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BEVEZETES

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata meghatarozza az alapité okiratban eldirt
tevékenységhez, a pedagdgiai programban Kitlizott cél- és feladatrendszerhez a szervezeti
felépitést, rogziti a miikodés rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolati rendszerekre vonatkozo
szabalyokat, biztositja a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek, folyamatok
Osszehangolt €s hatékony miikodését. Felkészit az utolsé alapfoki évfolyam befejezését
kovetd miivészeti alapvizsgara, illetdleg az utolsé tovabbképzo évfolyam elvégzését kdvetd
miivészeti zardvizsga letételére. Az egyes miivészeti agak szerinti tanszakokat, az évfolyamok
szamat és a felvehetd maximalis tanulélétszamot az intézmény Alapité Okirata hatarozza
meg.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

Célja: a vonatkozo jogszabdlyi rendelkezések betartasaval az intézmény jogszer(i, zavartalan
miikddésének biztositasa, a sziilok, gyermekek, tanulok és pedagégusok kozotti kapcesolat
erdsitése.

Feladata: hogy megallapitsa az iskola miikddésének szabalyait, a jogszabalyok keretei kozott,
tovabba azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok

Jovahagydsa: a szervezeti és miikodési szabéalyzat a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé

Elfogaddsa, modositdsa: nevelotestiilet egyetértési jogot gyakorol

Hatdlya: a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megtartasa kotelez6 az intézmény
munkavallaléi, a szolgaltatasokat igénybevevd tanulok és sziilok, illetdleg az
intézménnyel a nevel6-oktatdé munka sordn kapcsolatba keriilok vonatkozasaban, az
intézményben folytatott nevel6-oktatd munka soran, tovabba mindazon kiilsd
rendezvényeken, amelyeken az intézmény tanuléi részt vesznek.

Nyilvdnossdga: a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és
megtartatasa feladata €s kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagégusanak,
egyéb alkalmazottjanak, megtartasa pedig az iskola tanuldinak. A szervezeti és
miikodési szabélyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége,
akik a nevel6-oktaté munka soran kapcsolatba keriilnek az iskolaval.
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A szervezeti és miikodési szabdlyzatra vonatkozo jogszabdlyok:

- 110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

- 3/2012. (V1.8.) EMMI rendelet a 2012/2013. tanév rendjérdl

- 2012. évi LXXXVI. térvény a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi . térvény
hatalybalépésével kapcsolatos modositasarol

- 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény
modositasarol

- 135/2012. (VI1.28.) Kormanyrendelet egyes kormanyrendeleteknek az 1j munka
torvénykonyve hatalybalépésével kapcsolatos modositasarol

- 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kodznevelésr6l szolo torvény
végrehajtasarol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

- 202/2012. (VI1.27.) Korményrendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté K6zpontrol

- 28/2012.(IV4.)

- 11/2012. (VIL.30.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak rendjérdl, valamint
egyes oktatdsi jogszabalyok modositasarol szolé 17/2004. (V.20.) OM-rendelet
modositasarol

- 34/2012. (VIIL.15.) KIM rendelet a kizzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol sz616 18/2005. (XI1.27.) THM rendelet médositasarol

- 28/2012. (IX.4.) NGM rendelet a 2013. évi munkasziineti napok kdoriili munkarendrdl

- 20/1997. (11.13.) Kormanyrendelet a kozoktatasrol szolé 1993. évi LXXIX. torvény
végrehajtasarol

- 27/1998. (VI.10.) MKM rendelet az alapfoki miivészetoktatas kovetelményei és
tantervi programjanak bevezetésérol és kiadasarol

- 3/2002. (II.15) OM rendelet a kozoktatdis mindségbiztositasarol és
minéségfejlesztésrol

- 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenloség
elémozditasarol

- 3/2011. (1.26.) NEFMI rendelet

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrol

- A Kormany 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelete a Nemzeti Kéznevelési Torvény
végrehajtasarol

- A 32/1999. OM rendelettel modositott 27/1998. (VI.10.) MKM rendelet az alapfokd
miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programja
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27/1998. (VI1.10.) MKM rendelet az alapfoki miivészetoktatds kdvetelményei
és tantervi programjanak bevezetésérol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi CXXIV. toérvény a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény modositasarol

o 20/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a Nemzeti Koznevelési Torvény
végrehajtasarol

o O

A miikodés sordn alkalmazott kozoktatdsi jogszabdlyok, kiilonosen:
o 24/1997. (VL5.) MKM rendelet az alapmiiveltségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol [a 11/1994. (V1.08.) MKM rendelet 26.§ (2)-(3) bekezdése alapjan]
o 20/1997. (I1.13.) Kormanyrendelet a kézoktatasi torvény végrehajtasarol
o miniszteri rendelet az aktualis év rendjérdl
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznélatarol

O

Egyéb rendeletek:
o 2017/1998. (XI1.30.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol
o 26/1997. (XI1.3.) NM az iskola-egészségiigyi ellatasrol
o 2012. évi I. torvén a Munka Torvénykonyvérol
o 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl (Kjt)
o 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarél szo6lo
torvény végrehajtasarol
o 8/2000. (V.24.) OM rendelet a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet kiegészitése
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I. Alapadatok

1.3,

Az alapfokti miivészetoktatdsi intézmény elnevezése, székhelye, OM szama,

tagintézménye, telephelyei:

o c¢lnevezése: Lira Zeneiskola Alapfoki Miivészeti Iskola
e székhelye: 3465Tiszababolna, Fo,ut,97.
e OM azonosito: 200322
e Elérhetoségek:
o Telefon: 49/312-754
o E-mail: duettlira@gmail.com
o Honlap: www.duettlira.hu
e Bankszamlaszam: 11600006-00000000-53576675
e Adodszam: 18281181105
e KSH azonosito: 0519433
e Alapito okirat kelte: 2012.11.25
e Az alapitas idopontja: 2003.03.12.

Az iskola telephelyei Borsod-Abaiij-Zemplén megyében:

Borsodivanka, Gardonyi Géza Korzeti Altalanos Iskola, Szabadsag ut 15.
Aroktd, Dr. Mészaros Kélman Altalanos Iskola, Széchenyi ut 6/B.
Harsany, Hunyadi Matyas Altalanos Iskola, Munkacsy 1t 2.

Saly, Gardonyi Géza Altalanos Iskola, Tél Gt 2.

Biikkaranyos, Altalanos Iskola Rakéczi Gt 23.

Kéazsmark, Fogarasi Janos Altalanos Iskola, F6 at 79.

Kisgy6r, Altalanos Iskola és Napkozi otthonos Ovoda, Dézsa Gy. tit 26.

Az iskola telephelyei Heves megyében:
Kompolt, Altalanos Iskola, F6 u. 1.

Maklar, Templom u.29
Ostoros, Pet6fi Sandor u.2.
Poroszlo. Jozsef Attila u. 15
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Az iskola telephelyei Biacs-Kiskun megyében:

Kecskemét — Hetényegyhaza, Méricz Zsigmond AMK Altalanos Iskola, Iskola utca 1.
Kecskemét- Kadafalva, Altalanos Iskola Boréka tt 4.

Kecskemét-katonatelep, Mathiasz Janos Altalanos Iskola, Katona Zsigmond tit 1.
Balloszog, Kossuth Lajos Altalanos Iskola, Kossuth tt 4/6. legmagasabb tanul6i
Helvécia, Fekete- Erdei Altalanos Iskola, Korhankdzi dilé 1.

Lajosmizse, Altalanos Iskola, Szabadsag tér 13.

Jakabszallas, Jakabszallas-Fiilopjakab Altalanos miivelodési Kozpont, Kun u. 2
Kecskemét, Corvina Ovoda és Altalanos Iskola Matyas Kiraly Altalanos Iskolja 6000
Matyas kiraly krt. 46.

Kecskemét, Corvina Ovoda és Altalanos Iskola Hunyadi Janos Altalanos Iskoldja
6000 Kecskemét Kandé Kalman u. 14.

A feladat ellatasi helyek cimét, adatait az Alapité Okirat tartalmazza.

1.2. Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény alapitéja és fenntartao szerve:

Alapito: Duett Nonprofit Kft 3400 Mezokdvesd, Matyas kir.u.51.
Fenntarté: Duett Nonprofit kft 3400 Mezékovesd, Matyas kir.u.51.

1.3. Az intézmény tipusa, jogdlldsa:

Tipusa: alapfoka miivészetoktatasi iskola
Jogallasa: 6nallo jogi személy

1.4. Az iskola feliigyeleti szerve: a fenntarto
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1.5. Az intézmény alaptevékenysége: Alapfoki miivészetoktatas
Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok:
Az intézményi gazdilkodd szerv a fenntarté gazdalkodasi rendje szerint. Az iskola
koltségvetését a fenntarto allapitja meg.

A koltségvetés felhasznialiasa

A fenntarté rendeletének megfelelé keretek kozott az iskola onélléan gazdalkodik. A
fenntarté szervnek kell gondoskodnia a pedagégiai programban megfogalmazott, az
alapfeladatok ellatisahoz sziikséges pénzeszkdzokrol.

Az intézmény villalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény nem alanya az afanak.

Az intézmény bankszamlaszima: ERSTE 11600006-00000000-53576675

1.6. Az iskola miikédését és tartalmi munkdjat meghatdrozo helyi szabdlyozok:
1.6.1 Az Alapité Okirat

A fenntarté az Alapité Okiratban hatdrozta meg az iskola tipusat, alapfeladatat, kiegészité
tevékenységeit, ennek alapjan biztositja a miikodés feltételeit.

1.6.2 A Pedagogiai program

Az alapité okiratban szerepld alapfeladatok és kiegészité tevékenységek alapjan az iskola
nevelbtestiilete elkészitette az intézmény Pedagdgiai programjat, amely az iskoldban foly6
nevel6é-oktatomunkat szabalyoz6 alapdokumentum.

1.6.3 A Mindségiranyitasi Program

Az intézmény Minéségiranyitasi Programja — amely a fenntarté mindségiranyitasi
programjanak figyelembevételével késziilt — hatdrozza meg az intézmény miikédésének
folyamatat, ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
végrehajtasat, a pedagégusok teljesitményértékelésének szempontjait, az értékelés rendjét.
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1.6.4 A Szervezeti és miikodési szabalyzat

Az intézmény miikddési rendjét, a nevel6-oktaté munka eredményes megvaldsitasat
szabalyoz6 dokumentum.

1.6.5. A Hazirend

Az intézmény hazirendje éllapitja meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil
— a kozoktatasi torvényben, illetve mas jogszabalyokban meghatarozott tanul6i jogokat és
kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtani.

Az intézmény miikddését alapvetéen meghataroz6 dokumentumok nyilvanosak, az intézmény
honlapjan hozzaférhetoek.

Az intézmény Pedagdgiai Programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét, valamint Mindségiranyitasi
Programjat az igazgaté altal hitelesitett példanyban az iskola konyvtaraban, az iskola
titkarsagan kell elhelyezni ugy, hogy azok megtekintése a sziilok és a tanulék szamaéra
biztositott legyen.

A Hazirend egy példanyat az intézménybe t6rténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

Tartalmazza:
1. A pedagégusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz
2. A nevelo-oktatd munkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége ¢és
szakképzettsége
3. Az alapitas évéhez viszonyitva hany el6képzo, alapfoku és tovabbképzd évfolyamot
miikodtet
4. Az orszagos, nemzetkozi és egyéb szakmai bemutatokon, rendezvényeken,
versenyeken, fesztivalokon, kiallitdsokon valo részvétel
Megyei, teriileti szakmai bemutatokon, versenyeken elért eredmények
Az intézmény sajat rendezvényei, hagyomanyai
A helyi kulturalis életben t6rténd szerepvallalas
A tanév helyi rendje
Miivészeti aganként a csoportok szama, illetve a csoportok tanuldi létszama.

MO P8 ISR
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II. A

miikodés rendje

2.1. A nyitva tartas rendje

Az intézmény szorgalmi idében — mind a székhelyen, mind a telephelyeken —
hétfstél péntekig  11%° —20%-ig, szombaton 8”-16" tarthat tanérat.

Az intézmény vasarnap és munkasziineti napokon zarva tart.

A tanitas kezdete az 1.1 pont szerinti napokon 1 1% 6ra. A tanitasi 6rdk a hangszeres
fotargyi orak esetén 30, illetve 45 percesek, a csoportos foglalkozasok 45 percesek. A
sziinetek idejét, valamint a tanuldi tigyelet rendjét a Hazirend hatdrozza meg.

A nevel6-oktatdo munka az intézményben alkalmazott pedagdgusok az érarend alapjan
végzik. Tanéran kivili foglalkozasok kizarélag a kotelezd ordk megtartdsa utan
szervezhetok.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti
idén kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletekben.
A nydri tanitasi sziinet iigyeleti rendjét az igazgaté tanévenként meghatdrozza és a
helyben szokdsos moédon nyilvanossagra hozza. A szorgalmi id6 -elokészitése
augusztus 21-t6l kezdédik és augusztus 31-ig tart.

2.2. A vezetdk intézményben valo benntartéozkoddsanak rendje

A nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagdégus jogosult és
koteles az intézmény milkodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések
megtételére.

2.3. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az

intézmennyel

Kiilsé latogatok az iskoldba torténd belépésiik soran az ott foly6 neveld-oktaté munkat
nem zavarhatjak.

A sziilok gyermekeiket a tanitas kezdete eldtt az 6rarend szerinti tanteremig kisérhetik.
A tanitasi 6rak utdn a gyermekeket ugyanitt vagy az aulaban lehet megvarni.

A nyitvatartasi id6ében i{igyintézés miatt az igazgat6i titkarsag (iskolatitkar)
hétkoznapokon 9%.15% 6ra kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo, kiils6
személyeke a kozponti irodaban. (Mezokdvesd, Matyas kiraly ut 51.). A telephelyekre
latogatok szamara az ott tartézkod6é pedagogusok altal biztosit az intézmény
lehetoséget tigyeik intézésére.

Az intézménybe (tagintézménybe) érkezd kiilsé személyek a portan jelzik joveteliik
céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.




R Lira Zeneiskola Alapfoka Miivészeti Iskola

3465 Tiszababolna, F6 ut 97.

Tel./Fax: 49/312-754.

C’q,m 0. .Web:wx.vw.duettl.ira.hu
E-mail: duettlira@gmail.com

— A fenntarté képviseldit, illetve mas hivatalos személyeket elsésorban az igazgat6d

fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy kozos munkat, a vezetdi
feladatmegosztas szerint mas vezetdvel kell elvégezni.

Amennyiben az intézményben valamely hatésag vagy az alapfoki miivészetoktatasi
intézmények Szakmai Min0sito Testiilete ellenorzést végez, az igazgaté képviseli az
intézményt, 6 irja ala az ellendrzésrél késziilt jegyzokdnyvet. Ha az igazgaté
akadalyoztatva van, az igazgatohelyettes képviseli az intézményt a helyettesités rendje
szerint, vagy az igazgaté irasban megbizza az intézményben alkalmazott pedagbgusok
egyikét az eljarasban val6 részvétellel, képviselettel. Ha a tagintézmény és a telephely
helyszini ellen6rzésére is kiterjed a vizsgélat, ebben az esetben is az igazgaté képviseli
az intézményt, a tagintézmény vezetdje pedig kozremiikodik az eljarasban.

A tandrak latogatasara kiilsd személyek részére az igazgato (tagintézmény-vezetd) ad
engedélyt, kivéve, ha az dralatogatast hivatalos ellenérzés keretében végzik az arra
jogszabélyban felhatalmazott személyek.

— Az intézmény igazgatdja altal engedélyezett rendezvényekre érkezd vendégeket a

kijeldlt helyen kell fogadni. A rendezvény megtartasara kijelolt hely tulajdonosaval
kotott  szerzédés/megéllapodas tartalmazza a benntartozkodds szabalyait, a

vagyonvédelemre vonatkozé elbirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget,
amelyet a részt vevoknek be kell tartaniuk.

II. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Szervezeti egységek

Az intézmény egyszemélyi felelos vezetje az igazgatd. Vezetdéi munkajat 3 6
igazgatohelyettes, 1 6 irodavezetd és 2 fo iskolatitkar, valamint telephely-vezetok
segiti. A telephelyek vezetésében a tanszakvezetok és a telephely-felelosok vesznek
részt.

Az intézmény nevelGtestiiletét a székhelyen, a tagintézményben, a telephelyeken
mikddo pedagogusok kozossége alkotja.

Az egyes miivészeti agakban a szakmai munkakozosséget a kiilonb6z6 tanszakokhoz
nevel6-oktatd munkat végzé pedagogusok alkotjak. A szakmai munkakézosségbe
torténo belépés onkéntes.

Az igazgaté mellett titkarsag miikddik. A titkarsaghoz tartozik az iskolatitkar (2 f6) €s
az irodavezetd. Ezek a kdzponti irodaban végzik munkajukat.

10
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— Miiszaki alkalmazott: az intézmény kdzponti irodajaban alkalmazott karbantarto.

— Kisegit6 alkalmazottak: székhelyen foglalkoztatott portasok, takaritok.

— Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a fenntarté latja el.

— A fenntart6 és az igazgato kiilon megallapodasban rendezi a felelosségvallalas rendjét
és az intézményben végzendo pénziigyi feladatokat.

3.1.1. A NevelGtestiilet

Tagjai: Igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd, szakmai munkakozosség-vezetok, a
székhelyen, a tagintézményben, a telephelyeken miik6d6é pedagdgusok, tanszakvezetok.
Vezetdje: az igazgatd

3.1.2. Szakmai munkakozosségek
Vezet6i: a szakmai munkak6zosség-vezetok

3.1.3. Tanszaki kozosségek
Tagjai: a tanszakon miikod6 pedagégusok
Vezetoi: a tanszakvezetok

3.1.4. Alkalmazotti k6zosség
Tagjai: Az intézmény vezetdi, pedagogusai, ligyintéz6i, miiszaki és kisegitd dolgozoi.
Vezetdje: az intézmény igazgatoja.

3.2 A vezetdk kozotti feladatmegosztas

3.2.1. Az igazgato felel6s

- az intézmény szakszerli és térvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,

- az intézmény pedagogiai munkajaért,

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitdsi programjanak
miikodéséért,

- aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- atanuldbalesetek megel6zéséért,

- a tanulméanyok alatti vizsgak, meghallgatasok (osztalyoz6, kiilonbozeti, javité vizsga,
miivészeti alapvizsga ¢és miivészeti zarGvizsga) jogszabalyi el6irds szerinti
elokészitéséért, lebonyolitasaért és rendjéért,

- a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuldi jogviszony Kt. 75. § szerinti megsziinésével,
megsziintetésével, sziineteltetésével kapcsolatos eljaras, dontés jogszerliségéért,
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a koltségvetési hozzdjarulas és tamogatas igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos
fenntartonak nyujtott adatszolgaltatasért,

a kozéptava pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért €s a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

az intézményi tankdnyvellatds rendjének megszervezéséért és a tankonyvrendelés,
kottakiadvany-rendelés lebonyolitasaért,

a kozoktatasi informaciés rendszerrel kapcsolatos adatszolgéltatasi kotelezettség
teljesitéséért

az intézmény taniigy-igazgatasi tevékenységéért, ligyintézésének, iratkezelésének
szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért, az adattovabbitasra vonatkozo
eldirasok érvényesitéséért,

a miivészeti neveld és oktaté munkahoz a kovetkezo tanévben sziikséges tankonyvekre,
tanulmanyi segédletekre, taneszkozokre, egyéb felszerelésekre vonatkoz6 sziildi
tajékoztatasért,

a jogszabalyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatasaért.

3.2.2.Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, szerzodést kot a
sziikséges szolgaltatasokra, megbizast ad a sziikséges {igyekben. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében eleget tesz a
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségnek.

3.2.3. Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly, illetve jelen szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

3.2.4. Képviseli az intézményt, sziikség esetén a képviselettel megbizza az altalanos
igazgatohelyettest, a tagintézmény-vezetot, szakmai munkakozosség-vezetot, esetenként mas
pedagogust.

3.2.5. Az igazgato feladatkorébe tartozik kiilondsen:

a neveldtestiilet vezetése,

a neveld és oktaté munka iranyitasa és ellenorzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

az iskolaszékkel, a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel
(kozosségekkel) illetve, a didkonkormanyzatokkal valé egyiittmiikodés,

a nemzeti és iskolai iinnepek, mélté megiinneplésének megszervezése,
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- atanuldbaleset megelozésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

- megbizza az intézménybe jelentkezok meghallgatasat végzo bizottsag tagjait, javaslatuk
mérlegelésével dont a tanulok felvételérol,

- a tanszakvezetok véleményének figyelembevételével beosztja a tanuldkat az oktatast
végz0 tanarhoz,

- indokolt esetben engedélyezi a tanulok beosztasanak megvaltoztatasat,

- engedélyezi a két vagy toébb évfolyam tanulmanyi kovetelményeinek egy tanévben,
illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatti teljesitését,

- dont az intézmény eszk6zeinek kolcsonzésérol,

- kijelsli az osztalyozé és a kiilonbozeti vizsga idoszakat, engedélyt ad arra, hogy a tanul6
- indokolt esetben - ettdl eltérd iddpontban tegyen vizsgat,

- megbizza az osztalyozo és kiilonbozeti vizsga elnokét €s tagjait,

- a jogszabalyban el6irt idopont betartdsaval el6késziti a miivészeti alapvizsgat és a
zarévizsgat, amelynek keretében gondoskodik a vizsgabizottsdg Osszeéllitasarol,
elnokének kijelolésérdl, a vizsga lebonyolitasi rendjének megismertetésérol. A
vizsgaztatds sordn ellendrzi a vizsga rendjének megtartdsat, megszervezi a
vizsgaeredmények kihirdetését, intézkedik a torzslapok ¢és a bizonyitvanyok
egyeztetésérol, alairja és aldiratja a vizsga iratait.

3.3. Az igazgatohelyettes

Vezet6i megbizasukat az igazgatotol kapjak. Kotelezd oraszamukat a kozoktatdsi torvény
allapitia meg. Vezetdi tevékenységiikért vezetdi potlékban részesiilnek. Egymassal
egyiittmiikddnek és mellérendeltségi viszonyban allnak.

3.3.1. Az igazgatohelyettes

- akaddlyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot,

- kozremiikodik a miivészeti nevel és oktaté munka iranyitdsdban,

- szervezi a nevelotestiileti értekezlet elokészitését,

- iranyitja intézményi szinten az iratkezelést.

- ellatja a szertari allomany kezelésének ellendrzését,

- ellatja a naplok, a leltarak, a nyilvantartasok €és az elszamolasok vezetésével, az iratok
kezelésének, megbrzésének ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,

- szervezési a versenyeket, bemutatokat,

- kijeldli a hianyzo pedagégusokat helyettesitoket,

- kozremiikddik a felvételi alkalmassagi és a tanulményok alatti meghallgatasok, vizsgak
megszervezéseben,

- a miivészeti alapvizsga és miivészeti zarévizsga elOkészitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban,
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- az iskolai hagyomanyok megorzésével 6sszefliggo feladatokban,
- apedagégus-tovabbképzeéssel és a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatokban,
- atankonyvrendeléshez, kottakiadvanyok rendeléséhez kapcsol6do vezetdi feladatokban.

3.4. A szakmai munkak6z6sség-vezeték
Megbizasukat az igazgatd adja a szakmai munkak6zosség kezdeményezése alapjan 5 évre. A
megbizas tobbszor is meghosszabbithaté. Kotelez éraszamukba heti egy 6ra beszamit, és a
tevékenység ellataséért pétlékban részesiilnek.
Feladatuk kiilondsen:
- a szakmai munkakozosség dontési és véleményezési jogkorébe tartoz6 tigyek eldkészitése,
szervezése,
- kapcsolattartas az intézmény vezetoivel
- a munkakozosség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon.

3.5. A tanszakvezeték
Megbizasukat az igazgaté adja a munkakdzosség-vezetd javaslata alapjan. Tevékenységiikért
a jogszabalyban meghatarozott p6tlékban részesiilnek, és kotelezé oraszamukba heti egy 6ra
beszamit. Teljesitménypotiék megallapitasa esetén orakedvezmény és potlék nem jar.

Feladatuk kiilonosen:

- atanszakon folyé miivészeti neveld és oktaté munka dsszefogasa

- Oralatogatasok a tanszakhoz tartozo tanaroknal,

- modszertani megbeszélések tartasa,

- atehetséges tanulok elémenetelének figyelemmel kisérése.

A telephelyen miikodé tanszakvezetd — megbizasa szerint — ellatja a telephely miikodési
rendjéhez kapcsol6do kozvetlen feladatokat, megteszi a halaszthatatlan intézkedéseket.

3.6. A Telephely vezetdje, felel6se
Ha a telephelyen tanszakvezeté nem mikddik, az igazgaté pedagogust biz meg a telephely
miikodési korébe tartozd kozvetlen feladatok ellatasaval és az illetékes igazgatohelyettessel,
tagintézmény-vezetdvel, szakmai munkak6zosség-vezetdvel, tanszakvezetével vald
kapcsolattartassal. A telephelyfelelés vezetdi tevékenységért az igazgatdval tortént
megéllapodas szerint 6rakedvezményben részesiil.
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3.7. Az irodavezeté:

Az intézmény mikodésével Osszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében az
igazgatd helyettese, e teriileteken képviselheti az intézményt.

Az igazgatd tartds tavollétében gazdasagi ligyekben helyettesiti az igazgatét. Gyakorolja az
ellenjegyzési jogkort kotelezettségvallalas és utalvanyozas esetén, valamint az igazgatotol
atruhazott jogkorben a munkaltatoi jogkort ,technikai” dolgozok felett. Koteles megtagadni
minden olyan utasitast és intézkedést, amely jogszabalyt sért, vagy veszélyezteti az intézmény
koltségvetésének végrehajtasat.

Feladata:

a célszer(i gazdilkodds és beruhdzas szempontjait figyelembe véve az iskola
gazdalkodasanak iranyitasa, a koltségvetés elkészitése, a pénzmozgas folyamatos
ellendrzése,

kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a gazdasagi dolgozok (konyveld, pénztaros)
munkajat.

munkajat az igazgatoval és az iskola konyveldjével egyeztetve végzi.

biztositja az intézmény rendeltetésszerii mikodésének technikai feltételeit a
koltségvetésben meghatarozott lehetoségeken beliil.

Javaslatot tesz az igazgatonak az épiiletek, s az épiiletekben 1évé berendezések
allaganak megovasara, bovitésére, fejlesztésére.

Elkésziti a palyazatok koltségvetését, elkésziti a palyazatokhoz kapcsol6dd pénziigyi
beszamolokat.

Atutalja a munkabéreket és a megbizasi dijakat. El6késziti a munkaszerzbdéseket,
megbizasi szerzodéseket.

Felelosséggel tartozik:

az intézmény belsé gazdalkodasi szabalyainak, konyvviteli rendjének kidolgozasaért

a bérgazdalkodasért

a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgéltatasok helyességéért

a szamviteli, pénziigyi, ad6-és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartdsaért, a
leltarozas és selejtezés szabalyossagaért

a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedésekeért

a feldjitasi, karbantartasi feladatok megszervezéséért

a munka, baleset- és tlizvédelmi feladatok végrehajtasaért

a téritési dijak, tandijak megallapitasaért, a befizetések ellenorzéséért és a
tobbletfizetések visszatéritéséért
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IV. A pedagogusok nevel6-oktaté munkajanak altalanos feladatai:

4.1 Az intézményben tanito pedagdgusok feladatai:

— atanuldk a legnagyobb hatékonysaggal torténd nevelése, oktatdsa,

— a tanév kezdetekor ismertetni a tanulokkal a targyi kovetelményeket, valamint a
balesetvédelmi eldirasok ismertetése,

— atanulok teljesitményének folyamatos értékelése,

— a tanitdsi 6ra megkezdése elott legalabb tizendt perccel a feladat ellatasi helyre
megérkezni,

— munkajat az intézmény Pedagdgiai Programja alapjan végezni,

— tantargyanak szakmodszertanaban folyamatosan képezni magat,

— atanitasi 6rakat pontosan megtartani,

— az iskolai munkatervben szerepl6 rendezvényeken tevékenyen is részt venni,

— mindennemti akadalyoztatdsat iddben jelezni.

— az iskola igazgatojatél a mar korabban tudott, vagy tervezett hianyzashoz engedélyt
kérni, a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében minden orajanak anyagarol
pontos tajékoztatast adni,

— tanitasi Ora elhagyasara, cseréjére - alapos indokkal - az igazgatdé vagy az
igazgatohelyettes elozetes hozzajarulasat kérni,

— a csoport/foglalkozasi naplot naprakészen, precizen vezetni, a hianyzasok igazolasat
adminisztralni és annak mértékét folyamatosan ellendrizni,

— atorzslapokat — amennyiben a fotargy tanara — kitdlteni, vezetni,

— a bizonyitvanyokat — amennyiben a fotargy tanara — megirni, a torzslappal torténo
egyeztetést elvégezni.

4.2. Az intézményben tanito oraado tanarok feladatai:
- anevelotestiileti értekezleteken részt venni.

- az iskola tandran kiviili rendezvényein részt venni,

Az intézményben alkalmazott pedagogusok az oktaté-nevel6é munkan til miivészeti munkat is
végeznek, amely az iskola magas szintii szakmai munkajanak biztositasat szolgalja.
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4.3. A fegyelmi eljdras lefolytatasanak szabalyai

4.3.1. Afegyelemmel kapcsolatos intézkedések (tanar)
A fegyelem megszilarditasa érdekében a zeneiskolaban a kovetkez6 fegyelemmel kapcsolatos
intézkedések érvényesek:
e A tanar koteles munkahelyén a tanitas kezdete el6tt 10 perccel megjelenni.
e A ndvendék hidnyzasa esetén a tanar szabadidejével sajat belatasa szerint rendelkezik.
e A tanar az 6rarend szerinti tanitasi ideje alatt az iskolabél — még a novendék hidnyzasa
esetén is — csak igazgato, igazgatohelyettesi engedéllyel tavozhat el.
e A novendék késése esetén a kotelezo varakozasi id6 10 perc.
e Elmaradt 6rakat az alabbi esetek kivételével potolni kell:
o betegség,
o igazgatoéi sziinet,
o tanuld hianyzasa,
o zenei rendezvények, rendezvényeken valé kozremiikodés alkalmaval, amikor
zeneiskolank, varosunk, megyénk és orszagunk zenei életét képviseljiik,
o az Mt. 151.§ (2) bekezdésében meghatarozott tavollétek esetén
o Fegyelmi felelosség: Fegyelmi vétséget kovet el a dolgozo, ha a munkaviszonyabdl
eredd lényeges kotelezettségét vétkesen megszegi. A vétséget elkoveté munkavillalo
ellen fegyelmi eljaras indithat6 a Kjt. idevonatkoz6 paragrafusai alapjan.

4.3.2. Fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei (ndvendék)

Mulasztas
A tanulé eldzetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai elfoglaltsag,
kozlekedési nehézségek stb.) maradhat tavol a fotargyi és kotelezd targyi Orakrol,
foglalkozasokrél. Az 6rarend szerinti foglalkozasokrol valo tavolmaradast nyolc napon beliil
igazolni kell. Igazolast a sziil6, az orvos, az iskola pedagégusa adhat. A mulasztésokat és azok
igazolasat az ellen6rzo konyvbe is e kell jegyezni.

Igazolatlan mulasztas esetén a kiskorG tanulé sziileit irdsban (ellenérzé konyv vagy levél
Gtjan) értesiteni kell. Ha az igazolatlan mulasztasok ismétlddnének, a tandr koteles a tanuldt —
kiskorti tanulé esetében a sziiloket — annak kovetkezményeire figyelmeztetni. A tanul6 igazolt
és igazolatlan 6rainak szamat a fotargyi naploba vezetett mulasztasok alapjan dsszesiteni kell.
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Megsziinik a tanul6i jogviszonya annak, aki egy tanitasi éven beliil igazolatlanul tiz
tanitasi oranal tobbet mulaszt, feltéve, hogy az iskola a tanulot, kiskoru tanul6 esetén a
sziil6t legalabb két alkalommal, irdsban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas
kvetkezményeire. A tanuldi jogviszony megsziinésérdl az iskola irasban értesiti a
tanulét, kiskorti tanul6 esetén a sziilot.

Ha a tanul6i jogviszony megsziinik, a tanul6 adatait a jogviszony megsziintetésével
egyidejlileg az iskola nyilvantartasabol torolni kell.

A tanul6t helytelen magatartasa, tanulmanyi kotelezettségének elhanyagolédsa esetén a
szaktanar figyelmezteti. Ha a fegyelmezetlenség megismétlodik, a tanulét az igazgato
meginti és errdl kiskort tanul6 esetén a sziil6t irasban tajékoztatja. A biintetés egy
nevelési eszkdz, ezért megtorld vagy megalaz6 nem lehet. Tobbletmunkaval vagy testi
fenyités alkalmazasaval biintetni nem szabad.

Azt a tanuldt, aki a zeneiskolai héazirendet sulyosan megsérti illetve kotelességeit
vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi
biintetésben részesitheto.

A tanulok fegyelmi tligyeiben valé dontés céljabol a nevelbtestiilet fegyelmi
bizottsagot hoz létre. A fegyelmi bizottsag allando tagjai: az intézmény igazgatdja, az
igazgatohelyettes. Valtozo tagjai: a tanszakvezeto és a fotargy tanar.

A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl
indokolt esetben — tekintettel a vétség sulyara — el lehet térni.

3.3 A tanuléval szemben a kdvetkez& fegyelmez6 intézkedés hozhaté:

Szobeli figyelmeztetés

Szaktanari vagy igazgatoi irasbeli intés: a tantargy kovetelményeinek nem teljesitése,
felszereléshiany, foglalkozéason el6forduld t6bbszori fegyelmezetlenség miatt.

A hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas esetén.

Kizaras: kirivo fegyelmezetlenség (pl. kozerkolesdt sértd magatartds, verekedés,
lopés) esetén a tanuld cselekedetének elbiralasara fegyelmi bizottsagot kell Iétrehozni.
A fegyelmi bizottsag tagjai: igazgatd, fétargy tanar és 1 6 pedagégus. A fegyelmi
targyalds esetén meg kell hallgatni a sziil6t. A fegyelmi bizottsag koteles a tanuld
cselekedetét a legalaposabban vizsgéalni és mérlegelni. Az iskolat, a kdzdsséget ért
kiilonosen nagy kar esetén a tanulot ki kell zarni.

Igazgatdi irasbeli intés: a korlilmények mérlegelésével a fotargy tanar kezdeményezi.

A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjeldlésével a tanulét és a kiskoru tanulé
sziileit értesiteni kell. Az értesitésben meg kell jel6Ini a fegyelmi targyalas idopontjat €s
helyét azzal a tajékoztatassal, hogy a tanuld, a sziild, illetve a gazdalkod6 szervezet
képvisel6jének tivolmaradasa a targyalas megtartasat nem akadéalyozza. Téjékoztatni kell a
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tanulét arr6l, hogy az eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly modon kell
kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 és képvisel6jiik kiilon-kiilon a targyalas elé6tt legalabb
egy héttel megkapja. A fegyelmi targyalast a meginditastol szamitott harminc napon beliil be
kell fejezni.

A fegyelmi bizottsag tagjai az igazgaté vagy helyettese, a neveldtestiilet két tagja. A fegyelmi
bizottsag az eljaras soran meghallgatja a fegyelmi eljaras ald vont tanul6t. Sziikség szerint
tanulokat hallgat meg, tovabba megvizsgélja a kotelezettségszegés elkovetésével kapcesolatos,
illetve a tanul6 javara szolgél6 egyéb bizonyitékokat.

A tanulok meghallgatasanal az eljards ald vont tanuldé és a tanulék meghallgatasardl
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvnek vallomédsukra vonatkoz6é részét a
meghallgatottakkal ala kell iratni. A vizsgalat eredménye alapjan a fegyelmi bizottsdg a
biintetésre indoklast is tartalmazé javaslatot készit és azt dontésre a nevel6testiilet elé terjeszti.
Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a fegyelmi vétség felfedezése 6ta 3 honap, illetve az
elkdvetése ota 1 év mar eltelt. A fegyelmi targyaléas nyilvanos. A fegyelmi jogkor gyakorloja
a nyilvanossagot a tanuld illetve képviseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizérhatja.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithatd meg. A fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatdsi intézményben kell
megéllapitani, amelyikben az eljarast indult.

Végrehajtani csak jogerds hatérozatot lehet, melyet az anyakonyvbe €s a bizonyitvanyba be
kell jegyezni.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabdalyait jogszabaly hatarozza meg.

4.3.4. Az 6rapétlas eljarasi szabalyai
Ha az 6rat pétolni kell, az alabbi eljaras kovetendo:
e Az elmaradt 6ra pétlasanak idopontjat az érintett novendékekkel kozolni kell.
e Az j idépontot a ndvendék ellenérzjébe be kell vezetni.
e A bejegyzést a sziilovel lattamoztatni kell.
e A napldban a pétlasra kijeldlt napot kell leigazolni a tanulé megjelenése alapjan.
e Az 6rak potlasanak az erre a célra rendszeresitett fiizetben kell vezetni.
e A tandrak cserélését az igazgat6 engedélyezi.
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V. Az iskola kozosségei
5.1 A pedagdgus kozosségek kapcsolata

A nevel6testiilet kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd, a megbizott vezetdk és valasztott
képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartds formait rogziteni kell a miivészeti iskola munkatervében, amelyek az
értekezletek és a megbeszélések.

A pedagbgusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg
vagy képvisel6jiik utjan kozlik az igazgatoval.

A vezetbnek kotelessége egyrészt tajékoztatni az iranyitdsa ala tartoz6 pedagégusokat az
iilések, dontéseirdl intézményt érintd hatarozatairdl, tovabba a fenntarté iranyaba kdzvetiteni
a pedagdgusok kérdéseit, véleményeit, javaslatait.

5.1.1. A neveldétestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagégusainak kbzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve.

Az intézmény pedagbgia szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint {itemezett (indokolt esetben rendkiviili) neveldtestiileti értekezleten valésul
meg. A nevel6testiilet tagja az alapfoki miivészetoktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakdrt betoltd alkalmazottja.

Az alapfoki miivészetoktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos itigyekben, valamint a kozoktatasi
torvényben és tovabbi jogszabalyokban meghatéarozott kérdésekben dontési, véleményezo, és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

5.1.2. A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:
— a Pedagégiai Program és modositdsa
— a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ¢s modositasanak elfogadasa
— az intézmény éves munkatervének elfogadasa
— az intézmény munkajat atfogo elemzések értékelések, beszamolok elfogadasa
— aneveldtestiilet képviseletében eljar6 pedagégus kivalasztasa
— a Hazirend elfogadasa
— atanul6k magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa
— atanulék fegyelmi ligyeiben valé dontés
— atovabbképzési program €s beiskolazasi terv elfogadasa
— ajogszabalyban meghatdrozott mas tigyek

20



215 & Lira Zeneiskola Alapfoka Miivészeti Iskola

3465 Tiszababolna, Fo6 Gt 97.
J Tel./Fax: 49/312-754.
("% 0. & Web:www.duettlira.hu
E-mail: duettlira@gmail.com

5.1.3. A nevelétestiilet véleményezési jogkorebe tartozik:

— atantargyfelosztas

— az igazgatOhelyettesek megbizasa, ill. a megbizés visszavonasa

— az igazgatoi palyazatokrol, vezet6i programokrol valo dontés

— az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezése

— az intézmény fejlesztési és beruhazasi terve

— a felvételi kdvetelmények meghatarozasa

— kiilon jogszabalyban meghatéarozott ligyek

5.1.4. A neveldStestiilet értekezletei, az alkalmazotti kézosség értekezlete, a szakmai
munkak6z0sség értekezlete

A nevel6testiileti értekezlet

Az intézmény pedagégiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartds az
éves munkaterv szerint {itemezett - abban rogzitett - nevelotestiileti értekezleteken, illetve a
rendkiviili nevelotestiileti értekezleten valosul meg.

A nevelotestiilet értekezleteit az iskola igazgatja hivja ossze. A nevelGtestiilet a tanév
folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

- apedagdgiai program és modositasa elfogadasara,

- aszervezeti és miikddési szabélyzat elfogadasara és modositasara,

- az intézmény munkéjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok, az éves munkaterv
elfogadasara, (féléves munka értékelésére, a tanév pedagogiai munkajanak értékelésére),

- a hazirend elfogadasara,

- a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasira, osztalyozé vizsgara
bocsatasara,

- az intézményvezetdi pélyazathoz - amennyiben a fenntarté az igazgatéi beosztasra
palyazatot hirdetett - készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasara

- valamennyi, a nevel6testiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozé — 4t nem ruhazott —
ligyben
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A neveldtestiileti értekezlet lehet:

a) Tanévnyito értekezlet
Augusztus utolsé hetében az igazgaté altal kijelslt napon tanévnyito értekezletet kell tartani,
amelyen az igazgaté ismereti az 0j tanév fobb feladatait és a nevelbtestiilet elé terjeszti a
munkatervre vonatkozé javaslatit. A tanévnyit értekezleten torténik az éves munkaterv
elfogadasarol dontés.

b) Félévi értekezlet
Az igazgaté elemzi az els¢ félév munkajat, és tajékoztatast nyujt a kovetkezd félév
feladatairol.

¢) Tanévzaro értekezlet
Az igazgat6 - a testiilet véleményének figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév nevel6-
oktaté munkéjat, a munkatervi feladatok végrehajtasat. Az értekezlet a vizsgael6adasok
lebonyolitasat kdvetden tarthatd meg. Az igazgaté a tanszakvezetdk tervei alapjan el6késziti a
kovetkezd tanévet, ismerteti a kdvetkezo tanitdsi év tantargyfelosztasat, egyezteti a nyari
taboroztatasi tervet.

d) Nevelési értekezlet
Az értekezlet targyat olyan nevelési kérdések képezik, amelyet a nevel6testiilet hatdroz meg.

e) Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet
A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasat a pedagégusok egyharmadanak
alairasaval, tovabba az ok megjeldlésével terjesztheti az igazgato elé a neveldtestiilet.
Nevel6testiileti értekezlet Osszehivasat, a sziil6i munkakozosség, a didkonkormanyzat is
kezdeményezheti. A kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.
Az értekezletet kezdeményezéstdl szamitott 7 munkanapon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelotestiileti értekezletet az iskola igazgatoja késziti elo.

— Az igazgaté az értekezlet eldtt legalabb 7 munkanappal tajékoztatja — irasban vagy
szoban — a neveldtestiilet tagjait az értekezlet témajardl

— A nevelGtestiiletnek lehetosége van javaslatat irasban tovabbitani az igazgatohoz.

— A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az igazgaté vagy az altala
megbizott vezetd latja el.

— A nevelotestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorlo sziil6i, ill. diakszervezet képviseldjét.

— Az értekezlet megnyitasakor meg kell allapitani az aldirt jelenléti ivbol a
hatarozatképességet. A nevelotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak
2/3-a jelen van.
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— A véleményezési jogkodrbe tartozd iigyeket targyalé nevelbtestiileti értekezlet
hatarozatképességéhez elegendd a nevelGtestiileti tagok tobb mint 50%-nak
jelenléte is.

— Az értekezletekr6l jegyz6konyv késziil, az iskolatitkar vezeti, melyet az értekezletet
kovetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni és csatolni kell hozza a jelenléti ivet.
A hitelesitésre az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

— Ha a neveldtestillet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazat-
egyenldség jon létre, az igazgato szava dont.

— A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni, a szavazas elott
a levezetdnek a hatarozatot ki kell hirdetnie.

— A jegyzOkonyvet aldirja az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a jegyzékonyv
hitelesitésére felkért pedagégusok.

— A jegyzdkonyvet iktatdszammal kell ellatni és az irattarban kell elhelyezni.

— A jegyzOkonyvekbe a nevelétestiilet tagjai, valamint az intézmény ellendrzésével
megbizott szervek képvisel6i betekinthetnek. Az értekezletrdl hianyzé tanaroknak
lehetdséget kell biztositani a jegyzokonyvet utolagos tanulmanyozasara.

— A fenti eldirasok értelemszeriien vonatkoznak a tagintézményben tartott
értekezletre is azzal, hogy az értekezlet elokészitése és levezetése a tagintézmény
vezetd feladata. Az értekezlet iddpontjardl az intézmény vezetdjét 7 munkanappal
elobb irasban tajékoztatni kell. Az értekezlet jegyzOkonyvének masolatat a
székhelyre el kell kiildeni.

f) Az alkalmazotti kzosség értekezlete
Az intézmény valamennyi dolgozdja egyiittmiikodésének foruma. Az alkalmazotti kozdsség

értekezletét ossze kell hivni:

- azon fenntartoi dontések eldtt, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatinak ~ megvaltoztatdsaval, nevének  megallapitasaval,  koltségvetésének
meghatarozasiaval és modositasaval, vezetdjének megbizdsaval és a megbizas
visszavonasaval kapcsolatosak, tovabba

- az intézmény mindségiranyitasi programja véleményezése céljabol.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgatd késziti eld, hivja dssze és vezeti, kivéve, ha

a fenntarté az intézményvezetdi megbizashoz kér véleményt. Az ut6bbi esetben az
igazgatohelyettesek és a fenntart6 késziti el6 az értekezletet.

g) Szakmai munkakozOsségi értekezlet

Az egy miivészeti dgban neveld-oktatd munkat végz6 pedagbgusok egyiittmiikddésehez
biztosit lehetdséget. A vezett az igazgatd bizza meg a munkakdzosség javaslatanak
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figyelembevételével. A munkakdzdsség véleményét — szakteriiletét illetden — be kell szerezni
az intézményi dontések elott.

A

szakmai munkakozosség dont:

— amunkakozosség miikodési és dontéshozatali rendjérol,
— éves munkaprogramjarol,

— anevelGtestiilet altal atruhazott tigyekrol,

— szakmai ellendrzési tervérol,

— az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol;

A szakmai munkak6zosség véleményezi szakteriiletén:

— apedagdgiai programot, a miivészeti ag helyi tantervét,
— afelvételi kovetelmények meghatarozasat,
— koztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat,

5.2. A telephelyekkel valé kapcsolattartds rendje

A telephelyvezetd részt vesz a rendszeresen tartott vezet6i megbeszéléseken és tagja a
szakmai tanicsadé testiiletnek, ezaltal az intézmény igazgatdjaval és az 4ltalanos
igazgatohelyettessel, valamint a szakmai munkakozosség-vezetokkel valé kapcsolata
kozvetlen és rendszeres.

Az értekezletek kozti idészakban felmeriild, a tagintézményben folyé munka iranyitasahoz
szilkséges szakmai és egyéb informaciokrél az igazgaté és az igazgat6helyettes ad
kdzvetlen tajékoztatast.

A telephely-vezeté a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti, ezenkiviil kozvetleniil
(elektronikus uton) intézi barmely tigyben a sziikségesnek tartott egyeztetéseket.

Az intézmény igazgatdja részt vesz a tagintézményben tartott értekezleteken, ezen til
ellenérzési terve alapjan — sziikség szerint azon til is — latogatja a tagintézményt,
vezetbjével kozvetlen kapcesolatot tart fenn.

A székhelyen miikddo iskolatitkar és a tagintézmény ligyintézoje kdzvetlen kapcsolatban
allnak egymassal, gondoskodnak arrél, hogy mind a pedagdgusokat, mind a tanulokat
érintd tajékoztatasok a lehetd legkisebb idobeli eltéréssel jussanak el az érintettekhez.

5.2.1. A szakmai munkakoézosségek kapcsolattartasanak rendje

— aszakmai munkak6zosséget a munkak$zosség vezetdje képviseli
— amunkak6zosség vezeto részt vesz a rendszeresen tartott vezetdi megbeszéléseken
— amunkakozosségek vezetoi rendszeresen — havonta - tartanak értekezletet

— az intézmény vezetdje a tanév soran legalabb egy-egy alkalommal részt vesz a
munkakozosségek és a munkakozosség vezetdk értekezletén
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elkésziti a munkakozosség éves programjat az intézmény éves programjanak
figyelembevételével

javaslatot tesz a pedagégusok tovabbképzésben val6 részvételére

az intézmény vezetdje a beiskolazasi terv elkészitése soran figyelembe veszi a
munkakozosség vezetok javaslatait

gondoskodik a palyakezd6 pedagdgusok mentoralasarol, szakmai segitség nytjtaséarol
kidolgozza a tanitdsi Ordk latogatasanak szakmai szempontjait, és azt egyezteti az
intézmény vezetdjével

az intézmény mindségiranyitasi programjaban meghatdrozott pedagogus-
teljesitményértékelés szempontjainak ~figyelembevételével —szakmai értékelési
szempontokat dolgoz ki

javaslatot tesz a pedagégusok szakmai munkéjanak elismerésére

a neveld-oktatdé munka soran felmeriil szakmai problémakat, a munkakozosség
javaslatait kdzvetiti az intézmény vezetdsége felé

rendszeres értekezleteket tart a munkakdzosség tagjainak, amelyen tajékoztatast nyijt
a vezetdi dontéseknek a pedagdgusok szakmai munkajara gyakorolt hatasarol, az
intézmény miltkodésével kapcsolatos esetleges valtozasokrol

részt vesz az intézményi szabélyoz6 dokumentumok sziikség szerinti dtdolgozasdban a
munkak6zdsség tagjainak sziikség szerinti bevonasaval

tanév végén szakmai beszamol6ét készit az intézményvezetd éves beszamoldja
szempontjainak figyelembevételével

az intézmény vezetSje az éves beszamol6hoz csatolja a munkakozosség vezetdk
szakmai beszamolojat

5.2.2. A vezetdk helyettesitésének rendje

- Az igazgatét akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos
hataskorébe tartozé iigyek kivételével — teljes felelosséggel a kijelolt igazgatohelyettes
helyettesiti, aki az igazgaté tartds tavolléte esetén gyakorolja az igazgatd kizarolagos
jogkorébe tartozo hataskoroket is.

- Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igazgato
helyettesitését a masik kijelolt igazgato-helyettes latja el.

Az igazgatohelyettesek 6t munkanapot meghalado helyettesitésérol az igazgato
intézkedik.
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5.2.3. A vezetdk és az Iskolaszék/sziilGi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas rendje

Az Iskolaszékkel valo egyiittmiikddés szervezése (amennyiben miikddik ez a szervezet) az

igazgato feladata.

Az igazgaté gondoskodik az Iskolaszék miikodési feltételeinek biztositasardl, ezen beliil a
megallapodas szerinti helyiség hasznélatar6l. Az iilések jegyzokonyvének masolatat
megOrzi az intézmény irattaraban.

Az intézmény igazgatdja és az Iskolaszék elndke az egyiittmiikodés modjat az intézmény
éves munkaterve, illetve az iskolaszék éves munkatervének egyeztetésével allapitjak meg.
Az Iskolaszék képvisel6jét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amelyekben az Iskolaszéknek egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga
van.

Ha az Iskolaszék az intézmény miikddésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hataskorébe tartozd tligyekben javaslatot tett, a
nevelGtestiilet tajékoztatasardl, illetdleg a vélemény és a javaslat megtargyalasarol az
igazgato vagy az altala megbizott vezetd gondoskodik. Az igazgatd az lilésre meghivja az
Iskolaszék képviselojét.

A sziil6i szervezet (k6zosség) képviselojével az intézmény igazgatdja tart kapcsolatot.
Azokban az iigyekben, amelyekben a sziildi szervezetnek a szervezeti és miikodési
szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgato kéri meg
az irasos anyagok atadasaval. A sziil6i kozosség képviseldjét a nevelotestiileti értekezlet —
véleményezéssel érintett — napirendi pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni, €s részére
tanacskozasi jogot kell biztositani.

A sziiloi szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érint6 tigyben tajékoztatast kérhet széban,
irasban az intézmény igazgatojatol és a tagintézmény-vezetotol. Az irdsos megkeresésre az
tigy jellegétdl fiiggéen mieldbb, de legkésdbb 30 napon beliil valaszt kell adni.

A tanuldk nagyobb csoportjat érintd ligyek targyaldsanal a sziil6i szervezet képviseldje
tanacskozasi joggal vesz részt a nevel6testiilet vagy egyéb forum iilésein.

Ha sziil6i szervezet a tanuléi jogok érvényesiilésének és a pedagdégiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd —
tagintézményben a tagintézmény-vezeté — gondoskodik arr6l, hogy azt a neveldtestiilet a
sziiloi szervezet képvisel6jének részvételével megtargyalja.

Az intézmény sziil6i szervezetei részére miivészeti aganként a szakmai munkakozosség
vezetok tanévenként legaldbb egy alkalommal tajékoztatast adnak a miivészeti dgban folyo
munkarol.

Az egyes foOtargyak tandrai kapcsolatot tartanak a hozzajuk beosztott tanulok sziiléi
kozosségével. A kapcsolattartasban kbzremiikodnek a tanszakvezetok és a pedagogusok
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- Sziil6i szervezet véleményezési jogkort gyakorol a szervezeti és milikodési szabalyzatnak a

sziiloket is érintd rendelkezéseiben, a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

5.2.4. A didk. onkormanyzati szerv, a didkképvisel6k és az intézményi vezetdk kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a didkdnkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételek

— A jogszabalyban meghatérozott esetekben a didkdnkormanyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésér6l az igazgaté gondoskodik az eldterjesztés legalabb 15
nappal korabban torténd atadasaval.

— Az igazgat6 az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre keriild anyagok
tervezeteinek eldkészitésébe a didkdnkormanyzat képviseldit bevonhatja, tdliik
javaslatot kérhet.

— Azokban az iigyekben, amelyekben a diakdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol
vagy véleményének kikérése kotelezo, képviseldjét a neveldtestiileti értekezletre meg
kell hivni.

— Az intézményi tanulok Osszességét érinté iigyekben a didkonkormanyzat az
igazgat6hoz, a szilkebb kdzosséget érint ligyekben az altalanos igazgatohelyetteshez,
illetve a tagintézmény-vezetohoz fordulhat.

— A didkénkormanyzat részére az intézmény egy kijel6lt 4llando helyiséget biztosit. Az
intézmény mas helyiségeinek hasznélatahoz elézetes engedély sziikséges.

VI. Egyéb foglalkozasok
6.1. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A miivészeti nevelé-oktaté munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a nem
kotelezé (valaszthaté) tanérai, valamint a tanéran kiviili foglalkozasokra is. A pedagogiai
munka belsd ellenérzésének iitemtervét az igazgaté hagyja jova a szakmai munkakozosség
javaslata alapjan. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasarol az
igazgat6 dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az igazgatohelyettes, a tagintézmeény-
vezetd, a szakmai munkakozosség-vezetdk, a tanszakvezetdk, az Iskolaszék, a sziiloi
szervezet (kozosseg).

27




et Aal] Lira Zeneiskola Alapfoka Miivészeti Iskola

: LfRA (>

| 3465 Tiszababolna, F6 at 97.
| 3 Tel./Fax; 49/312-754.
(1"!::, 205 & Web:www.duettlira.hu

E-mail: duettlira@gmail.com

A neveld-oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak:

- az igazgato,

- az igazgatohelyettes,

- a szakmai munkakozosség-vezetok az sajat miivészeti agukban,

- atanszakvezetd a sajat tanszakan.

Az igazgat6 az intézményben folyé valamennyi tevékenységét ellendrizheti. Kozvetleniil
ellenérzi az igazgatohelyettes és a tagintézmény-vezetd, a munkakdzosség vezetok munkajat.
Az igazgatohelyettes, a tagintézmény-vezetd és a munkakozosség vezetok ellendrzési
tevékenységiiket a vezetoi feladatmegosztas szerint végzik el a sajat teriiletiikkon.

A pedagdgiai munka ellenérzésének teriiletei, modszerei, eszkozei:
— aszakmai munkakozosség altal kidolgozott szempontrendszer alapjan folyik
— eszkoze az irasbeli, szobeli beszamoltatas

Az ellendrzés tapasztalatai, eredménye

A pedagoégusokkal egyénileg ismertetni kell, melyre az érintett pedagogus észrevételt tehet.

A szakmai munkakozosségek értékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések
megtételét kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél

Az altalanosithat6 tapasztalatokat a nevel6testiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

VII. A neveldétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a
beszamolas rendje

A neveldtestiilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibol a szakmai munkakozosségekre
ruhdzza a tantargyfelosztasbol eredé szakmai feladatok ellatasat

A tagintézmény és a telephely pedagdgusaibol allé kozosség értekezletére ruhazza at:

- feladat ellatasi helyiikén a magasabb évfolyamba lépésrdl, osztalyoz6 vizsgara bocsatasrol
val6 dontést,

- feladat ellatasi helyiilkén a szakmai munkét elemzd, értékeld, beszamolok elkészitését,
elfogadasat,

A tanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontés céljabdl a nevel6testiilet fegyelmi bizottsagot hoz

létre. A fegyelmi bizottsag allandé tagjai: az intézmény igazgatéja, valtozo tagjai: az

igazgatohelyettes, a tagintézmény, a tanuld szaktanara és még egy pedagogus, aki a tanulo

oktatasat végzi.
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VIII. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja és modja

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgaté képviseli illetve a vezetdi
feladatmegosztas szerint az igazgatohelyettes és feladat ellatasi helyén a tagintézmeény vezeto

A miivészeti szakkozépiskoldkkal valo kapcsolattartas az igazgaté feladata, a
kapcsolattartdsban részt vesz az igazgatohelyettes, a tagintézmény-vezeté €s esetenkeént a
tanarok is.

A telepiilés kdzmiivel6dési intézményeivel, altalanos iskoldival, 6voddival az intézmény
kozvetlen kapcsolatot épit ki és dpol a székhelyen, a tagintézményben és a telephelyen.

8.1.Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok

A nemzeti iinnepet a délel6tti oktatast végzd intézmény rendje szerint tinneplik a tanulok,
Az intézmény hagyomanyai kozé tartoz6 rendezvények:

- adventi, kardcsonyi, Anyak napi hangversenyek

- falunapok, varosi rendezvények

- januérban és majusban nyilvanos tanszaki bemutatok,

- haziverseny intézményi szinten,

- telepiilési rendezvényeken torténd fellépések, kidllitasok
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IX. Intézményi védd, 0vo eloirasok, teendok és feladatok a tanuléi
balesetek megel6zése terén és bekovetkezésiik esetén

— A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanulénak arra, hogy az iskolaban biztonsagban
és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

— A mivészeti nevelé és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtése, a tanuldbalesetek megel6zése érdekében teendd intézkedések az
igazgato feladatkorébe tartoznak.

— Az intézményben alkalmazott pedagogusoknak kotelessége, hogy a rabizott tanulok
részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja €s
ezek elsajatitasar6l meggy6zodjon.

— Minden tanév els6 hetének valamely tanitasi napjan a csoportos foglalkozast tarté
szaktanar balesetvédelmi oktatast tart, amelyet koteles dokumentalni, illetdleg a
tanulokkal jelenléti ivet alairatni. A hianyzo tanuldk részére masik idépontban meg
kell tartani az oktatast.

— A tanév folyaman torténd tanulmanyi kirandulds, mizeum-, illetve szinhazlatogatas
elétt a szaktanar kiilon oktatast tart az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal
kapcsolatosan.

— Az elhangzott oktatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, é€s azt az intézmény titkarsagara
— tagintézményben az iroddba — a rendezvény elétt kell leadni.

— Ha a tanulét baleset éri, a vele foglalkozast tarté tanar kotelessége az
elsdsegélynyijtas, az intézkedés és a baleseti jegyzOkonyv felvétele, melyet az
intézmény munkavédelmi feleldsének le kell adni.

— Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tandrnak is kotelessége a
veszélyforrasokra és az elvarhatd magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetni.

— Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsdsegélynytjtast és a sziikséges intézkedéseket neki is
azonnal meg kell tennie.

— A tanul6i baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki
koteles az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a
veszélyforrasra a munkavédelmi felel6s figyelmét kell felhivni.

— Az intézmény Hazirendje hatarozza meg azokat az eldirasokat, amelyeket a tanulok a
benntart6zkodas soran be kell tartaniuk.
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X. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet latni.

Rendkiviili esemény és bombariadé esetén intézkedést a székhelyen miikdo iskolaban
az igazgaté hozhat. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabélyozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni. A tagintézményben az azonnali intézkedéseket a
tagintézmény-vezetd teszi meg, amelyrél haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot.
Halasztast nem tlir6 esetekben, Kkatasztrofa-helyzetben a kozvetlen veszély
elharitasarol az azt észleld kdzalkalmazott kételes minden tole telhetét megtenni, és
beszamolni az intézmény igazgatdjanak.

Bombariadé alkalmaval az épiilet kiiiritése a Tiizriad6 terv szerint torténik.

Az épiilet kitiritésének idotartamardl, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzo
hatésag informacidja szerint az igazgaté vagy az intézkedéssel megbizott személy, a
tagintézmény-vezetd, illetve a telephelyen tart6zkodo6 vezeto dont.

A bombariadorol, a hozott intézkedésekrol az igazgaté rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.
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ZARO RENDELKEZESEK

A nevelitestiilet altal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Fenntarto
jovahagyasaval vilik érvényessé és 1ép hatalyba.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot meg kell ismertetni:
- az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelotestiiletnek, valamint

- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat be kell tartani az intézménnyel
jogviszonyban nem allo kiilso személyeknek is.

Mellékletek:

Kotelez6 mellékletek:
Adatkezelési szabalyzat

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

Zaradek:
A fenti Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot a LI’“'&‘“‘*\ Alapfokii Miivészetoktatasi Intézmény

nevelStestiilete a 2217 ../ 240 _n megtartott, hatarozatképes értekezletén A2 %-os szavazatarannyal
elfogadta, ezt a tényt az igazgato és a valasztott jegyzokonyv-hitelesitok alairasukkal tanusitjak.

N o208 wodsede oS

Pt WL .Qom&.\%.f%@hu \
Jegyzokonyv-hltelesno ?\mf) kG PN jegyzOkonyv-hitelesito
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@
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Nyilatkozatok

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Lira Zeneiskola Alapfoki Miivészeti Iskola
nevelétestiilet megismerte, véleményezte és egyhangian elfogadta.

Tiszababolna, <2 - wudedy to -

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

........ @ g“‘; ﬁowu

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

a nevelotestiilet nevében

A Szervezeti és Miikddési Szabédlyzat elfogadasa elott véleményezési jogunkat
gyakorolhattuk, az intézményi alapdokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatasrol sz6lo
Adatvédelmi szabalyzatnak megfelelden egyetértésiinket adtuk.

Tiszababolna, 2 1), wores b~ O,

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

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

a Sziili szervezet képviseldje

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot mellékleteivel az intézményvezetd jovahagyta,
amely érvénybe lép 2017. november 9-t3l

Hatalyban marad 2022. szeptember 01-ig, az esetleges jogszabalyi valtozasok miatt évente

feliilvizsgalatra keriil és a sziikséges modositasokat elvégezziik rajta.
C \:jiOI':u A
{
é—, ,\1@ %

Tiszababolna, 2017. november 9. Bolyk<§1é d%ﬂ%ﬁrx Beata
.i [ g ~£:;~

¢y <aha®
€9 2
,
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Lira Zeneiskola Alapfoka Miivészeti Iskola
1. Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyilése Magyarorszag eurdpai uniés jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécios onrendelkezési jogrol.€s az
informécioszabadsagrél sz616 2011. évi CXIL térvényt.

1.1.  Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja { C %
Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, mivel iratkezelési szabélyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabélyzatunk az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:

« az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz016.2011. évi
CXII. torvény =

« a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

W

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

« az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi

CXIL trvény végrehajtasanak biztositasa, TN

« az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozés szabalyainak rogzitése,

« azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirél, munkavallalirdl az intézmény

nyilvantart, e )

. az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

« az adatok tovabbitasi szabélyainak régzitése,

« a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rend] ének meghatarozasa,

« az adatnyilvantartisban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése

. a szolgalati titok védelméyel kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabélyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmi €s
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kilondsen az
adatkezelés céljargl'és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérol,
az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadadsa, jovahagyasa, megtekintése

a). Az ' mikodésére vonatkozé Lira Zeneiskola Alapfoki Miivészeti Iskola adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének elSterjesztése utan a neveldtestiilet 2013. augusztus
28-i értekezletén elfogadta.

b)'Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarto, ,DUETT Miivészetoktatasi Nonprofit Kézhasznu
Korlatolt Felelésségii Tarsasag” megismerte az intézmény szervezeti €s miikodési szabélyzatanak
részeként.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, szileik megtekinthetik az iskola honlapjén,

valamint az igazgat6i iroddban. Tartalméarél és elbirasairél a tanuldkat és sziileiket szervezett
forméban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgat6 ad felvilagositast.

DUETT Nonprofit Kozhasznii Kft.3.
400 Mezbkivesd, Mdtyds Rir. 1it 51.
Tel: 06 49/312-754 Mobil: 06 70/379-4804
www.duettlira. hu; E-mailduettlira@gmail com
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Lira Zeneiskola Alapfoki Miivészeti Iskola
3465, Tiszabdbolna, F4 it 67.

Tel: +3649/312—754

e-mail.: duettlira@gmail.com

1.3. Az adatkezelési szabilyzat személyi és idébeli hatilya

a) Az adatkezelési szabélyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi

munkavallaléjara és tanul6jara nézve kotelez6 érvényt.

b) Az adatkezelési szabélyzat az igazgaté jovahagydsénak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan idére szdl.

¢) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovdhagyast kovetd datummal létesitett tanuldi jogviszony esetén
a tanuld —a kiskord tanulé sziildje — koteles tudomésul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérol a tanulét és a sziilot irasban tdjékoztatni kell. "y

A tanuléi adatkezelés id6tartama az intézménybe valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a
tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez
alol a nem selejtezhetd torzskényv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozéan az irattari orzési
id6 az iranyad6. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jévadhagyast kovetd datummal ‘létesitett munkavallaléi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni, err6l a_Munka torvénykdnyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos téjékoztatéban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony miegsziinését kovet6 harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kételezéen megdrzendd
dokumentumok. N,

Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§- ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezéen
nyilvéantartandoak az aldbbiak szerint.

2.1. Az intézmény nyilvantartja és kKezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1. Az intézmény kezeli 4 Kézoktatds Informéciés Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat

a) nevét, anyja nevet,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére .és szakképzettségére vonatkozoé adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, . a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagégusszakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e¢) munkakore megnevezeset,

f) a munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezet6i beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékeét,

m) tartés tavollétének idotartamat.

n) 6raadé esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezesét.

DUETT Nonprofit Kozhasznii Kft.3.
400 Mezdkovesd, Mdtyds Rir. 1it 51.
Tel: 06 49/312-754 Mobil> 06 70/379-4804
www.duettlira. hu; E-mailduettlira@gmail.com
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Lira Zeneiskola Alapfoki Miivészeti Iskola
3465, Tiszabdbolna, F6 it 67.

Tel: +3649/312-754

e-mail: duettlira@gmail.com

2.1.2. Kezeli tovabbs a munkavallalassal és alkalmassdggal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egy¢b eltartottak szama, az eltartds kezdete

b) allampolgarsag;

¢) TAJ szdma, ad6azonosité jele

d) a munkavallalok bankszdmldjanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) 4llando6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa, ‘

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besoroléssal kapcsolatos adatok,
korébbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csdkkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallal6 jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma .

- a biiniigyi nyilvéntart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany'szdma, kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga, o N &N

- alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizés, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
és annak jogosultja, :

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimel,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozésai, azok jogcimeli,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2. A tanulok nyilvéntar’totteés kezelt adatai

2.2.1. Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informdiciés Rendszerében nyilvantartott,
jogszabaly altal meghatirozott tanuléi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

¢) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja neveét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tény¢t,
j) didkigazolvanyéanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankGteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

DUETT Nonprofit Kozhasznii Kft.3.
400 Mez6Rgvesd, Mdtyds Rir. it 51.
Tel> 06 49/312-754 Mobil: 06 70/379-4804
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1) jogviszonya keletkezésének, megszﬁnésének jogeimét €s idg?"'t,’

m) nevelési-oktatasi intézményének nevet, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo Kkoznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felnottoktatas esetében az oktatés munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét, évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanulo 4llampolgarsaga,

b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama, _

¢) nem magyar 4llampolgar esetén a tartozkodas jogeime €s a tartozkodésra jogositd,okirat
megnevezese, szama;

d) sziilé neve, 4llando lakasanak €s tart6zkodasi helyének cime, telefonszama;

e) a tanuldi jogviszonnyal kapesolatos adatok, igy kiilondsen .
 felvételivel kapcsolatos adatok, 4 2

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak €s tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok, .

- a sajtos nevelési igényre vonatkozo adatok, ™\

- beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdd tanul6 rendellenességére vonatkoz6
adatok, N

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok

f) a tanul6i balesetekre vonatkozo adatok,

g) a tanul6 személyi igazolvanyénak szama,

h) a tanul6 fényképét a digitalis naploban,

i) tobbi adatot az érintett hozzaj arulasayal. |«

N

3. Az adatok tovabbitisinak rendje

3.1. A pedagogusok adatainak tovéabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai  tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetShelynek, birdsagnak, rendérségnek, tigyészségnek,

helyi ﬁnkorményzamak;-:.éllarnigazgatési szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. A tanulék.adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb €s iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birosag, rendbrség, ligyészseg, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonséagi szolgalat részere valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

¢) a magatartés, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon

DUETT Nonprofit Kozhasznii Kft.3.
400 MezbRovesd, Matyds Rir. 1t 51.
Tel: 06 49/312-754 Mobil: 06 70/379—4804
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beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavéltas esetén az 4j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a dikigazolvény - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellat6 intézménynek a tanulo

egészségiigyi allapotanak megéllapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése c€ljabol,

Az intézmény nyilvantartja tovabbé azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag (pl. ingyenes tankdnyv-ellatas, tanulok 50%-o0s
étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek, E célbol azok az
adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és akedvezményre val6
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavillalok kiiréh;ekmeghatalmazésa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkézelési szabalyzat karbantartdséért az
intézmény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasdra az iigyek alabb szabdlyozott korében
helyettest, az egyes pozicidkat betdlté pedagégusokat, a gazdasagi vezett és az iskolatitkart
hatalmazza meg. N\

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatdja személyesen vagy — utas{_tﬁsi jogkorétalkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgat6 személyes feladatai: \

« a2.1 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

« a2.2 fejezet a) és b) szakasziban meghatérozott adatok tovabbitasa,

« a2.1 és 2.2 fejezetekben meghatérozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

« a3.1 és 3.2 fejezetekben meghatérozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,

« a 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapesolatos adatok tovabbitasa iskolavéltds esetén az uj iskolanak, a
szakmai ellenérzés végzojének,

. a2.2. fejezetf) szakaszaban meghatéarozott egy€b adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak
el az alabbi munkavallalok a beosztas utén részletezett tevékenységi korben.
Igazgatohelyettes:

« a munkakori leirdsdban meghatarozott felosztds szerint felelés a 2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban meghatéarozott adatok kezeléséért,

. a3.2 fejezet e), f), szakaszaiban szerepld adattovabbitas.
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Gazdasagi vezeto:

« beosztottainak az érvényes munkakdri leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezel6i
feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

» a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé Gsszes
adat kezelése, |

« a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben

« kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

» apedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

» a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a) €s b) szakaszai szennt

« a pedagdégusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

Iskolatitkar:

« tanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,

« a tanulok felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2 c) szakasza szerint

« adatok tovébbitasa a 3.2. d) szakaszaban meghatarozott esetben. . =

« rogziti az ebédeld tanulok és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat

Munkavédelmi felelds: "%
« 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott nyllvaxgtartas vezetése és az adatok
jogszabalyban el6irt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok
« beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagégusoktol, didkoktol és
sziil6kté], akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazé informdacidk jelennek meg,
« beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagégusoktél és diakoktol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektdl hozzajarulast kémi nem sziikséges),
« a fentiekben emlitett hozzajarulasa diakoktol irdsban torténik.

5. Az adatkezelés.technikai lebonyolitisa

5.1. Az adatkezelés dltalinos médszerei

Az mtezmenyunkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:

 nyomtatott irat,

» elektronikus adat,

« elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

» aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméaban vagy szamitogeépes médszerrel is
vezetheték. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezben is
elrendelheti.
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5.2. Az munkavillalok személyi iratainak vezetése

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban €s barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik ¢és a munkavillalé  személyével
sszefiiggésben adatot, megéllapitast tartalmaz. :
A személyi iratok kore az alabbi:

« a munkavallal6 személyi anyaga,

« a munkavallalé tajékoztatasarol szol6 irat.

« a munkavéllaléi jogviszonnyal sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok), A

« a munkavallalé bankszdmlajanak szama A

« a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként 4tadott adatokat tartalmazé iratok.

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
« a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata, N\

« a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezese,

« bir6sag vagy mas hatosag dontése,

+ jogszabalyi rendelkezeés.

5.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
« az intézmény vezetdje és helyettesei, 8 }

« az intézmény gazdasagi vezetdje és ~munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
. az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,

« a vonatkoz6 térvény szerint jogosult:személyek (adéellendr, revizor, stb.),

« sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4. A személyi iratok yédelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

. az intézmény igazgatdja és igazgatohelyettese

« az intézmény gazdasagvezetdje

« az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai
eszkdz. Gtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezelének és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellen6rzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utdn a halézatrél valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmeény vezetdje gondoskodik a
munkavallal6 személyi anyaganak osszeéllitasar6l, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen
szabélyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
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anyag nem tarolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben
kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamit6gépes modszerrel is vezethetd.
A szamitégéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartést ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

« a munkaviszony elsé alkalommal valé Iétesitésekor

 a munkaviszony megsziinésekor

« ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkez6 véltozasokrél 8 napon beliil kételes tajékoztatni

a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok dtvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag k_grbgnganését a
gazdasagvezetd és az iskolatitkar végzik.

5.3. A tanulék személyi adatainak vezetése

5.3.1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

« az intézmény igazgatoja "

» az igazgatOhelyettes

« az intézmény gazdasagvezetdje

« az iskolatitkar. : N\

Az adatokat védeni kell kiilsndsen a jogosulatlan-hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z Gtjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek €s
az adat tovabbitojanak. kiilon ‘védelmi intézkedéseket (ellen6rzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halézatrol val6 torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2. A tanul6k személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 6sszedllitasarol, s azt a vonatkozo6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

« osszesitett tanul6i nyilvantartas,

» torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

« beirasi naplo,

fotargyi naplok,

a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
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5.3.2.1. Az osszesitett tanul6i nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikseéges adatok
biztositasa, igazolasok kiéllitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabdl. Az
sszesitett tanuléi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

« atanuld neve, osztalya,

« a tanulé azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

« sziiletési helye és ideje, anyja neve,

« 4llandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

« a tanul6 altalanos iskoldjanak megnevezése. e

A nyilvantartast az igazgaté utasitsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A. tanuléi nyilvantartés
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezetheto. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvéntartds folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi
nyilvéantartis masodpéldanyban térténd tarolasat biztositani kell. '

A tanulé és sziildje a tanulé adataiban bekdvetkez6 véltozasokrél 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles mtezlfedm az adatok atvezetésérol.

5.4. A szolgilati titok védelmével kapcsolatos rgndelkezésgik

Az intézmény minden munkavallal6janak kételessége az adatkezelés jogszabalyokban €s e
szabalyzatban meghatéarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkart ellaté munkavallaloi felelések-a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabélyzatban meghatarozott személyek
az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli,
telefonon torténd, irdsos vagy barmely.mas modon tortén6) tovabbitasa szigoruan tilos.

5.5. Az adatnyilvantartisban érintett munkavallalék, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje :

5.5.1. Az érintettek téjék@ztatésa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgdltatas esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérél, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezels koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.
A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek éltal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
Az érintett munkavallalé, tanul6 illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetdje
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tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az éaltala megbizott feldolgozd altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, id6tartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel osszefliggd tevékenységérol, tovabba arr6l, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast. '

5.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adaténak kezelése ellen, ha _
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel8 vagy az.adatétvevo

jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelcst torvény
rendelte el; g

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen {izletszerzés, kbzvélemény kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik; 37

¢) a tiltakozés joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.,

Az intézmény igazgat6ja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles

a kérelem benyujtasatél szamitott legrévidebb id6n beliil,, de ‘legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezot irdsban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt €s
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az

annak alapjén tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovébbitotta, €s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog

érvényesitése érdekében. Amennyiben.az érintett.a meghozott dontéssel nem ért egyet, az

ellen — annak koz1ésétdl szamitott 30 naponibeliil ~ az adatkezelési torvény szerint birésaghoz
fordulhat. AN WY

Bt

5.5.3. A birésagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési teyékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalé, tanulé vagy, annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviitjar el.

Zaré renc!glkezések:

Jelen adatkezelééi szabalyzatot a nevelétestiilet médosithatja a jogszabalyokban meghatarozott ése
szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagydsaval.

Mezc")kfivesd, 2013. szeptember O1. (

Bolyko Istvanné
igazgatd

11
DUETT Nonprofit Kozhasznii Kft.3.
400 MezbRivesd, Mdtyds Kir. ut 51.
Tel: 06 49/312-754 Mobil: 06 70/379-4804
www.duettlira. iu; E-mailduettlira@gmail.com




o - . w ‘ |“\' l:g |
‘& E

:L I h ) . L Cd
= | | !
™, Tl eipleatet wndet s s 2 ,L 10 O T
s tpgiclliiele o S skl R et .
e él‘d?.'d,l-jvh‘il i il TR T Yoy e g .
I—l' ] . Mﬂ-rﬂt—"- "":1 e A ‘Tl FJan ' 1
i‘l ' m andpdig ondimwnrs’ Jizehaitle 1ol u J '

: -':F.L o
l '_I-_L | 1'| % I 15 - -
r ’ N' A _..Il o L
- =¥ M_.hl?"hlrlm~'l’*l1 e e | "=
s - Mﬂawﬁrna..l iy segeai- 1 sl et
.l__
Ay MMM ;Jntm“j-' L T R e
”_  a, [
_.:'; BT Rl s o T = ' =
‘ Wml::'k;bw#r e o = -
- ’hvn i I:..;u'm Jupd =1 Js |
r L3 aowy, yane g dadell s e e - . .
. 'lﬂ qu e o Il ol e = P 0t .
:. . ﬂ-l ‘.H.ﬂmlll'r-' |'5H I:u‘ll‘l Mk w0t 5 . i
) . RO vt Jel e S o '
| : FOCMEIBAY © et St e u v - - +
- - e e e b Sy o e wyt
- VBN L iyl W ‘G-m- LT
:'.I ] o >
l_'._ ?1‘5\'1 s & r - "
- mhﬁﬁw.-m R !!_lwnh W TLRT I R = F
_-I R M M i h"“‘q‘.l'.ﬁl 4 ‘,|'.l‘-|1.". . . - |
| mot i okt oy Wl gl e, o o
. SOHuP 8 SIENT < b TS T gy L 1
_-II ) ) | ’ N ’_.".
- | ¢ l _,‘J"il“ N

| o (R pe— s s P s

I seehench fd v ey 'nl

1 VG :ﬂ
M
: i t‘t‘ st i 5 =
T ihns Bph A sy o
o AR e Y e
SRS by T ol -

. - i




