozik.

17



Alapfoka Miivészeti Iskola
1022 Budapest, Marczibanyi tér 1.

Tel./Fax: (+36)-1-212-5049 J[)
Email:jardanyi.zeneiskola@jardanyibp.hu
www.jardanyizeneiskola-bp.hu

JARDANYI PAL ZENEISKOLA (P

Jarddnyi Pal Zeneiskola

3.5. A helyettesités rendje

e Az intézményvezetSt akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igénylS kizardlagos
hatdskorben - teljes felelGsséggel az elsé intézményvezets-helyettes helyettesiti. Az
intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott
hatdskoroket is. Tartds tavollétnek minésil a legalabb kéthetes, folyamatos tévollét.

e Azintézményvezet( és az els6 intézményvezet6-helyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd helyettesitése a masodik, ill. harmadik intézményvezets-helyettes feladata.

e Mind a négy emlitett vezetd egyidejl tavolléte esetén a helyettesitésre irasbeli megbizast kell
adni.

e Azintézmény vezetdje koteles gondoskodni arrél, hogy 6 vagy helyetteseinek akadalyoztatasa
esetén a vezetGi, vezet6-helyettesi feladatok el legyenek latva.

3.6. Hataskorok atruhazasa

Az intézményt az intézményvezetd képviseli. Jogkorét esetenként vagy az lgyek meghatdrozott
korében helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Hataskorébdl atruhazza
az intézményvezets-helyettesekre
- a tanligy-igazgatasi munkak meghatarozott korét
- a szakmai munkakozosségek kozvetlen iranyitasat
az iskolatitkdrra

- a kozalkalmazotti nyilvantartasok kezelését, nyilvantartdsat
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI
4.1. A pedagdgusok kozosségei

4.1.1. NevelGtestilet

Az intézmény nevelGtestiilete

A nevel6testiilet az alapfokd mivészeti iskola pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja
az alapfoki mdvészeti iskola valamennyi pedagdégus-munkakort betolté alkalmazottja. A
nevelGtestiilet a Koznevelési térvényben és mas jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestlilet értekezletei
A nevelGtestilet a tanév folyaman rendes és rendkivili értekezleteket tart.

A nevel6testiilet értekezleteit a munkatervében meghatdrozott napirenddel és id6ponttal az
intézményvezetd hivja 0ssze.

A tanév soran a nevelGtestilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, félévzard, tanévzaréd

Tanévnyito értekezlet

Augusztus hd utolsé hetében az intézményvezet6 altal kijelolt napon tanévnyitd értekezletet kell
tartani. Ezen az intézményvezets ismerteti a tanév rendjének megfelel6en az Uj tanév fébb feladatait,
és a nevelGtestilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozé javaslatat. A tanévnyitd értekezleten a
nevelGtestiilet dont az éves munkaterv elfogadasardl.

Félévzdro értekezlet

Eltéré rendelkezések hianyaban legkésébb minden év januar 31-ig kell megtartani. Az értekezleten a
nevelGtestiilet értékeli az |. félév pedagdgiai munkajat.

Tanévzdro értekezlet
Tarthato az utolsd tanitasi napot kovetden, illetve a tanév rendjének megfelelSen.

Ezen az intézményvezet§ - az intézményvezet6-helyettesek és a tanszakvezet6k véleményének
figyelembevételével - elemezi, értékeli a tanév nevel6-oktatdé munkajat, a munkatervi feladatok
végrehajtasat.
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Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatdrozott id6pontokban nevelési értekezlet tarthatd. Targya barmely
nevelési kérdés lehet, melyet a nevel6testiilet hataroz meg. A nevelési értekezlet témajatdl fliiggéen a
nevelGtestiilet hatdrozatot, allasfoglalast hozhat.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet

Amennyiben a nevel6testiilet 51 %-a, vagy az intézmény vezetdje, illetve az iskola vezet&sége
szlikségesnek latja, rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges
problémainak megoldasara.

Véleményalkotd nevelbtestiileti értekezlet
Minden olyan kérdéskorokben tarthatd, amelyben a nevelGtestiilet véleményét kérik.

A nevelGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatdsdval kapcsolatos rendelkezések:

Az aldbbi dokumentumokat az intézményvezets késziti el6 - irdsos elGterjesztés alapjan targyalja a
nevelGtestiilet:

A nevelGtestiilet 4t nem ruhazhaté dontési jogkorei:

s azSZMSZ,

e aPedagdgiai Program,

* ahazirend,

e azintézmény éves munkaterve,

e aziskolai munkara iranyuld atfogd beszamolo elfogadasa.

A nevelGtestiilet dontései és hatarozatait iktatni kell, amelyeket az intézmény irattaraban kell
archivalni. Orzését az iratkezelési szabélyzatnak megfelel&en biztositani kell!

A nevelGtestiletnek véleményezési jogkorei:

e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz

e atantdrgyfelosztas elfogadasa eldtt

e egyes pedagdgusok, munkacsoportok kiilon megbizdsanak elosztdsa soran

e azintézményvezet6- helyettesek megbizdsa, megbizasanak visszavonasa el6tt

Intézményvezetdi pdlydztatds esetén a véleményformdlds modja és szabdlyozdsa:

e A palydzatok megismerése utdan a munkakozosségek kialakitjak és irasba foglaljak szakmai
véleményiket.

e Avéleményformald értekezlet 6sszehivasaval és vezetésével a nevelGtestiilet olyan vezetdt biz
meg, aki személyében nem érintett az adott pdlyazati eljarasban. Az értekezletre meghivja a
fenntartot és a pdlyazokat.

* Avéleményalkotd értekezleten a nevel6testiilet minimum 2/3-anak jelen kell lennie.
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e Az értekezlet elején a nevel6testiilet megvalasztja a jegyz6kdnyvvezet6t és hitelesitGket.

e A szakmai munkak6zosségek véleményének ismertetése utan a nevelGtestiilet a palyazéknak
kérdéseket tehet fol.

¢ AnevelGtestiilet a palydzatok megismerése, a palydzék szakmai referatumai, valamint a feltett
kérdésekre kapott valaszok megismerése utan alakithatja ki véleményét.

* AnevelGtestilet donthet a szavazdsrol.

Az intézményi munkaterv elkészitése, elfogaddsa, tartalma
Elkészitése:

Az alapfokl miivészeti iskola munkatervét az intézményvezet6 a szil6i munkakozosség és a
tanszakvezet6k javaslatainak figyelembevételével késziti el6 megvitatdsra.

Elfogaddsa:

A munkaterv végleges kialakitasardl és elfogadasardl a nevelGtestiilet hataroz.

Tartalma:

A munkaterv kiterjed a nevel§-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazdsara, az
irdnyitas, az ellenérzés feladataira. Magaban foglalja az egyéb iskolai (munkako6z6sségi) programokat
is.

A feladatokat hatarid6kkel, a felel6sok megnevezésével, az évenként ismétl6d6 teendbket id6rendi
sorrendben tartalmazza.

A vezet6ség a munkaterv egy példanyat megkildi a fenntarténak.

4.1.2. Szakmai (tanszaki) munkakozosségek

A szakmai (tanszaki) munkakozosségeket az azonos szakos vagy a koz6s rendszerbe sorolhaté (példaul
favds, vonds hangszerek) tanszakok oktatasat ellatd tandrok részvételével lehet létrehozni. A
munkakozdsség minimum 5 pedagdgusbdl all.

A szakmai munkak6zosség dont

e amlikédési rendjérdl, és munkaprogramjarél

* szakteriletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrél

e aziskolai tanulmanyi versenyek programjardl

e atanszaki tovdbbképzésekre meghivott el6addk kivalasztasarol

A szakmai munkak6zosség véleményezi
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e anevelési—oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességére vonatkozd
elemzést, jelentést,
e javaslatot tesz a pedagdgiai munka tovabbfejlesztésére

A szakmai munkak6zosség véleményét ki kell kérni

e apedagdgiai program elfogadasahoz

e atovabbképzési program elfogadasahoz

e aziskolai nevelést-oktatast segit6 eszk6zok, taneszkdzok, tankdnyvek (kottdk), tanulmanyi
segédletek kivalasztasahoz

e afelvételi kdvetelmények meghatarozasahoz

e atanulmanyok alatti vizsga részeinek, feladatainak meghatdrozasahoz

A munkakozosségek feladatait az iskola munkaterve tartalmazza.
A munkakozosségek részt vallalnak

e atandrok tovabbképzésében

e azintézményben folyd szakmai munka belsé ellenérzésében

e (j oktatasi mddszerek bevezetésében

e tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév végi beszamoldk, meghallgatasok elGkészitésében,
lebonyolitasaban, mas feladatok k6z6s megoldasaban.

e apedagdgus-allashelyek palydzati anyagdnak véleményezésében

A tanszakvezeték

A szakmai munkakozosségek munkajat a tanszakvezetSk irdnyitjak, akiket a munkak6zosségek tagjai
valasztanak, és 6t évre az intézményvezet6 biz meg. A tanszakvezetSket pétlék illeti meg.

A tanszakvezet6k feladata:

e atanszak munkatervének elkészitése,

¢ amunkakozosségi foglalkozasok el6készitése, vezetése,

e a palyakezd6k, gyakornokok mentoraldsa, segitése,

e Oralatogatas a tanszak tanarainal,

e félévkor és tanév végén beszamolas az altaluk vezetett k6z6sség munkajardl,
e anevel6k munkdjanak, eredményeinek szamon tartdsa és értékelése,

e javaslattétel a tanarok jutalmazasara, kitlintetésre

e az évkozi és tanév végi vizsgdk, beszamoldk megszervezése

e részt vesz a gyakornokok felkészitésében, értékelésében

e azdltala irdnyitott tanszakhoz tartozé pedagdgus munkajanak értékelése

Iskoldnkban jelenleg m(ikédé munkak6zésségek

e zeneismeret
* zongora
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¢ hegedd

e csellé

e gitar

e favods

e fuvola
Pedagogusok

A pedagdégus munkakorhoz tartozo feladatokat, felel6sséget, jogosultsagot részletesen a munkakori
leiras tartalmazza, melyet a pedagdgussal ala kell iratni, és ra nézve kotelez6 a betartasa.

4.2. A nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak

Iskolatitkar:
Részletes feladatkoriket a munkakori leiras tartalmazza.

Feladataikat az intézmény vezet6jének kdzvetlen irdnyitasaval onalléan latjak el.

Elsé iskolatitkdr:

¢ Figyelemmel kiséri az intézményvezet6 hivatalos programjait.
e Kapcsolatot tart az intézmény pedagdgusaival, névendékekkel, szil6kkel
e Postdzza az iratokat, elvégzi a napi postabontast, iktat, kiildeményeket a megfelel

személyhez juttatja.

e Sziikség szerint intézi a telefonokat, e-maileket, fénymasol, scannel, kezeli az online
hibabejelentd rendszert.

e Az intézményvezetG-helyettesekkel napra készen vezeti az intézmény egyéb dokumentacioit.

¢ Archivdlja a dokumentacidkat.

Masodik iskolatitkadr:

e Kezeli a munkavallaldkkal kapcsolatos kozalkalmazotti nyilvantartast. Elvégzi a napi
hidnyzasjelentést a KIRA rendszerben, kapcsolatot tart a tankerdlet illetékes
munkatarsaval, kezeli a tappénzes dokumentumokat.

e Kapcsolatot tart a fizetés nélkili szabadsagon lévé dolgozdokkal, kezeli az egészségbiztositasi
ellatdsukkal kapcsolatos irataikat

 ElGkésziti a jogviszonyt |étesitd, megsziintetd, mddositd okmanyokat, és tovabbitja a Tankeriilet,
ill. a MAK felé

e Karbantartja a beirasi naplékat

7 _

Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdi és az illetékes MAK ligyintéz$ kozott, intézi az Szja elSleg
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megallapitasahoz, elszamoldsdhoz, elsé hazasok kedvezményéhez, csaladi
addkedvezményhez, kompenzacidhoz szilkséges nyilatkozatokat

e Nyilvantartja és vezeti az esetleges Uzemi balesettel és foglalkozdsi megbetegedésekkel
kapcsolatos iratokat

e Aktualizélja a dolgozdk utazasi utalvanyait és a pedagogus igazolvanyokat

Gazdasagi lgyintéz6:
Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
A ndvendékek téritési-, és tandij befizetéseinek kezelése a KRETA rendszerben
e Készpénz kezelés, szamlak iktatdsa, elszamolas
e Leltar, selejtezés
Informatikus:
Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
e Karbantartja az intézmény szamitdgépeit
¢ Megoldja az intézményi szamitdgépes rendszerben felmeriilé problémakat
* Javaslatot tesz az intézmény informatikai rendszerének fejlesztéséhez.
Hangszerkarbantarto:
Az intézmény 1-1 f6 zongora és vonds hangszerkarbantartot alkalmaz.
Feladatukat részletesen munkakari leirdsuk tartalmazza.

Hangszertaros:

* Napra készen vezeti a hangszerek dokumentacidjat.

* Kiadja, illetve beveszi a hangszereket.

* A szaktanarokkal egyeztetve Gsszeallitja a javitasra szant hangszerek listajat.

e Az intézményvezetGvel tortént egyeztetés utan, elkildi javitasra a hangszereket.
e Tanév végén hangszerleltart készit.

¢ A hangszerkarbantarto javaslata alapjan 6sszeadllitja a selejtezendd hangszerek listajat, majd az
intézményvezetbvel egyeztetve, a selejtezési szabalyzat értelmében elvégzi a selejtezést.

4.3. A tanuldk kozosségei

Intézményilnkben didkdnkormanyzat nem mikodik.

Abban az esetben, ha az intézmény tanuldi didkénkormanyzatot alakitanak, a Szervezeti és M(ik6dési
Szabdlyzat dtdolgozdsra kerdil.
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4.4 Aszu

6k kozoOsségei

Sziil6i szervezet
A Kbznevelési torvény 73. §-a rendelkezik a szll6k k6zosségérdl.

Ennek alapjan: az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében sziilGi
szervezetet hozhatnak létre.

e A SzUl6i Munkakozosség tagjai: a telephelyekrél delegalt szil6k

* A megvalasztds mddja: a tanév elejei els6 sziil6i értekezleten 6nkéntes jelentkezés alapjan,
nyilt szavazas utjan.

e A telephely-felel6sok rendszeres kapcsolatot tartanak a telephelyen mikédd szilGi
munkakozosség tagjaival.

A szUil6i szervezet dont

e sajat mdkodési rendjérél, munkatervének elfogaddsarodl
e tisztségviselGinek megvalasztasardl

A sziilGi szervezet figyelemmel kiséri

e agyermeki, tanuléi jogok érvényesilését

e apedagdgiai munka eredményességét

e tajékoztatast kérhet az iskola vezetGjét6l a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely
kérdésben

A 20/2012. (VII.31.) EMMI Rendelet 4.§. (5) felhatalmazasa alapjan a jelen SZMSZ a szil6i
munkakozosség részére a kovetkezd jogokat biztositja:

A szil6i munkakdzosségnek véleményezési joga van

e aSzervezeti és M(ikodési Szabalyzatnak a szll6ket is érintd rendelkezésében
e ahazirend megdllapitasaban

e aszil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

e aziskola és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaba.

4.5. Egyéb kdzosségek

Az intézményben partok, ill. parthoz kot6d6 szervezetek tagjai politikai célu tevékenységet nem
folytathatnak.
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5. A MUKODES RENDJE

5.1. Az alapfoku mUvészeti iskola miikodesének rendje

5.1.1. A nyitvatartas rendje

Az iskola szorgalmi idGszakban hétf6tél péntekig reggel 6 6ratdl este 21 oraig, szombaton

7 6ratol 17 éraig tart nyitva. (Portaszolgalat)

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik hétkéznap 9-t6l 16 oraig.

A telephelyeken az adott intézmény SZMSZ-e, Hazirendje az iranyado.

5.1.2. Nyilvantartas és kulcshaszndlat

Az éplletek kulcsainak kiadasat a kulcsnyilvantartas tartalmazza.

5.2. Belépés és benntartozkodas rendje
5.2.1. Gyermekek, tanuldk benntartézkodasa

e Atanuldk az intézmény helyiségeit csak pedagogus felligyeletével hasznalhatjak.
e Tanitdsi id6n kivil tanulé csak kiilon engedéllyel (gyakorlasi engedély) vagy szervezett
foglalkozas keretében tartézkodhat az iskoldban.

5.2.2. Alkalmazottak benntartdzkodasa

e Az iskola nyitvatartasi idején bellil 9 6ratdl 17 drdig az intézményvezets és helyettesei kozul
legalabb egy vezetének az iskolaban kell tartézkodnia.

e A reggeli nyitva-tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetS tdvozasatdl az
iskola zarasdig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tarté pedagdgus tartozik
felelGsséggel.

e Akihelyezett tagozatokon az aznap legtovabb tanité zeneiskolai kolléga a felelGs.
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A kozponti éplletben az iskola nyitvatartasi idején belll az intézmény pedagdgusai barmikor
bent tartézkodhatnak 6raathelyezés, adminisztracids teenddk ellatasa,
novendékhangverseny, egyéni gyakorlds céljabdl, amennyiben ezzel az érarend szerinti
tanitast nem zavarjak.

A székhelyen dolgozdk érkezését, tavozasat a titkarsagon elhelyezett jelenléti iven kell
dokumentalni, a kihelyezett tagozatokon a jelenléti iv a portdn, vagy a tagozatfelelGsnél
talalhatd.

A pedagdgiai munkat segité dolgozok munkaid6-beosztdsat munkakori leirdsuk tartalmazza.

5.2.3. Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az intézmény - a vele koézalkalmazotti és/vagy tanuldi jogviszonyban allok, valamint
hozzatartozéik kivételével — csak az intézményvezet6 vagy helyetteseivel valo el6zetes
egyeztetés utan - latogathato.

Idegen személy az intézmény (telephelyekre az adott intézmény SZMSZ-e érvényes) teriiletén
csak ellenérzés mellett tartézkodhat.

A sziil6k a tanitasi orat el6zetes egyeztetés utan latogathatjak.

Az iskolahoz nem tartozo kiilsé igénybe vevdk (pl. fGiskolai hallgatok) az intézményvezet6 vagy
a gyakorlatvezet6 tanar engedélye alapjan megallapodas szerinti id6ben tartézkodhatnak az
éplletben, illetve a tanitasi 6rakon. Az igénybe vevGket vagyonvédelmi kotelezettség terheli,
és kartéritési kotelezettséggel tartoznak. A munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzatban
foglaltak betartasa szamukra is kotelezé.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd, vagy helyettesei engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.

5.3. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek haszndlatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény
tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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5.3.1. A Jardanyi Pal Zeneiskola AMI konyvtaranak mikodési szabalyzata

A kényvtdr mikddése

Az iskolai kbnyvtar az erre kialakitott tanteremben mUikodik. A szekrények ebben a helyiségben kottak,
és elektronikus dokumentumok elhelyezésére alkalmasak.

A konyvek az iroddakhoz vezeté kozleked6 zart szekrényeiben keriiltek elhelyezésre, melyeknek (a
vezet6i irodaban talalhatd) kulcsait a kényvtaros, illetve az intézményvezetd altal megbizott személy
hasznalhatja.

Szabadpolcos letét m(ikodik a tanari szobdban, melyet tanaraink az iskola teljes nyitva tartdsa alatt
igénybe vehetnek.

A konyvtari dllomanyért és a konyvtarban haszndlatos eszkdzokért az intézményvezets altal megbizott
személy, a mindenkori konyvtaros felel.

Mivel a konyvtar tanteremként is funkcional, kulcsa a tantermek kulcsai kozt taldlhato. A kdnyvtar
termében tanitd kollégak a kbnyvtaros tavollétében nem jogosultak a dokumentumok kdlcsonzésére,
és a tanitasi 6rak alatt felelnek az allomany, illetve a szdmitdstechnikai- és audio-vizualis eszkdzok
védelméért.

Az iskolai kényv-, kotta-, zenem(itdr (tovabbiakban konyvtar-eszkdztar) az iskolai nevelS-oktaté munka
hatékonysagat, a korszer( szemléltetést szolgalja.

A konyvtar-eszkoztar dllomdanyanak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi tervek altal el&irt eszkdzoket:
ajanlott kottakat és zenem{(iveket, szakkdnyveket, lexikonokat, szétarakat, szakfolydiratokat, valamint
elektronikus dokumentumokat. Az allomany részét képezik tovabba az iskolai emlékeket rogzitd
dokumentumok, hang- és videofelvételek.

A konyvtar gy(jtékorét az Intézmény Konyvtari Gyljt6kori Szabalyzata részletezi.

A konyvtar allomanyaba bekeriilt dokumentumokat szamitdgépes nyilvantartas tarja fel.

Az allomany nyilvantartasa, védelme, illetve a selejtezés a 3/1975.(VI.17.) KM-PM rendeletnek
megfelel6en torténik.

A konyvtar-eszkoztar allomanyanak gyarapitasardl, nyilvantartasarél a konyvtaros gondoskodik.
Beleegyezése nélkiil az dllomanyba dokumentum nem kertlhet.

28



Alapfoka Miivészeti Iskola

JARDANYI PAL ZENEISKOLA (P
1022 Budapest, Marczibanyi tér 1. J[)

Tel./Fax: (+36)-1-212-5049
Email:jardanyi.zeneiskola@jardanyibp.hu

www.jardanyizeneiskola-bp.hu Jarddnyi Pal Zeneiskola

A konyvtaros tajékoztatast ad a konyvtar altal nyujtott szolgaltatasokrdl, a gydjtott dokumentumokrél.
Kozvetiti mas konyvtarak, informacios kozpontok szolgdltatasait (pl. konyvtarkozi kdlcsonzés) is.

A zeneiskola konyvtara egylttmikodik mas kdnyvtarakkal, elsésorban a gazdag zenei részleggel
rendelkez6 budapesti gyljteményekkel (F6varosi Szabdé Ervin Koényvtar, BMC zenei konyvtara,
Orszagos ldegen-nyelvl Konyvtar).

A kényvtdr haszndlati rendje

e A konyvtarnak tagja lehet az iskola minden névendéke és az iskola pedagdgusai, dolgozéi.

e Beiratkozashoz sziikséges adatok: név, tanulé esetén a f6targy tandar neve is. Ehhez rendeli a
szamitégépes nyilvantartas a torzsszamot.

e A nyitva tartds rendje: a koényvtaros minimum heti 10 éraban, az éves munkatervben
meghatarozott id6pontokban az érdekl6d6k rendelkezésére all.

e KoOlcsonzési id6: a konyvtar nyitvatartasi ideje jol lathatd helyeken, a folyosén és a tanari
szobdban, ill. az iskola honlapjan olvashatd.

e A konyvtar nyitvatartasi ideje alatt a kottdk, konyvek, CD-, DVD- és vided-felvételek
kolcsonozhetdk, illetve helyben haszndlhatdak. Lehet6ség van az audio- és vided-felvételek
meghallgatasara/megtekintésére, valamint az internet hasznalatara.

e Az irodak elSterében és a tanari szobdban a kollégdk rendelkezésére all egy-egy fénymasolé-
gép, a fénymasolds szigoru feltételeit azonban az 1999. évi LXXVI. térvény szabja meg.

e Konyvtdari tartozasukat a tanuldknak tanév végén, bizonyitvanyosztas el6tt rendezniiik kell.

e A konyvtarbdl kikdlcsonzott dokumentumokat a pedagdgus tanév végén, az egyeztetéskor
koteles hidnytalanul és épségben visszaszolgaltatni, tovabbi hasznalat igénye esetén is
bemutatni.

e Az elveszett, vagy vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdonti dokumentumokat az aktualis
beszerzési aron kell megtériteni.

A kényvtari nyitvatartds rendje

A kdnyvtaros minimum heti 10 6ran keresztiil az érdeklédék rendelkezésére All.
A nyitvatartds pontos id6pontjat évente a munkatervben hatarozzuk meg.

A konyvtar nyitvatartasan tul érkez6é kilonleges igényeket, kéréseket irdsban lehet leadni a
koényvtarosnak.

5.3.2. Hangszer-, eszkdztar haszndlati rendje

e Aziskolai felszerelések, technikai eszk6zok, hangszerek nyilvantartasaért az intézményvezetd
altal megbizott személy - hangszertaros - felel.

s Atanuldk szdmara kotelezvény ellenében kdlcsonziink hangszert, sziilGi felel6sségvallalassal.

e A hangszertar minimum heti 6 draban all a kollégak rendelkezésére. A nyitva tartas pontos
id6pontjat évente a munkatervben hatarozzuk meg
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e A tanévben kikolcsonzott hangszereket a novendék, ill. pedagdgus tanév végén koteles
hidnytalanul és épségben visszahozni, bemutatni.

6. TANORAI ES EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMA

6. 1. Zenei 6rak latogatdsa, dokumentalasa

e Zenei tanitasi 6rak latogatdsara engedély nélkil csak a tantestilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az intézmény vezet6je adhat engedélyt.

e A tanitdsi 6rak megkezdésik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az
intézményvezetd tehet. A tanitasi dra zavartalansaga érdekében a tanart és a tanulét az 6rardl
kihivni, vagy a tanitasi 6rat mas médon zavarni nem szabad.

* A megtartott hangszeres érdkat az elektronikus naplédban datum szerint, a szolfézs illetGleg a
kotelezd targyi 6rakat az emlitett tantargyi naplédban sorszam és datum szerint kell feltlintetni.

e Atanar koteles a tanitasi id6 el6tt 10 perccel a tanitds szinhelyén megjelenni.

6.2. Tandran kivili tevékenységek

A tandran kivili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje:

Zenei - szakmai tevékenységek
e tanszaki és kozponti névendék-hangversenyek,
e vendégmlivészekkel taldlkozas, zenei mesterkurzusok intézményen beliil és kivl
e hangverseny-, operalatogatas, zenei rendezvényeken valé részvétel (fakultativ programok, a
novendékek részére onkoltséges)
e tanulmanyi versenyek, szakmai taldlkozok, melyek az éves munkaterv részei.

7

Tanuléink az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetés(i versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A munkatervben szereplé versenyek esetében mind a
novendékek, mind felkészitd tanaraik utikoltségét és részvételi dijukat az iskola fedezi.

Tanulmdnyi kirdnduldsok, mivészeti tdborok, tanulmdnyi versenyek, fesztivalok, szakmai
rendezvények, cserekapcsolatok
Tanulmanyi kiranduldsok:

Az alapfoku mivészeti iskoldban tanulmanyi kirdnduldsnak minésiilnek az iskolai csoportok, tanszakok
kolcsonos latogatdsai, cserehangversenyei, hangversenyeken és operael6adasokon vald részvétel, a
m(ivészeti, kozmdvel6dési intézmények szervezett latogatasai.

A tanulmanyi kirdndulasok a nevelS-oktatd munka szerves részei, azokat munkatervben régziteni kell.
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Mlivészeti taborok:

Iskolai szlinetben (nyari, téli, tavaszi) az alapfokd mivészeti iskola 6nalléan vagy mas szervezetekkel,
intézményekkel kdzosen zenei, mlivészeti alkotd, felkészité taborokat szervezhet. A koltségeket az
iskola, a rendez6 szervek, illetve a résztvevék kozosen viselik.

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

Tanulmadnyi versenyek:

A tanulmanyi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, illet6leg az éves munkatervnek, amely
meghatarozza a szervezés feladatait és felelGseit. A terlileti és orszagos forduldra tovabbjutott
tanuldkat a verseny idejére az intézményvezet6 mentesiti a tanitasi érakon valo részvétel aldl.

Az intézményvezet6 gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti, helyi, vagy hazi versenyeken gydztes,
illet6leg helyezést elért tanuldk eredményes szereplését az egész iskolakozosség megismerje.

A tanulmanyikirdnduldsokon, a szakmai versenyeken, tdborozasban résztvevs tanarok (kiséré tanarok)
koltségeirél az iskolanak kell gondoskodnia.

Ugyancsak az intézmény koteles gondoskodni a tanulmanyi versenyeken, szakmai rendezvényeken,
fesztivadlokon résztvevd tanuldk koltségeirdl (Utikoltség, részvételi dij).

Csoportok esetében az iskola anyagi lehet8ségeinek aranyaban jarul hozza a koltségekhez.

Cserekapcsolatok, belféldi és kiilféldi tapasztalatcsere ldtogatdsok:

A fenntarté engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanarai és tanuléi tapasztalatcsere és
k6z0s milivészeti tevékenység céljabdl cserelatogatasokat, hangversenyeket, kozos fellépéseket
szervezhetnek.

A zeneiskola kapcsolatot épitett ki mas orszagok zeneiskoldival.
A kilfoldi partnerkapcsolat épitésének célja:

¢ A zeneiskoldk mikoddési feltételeinek kdlcsonds megismerése,

e Tanitdsi modszerek elsajatitasa,

¢ A magyar zene megismertetése kiilféldon

e Kolcsonds hangversenyszervezés, (sz6ld, kamaracsoportok, vondszenekar)
e Barati kapcsolatok kialakitasa.
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7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATA|

7.1. A kulsé kapcsolatok rendszere, formaja és maodja

Az intézmény kiilonboz6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja — amennyiben anyagi vonzata van, a fenntartéval egyeztetett kérben - szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejl6désének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal altal
végrehajtandd pedagodgiai-szakmai ellen6rzések sordan az intézmény vezet6sége és pedagdgusai
egyuttmUiikodnek az ellenérzést végz6 tanfelligyelGkkel. Az egylttmiikddés célja, hogy részt vegyenek
a pedagdégusok munkajanak ellenérzésében és értékelésében, a vezetd munkajanak ellenérzésében és
értékelésében, valamint az intézmény ellenérzésében és értékelésében.

Az iskoldt a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetS képviseli. Az intézményvezet6- helyettesek a
vezetGi feladatmegosztds szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

e aziskolat fenntartd és mikddtet6 Kozép-Budai Tankerileti Kozpont vezetSjével és
munkatarsaival

e azeneoktatast befogadd telephelyek intézményvezetGivel (a panaszos ligyekben a Zeneiskola
intézményvezetdje illetékes)

» Budapest Fév. Il. keriileti Onkormanyzattal

e A Gyermekjéléti és Egészségligyi Szolgdlattal, (probléma esetén az elsé intézményvezet6-
helyettes tartja a kapcsolatot),

e Aziskolat tdmogato alapitvany kuratériumaval

e atanuldk iskolaival (altaldnos iskola, kozépiskola)

e akerilet egyéb intézményeivel,

e afdvarosi zeneiskolakkal

e azorszag alsé-, kozép-, és fels6foku zeneoktatdsi intézményeivel

e Magyar Zeneiskolak és M(ivészeti Iskolak Szovetségével

e kerlleti, févarosi, orszagos Tehetségpont-haldzattal

e Kilonb6z6 szakmai szervezetekkel és hangszeres tarsasagokkal:
- Magyar Zenetanarok Tarsasaga (ZETA),

- Magyar Furulyds Alapitvany
- Oboas Tarsasag Alapitvany
- Magyar Fuvolas Térsasag,

- Magyar Fagottos Tarsasag,

- Varré Margit Alapitvany,
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- Eurdpai Zongoratanarok Szévetsége (EPTA),
- Magyar Zenem(ivészek és Tancm(vészek Szakszervezete,
- Ifju Zenebaratok Szervezete,

- Eurdpai Zeneiskoldk Unidja (EMU)

¢ Hangversenyeinknek helyszint biztosité intézményekkel:
- Marczibanyi téri M(ivel6dési Kozpont

- Klebelsberg Kulturkdria
- Batthyany téri Szt. Anna templom
- Méricz Zsigmond Gimnazium

- Bartok Haz

7.2. Kapcsolattartasi formak

e (radsos beszamoldk, tajékoztatdk (fenntartd, nevelbtestilet, sziilSk felé)

e kiilénb6z6 értekezletek [vezetBségi, tanszakvezetdi, tanszaki, tagiskola-vezet6i, teljes
tantestileti értekezletek/,

e férumok,

e tanszaki és kozponti hangversenyek,

*  hangszeres bemutatdk, versenyek,

e vizsgak és szakmai konzultdciok.

Az intézmény kilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds rendszeres formait az
intézményvezetS-helyettesek, a tanszakvezet6k és a telephely-felelésok segitségével az
intézményvezetd fogja Ossze.

A kllonb6z6 kapcsolattartasok konkrét id6pontjait a havi korozvényben hatarozzuk meg.

A noévendékeket és szll6ket érinté eseményeket az intézmény falidjsagjan ki kell fliggeszteni, valamint
az iskola honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

33



Alapfoka Miivészeti Iskola
1022 Budapest, Marczibanyi tér 1.

Tel./Fax: (+36)-1-212-5049 J[)
Email:jardanyi.zeneiskola@jardanyibp.hu
www.jardanyizeneiskola-bp.hu

JARDANYI PAL ZENEISKOLA (P

Jarddnyi Pal Zeneiskola

8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. Hagyomanyapolas

Tartalmi vonatkozdsai:

Az iskola hagyomanyainak apolasa, hirének megb6rzése, oregbitése az iskolakdzosség minden
tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az lGnnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozd idépontokat, valamint a szervezési felelésoket a nevelGtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturdlis és linnepi rendezvényei:

* bérleti koncertek

e Jardanyi Tehetségnapok felkért szakmai zsdrivel

e Budapesti Jardanyi Pal Szolfézs-, és Népdaléneklési Verseny (3 évenként)

e karacsonyi tanszaki koncertek

e hovégi koncertek

e iskolank névaddja - Jardanyi Pal emlékének dpolasa (kapcsolattartas a csaladdal, miveinek
rendszeres tanitdsa, hangversenyek Jardanyi P4l mdveibdl, évforduldék alkalmaval
megemlékezések, koszoruzds, testvériskolai kapcsolat dpoldsa a tapolcai Jardanyi Pal
Zeneiskolaval)

e tanévzard hangverseny

9. INTEZMENY!I VEDO-OVO ELOIRASOK

9.1. Tdjékoztatas és baleset megeldzés

Az iskola minden tanuldja szdmadara biztositja a biztonsagos korilmények kozott és egészséges
kornyezetben térténd oktatast.

777

Az intézmény a tanuldkat az elsé tanitdsi napon tajékoztatja tlizvédelmi és balesetvédelmi elGirdsairdl
a balesetek megel6zése érdekében. Ennek felelGse a f6targy tanar.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté mddon elsésegélyt nydjtani és a sériltek tovabbi
ellatasat el6segiteni, az ehhez szlikséges elsGsegélynyujtdé doboz az elsGsegélynyujté helyen, a
titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamdra kotelez6. A balesetek
jegyz6konyvezését, nyilvantartasat az intézményvezet6 altal megbizott iskolatitkar végzi. A
baleseteket az oktatdsért felel6s miniszter altal vezetett, elektronikus jegyz6konyvvezet rendszer
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segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt dtmenetileg nincs lehet6ség,
jegyz6konyvet kell felvenni.

9.2. Kotelezettségek, eljarasok baleset esetén

Tanuléi balesetnek minGsiil minden olyan baleset, amely a tanuldt az alatt az id6 alatt éri, amikor a
nevelési-oktatasi intézmény fellgyelete alatt all. A fellgyelet az intézménybe t6rténdé belépéstél a
nevelési-oktatasi intézmény jogszeri elhagydsaig terjed idd.

8 napon tul gyogyulé tanuld balesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni. A tanulé- és gyermekbalesetek
jelentésének modjat a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 169. §-a
hatdrozza meg. A Rendelet 169. § (1) és (2) bekezdései alapjan a nevelési-oktatasi intézményben
bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A balesetet szenvedett személyt az elsGsegélynyljtds szabalyainak alkalmazasaval kell ellatni.
Amennyiben a sériilt szallithatd, a legkdzelebbi kérhazi ambulancidra kell szallitani.

e Abaleset helyszinét biztositani kell, vagyis a helyszinnek a baleset id6pontjaban 1évé allapotat,
helyzetét kell fonntartani. Ez a balesetet észlel6 felnétt kotelessége.

e A sulyos balesetet az intézménynek azonnal jelenteni kell telefonon, e-mailen vagy
személyesen a K6zép-Budai Tankeriileti Kozpontnak.

Sulyos baleset az, amely

e asérilt halalat,
e valamely érzékszerv elvesztését, karosodasat,
e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
e sulyos csonkulast,
e beszélGképesség elvesztését, torzulast, bénulast, ill. elmezavart okozott.
Balesetrdl azonnal értesiteni kell a mentdket, rendGrséget, és az iskolavezet6ség egy tagjat.

A kimen6 értesitésnek tartalmaznia kell:
- iskola neve, cime
- bejelentd neve
- esemény leirasa
- addig tett intézkedés

Minden tanuldbaleset utdan meg kell tenni a sziikséges ovintézkedést a hasonld balesetek
megel6zésére. A tanuldbaleseteket a nevelési-oktatasi intézményben nyilvdn kell tartani, a
nyilvantartds az iskolatitkar feladata. A rendkivili jelentést két ember irja ala.
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9.3. Rendkivili események

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy valds kévetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

llyen esetekben az intézményvezet6 vagy az lgyeletes vezet6 intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola éplilete, az épliletben és kérnyezetében lévé
vagyontargyak védelme a lehet&ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.

9.3.1. Barmely rendkivili esemény esetén szikséges teenddk

Rendkiviili eseményt (baleset, tlizeset, csGrepedés, omlas, stb.) azonnal jelenteni kell az irodaban, ha
irodai tgyelet nincs, a portan, majd telefonon kozvetlenil az illetékes hatdosagnak (104, 105, 107-es
vagy a 112-es telefonszamon), és/vagy az iskolavezet8ség egy tagjanak.

e llyen esetekben az iskola épuletét el kell hagyni.

e Akilrités a tlizriadoban meghatarozott menekdlési Utvonalon torténik, pedagogus irdnyitasa
mellett.

*  Gyiilekez$ a Marczibanyi tér 1. sz. alatti iskola udvaran, tanari feliigyelettel. Atvonulas a
Millendrisra.

e Aveszély elmulta utdn a tanarok visszakisérik a gyerekeket az iskoldba.

9.3.2. Kotelezettségek, eljarasok bombariadd, tliz, robbanas esetén

e Bombariadd esetén az iskolat ki kell iiriteni, a rendGrséget azonnal errél értesiteni a 107-es
vagy 112-es telefonszamon.

e Rendkiviili esetekben (tlz, omlds, robbands, baleset, stb.) az élet megmentéséhez
elengedhetetlendl szlikséges, az épiilet illetve annak tartozékait, és a berendezési targyakat
érint6 torést, bontast a szikséges mértékben haladéktalanul el kell végezni.

e Minden személyes targy, értéktargy, berendezési targy csak az élet biztonsagba helyezése utan
menthet6.

e Aki telefonon vagy mas uton bomba -, vagy mdas merénylet veszélyérdl értesil, koteles az
iskolavezetést azonnal értesiteni.

e Aveszély elmulta utdn a tanarok visszakisérik a gyerekeket az iskoldba.

Felel@s: intézményvezetd, vagy helyettesei

e Az elmaradt 6rak potlasardl az iskolavezetés rendelkezik.

9.3.3. Menekulési rend

Bombariado, tliz, robbands, omlas, stb. esetén a tlzriadéban meghatdrozott menekdilési utvonalon
torténik az épiilet elhagyasa.
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Gyllekez6 a Marczibdnyi tér 1. sz. alatti iskola udvaran, tanari feligyelettel, majd dtvonulas a
Millenarisra. A menekiléskor az alapszabaly az élet elsédleges védelme. Az élet védelmének szem
el6tt tartasakor a gyerekek élete az elsé szempont.

A telephelyeken a zeneiskola névendékeire és pedagdgusaira az altalanos iskola menekilési rendje
kotelezd érvénydi.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

10.1. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A nevelG-oktatd munka belsGé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony miuikodtetéséért az
intézményvezetd felelbs.

A nevelG-oktaté munka belsé ellenérzése kiterjed a tanitdsi drdkon tul a tandran kiviili foglalkozdsokra
is.

Az ellenéGrzés teriileteit, konkrét tartalmat, moddszereit és Utemezését az évenként elkészitendd
ellenérzési terv tartalmazza. Az ellen6rzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepl§ eseti ellenérzések lefolytatasardél az intézményvezets dont.
A nevel§-oktatd munka belsd ellenGrzésére jogosultak:

e azintézményvezetd
e azintézményvezet6-helyettesek
* atanszakvezet6k

Az intézményvezetd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Legfontosabb ellenGrzési feladata: az iskola pedagdgiai programjanak megvaldsulasat, azaz a gyerekek
eltervezett iranyban és Utemben torténd fejlédését kell folyamatosan ellenGriznie, ennek van
alarendelve az 6sszes tobbi ellenérzési részfeladata.

Az ellen6rzés konkrét terileteire vonatkozdan a legfontosabbak:

e atfogdan és folyamatosan ellenérzi beosztott kozvetlen munkatarsai munkajat, ezen keresztil
kapcsolatot tart a didksag, a pedagdgusok, ill. az adminisztrativ és a pedagdgiai munkat segitd
dolgozokkal;

e azellen6rzés komplexitasa: tandrai és tandrdn kivili munkara is kiterjed;

» el6re eltervezett elképzelések és célok alapjan személyesen is ellenériz / érat latogat/.

o kozvetlenul ellendrzi az intézményvezets-helyettesek munkajat / ennek egyik eszkoze a
beszamoltatds/.
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Az intézményvezeti-helyettesek ellenGrzési tevékenységilket a vezet6i feladatmegosztdsbol
kovetkez6 sajat tertiletlikon végzik, munkakoéri leirasuk alapjan.

Konkrét teriletek:

e anodvendékek, diakok eredményei /tandran, vizsgan, koncerten, versenyen, stb./
* apedagdgusok oktaté munkaja /allandé ellenérzés, valtozatos mdodszerek/

* amunkafegyelem ellenérzése /kozvetlen és kbzvetett dton/

e adminisztracio

e apedagdgiai munkat segité és adminisztrativ dolgozék munkaja

A tanszakvezet6k az ellen6rzési feladatokat a munkak6zosség tagjaindl a szaktargyukkal 6sszefliggd
terlileteken latjdk el. Tapasztalataikrél folyamatosan tajékoztatjak az illetékes intézményvezet6-
helyettest.

10.2. Az ellenérzés modszerei, helyszinei

e atandrdk, a tandrakon kivili foglalkozasok
e ahangversenyek

e aversenyek

e avizsgdk latogatdsa

e atanuldi munkak vizsgalata

e {rasos dokumentumok vizsgalata

Az ellenGrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, szilkség esetén a munkakdzosség tagjaival
kell megbeszélni.

Az altalanosithatod tapasztalatokat- a feladatok egyideji meghatdrozdsdval- tantestileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

10.3. A pedagdgiai munka kilsé ellenérzése

A Koznevelési torvény 86-87.§-a részletesen szabalyozza a kdzoktatdsi intézmények ellenbrzését. A
koznevelési intézmény pedagdgiai-szakmai ellenbérzésében kdznevelési szakérts vehet részt.

Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzés rendszerén belili folyamatos pedagdgiai-szakmai
ellendrzés otévenként ismétl6dd, értékeléssel zaruld vizsgalat. (Nkt.86.-87.8.)

Fajtai: a) a pedagdgus ellenérzése; b) az intézményvezetds ellenbrzése; ¢) intézményellendrzés

Az ellen6rzés maddjat, id6pontjat, id6tartamat, formajat, a vélemény-nyilvanitds mdédjat az ellen6rzés
vezet6jének egyeztetnie kell az érintettel, illetve az ellenGrzés kezdeményezgjével.
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A jovdhagyott pedagdgiai program az intézmény szakmai ellenérzésének alapja, mivel a torvény ezt a
dokumentumot jeloli meg kiinduldpontként a szakmai munka eredményességének megitéléséhez.

Az ellen6rzés tapasztalatai alapjan mindig értékelni szikséges, ezt a pedagdgusokkal egyénileg,
szlikség szerint a munkak6zosség tagjaival kell megbeszélni.

Az 3ltaldnosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyidejd meghatarozdsaval - tantestiileti értekezleten
Osszegezni kell.

11. A TANULOI JOGVISZONY KELETKEZESE, MEGSZUNESE, A TANULOK
JOGAI ES KOTELESSEGEI, A TANULOK ERTEKELESE

11.1. A tanuldi jogviszony keletkezése

A Koznevelési torvény 50. §-a és 53. §-a részletesen szabalyozza az iskolai tanuléi jogviszony létrejottét,
szabalyait és lehetGségeit.

A tanulok felvétele az alapfoku mivészeti iskolaba

Az alapfoki mivészetiiskolaba jelentkezési lap benyujtasaval kell jelentkezni (20/2012. EMMI rendelet
23. 8.). A beiratkozas id6pontjat legaldbb 30 nappal korabban nyilvdnossagra kell hozni. Az id6pontot
iskolank internetes honlapjan, a zeneiskola hirdetGjén, valamint a feladat-ellatasi helyek hirdet6tablain
is kozzé tessziik. A tavaszi felvételi vizsgakat kdvetben, szeptember els6 hetében az esetleges lres
helyek bet6ltésére potfelvételi vizsgat lehet tartani.

Uj tanulé felvételérsl az intézményvezets a felvételi bizottsdg véleményét és az iskola, ill. az adott
feladat-ellatasi hely engedélyezett tanuldi Iétszamat figyelembe véve dont.

A felvétel eredményét irdsban, vagy az iskola hirdet6tablajan kell a tanuldkkal és a szil6kkel,
gondozdkkal (a tovabbiakban szll6) kozolni. A felvételi eredményeket kdzzétessziik az iskola honlapjan
is.

Ha egy tanszakra tobb jelentkez6 van, mint férGhely, a jelentkezGket a vizsga eredménye és az alkati
megfelelés alapjan kell rangsorolni.

A f6targy, a kotelezé targy és a valaszthatd targy osztdlyba soroldsa eltérhet egymastél.

A beiratkozassal a névendékek tanuldi jogviszonya egy tanévre jon létre.
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11.2. A tanuldi jogviszony megsz(inése

A tanuldi jogviszony megsz(inésérdl a Nkt. 53. § (2) f), valamint a (3) (4) rendelkezik.

11.3. Atanuld jogai és kdtelességei

A kozoktatasi intézményben a tanuldk jogait és kotelességeit a Nkt. 46.§-a és 54.§-a fogalmazza meg.
Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének. A tanuldi jogok és kotelességek
gyakorldsdval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabalyokat a Hazirend allapitja meg.

11.4. A ndvendékek el6menetelének értékelése a zeneiskoldban

A novendékek tudasat, teljesitményét a pedagdgus a tanitasi év kozben rendszeresen /havi
érdemjeggyel/ értékeli.

A kozépiskolas és a feln6tt tanuldk értékelésénél a havi osztalyzattdl el lehet tekinteni. Az osztélyzas a
tantervi kdvetelmények, valamint a tanuldk gyakorlati és elméleti eredményeinek egybevetése alapjan
torténik:

11.4.1. Félévi és tanév végi osztalyozas

A tanuldk munkajat — félévkor és a tanév végén érdemjeggyel osztalyozni kell. A félévi, illetve a tanév
végi osztdlyzatnak a tanuld félévi, illetve egész évi munkdjat, valamint a tanév végi beszamoldn
mutatott teljesitményét kell tiikrozni.

A félévi osztdlyzatot a tanar allapitja meg az I. félév érdemjegyei alapjan.

A tanév végén hangszeres f6targybdl, hangszeres el6képz6bdl, valamint szolfézsbdl, zeneelméletbdl és
zeneirodalombdl bizottsag el6tt beszamoldt kell tenni.

Egész évi munkaja alapjan kell osztalyozni azt a tanuldt, aki betegség, vagy testi sériilés miatt a
beszamoldn megjelenni nem tud, és tdvolmaradasanak okat orvosi igazolassal bizonyitja.

A tanév végi beszamoldra nem bocsathatd, illetve nem osztalyozhatd az a tanuld, akinek a tanévben
az igazolt és igazolatlan mulasztdsai egyiittesen meghaladjak az elGirt kotelez6 éraszam egyharmadat,
kivéve, ha a tananyagot elsajatitotta és nevelGtestiileti engedéllyel beszamolét tesz.

11.4.2. Erdemjegy

Az osztdlyzas a tantervi kbvetelményeknek és a tanuldk gyakorlati és elméleti tudasanak Gsszevetése
alapjan torténik.

e azeneiskolaban adhaté érdemjegyek:
jeles (5)

jo (4)
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kézepes (3)
elégséges (2)
elégtelen (1)

Az érdemjegyekrél a tanulé szll6jét - felndtt tanuld kivételével - a tdjékoztatd flizet, illetve az
elektronikus naplé utjan kell értesiteni.

11.4.3. Szorgalom

A zeneiskoldban a f6targyi és szolfézs tandran tanusitott szorgalmat havonként folyamatosan értékelni
kell, amirdl a sziil6k és novendékek a tajékoztato flizet, illetve az elektronikus napld atjan értestilnek.

¢ A mindésités fokozatai:
példds (5)

jo(4)
vdltozo (3)

hanyag (2)

11.4.4. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az intézményben lefolytatandd allami vizsgak /zeneiskolai vizsgak, mivészeti alap és zardvizsgak
lebonyolitasanak, értékelésének, tigyvitelének rendelkezéseit a zeneiskolai vizsgaszabalyzat hatarozza
meg.

Osszevont beszdmold
Rendkivili elérehaladds esetén a szaktanar javaslatara a vizsgabizottsag engedélyezheti, hogy a
novendék tanév végén tdbb osztaly anyagabdl ésszevont beszamolcdt tegyen.

s

A vizsga anyagat kétharmad részben a magasabb osztdlyra eldirt darabokbdl kell 6sszedllitani.
Evfolyamonként kiilén érdemjegyet kell megallapitani.

Magdnvizsga

Magdnvizsga tehet6 hangszeres f6tanszakon a helyhidny miatt fel nem vett tanuléknak, illetve
huzamosabb kilfoldi tartézkodas miatt. A tanszakvezet6k kidolgozzak az egyes osztalyokban
elvégzendd, valamint a vizsga anyagot.

A maganvizsgara minden évben majus 10-ig lehet jelentkezni irasbeli kérelemmel. A vizsga eredményét
az iskola altal vizsgadij ellenében kiallitott bizonyitvany igazolja.
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Javitovizsga
FStargybol és kotelez tantargybdl a tanév végén kapott elégtelen osztdlyzat esetén a javitdvizsga
letételére az augusztus 15-t6l augusztus 31-ig terjedé id&szakot kell kijel6Ini.

A javitévizsga napjat az intézményvezet6 allapitja meg és teszi kozzé.
A javitévizsga idejérdl és a vele kapcsolatos tudnivaldkrol az érintett tanuld szileit értesiteni kell.

Ha a tanulé a javitévizsga napjan nem jelenik meg, vagy a javitovizsgan nem felelt meg, tanulmanyait
csak az osztaly megismétlésével folytathatja. A javitdvizsgat bizottsag eldStt kell megtartani, melynek
elndke az intézményvezet6 vagy megbizottja, tagjai a szaktanar és még egy lehetGleg azonos vagy
rokon szakos tanar.

A javitévizsga eredményét a fGtargy tanara vezeti be a torzslapra és a bizonyitvanyba.

A zaradékot az intézményvezetd és a f6targy tandra irja ald, az eredményhirdetés a bizonyitvany
kiosztasaval torténik.

A javitévizsga nem nyilvanos és nem ismételheté meg.

Tanulmdnyok folytatdsa ugyanabban az osztdlyban
Az a tanuld, aki az évfolyam tantervi anyagat onhibdjan kivil elvégezni nem tudja, az intézmény

vezet6jétdl legkésGbb majus 10-ig kérheti, hogy tanulmanyait a kovetkez6 tanévben ugyanannak az
osztalynak tanuléjaként folytathassa.

Az intézményvezet6 a szaktanar meghallgatasa alapjan dont. Ebben az esetben a tanuld osztalyzatot
nem kap. A bizonyitvanyba és a térzslapra a fenti tényt be kell jegyezni.

Az évfolyamot folytatja az a tanuld is, akinek igazolt mulasztasa valamely tantargybdl meghaladja az
Osszes 6raszam egyharmadat.

Felsébb osztdlyba lépés
A zeneiskola felsGbb osztalyaba az a tanuld Iéphet, aki:

e legalabb elégséges (2-es) tanulmanyi atlagot ért el tanév végén,
e errdl érvényes bizonyitvannyal rendelkezik,
e tanulmanyait nem szakitotta meg.

Tanulmanyi atlagba szamitando:

e f6targy osztalyzata,

e melléktargyak osztalyzata
Felmentés, vagy mas okbdl a tanuld f6targyi és melléktargyi osztdlyba soroldsa eltérhet egymastél.
Ebben az esetben a f6targyi osztalyt kell figyelembe venni.

Az alapfokd mivészeti iskola alapfoku évfolyamardl a tovabbképz6 évfolyamba az a tanulé 1éphet, aki
m(ivészeti alapvizsgat tett.
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Az engedélyezettnél nagyobb szamu mulasztds esetén a névendék:

e tanév végi érvényes bizonyitvanyt nem kaphat igazolatlan mulasztasai miatt
e magasabb évfolyamba nem léphet, ha igazolt mulasztasai miatt az osztdly el6irt tananyagat
nem végezte el. (Kérvény alapjan osztalyat folytathatja.)

12. ATANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJIARAS RESZLETES SZABALYAI

Az intézmény tanuldival szemben lefolytatasra ker(il6 fegyelmi eljarast és az ezt megel6z6 egyeztetd
eljarast a 20/2012 (VI1.31.) EMMI rendelet 53-61. §-a szabalyozza

12.1. Az egyeztet( eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban 3alldkra, a tanuldi
jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségik vétkes megszegése, és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagdgiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e Azintézményvezet6 vagy helyettesei
e Af6targy tanar
e Aszaktanar

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, melynek nevében az intézményvezetd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az intézményvezet6 harom hdénapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajdban irasba kell foglalni.

A szUl6i szervezet kezdeményezésére biztositani kell, hogy az Intézményben a sziil6i szervezet
m(ikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatdsat megel6z6 egyeztet( eljarast. Az egyeztet6 eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszeg6 és
a sértett kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards lefolytatdsdért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felel6s. Amennyiben a bizottsag
elnoke ugy itéli meg, hogy lehetfség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor kezdeményezheti
annak meginditasat. Egyeztet6 eljards lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet
elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskord kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szil§ egyetért.
Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatasara lehet6ség van arrél a fegyelmi bizottsag vezetéje
irdsban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskord tanuld esetén a sziilét), az
egyeztets eljards igénybevételének lehetGségére.
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A tanuld, (kiskord tanuld esetén a sziil6) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beldl
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetS eljards lefolytatasat. Amennyiben az egyeztet6 eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztet§ eljaras nem vezetett eredményre a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétl6dik ugyan annal
a tanuléndl a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazdasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved6 fél az egyeztet6 eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb
harom hdnapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedé fél, kiskoru
sérelmet elszenved§ fél esetén a sz(il6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell szlintetni. Az egyeztetd eljdras megallapitdsait és a megallapoddsban foglaltakat az irasbeli
megallapodasban meghatdrozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetGje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
intézményvezetd kozremilkodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasligyi kozvetitSi szolgalat
kozvetitdje is felkérhetS az egyeztetés levezetésére

Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai

e Az egyeztet( eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezet6 tlzi ki, az
egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztet6 eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

e Az egyeztet6 eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetSje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

e Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztet6 eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

e Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezet6jének arra kell térekednie, hogy az egyezteté
eljaras, lehetdség szerint, 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

e Azegyeztet( eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irdsos megallapodds készil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

e Azegyeztet eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

¢ Amennyiben egyeztet6 targyaldsra nem kerilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hdnap
mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri.
Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

* Afegyelmieljarast az intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja
le.
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13. AZ ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA MUKODESENEK RENDJE

13.1. Atanév rendje

A tanév helyi rendjét - a jogszabaly figyelembevételével - az iskola munkaterve hatarozza meg.

A tanév szeptember elsé munkanapjatdl a kévetkezd év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6 a
tanévnyitéval kezdddik, és a tanévzardval fejez6dik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestllet hatarozza meg a tanévnyitd értekezleten, amit a
munkatervben rogzitenek.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait /hdzirend/, a tiiz-, és balesetvédelmi eldirdsokat a
fétargy tanarok az elsé tanitdsi héten ismertetik a tanuldokkal, az els6 szllGi értekezleten pedig a
szul6kkel.

Az intézmény bels6 szabalyait /hazirendjét/ ki kell fuggeszteni a tanari szobaban és a titkarsag
folyosdjan, és hozzaférhet6 az iskola internetes honlapjan.

13.2. A kézalkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak koérét a Koznevelési torvény. 61. §-a, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés szabalyait a 66.§-a, a pedagdgusok jogait és kotelességeit a Knt.62.8. rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét munkakori leirdsuk tartalmazza, 6sszhangban a Munka
Torvénykodnyve és a Kjt. rendelkezéseivel.

A pedagdgus munkarendje (6rarendje) szerint végzett munkajat az elektronikus napléban, ill. a jelenléti
iven dokumentalja.

13.2.1. A pedagdgusok munkarendje és az oktaté munkajukhoz kapcsolodé feladataik

Az Nkt. 62. §. (5) szerint a nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus heti teljes munkaidejének 80%-
at az intézményvezetd altal meghatdrozott feladatokkal koteles tolteni, a fennmaradd rész
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. A teljes munkaidé 55-60 %-aban tandrai és egyéb
foglalkozasok megtartdsa rendelhet6 el, amely kotelez6 orakbdl, valamint a nevel6- és
oktatdmunkaval, vagy gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdnak megfelel6 foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bdl All.

A telephelyeken tanité pedagdgusok érarendjik kialakitasanal kotelesek alkalmazkodni a befogado
iskola hazirendjéhez. A tanitasi 6rak 5 napban szervezhet6k, hétf6t6l péntekig, legkésébb este 20 oraig.
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A tanitasi ordkat leghamarabb a délelStti kozismereti tanitdas befejezése utan 10 perccel lehet
elkezdeni.

A pedagdgus a tanitdsi, foglalkozasi beosztdsa szerinti éraja el6tt 10 perccel a munkahelyén koteles
megjelenni, a tanitas feltételeinek biztositasa mellett az érat pontosan megkezdeni.

7 _

A pedagdgus a munkdabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon a tanitds megkezdése el6tt harom draval koteles jelenteni az intézményvezets-
helyettesének, hogy a szlikséges tdjékoztatd értesitést a diakok, ill. sziileik részére megtegyék. A
betegségrdl sz616 igazolast (tappénzes lap) a munka megkezdésekor az irodaba el kell juttatni.

Egyéb esetben a pedagdgus az intézményvezetstdl kérhet engedélyt legaldbb 1 nappal el6bb a tandra
/foglalkozas/ elhagyésara. A tanrendtdl eltérd tartalmu foglalkozds megtartdsat, a tandra elcserélését
az intézményvezet6 irasos kérvény alapjan engedélyezheti.

A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat az intézményvezetd, ill. helyettese biztositja /lehetGség
szerint a vizsgaidGszak kivételével/. Ennek dokumentalasat az iskolatitkar végzi.

Minden hénap 5.-ig (els6 héten) munkanapokon 9-16 éra kozott koteles az iskola kézpontjaban, az
irodaban megjelenni a sziikséges adminisztrativ teendGk elvégzése miatt. Koteles tovabba a havi
aktualis informaciét tartalmazé kordzvényt elolvasni, és aldirdsdval igazolni az abban foglaltak
tudomasul vételét.

Az intézményi szintl rendezvényekre, az iskola kdzponti rendezésli hangversenyeire a pedagdgusok
kotelesek eljonni és kozonséget szervezni.

Novendék kimaraddsat, Uj novendék felvételét, drarendvaltozast azonnal jelezni kell az
intézményvezet6-helyetteseknek.

Iskolai kblcsonhangszer tanévenként érvényes kotelezvény ellenében adhato ki. A hangszerkolcsdnzés
szabdlyainak betartasaért a pedagdgus a felelGs. A hangszer esetleges megrongalddasanak javitasi
koltségei a novendéket terhelik. A hangszer elvesztése teljes kartéritési felelGsséggel jar.

A pedagdgusok részt vesznek a szdmukra kotelez6en valaszthaté pedagdgus-tovabbképzésekben, a
tovabbképzési terv szerint. A tovabbképzési tervben szereplé pedagdgusok tovabbképzéseinek
részvételi dijat 80%-ban az intézmény fizeti.

Osztalyfénéki feladatok a zeneiskoldban

Zeneiskoldban a tanszakvezetSk egyben az osztalyfénoki feladatokat is ellatjak.

Osztdlyfénoki tevékenységek:

oktatdsszervezési feladatok

- torzslap megirasa, anyakonyvek vezetése, elektronikus naplé vezetése
- bizonyitvanyok kitéltése

- szll6kkel valé kapcsolattartas
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- abeszamoldk, bemutatdk (ide tartoznak az egyéni és csoportos fellépések) szervezése

- tandrdn kivili programok szervezése: koncertek, rendezvények, tadboroztatds

- gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat ellatasa (pl. tanév eleji hazirend ismertetés, baleset
megel&zési tdjékoztatds, tlzvédelmi ismeretek ataddsa)

- kapcsolattartds a tanuldk kdzismereti iskoldival

Osztalyfénoki feladatok ellenérzése

- Az osztalyfénoki feladatok ellatasanak ellenGrzésére az intézményvezet6 és a harom
intézményvezet6-helyettes jogosult. Az ellenGrzések a tanév soran folyamatosan, a
munkatervnek megfelel§ litemezésben térténnek

13.2.2. A pedagogiai munkat segité kozalkalmazottak munkarendje

- A nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a Munka Torvénykonyve és a Kjt.
rendelkezéseivel 6sszhangban - az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan
mUkodése érdekében.

- A torvényes munkaid6 és pihené id6 figyelembe vételével az intézményvezet6-helyettesek
tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

14. AZ INTEZMENY! ADMINISZTRACIO

77 1

Oa

14. 1. Az elektronikus Uton e itott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

P

Intézményilinkben az alabbi elektronikusan elGallitott papiralapi nyomtatvanyokat hasznaljuk:

¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

e az elektronikus napld, bizonyitvanyok

P

Az elektronikus Uton el&allitott papiralapi nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz
ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatdsat kévetGen:
¢ el kell Iatni az intézményvezets eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzGjével,
e az vonatkozé jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi szabalyzat
alapjan irattdri dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezet6 felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetének kell gondoskodnia.
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A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténé bejelent6lapja papiralapd nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tdroldsdara a fent irt eljardsrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mingsilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesits aldirdsat és az intézmény hivatalos kérbélyegz6 lenyomatat
és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e A flzet jelleggel 6sszet(izott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,

e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas dadtumat,

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.

=] |

PH

hitelesité

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

A digitalis napld elektronikus Uton tdrolja a tanuldk adatait, értékelését, a foglalkozasok tananyagat, a
hidanyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, a tanarok
munkajat segité informacidkat. A tarolt adatok kozil:

e Atanulé félévi osztalyzatairdl az iskola papiralapu értesitét kild az iskola korbélyegzGjével és
az osztalyfénok (f6targy tanar) alairasaval ellatva.

e Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kiils6é adathordozéra kell menteni, az
adathordozoét az Iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
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14.2. Az elektronikus Uton e itott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

AKIR eléréséhez felhasznaloi nevek, szlikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok beallitasai
az intézményvezetbi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozd, kizardlag a
felhasznald altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznaldnév nem
engedélyezhet6. A masok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért -
az intézményvezetl altal kezdeményezett vizsgdlat eredménye alapjan - a kart okozé személyesen
felel.

14.3. Adatnyilvantartas, adatkezelés, adattovabbitas

Az intézményben nyilvantarthato adatok korét, az adatkezelés rendjét, valamint az adatkozléssel és
adattovabbitdssal kapcsolatos rendelkezéseket az 1. sz. melléklet, az Adatkezelési szabdlyzat
tartalmazza.

15. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil§, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a
»,Dokumentumok” meni pont alatt.

A Pedagodgiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és M(ikbdési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté az iskola titkarsagan és a nevelGtestileti szobaban. Minden érdekl6dé helyben
tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6d6k felvilagositast kérhetnek az iskola
vezet6jétdl és a intézményvezetb-helyettesektdl, el6zetesen egyeztetett idGpontban.
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16. ZARO RENDELKEZESEK

16.1. Kozzététel, nyilvanossag, felllvizsgalat

Az intézmény legfontosabb taniigyi dokumentumai:

e Pedagdgiai Program,

e Szervezeti és Mlik6dési Szabdlyzat,
e Hazirend

«  Eves Munkaterv

Az iskola e dokumentumai nyilvanosak.

A konyvtéarban, az iskola titkarsagan, a tanari szobaban, valamint a zeneiskola internetes honlapjan
(www.jardanyizeneiskola-bp.hu/dokumentumok,  kiilonds  kozzétételi lista)  hozzaférhet6k
novendékek, szul6k, és az érdekl6d6k szamara.

Az iskola honlapjanak cime:

www.jardanyizeneiskola-bp.hu

Az intézmény belsé normdirdl tajékoztatasért, ill. az értelmezéshez segitségért az intézményvezets-
helyettesekhez lehet fordulni, akik az irasban feltett kérdésekre irdsban, vagy el6re egyeztetett
id6pontban, széban valaszolnak.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak, intézményvezetdi utasitasokként.

16.2. Zaré rendelkezések

A Jardanyi Pal Zeneiskola Alapfoki Mivészeti Iskola szerkezetében és tartalmdaban felllvizsgalt
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata nevelGtestiileti elfogadasa és a fenntartd jovahagyasa utdn, a
nyilvdnossagra hozataldnak datumatdl — annak visszavondasaig — érvényes.

A Szervezeti és M(kddési Szabalyzatot minimum 4 évente felll kell vizsgdlni, valamint ha jogszabalyi

el6irasok, belsé intézményi megfontolasok, vagy az intézmény vezetdjének megitélése ezt sziikségessé
teszi.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara és tanuldjara kotelezd. Megszegése esetén az intézmény vezetGje az alkalmazottak
esetében rdruhdzott munkaltatoi jogkorében intézkedhet, a tanuldéval szemben fegyelmezd
intézkedés, illetve fegyelmi eljaras indithato.

A Szervezeti és M(kddési Szabalyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskoldval jogviszonyban nem
allo, kils6é személyeknek is.

Minden érintett aldirasaval igazolja, hogy a Jardanyi Pal Zeneiskola Alapfoki Mdivészeti Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatdnak tartalmat megismerte, megértette, munkavégzése soran
alkalmazza, betartja azt.

Zaradék

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2022. oktdber 15. napjan tartott
értekezleten ellenszavazat nélkiil elfogadta.

Budapest, 2022. oktdber 15.

Banfi Balazs

Intézményvezets

hitelesitd nevelGtestiileti tag
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Nyilatkozatok

Alkalmazotti kozosség

képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat mddositott
valtozatat véleményeztiik.

Budapest, 2022. oktober 15.

e

Sl Ve (N

|
............................ ¢

dr. Stadlerné Mozer Katalin

az Alkalmazotti k6z6sség nevében

A SzUl6i szervezet

képviseletében nyilatkozom arrol, hogy a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat elfogadasa el6tt
véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, és az intézményi alapdokumentumokkal kapcsolatos
tajékoztatast megkaptuk.

Budapest, 2022. oktéber 15.

Polner Andrea

a szul6i szervezet képviseldje
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1. Altalanos rendelkezések

Az Intézmény vallalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei és adatfeldolgozassal
kapcsolatos tevékenységei soran a jelen Szabalyzatban, illetve a jogszabalyokban foglaltaknak
megfelelden jar el, kiilonos tekintettel az alabbi jogszabalyokra:

(i) Magyarorszag Alaptorvénye (,,Alaptorvény”);

(i) Az Europai Parlament ¢€s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) (,,Rendelet™);

(iii)) Az informdcids dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény (,,Infotv.”).

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben folyé adatkezelés €s -tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat, és a
tankertileti adatkezelési nyilvantartas hatdrozza meg.
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
- az Infotv. és a Rendelet végrehajtasanak biztositasa
- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése
- azon adatok azon korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottairdl (a tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerzddéses partnereirdl az
intézmény nyilvantart
- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése
- az adatok tovabbitdsara vonatkozo6 szabalyok rogzitése
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa
- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése,
- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos felelésségének
meghatarozasa.

Osszefoglalva tehét a szabélyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés ceéljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozédsra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetGjére, valamennyi
foglalkoztatottjdra, munkdra jelentkezOre, palyazojara, tanuldjara és az intézménnyel
szerzddéses jogviszonyban allora nézve kotelezd érvényti.

b) Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan iddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilot irdsban tdjékoztatni kell. A tanuldi
adatkezelés idOtartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuloi


http://www.jardanyizeneiskola-bp.hu/

JARDANYI PAL ZENEISKOLA

Alapfoki Miivészeti Iskola (P
1022 Budapest, Marczibanyi tér 1.

Tel./Fax: (+36)-1-212-5049

Email:jardanyi.zeneiskola@jardanyibp.hu
www.jardanyizeneiskola-bp.hu

jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol
a nem selejtezheto torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési 1d6 az
iranyadod. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast koveté datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles
tudomdsul venni, err6l a Munka Torvénykonyve 46. § (1) szakasza szerint késziilt irdsos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megdérzendd dokumentumok. Az irattari
Orzési 1do leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

e) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett szerzodéses
jogviszony esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles tudomasul venni, errél a
szerzOdéses jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerz6déses jogviszonyban
foglalkoztatott személy adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszlinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal
kotelezéen megdérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

Jdrddnyi P4l Zeneiskola

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatkezelés célja, jogalapja

Az intézményben nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat az
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. Az adatok tovabbitasanak altalanos szabalyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt térvény
megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzajarulasaval keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének
hidnyaban a r4 vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy az intézmény, illetve
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korlatozasdval ardnyban all tovabbi kiilon
hozzdjarulds nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasdnak visszavondsat koveten is
tovabbithatja.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény térvényben
meghatarozott adatkezeldje, vagy amit mas adatkezel6tdl jogszerlien atvett, amennyiben ezt az
érintett nem tiltotta meg.

Az intézmény kezelésében 1évo személyes adat nyilvanossagra hozatalat torvény — az adatok
korének meghatarozasaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd
nyilvanossagra hozataldhoz az érintett hozzajarulasa, kiilonleges adat esetében irasbeli
hozzajaruléasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzdjarulasat
nem adta meg
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Az adatkezelést végzo alkalmazott az esetleges adattovabbitasra iranyuld megkeresés
beérkezésérdl haladéktalanul tajékoztatja az adatkezelést végzd szervezeti egység felelds
vezetdjét. Az egység vezetdje a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan megvizsgalja az
adattovabbitas feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetdségét, sziikség esetén tovabbi
tajékozodast végez. Az adattovabbitdsi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az
tartalmazza:
a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgdlo torvényi rendelkezés pontos
megjelolését),
b) a kért adatok kdrének pontos meghatarozasat,
c) az ¢rintett személy azonositdsahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozo
adatigénylés esetén az érintettek azonositasdhoz szilikséges csoportképzd

ismérveket.
Amennyiben az adattovabbitis jogszerliségével kapcsolatban kétség mertil fel, az érintett
szervezeti egységek vezetéi — irdsban vagy elektronikus uton — a tankeriileti kozpont

adatvédelmi tisztviselojéhez fordulhatnak, aki allasfoglalast ad ki az adattovabbitas
jogszerliségérdl. A megkeresett szervezeti egység vezetdje a megkeresések teljesitésérol —
szliikség esetén az adatvédelmi tisztviseld allasfoglalasanak figyelembe vételével — 15
munkanapon beliil dont. A dontés ellen az adatkérd 15 napon beliil irdsban benyujtott panasszal
fordulhat a tankeriileti igazgatohoz, aki 15 napon beliil hatdroz az adatok tovabbithatosagarol.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést benytjté szerv
rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok ataddsaval kapcsolatban felmeriilt koltségeket a
megkeresést benytjtd szerv viseli. Az adatok atadasarol szolo jegyzokonyv felvételérdl az
adatkezelést végzd szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas

Az intézmény szervezeti rendszerén beliil az intézmény altal kezelt személyes adatok — a
feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — tovabbithatok olyan szervezeti
egységhez, amelynek a torvényben vagy belsd iranyitdsi eszkozben foglalt feladatainak
ellatashoz sziikséges.

Az intézményben folyd, kiilonboz6 célra irdnyuld adatkezelések csak torvényes cél
érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok 0Ossze. Az adatkezelések
osszekapcsolasaval Osszefliggd alabbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartasban rogziteni kell.

3.3. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

Az intézményen kiviili szervtél vagy maganszemélytol érkezd, adatkozlésre iranyulo
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irasbeli nyilatkozata
felhatalmazza az intézményt. Az érintett elézetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast,
amely szolhat valamely id6tartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

A vonatkozd jogszabdlyokban meghatirozott személyes és kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétdl fiiggetleniil tovabbithatoak:
a) a tarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy mas juttatas kifizet6helyének
minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas juttatds, jogosultsag
megallapitasdhoz, igénybevételéhez sziikséges;
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b) a Dbirosdgnak, renddrségnek, iigyészségnek, a birésagi végrehajtonak,
allamigazgatasi szervnek a konkrét tigy eldontéséhez sziikséges adatok;

c) a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal 6sszefliggd adatok,

d) anemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz6l6 1995. évi
CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellatdsadhoz
sziikséges valamennyi adat;

e) Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése
céljabol a kérelmezonek az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kdzérdekbol
nyilvanos adatnak mindsiilé adatok,

1) a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben

biztositott kdzvetlen elérés tjan az agazati iranyitassal 6sszefliggd feladatok ellatasa, a

miniszteri hatosagi jogkdr gyakorlasa céljabol a feladatok ellatasahoz sziikséges

valamennyi adat.

Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek térvényessége — az adatigénylés vagy érintetti
hozzajarulas hianyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem allapithaté meg.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl érkezd megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozé adatokrol
— ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett intézkedésekrdl az érintett,
illetdleg mas személy vagy szervezet nem tdjékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzOkonyv felvételével dokumentélni kell.

A megkeresésrdl szo0ld jegyzOkonyv biztonsdgos Orzésrdl az intézményvezetd koteles
gondoskodni. A jegyz6konyv megdrzési ideje tiz év.

Nem kell jegyzokonyvezni azon adattovabbitasokat, amelyek ténye egyéb modon hitelesen
rogzitésre keriil. Igy kiilonosen nem kell jegyzSkonyvezni azon megkereséseket, amelyek
irasban érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, €s az adattovabbitas iktatott, irdsbeli
dokumentummal valésul meg.

3.4. Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adatot az adatkezeld vagy adatfeldolgozd harmadik orszagban adatkezelést folytatd
adatkezeld részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszagban adatfeldolgozéast végzo
adatfeldolgozd részére akkor adhat at, ha
a) ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy
b) az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozodan eldirt feltételei
teljesiilnek, és — a harmadik orszagban az atadott adatok kezelése, valamint
feldolgozasa soran biztositott a személyes adatok megfeleld szintli védelme.

A személyes adatok megfeleld szintli védelme akkor biztositott, ha
a) az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusa azt megallapitja, vagy
b) aharmadik orszag ¢s Magyarorszag kozott az érintetteknek a jogai érvényesitésére,
a jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas
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fiiggetlen ellenérzésére vonatkozo garancialis szabalyokat tartalmazo nemzetkozi
szerzOdés van hatalyban, vagy
c) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kotelezd szervezeti szabalyozasnak
megfelelden torténik.
Az EGT tagédllamba iranyul6 adattovabbitast Ggy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
teriiletén beliili adattovabbitasra keriilne sor.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilfoldre iranyul6 adattovabbitassal, az
¢érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele elott fel kell hivni

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizalasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében helyettest, az egyes pozicidkat
betolté pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabélyozott teriileteken az
adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje személyesen vagy — utasitasi
jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeléi feladatokat 14t el az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, az iskolatitkdr, az osztalyfonokok, a
munkavédelmi felelds és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol, diakoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol és diakokrol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:

- papir alapu irat

- elektronikus adat

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szdmitogépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelheti.

5.2. A munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allék (alkalmazottak) személyes
adatainak kezelése
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Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol sz616 tankeriileti igazgatoi utasitas
tartalmazza.
Az alkalmazottak személyi adatai papir alapi iratokban (személyi irat) és elektronikus
adatbazisokban keriilnek rogzitésre az alabbiak szerint:

- személyi anyagok papir alapa nyilvantartasa

- Magyar Allamkincstar nyilvantartasa (KIRA)

- Oktatasi Hivatal nyilvantartasa (KIR),

- eKRETA Zrt. nyilvantartasa (KRETA)

Jdrddnyi P4l Zeneiskola

5.2.1. Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
- a munkavallal6 személyi anyaga
- a munkavallal6 t4jékoztatasardl szolo irat
- a munkavallaléi  jogviszonnyal  0Osszefiiggd egyéb  iratok  (pl.
illetményszadmfejtéssel kapcsolatos iratok)
- a munkavallal6 bankszamlajanak szama
- a munkavallal6 sajat kérelmére kiéllitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo
iratok

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek
alapja:

- a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése

- birdsag vagy mas hatdsag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje €s helyettese
- az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja
- a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.)
- sajat kérésére az érintett munkavallalo

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat €és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallalo6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell drizni.
A személyi anyag része a munkavallaloéi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd
esetekben:

- a munkaviszony els6é alkalommal valo 1étesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai [ényeges mértékben megvaltoztak
A munkavallalé az adataiban bekdvetkezo valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl. A
személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
végzi.

5.3. A munkara jelentkezdk, palyazok adatainak kezelése

A munkara jelentkezOknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szolo tankeriileti igazgatoi utasitas
tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

- az intézményvezetd

- az intézményvezetd-helyettes

- az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4. A tanulok és sziileik személyi adatainak kezelése

A tanuloknak és sziileiknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szold tankertileti igazgatoi
utasités tartalmazza.

5.4.1. A tanulok és sziileik személyi adatainak védelme

A tanuldk és sziileik személyi adatainak kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek
- az intézményvezetd
- az intézményvezetd-helyettes
- az osztalyfonok
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- az iskolatitkar
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4.2. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A tanulok személyi adatai papir alapu iratokban és elektronikus adatbazisokban keriilnek
rogzitésre az alabbiak szerint:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartés

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- e-napl6

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

- KRETA rendszer

- KIR rendszer

5.5.A szerzddéses jogviszonyban allok adatainak kezelése

A szerzbdéses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szold tankertileti igazgatoi
utasitas tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

- az intézményvezeto

- az intézményvezetd-helyettes

- az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatis, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.6. Az alkalmazottak felel6ssége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezelOk, illetve az iskola vezetdi és
pedagogusai feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk, alkalmazottak és
egyéb partnerek személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
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meghatarozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jelleghi (szobeli,
telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos!

5.7. Kamera és belépteto rendszer

Amennyiben az intézményben kamera vagy beléptetd rendszer mukodik, ugy részletes
mikodésiik és az adatkezelés rendje kiilon szabalyzatban valo rogzitést igényel. E16bbi kiilon
szabalyzatban rogziteni kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba kik és milyen esetben
tekinthetnek be, hol vannak kezelve, milyen védelmi intézkedések biztositjak, hogy csak a
jogosult tekintheti meg a felvételeket.

5.8. Az adatkezeléssel érintettek jogai

5.8.1. A hozzaférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozodan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informéciokhoz hozzaférést
kapjon.

5.8.2. A helyesbitéshez vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a rd vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat
utjan torténd — kiegészitését.

5.8.3. A torléshez valo jog (,elfeledtetéshez valod jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torolje a
ra vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a GDPR-ben meghatarozott
feltételek esetén.

5.8.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesiil:

e az ¢érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozads arra az
iddtartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

e az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;
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e az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

e az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idotartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai
elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.
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5.8.5. Az adathordozhatdsaghoz valo jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az érintett jogosult arra,
hogy az érintett altal az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezelOnek tovabbitsa anélkill, hogy ezt akadalyoznia az az
adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.8.6. A tiltakozashoz valo jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekl, vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz, tovabba ha az adatkezelés az
adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is.

5.8.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkoz6 személyes adatok e célbol torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen {izletszerzéshez
kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében
torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

5.8.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely az érintettre nézve
joghatéssal jarna vagy az érintettet hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatoak abban az esetben, ha a dontés:

e az ¢érintett és az adatkezeld kozotti szerzodés megkotése vagy teljesitése érdekében
szlikséges;

e meghozataldt az adatkezelére alkalmazandd olyan unids vagy tagallami jog teszi
lehetové, amely az érintett jogainak és szabadsdgainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgaldo megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

e az ¢érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.
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5.9. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség
5.9.1. Kifogas az adatkezelnél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd
személyének azonositdsara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast terjeszthet eld az
adatkezeldnél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil kivizsgalni.

5.9.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hat6sagnal

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal.

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400;
Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

5.9.3. Birdsagi eljaras kezdeményezése

Az ‘¢rintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgéri pert
kezdeményezhet.

6. Adatvédelmi incidensek kezelése

6.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az a személy, aki Adatkezel6 altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy
kiilonosen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvanossagra hozatalt,
torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és sériilést észlel, azt koteles
Adatkezeld vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat, valamint azt,
hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelentd tovabbi olyan informacidkat is
megadhat, amelyeket az incidens beazonositasa, megvizsgalasa szempontjabol lényegesnek
itél.

Adatkezeld vezetdje a bejelentést kovetden tdjékoztatja a belsd adatvédelmi feleldst az
adatvédelmi incidens bekdvetkezésérdl, megadva a bejelentd nevét, elérhetdségét, tovabba a
bejelentett adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e,
valamint a tovabbi, a bejelentd altal tudomasara hozott egyéb informacidkat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintden kovetkezett be, akkor az
informatikai rendszert felligyeld személyt is tajékoztatja.

6.2. A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése
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A bels6é adatvédelmi felelds — informatikai rendszert érinté incidens esetén az informatikai
rendszert felligyeld személlyel egyiittmiitkodve — a bejelentést megvizsgalja, €s a bejelentdtol
adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozo6an:

a) az incidens bekovetkezésének idOpontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

) az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d) akompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Amennyiben az adatszolgaltatéas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a bels6
adatvédelmi felelds elvégzi, informatikai rendszerben bekovetkezett adatvédelmi incidens
esetében az informatikai rendszert feliigyel6 személyt is bevonva.

A vizsgélat soran barkit meghallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy
amely az adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgalast segitheti.

A vizsgéalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elharitasahoz sziikséges intézkedésekrdl az intézményvezetdnek..

A javaslat alapjan a megval6sitando tovabbi intézkedésekrdl az intézményvezetd dont.

6.3 Az incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrdl a belsé adatvédelmi felelds nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasba rogziteni kell:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens id6pontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozo6 adatokat személyes adatokat
érintd incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érintd incidens esetében 20 évig koteles a
belsd adatvédelmi felelds megdrizni.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sériil és ennek eredményeképpen adatvesztés vagy
illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezeld legkésdbb 72 oraval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, koteles bejelentéssel élni a feliigyeleti
hatosag felé. Ez aldl kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden nem jar
kockézattal az érintettek jogaira vonatkozdan.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valoszinlisithetden magas kockazattal jar az érintettek
jogaira nézve az adatkezeld koteles az érintetteket is tdjékoztatni az adatvédelmi incidens
megtorténtérdl. Ez alol kivételt jelent:

a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
¢s ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
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alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa
—, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezelé az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a magas kockazat
a tovabbiakban valdsziniisithetden nem valdsul meg;

c) a tajékoztatds ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonlo intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

7. Adatvédelmi tisztviselo

Adatkezeld vezetdje adatvédelmi tisztvisel6t jelolt ki tekintettel arra, hogy Adatkezeld
kozfeladatot ellatd szervezet, valamint kiilonleges személyes adatokat nagyszdmban kezel.

Az Adatvédelmi tisztviseld

neve: dr. Vedresné dr. Szilagyi Nora
e-mail cime: adatvedelem.jardanyi@kozepbudaitk.hu
postai cime: 1027 Budapest, F6 utca 80.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Osszes ligybe megfelelé mddon és iddben bekapcsolodjon.

Adatkezeld tdmogatja az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaban azaltal, hogy biztositja
szdmara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz €s
az adatkezelési miiveletekhez valo hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztvisel6 szakértoi
szintll ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatdsaval kapcsolatban
utasitasokat senkitdl ne fogadjon el.

Adatkezeld az adatvédelmi tisztviselot feladatai ellatasaval dsszefiiggésben nem bocsathatja el
és szankcioval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld vezetdjének tartozik feleldsséggel. Az
érintettek a személyes adataik kezeléséhez €s az 4ltalanos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik
gyakorlasdhoz kapcsolodo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.
Az adatvédelmi tisztviselOt feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség, az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld alapvetd feladatai:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozo, tovabba
az adatkezelést végzd alkalmazottak részére az altalanos adatvédelmi rendelet,
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b)

d)
€)

valamint az egyéb adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

ellenorzi altalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valo megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is.

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgilatra vonatkozdan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

egylttmikdodik a feliigyeleti hatosaggal; és

az adatkezeléssel Osszefliggd iigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a
feliigyeleti hatosag fel¢, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultacidt folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviselO feladatait az adatkezelési miiveletekhez flizod6 kockazat megtelelo
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokdrére, koriilményére és céljara is tekintettel

veégzi.

8. Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelotestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
és e szabalyzatban jelzett kozOsségek véleményének beszerzésével és a fenntartod
jovahagyasaval.

Budapest, 2022. 08. 22.
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