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Bevezetés

A 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben foglaltak érvényre juttatasa, az
intézmény jogszerl milkodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantdlésa, a gyermeki,
tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanuldk és pedagogusok kozotti kapesolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében a Palotasy
Janos Zeneiskola Alapfoki Miivészeti Iskola neveldtestiilete és a 2011, évi CXC. térvény a
nemzeti kéznevelésrél 25. §. - ban foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd szervezeti €s
miikddési szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ feladata, hogy lefektesse a miivészeti iskola mitkidésének szabélyait a torvényi
szabalyzok altal biztositott keretek kozott, illetleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatdsa feladata és kotelessége az
iskola minden vezet6jének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak,
tovabba akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megval6sitisaban,
illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén:

. Az alkalmazottakkal szemben az intézményvezet6, illetdleg illetékes helyettese —
munkaltatéi jogkdrben eljarva — hozhat intézkedést.

. A tanuldoval szemben az intézményvezetd hozhat intézkedést, illetéleg fegyelmi
biintetés kiszabasara van lehet6ség.

. A sziilét vagy mas nem az iskoldban dolgozo, illetve tanulé személyt az iskola
dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartésat, s ha ez
nem vezet eredményre, az intézményvezet6t kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az
iskola épiiletét.

Az SZMSZ az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

Altalanos rendelkezések

1. Az intézmény neve: Palotasy Janos Zeneiskola Alapfoku Miivészeti Iskola

2. Az intézmény rovid neve: Palotasy Janos Zeneiskola AMI

3. Székhelye: 5100 Jaszberény, Bercsényi ut 40.

4. Alapitas éve: 1958

5. Az intézmény fenntartéja és miikodtet6je: Jaszberényi Tankeriileti Kdzpont 5100
Jaszberény, Szabadsag tér 16.

7. Az iskola tipusa: Alapfoku Miivészeti Iskola

8. OM azonositd: 040093

9. Az intézmény fenntartdi azonositéja: JC 0301



10. Alapfeladata: alapfoku miivészetoktatas zenemiivészeti agon

11. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés joga:
pontos cim: 5100 Jaszberény, Bercsényi ut 40.

helyrajzi szam: 444

hasznos alapteriilet: 1285 m2

jogkor: Jaszberényi Tankeriileti Kzpont ingyenes vagyonkezelési jog
12. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

13. Egyéb feladatellatasi helyek:

Jaszsagi Apponyi Albert Altaldnos Iskola Alapfokti Miivészeti Iskola, Jaszberény 5100,
Bajcsy-Zsilinszky u. 1.

Reforméatus Templom Jaszberény 5100, Thokdly u. 15.

Az alapfoku milvészeti iskolaban miivészeti nevelés €s oktatas folyik.

Az alapfoku miivészeti oktatds megalapozza a miivészi kifejezOkészségeket, illetve elokészit,
felkészit a szakiranyu tovabbtanuldsra. Az alapfokd miivészeti intézményben tankotelezettség
nem teljesitheto.

Az alapfoku miivészeti iskolanak az — Alapfoku milvészetoktatas kovetelményei €s tantervi
programjaban meghatarozottak szerint — legalabb hat és legfeljebb tizenkett6 évfolyama van,
melynek keretei kdzott az oktatas eloképzd, alapfoku és tovabbképzo évfolyamokon folyik.
A tanuld az utolsé tovabbképzd évfolyam elvégzését kbvetben pedig milivészeti zarévizsgat
tehet.

A miivészeti alapvizsga a tovabbképz6 évfolyamokon valo6 tovabbtanuldsra jogosit.

Feladata: a zenei ismeretek megszerzésének eldsegitése, a mivészi kifejezokészség
megalapozasa, fejlesztése, a tanulok felkészitése az amator hangszeres jatékra, az
Ontevékeny mivészeti egyiittesekben vald tevékenykedésre tovabba a kiemelkedd
képességekkel rendelkez6 tanulok felkészitése a szakirdnyu tovabbtanulésra.

Az iskola tizenkét évfolyammal miik6d6 alapfokt miivészetoktatasi intézmény.

1. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a novendékeknek, az

alkalmazottaknak és a vezetoknek, az iskolaban valé tartézkodas rendje
A vezet6:

e Az iskola nyitvatartasi idején beliil 8-16 6raig az intézményvezet6 €s helyettese koziil
egy vezetdnek az iskolaban kell tartézkodni. Akadalyoztatasuk esetén a reggeli nyitva
tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a gazdasagi ligyintéz0, a vezetd tavozasatol az
iskola zardsaig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tartdé pedagdgus
tartozik feleldsséggel.

A tanar:

e Iskolai munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni. Ha munkajat
betegsége vagy varatlanul felmeriild mas ok miatt a megszabott idében nem tudja
megkezdeni, errdl az intézményvezet6t idoben elére értesiteni kell. Betegségérol a
munka megkezdése el6tt legalabb egy ordval értesitenie kell az intézményvezet6t, €s
tavollétérol orvosi igazolast koteles hozni, illetve kiildeni.
Egyéb indokolt esetben, valamely tanitasi 6ra vagy egy foglalkozas athelyezésére

6



harom munkanappal el6bb az intézményvezet6tdl irdsban kell engedélyt kérni.
Orarendjén eldzetes engedély nélkiil nem valtoztathat. Az elmaradt 6rai péilasanak
idopontjat az altala vezetett naploba koteles bevezetni. A tanar az intézményvezetd
utasitasa szerint helyettesitési, valamint — jogszabalyok keretei k6zott — dran kiviili
teendket is koteles ellatni.

A tanulok:

o Hétfotol-péntekig 8-20 ordig, szombaton intézményvezetdi engedéllyel a miivészeti
iskola nyitva tartasi ideje alatt, tanulmanyaikkal kapcsolatos okbol tartézkodhatnak az
iskolaban.

Egyéb alkalmazottak:

. Az érvényben 1év6 munkakori leirds szerint meghatdrozott munkarendben
tartozkodnak az iskolaban. Az iskola a tanitasi sziinetben az {igyeleti rend szerint tart
nyitva. A nyari sziinetben irodai tigyeleti napokat kell tartani. Ennek kozzétételérdl az
intézményvezetd gondoskodik. A nyari sziinet ligyeleti rendjét az intézményvezetd
tanévenként hatarozza meg. Az ligyeleti idon kiviill a beosztasok szerint munkat
végzOk tartdzkodhatnak az épiiletben. Egyéb esetben az épiiletben vald tartozkodasra
az intézményvezetd adhat engedélyt.

e A Palotasy Janos Zeneiskola Alapfoku Miivészeti Iskola Kulcskezelési Szabalyzata az
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 3. szamt melléklete.



1.1. Az intézmény szervezeti felépitése
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I S
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| Technikai dolgozok

1.2. A tanév rendje
A tanév rendjét az oktatasért felelds miniszter ltal kiadott rendelet hatarozza meg. A tanév
az iskolaban szeptember 1-t6l a kvetkezd év augusztus 31-ig tarté idészak. A tanéven beliil

helyezkedik el a tanitasi év, a szorgalmi idd, amelyen beliil az iskolaban a nevel6 és oktatd
munka folyik.

A szorgalmi 1d6 kezd6 és befejez6 napjat az intézményvezetd, az oktatasért felel6s
miniszter altal a tanév rendjérél kiadott, az aktualis évre vonatkozo6 rendelet alapjan
jeloli ki.

A szorgalmi id6 két f€lévbol all. Az els6 félév befejezo napjat, illetve a masodik félév
kezdd napjat a tanév rendjérél szolé aktudlis EMMI - rendelet hatdrozza meg. A
masodik félév a szorgalmi id6 befejez6 napjaig, illetve augusztus 31-ig tart.

A tanév helyi rendjét a nevel6testiilet a munkatervben hatarozza meg.

Ugyancsak a munkatervben hatdrozzuk meg a tanitas nélkiili munkanapokat.

A munkatervben jel6ljik meg a nevelétestiileti értekezletek id6pontjait, a nevelési
értekezletek tervezett témajat.



- A szorgalmi idében a tanitasi ora, illetve tanitasi nap nem maradhat el, illetve nem
rovidithetd meg.

- A sziil6ket is érini6 rendezvényeket (sziildi ériekezlet, évzard tinnepség, stb.) csak az
altalanos munkaid6n kiviili idépontban lehet szervezni.

1.3. A tanitasi orak

fiigg, hogy a tanuld felkészitése egyéni vagy csoportos foglalkozés keretében torténik.

Az elméleti tanitasi 6rat az alapfoku mivészeti iskolaban 14 6ratol 20 oraig terjedd idoészakon
beliil lehet megtartani.

A zenemlivészeti agban csak egyéni foglalkozas, illetve egyéni és csoportos foglalkozas
id6tartama Osszesen legalabb 150 perc, kizarolag csoportos foglalkozas esetén Osszesen
legfeljebb 180 perc lehet.

Az Orarend szerint tartott foglalkozasokon feliil tanitasi napnak, illetbleg tanitasi oranak
szamit a tanterv altal eléirt meghallgatasok, tanév végi beszamolok iddtartama, illetve a
tanulok hangversenye, bemutatoi, kozos 6rdi, ha azokon az egyes tanulok részvétele kotelezo.
A tanuldk 6rait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkdzzenek iskoldjuk tanitdsi ordival,
illetdleg munkaidejiikkel. Fotargyi orak beosztasanal tigyelni kell arra, hogy a tavolabb laké
tanuldok orai — lehetéség szerint — kapcsolodjanak a kotelez6 tantargyi 6rdhoz.

A megtartott érak szamat a tanulok ellen6rz6 konyvének tiikkroznie kell.

r s orr

6rat mas modon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az intézményvezeto kivételt tehet.

1.4. A tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje
1. Szakmai versenyek:
A szakmai versenyek célja a kiemelkedd teljesitményekre valo 6sztonzés.
A versenyek formai: iskolai, megyei (Pedagogiai Oktatasi K6zpont illetékességii), regionalis,
orszagos és nemzetk$zi verseny.
Orszagos és nemzetkozi verseny csak az Emberi Eréforrasok Minisztériuma engedélyével
rendezhetd. Az intézményvezetd a munkak6zOsség-vezeté bevonasaval ellendrzi, hogy a
regiondlis, orszagos versenyeken csak olyan tanulok induljanak, akik — elért eredményeik,
felkésziiltségik alapjan — mélton képviselik iskolankat, varosunkat. Fesztivalok, versenyek
el6tt a munkakozosség vezetd meghallgatést szervez a versenyen indul6 névendékeknek.
Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a gybztes, illetdleg a helyezést elért tanulok
eredményét mind a miivészeti iskolaban, mind a tanulé kdzismereti iskoldjaban megismerjék.
Gondoskodik arrdl, hogy a versenyfelhivasokat a tanarok idében megismerhessék.
2. Miivészeti iskolai rendezvények:

- ndvendékhangversenyek

- tanszaki hangversenyek

- tandri hangversenyek

- volt névendékek hangversenye

- egy¢b pedagdgiai célzati hangversenyek

- B-tagozatos hangversenyek
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- kozremikodés iskolai, varosi rendezvényeken.
Iskolan kiviili intézményi, varosi és varoson kiviili fellépési lehetdségrél az intézményvezet6t
minden esetben tijékoztatni kell. Az intézményvezetd felveszi a szervezokkel a kapcsolatot
és gondoskodik a feltételekrdl, miisork6zlésrol.
Az iskola novendéke csak a szaktanar engedélyével mikddhet kozre iskolan kiviili
rendezvényeken. Az osztalyszintQi rendezvényekre szaktanari, az iskolai és varosi szintl
fellépésekre kizarolag a miivészeti iskola intézményvezetdjének engedélyével lehet szereplést
elvallalni.
Az iskola minden tanaranak kotelessége névendékeit arra nevelnie, hogy rendszeresen és
szivesen latogassik a miivészeti iskola rendezvényeit, iskolan kiviili koncerteket. Csak igy
lehet elérni, hogy zeneszeretd, aktiv hangverseny-latogato, miivészetek befogadasara nyitott
felnott valjék belolik.
A kiemelkedd tehetségli tanulok tanuldsanak segitésére egyéb foglalkozés is szervezhet6 (pl.
tehetséggondoz6 foglalkozas, - mithely).
Korrepetalds, rendhagyé orak, kiilsé el6adok meghivasa, miivészek, zenepedagdgusok
eldadasait szervezi az intézmény a széles korl tdjékozodas érdekében. A tanéran kiviili
foglalkozasokon a tanulok részvétele onkéntes. Palyazati forrasbol finanszirozott foglalkozas,
rendezvény kotelezové tehetd az iskola tanuldi szamara.

1.5. Sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok

A munkasziineti napokat a mindenkor hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

Az emlitetteken kiviil tanitdsi sziinetet — jarvanysziinet kivételével — csak az Emberi
Erdforrasok Minisztériuma rendelhet el.

Nyéri sziinetben a fenntartd &ltal meghatarozott napokon irodai iigyeletet tart, melyet a
helyben szokasos modon kozzétesz.

A tanitas nélkiili munkanapokat — amennyiben elore tervezhetd - az intézményvezetd az éves
munkatervben rogziti.

2. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje
A pedagégiai munka ellen6rzését az intézményvezetd, az intézményvezetd - helyettes és a
munkak6zosség-vezetok végzik.
Az ellendrzés fobb formai:

- oraltogatas (folyamatosan a tanév ideje alatt)

- félévi, év végi fotargyi beszamolok

- tanszaki hangversenyek

- ndvendékhangversenyek

- sziil6i értekezlettel egybekotott osztalyhangverseny (félévi meghallgatas és év végi

vizsga eldtti hetekben)

- nyilt éra.
A munkakozisség-vezetok tanszaki megbeszéléseken ismertetik tapasztalataikat.
A vezetbi oOralatogatasokat nem sziikséges el6re bejelenteni. A belsd ellendrzés alkalmaval
tapasztalt hidnyossagok feltarasara, bizonyitasara az intézményvezetd kiilsé szakért6t kérhet
fel. Az éralitogatasokrél és a tanszaki munkaroél félévente irasbeli dokumenticio késziil.
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Az intézmény pedagbgusai kivalasztjak, melyek azok a moédszerek, melyek segitségével
értékelik az elvégzett feladatok hatékonysagat és eredményességét. (PL vizsgaeredmények,
felvételi eredményesség mutatok, partner elégedettségi mutatok.)

A félévi és az év végi értekezletek feladata a tanulmanyi eredmények elemzése. A
neveldtestiilet sziikség esetén valtoztatasokra tehet javaslatot.

Az ellenérzések eredményeit felhasznaljak az intézményi onértékelésben.

2.1 Onértékelés

Az intézményi 6nértékelés elvégzésére az intézmény munkacsoportot szervez. Az ellendrzési
tervben kell szerepelnie, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal, milyen
eszkozokkel ellendriz. Az  Onértékelésben érintett pedagogus az ellendrzések
megallapitasainak (er6sségek, fejleszthetd teriiletek) megfelelden onfejlesztési tervet készit, a
sziikséges feladatokat iitemezi és végrehajtja. Az 6nértékelés soran tények és adatok alapjan
azonositjak a nevelési-oktatasi tevékenységgel és a szervezet milkddésével Osszefliggd
erosségeket, fejleszthetd teriileteket. Az Onértékelési folyamatban felhasznéljak a
munkatarsak, sziilok, ¢és a kiils6 partnerek (fenntartd €és mas partnerek)
clégedettségméréseinek eredményeit. Az intézmény az ellenérzések soran sziiletett
eredményeket elemzi és értékeli (Id. Eredmények teriilet). Evente, az 6nértékelés keretében
sor keriil az eredmények elemzésére, a tanulsagok levonasira, a fejlesztések meghatarozasara.
Ezt kévetden az intézmény az értékelési eredmények fliggvényében sziikség esetén korrigal.
Az intézmény a nevelési és tanulasi eredményességrél szoldé informaciok alapjan
feliilvizsgalja a stratégiai és operativ terveit, kiilonds tekintettel a kiemelt figyelmet igényld
tanulok ellatasara.

3. A belépés és benntartozkodas rendje az iskolaval jogviszonyban nem
allok részére

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen nevelési, oktatasi célra lehet
hasznalni. Ett6l csak az intézményvezet$ engedélyével lehet eltérni. A sziilok a gyermekiiket
az iskola el6terében varjak, benntartézkodasuk ideje alatt €s iskolai rendezvényeken be kell
tartaniuk az iskola hdazirendjét. Kiils6 latogatok az intézményben kizarolag az
intézményvezetd engedélyével tartézkodhatnak, az oktatast nem zavarhatjak, tigyintézés az
irodaban 10.00-16.00 6raig lehetséges.

4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az iskolaban folyé pedagbgiai és gazdasagi tevékenység irdnyitdja az intézményvezetd.

Az intézményvezetd a miivészeti iskola egyszemélyi felelds vezetbje, aki zenei, miivészeti,
pedagogiai, gazdasagi, vezetési és iranyitasi feladatokat 14t el.

Felel6s az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a hatask6érébe utalt jogokat ¢és dont az intézmény miikédésével kapcsolatban
minden olyan tigyben, amelyet jogszabdly, vagy alkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
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gyakorolja kivéve, ha az plusz anyagi koltségekkel jaro dontés, amelyben a fenntart6
engedélye sziikséges. A nevelési- oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai
munkéért az intézmény ellendrzési, értékelési rendszerének miikodéséért, a neveld és oktato
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld és gyermekbalesetek
megelozéséért.

Feladatai megoldasaban a nevelGtestiilet segiti. Arra toérekszik, hogy az iskolai k6zosségek
fokozott tevékenységgel vallaljanak részt a feladatok teljesitéséb6l, a miivészeti iskola
életének demokratikus szervezésébél, a vezetés gondjaibdl. Az egyes feladatok elvégzését —
személyes feleldsségének megosztasa nélkiil — a nevelGtestiilet tagjaira bizhatja képességiik,
pedagdgiai szempontok és egyéb kértilmények figyelembevételével.

A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa:

Részt vesz az intézmény pedagbgiai programjaban megjelend nevelési-oktatasi
alapelvek, célok és feladatok meghatarozasaban.

A helyi tantervet a jogszabalyi €s intézményi kornyezetnek megfelelden igazitja.
Egyiittmiikodik munkatarsaival és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a tanuldsi eredményekre vonatkozo6 deklaralt céljait.

Az intézményi kulcsfolyamatok irdnyitasa soran elsdsorban a tanuldi eredmények
javitasara helyezi a hangsulyt.

Az intézményi miikodést befolyasold azonositott, dsszegylijtott, értelmezett mérési
adatokat, eredményeket felhasznalja a nevelStestiilette]l egyiitt a stratégiai
dokumentumok elkészitésében, az intézmény jelenlegi €s jovobeli helyzetének
megitélésében, kiilondsen a tanulés és tanitds szervezésében és iranyitasaban.

Az értekezleteken kollégdkkal megosztja a tanuldsi eredményességrol szolo
informéacidkat, €s levonja a sziikséges szakmai tanulsagokat.

Beszamolot kér a tanuldi teljesitmények folyamatos megmérettetésen alapulé egyéni
teljesitmények 6sszehasonlitasardl, véaltozasardl, és elvarja, hogy a tapasztalatokat
felhasznaljak a tanulo fejlesztése érdekében.

Iranyitasaval az intézményben kialakitjak a tanulok értékelésének kozos alapelveit és
kdvetelményeit, melyekben hangstlyosan megjelenik a fejleszté jelleg. Iranyitaséval
az intézményben a fejlesztd célu visszajelzés beépiil a pedagdgiai kulturdba. A
fejlesztd célu értékelés megjelenik a vezetd sajat értékelési gyakorlataban is.
Iranyitja a tanmenetek kidolgozasat és dsszehangolasat annak érdekében, hogy azok
lehetové tegyék a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitését valamennyi tanulo
szamara. Mikodteti a tanulasi-tanitisi, moddszerek bevalasanak vizsgalatat.
Nyilvanossa teszi a pedagogusok szdmdra az eredményes, hatékony nevelési-oktatasi
modszereket és eljarasokat, kollégait biztatja azok tanulasi-tanitasi folyamatba vald
bevezetésére.

Koordinalja a differenciéld, az egyéni tanulasi utak kialakitasat célz6 tanulastimogatd
eljarasokat, a hatékony tanuldi egyéni fejlesztést. Gondoskodik réla, hogy a kiemelt
figyelmet igényl6 tanulok specialis timogatast kapjanak

Figyelemmel kiséri korai intézményelhagyas kockazatanak kitett tanulokat, €s aktiv
iranyitoi magatartast tandsit a lemorzsolodéas megelézése érdekében.
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A vialtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

A jovékép megfogalmazasa soran figyelembe veszi az intézmény kiilsé és bels6
kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhatd valtozasokat. Szervezi és irdnyitja az
intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagogiai és nevelési elveinek
megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

Figyelemmel kiséri az aktualis kiils6 és bels6 véltozasokat, konstruktivan reagal rajuk,
ismeri a valtoztatasok sziikségességének okait. Megtervezi a vaéltoztatdst, a
tantestiiletet értesiti. Képes a valtoztatas folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni
és végrehajtani. Folyamatosan nyomon kéveti a célok megvaldsulésat.

Rendszeresen meghatarozza az intézmény erGsségeit és gyengeségeit (a fejlesztési
teriileteket), ehhez felhasznalja a bels6 és a kiilsé intézményértékelés eredményét.
Iranyitja az intézmény hosszu és rovid tavi terveinek lebontésat és 6sszehangolasat,
biztositia azok megvaldsitasat, értékelését, tovabbfejlesztését. A stratégiai célok
eléréséhez sziikséges feladatokat pontosan, érthetden, végrehajthatéan hatdrozza meg.
A feladatok tervezése soran a neveldtestiilet bevonasaval a célok elérését értékeli, és
a sziikséges 1épéseket meghatarozza, célokat vagy feladatokat modosit.
Folyamatosan informalja kollégait és az intézmény partnereit a megjelend
valtozasokrol, lehetdséget biztosit szamukra az Onallé informdcidszerzésre
(konferenciak, eléadasok, egyéb forrasok, tovabbképzések, versenyek). A vezeteés
engedi, és szivesen befogadja, a tanulas-tanitds eredményesebbé tételére iranyuld
kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Ismeri a szakmai 6nériékelés modelljeit és eszkdzeit, felhasznalja az eredményeit.
Vezetdi munkajaval kapesolatban szamit a kollégak véleményére. Tisztaban van sajat
vezetdi stilusaval, tudja azt érvényesiteni, ismeri erésségeit és korlatait. Onértékelése
redlis, erdsségeit jol hasznélja, fejleszthetd teriileteit felismeri, a fejlodési folyamat
részeként kezeli. Az Snreflexio soran feliilvizsgélja, elemezi egy-egy tevékenységét,
dontését, intézkedését, mddszerét, azok eredményeit, kovetkezményeit, sziikség
esetén valtoztat. Vezetdi hatékonysagat onreflexidja, a kiils6 értékelések, sajat és
masok tapasztalatai alapjan folyamatosan fejleszti

A tanari szakma ¢s az iskolavezetés teriiletein keresi az 0j szakmai informacidkat, €s
elsajatitja azokat. Folyamatosan fejleszti vezet6i felkésziiltségét, vezetdi képességeit.
Hiteles és etikus magatartast tanisit. (Kommunikécidja, magatartisa a pedagégus
etika normainak megfelel.)

Vezetdi programja alapjan szervezi az intézmény miikodését, a kiils véltozasokra
reagal.

Masok stratégiai vezetése és operativ irdnyitisa

Az intézményvezetd helyettes felelosségét és jogkorét és hataskorét egyértelmilen
meghatdrozza, felhatalmazast ad. A vezetési feladatok egy részét delegalja
vezetdtarsai munkakdrébe, majd a tovabbiakban a leadott dontési-és hataskori jogokat
6 maga is betartja, betartatja. Iranyitja és aktiv szerepet jatszik a bels6 intézményi
ellendrzési-értékelési rendszer kialakitdsaban (az orszagos onértékelési rendszer
intézményi adaptalasaban) és miikodtetésében. Részt véllal a pedagogusok ordinak
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latogatasaban, megbeszélésében. A pedagdégusok értékelésében a vezetés a fejlesztd
szemléletet érvényesiti, az egyének erdsségeire fokuszal.

Tamogatja munkatarsait terveik és feladataik teljesitésében. Osztonzi a neveldtestiilet
tagjait onmaguk fejlesztésére. Alkalmat ad a pedagégusoknak személyes szakmai
céljaik megvalositasara, a feladatok delegaldsanal az egyének erdsségeire €pit.
Aktivan miikodteti a munkakozosségeket, tanszakokat, az egyéb csoportokat
(projektcsoport példdul intézményi Onértékelésre), szakjanak és vezetdi jelenléte
fontossaganak tiikrében részt vesz a team munkaban. Kezdeményezi, szervezi és
Osztonzi az intézményen belilli egyiittmiikdéseket. A megosztott vezetés céljabol
vezetdi tandcsadd csoportot miikdtet. (munkakdzosség-vezetdk, tanszakvezetok,
sziil6i képvisel6k stb. bevonaséaval).

Rendszeresen felméri, milyen szakmai, moddszertani tudésra van sziiksége az
intézménynek. A tovabbképzési programot, beiskolazasi tervet ugy allitja dssze, hogy
az megfeleljen az intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai
karriertervének. Szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilénbozé formait.

Az intézmény profiljsinak megfelelé humaneréforras stratégiat alkalmaz. Az
intézményi folyamatok megvaldsitisa soran megjelené dontésekbe, dontések
elokészitésébe bevonja az intézmény munkatarsait és partnereit. A dontésekhez
sziikséges informaciokat megosztja az érintettekkel. Masok szempontjait, eltérd
nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz dontéseket, old meg problémakat és
konfliktusokat.

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel
problémaikra, és valaszt ad kérdéseikre. Kell6 tapintattal, szakszerlien oldja meg a
konfliktushelyzeteket. Olyan tanuldsi kdrnyezetet alakit ki, melyet az intézmény
szervezeti és tanulasi kultarajat a tanulasi folyamatot tamogaté rend jellemez (példaul
mindenki altal ismert és betartott szabalyok betartatasa). Tamogatja, 6sztdnzi az
innovaciot és a kreativ gondolkodast, az Gjszert Gtleteket.

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitisa

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikddését befolyasold jogi
szabalyozok valtozasait. A pedagogusokat az ket érintd, a munkéajukhoz sziikséges
jogszabalyvaltozasokrdl folyamatosan tajékoztatja

Az érintettek tajékoztatdsara tobbféle kommunikacios eszkozt, csatornat (verbalis,
nyomtatott, elektronikus, kozosségi média stb.) miikddtet. A megbeszélések,
értekezletek vezetése hatékony, szakszer(i kommunikécion alapul.

Hatékony id6- és emberi eréforrds felhasznalast valosit meg (egyenletes terhelés,
talterhelés elkeriilése stb.). Hataskorének megfeleléen megtorténik az intézmény, mint
1étesitmény, és a hasznalt eszk$zok biztonsagos miikddtetésének megszervezeése.
Elvarja a szabdlyos, korrekt dokumentaciot. Szabalyozassal biztositja a folyamatok
nyomon kovethetdségét, ellendrizhetdségét.

Személyesen kdzremilkodik az intézmény partneri korének azonositasaban, valamint
a partnerek igényeinek és elégedettségének megismerésében. Személyesen részt vesz
a partnerek képviseldivel és a partnereket képviseld szervezetekkel tort€nd
kapcsolattartasban. Az intézmény vezetése hatdskorének megfeleléen hat€konyan
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egyiittmilkodik a fenntartoval az emberi, pénziigyi és targyi er6forrasok biztositasa
érdekében.

A nevel6- oktaté munkét irdnyitd feladatkorében:

Elbzetes terv szerint ellen6rzi az alapdokumentumok alkalmazasat, a jogszabalyok,
valamint a fenntart6 rendelkezéseinek érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok és
Javaslatok végrehajtisat.

Latogatja a tanitasi oOrdkat, a miivészeti iskolan kiviili foglalkozasokat és
rendezvényeket (hangversenyeket, versenyeket, egyéb szerepléseket, kiallitasokat).
Tapasztalatait megbesz€li az érdekelt tanarokkal, ellenérzi a felelés6k munkajat,
utmutatast ad a munka tovabbvitelére.

Gondoskodik a sajat, valamint a tandrok tervszeri, folyamatos szakmai
tovabbképzeésérdl, a szakmai munkak6zosség megalakitasardl és rendszeres
miikodésérdl, kezdeményezd, 0jitd torekvések kibontakoztatasardl.

Elkésziti a tovabbképzési tervet.

Torekszik az iskola dolgozdinak alapos megismerésére, az egymast segitdé emberi
kapcsolatok erdsitésére.

Munkéjaval elésegiti az intézmény oktaté-neveld munka hatékonysagat, ellenbrzi,
elemezi, értékeli a pedagdgusok nevels-oktatd munkajat.

Az értékelés egyik formaja a pedagogusokkal valdo személyes kapcsolattartds
erdsitésére, csapatépitd jelleggel, évente két alkalommal: kozds vacsora és a
pedagogusok adminisztracios munkajat segit6 irodaszerek atadasa.

Stratégiai szerepe van az intézmény pedagdgiai programjanak elkészitésében,
megvalositasaban.

A mivészeti iskola munkdjat egyezteti és Osszehangolja az altaldnos iskolak
munkéjaval.

Els6 fokon dont a tanulék mindazon tigyeiben, amelyeket a jogszabalyok a
hataskorébe utalnak.

E feladatkdrében az igazgatohelyettesekkel egyiitt:

Elokésziti és megszervezi a miivészeti iskolai felvételi és alkalmassagi vizsgakat.

A tanszakvezetdk véleményének figyelembe vételével beosztja az vj tanuldkat a
hangszeres oktatdst végzé tanarokhoz, Osszedllitja a kotelezé tantargyak
tanulocsoportjait.

Engedélyezi a tanul6k beosztasat mas tanarokhoz.

Meghatarozza a félévi €s év végi beszamolok, bemutatdk rendjét, és lehetdség szerint
részt vesz ezeken a meghallgatdsokon, bemutatdkon.

Megszervezi a mivészeti alapvizsgat, illetve mlvészeti zardvizsgat a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

Engedélyezi a bizonyitvany masolatok, iskolalatogatasi igazolasok kiad4sat.

Dont az iskolai hangszerek kolcsénzésérdl, a hangszerek €s az egyéb miivészeti dgak
oktatasdhoz sziikséges targyak, eszkozok beszerzésérodl és javitasarol.

Gondoskodik a kart okozok feleldsségre vonasarol, a kar megtérittetéscrol.
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Munkaltatéi jogkorében elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Kjt. és a Munka
Torvénykonyve, annak végrehajtasi jogszabdlyai, valamint mas munkaiigyi és egyéb
jogszabélyok tartalmaznak.
Felel6s a gazdasagi, pénziigyi rendelkezések megtartasaért és a végrehajtas ellendrzéséért.
Az iskola tigyviteli munkéjanak iranyitasa és ellenérzése soran segiti:

e atanarok és az ligyviteli dolgoz6é adminisztracidés munkajat,

¢ anaplok, leltarak, nyilvantartasok és elszamolasok vezetését,

o a folyodiratok, nyomtatvanyok megrendelését,

o Dbaleseti jegyzOkonyvek elkészitését és tovabb kiildését,

e amivészeti iskolai dokumentacié megdrzését,

e iratok, hangszerek és targyi eszk6zok selejtezését.
Az intézményvezetd taniigy-igazgatasi jogk6rében hozott dontése ellen benytjtott
fellebbezést a vonatkozo ligyiratokkal egylitt a fenntartéhoz 8 napon beliil elkiildi.
Ha az igazgaté a hozza benytjtott beadvanybdl azt allapitja meg, hogy az {igyben nincs
hataskore, vagy nem illetékes, azt haladéktalanul tovabbitja a beadvany targya szerinti
illetékes szervhez és errdl az ligyfelet tajékoztatja.
Az intézményvezetd legkézvetlenebb munkatirsa az intézményvezetd- helyettes, akinek a
megbizast a tankeriileti igazgaté adja. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény
hatérozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat. Az intézményvezet6d-helyettes feladat és
hataskore, valamint egyéni feleléssége, mindazon teriiletre kiterjed, amelyet a munkakdri
leiras tartalmaz.
Az igazgatd és helyettese egyiittesen felelos azért, hogy intézkedéseiket 6sszehangoljak és
minden lényeges igyrol kélcsénosen t4jékoztassak egymast.

4.1. A vezetok helyettesitésének rendje

Az intézményvezetdnek vagy helyettesének hétkéznapokon 8-16 ora kézott az iskolaban kell
tartdzkodnia. Akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rendben rogzitettek 1épnek életbe.

Az intézményvezetd a térvény altal és munkakdri leirdsaban meghatarozottak szerint tolti
munka idejét az intézményben, kivéve, ha az intézményen kiviil konkrét, soron kiviili feladatai
adodnak, amelyek azonnali intézkedést kivannak (pl. igazgatéi értekezlet, tovabbképzés,
szakmai programok szervezése, karbantartassal kapcsolatos és egyéb feladatok.)

Az intézményvezet6t akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényl6 kérdésekben,
valamint a munkaltatéi és gazdalkodasi jogkorbe tartozd iigyek kivételével — teljes
felelosséggel az intézményvezeté-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd-helyettes az
intézményvezetd tavollétében ellatja az intézmény képviseletét. Az intézményvezetd tartds
tavolléte esetén (két hét, ill. ennél hosszabb id6tartam) a munkaltatéi és kotelezettségvallalasi
jogkorok kivételével ellatja az intézményvezetd feladatait is.

Mindkét vezet6 akadalyoztatasa esetén a rangidés munkakdzosség vezetd latja el a feladatot.
A helyettesités rendje a tanitasi id6 alatt:

Az alatt az id6 alatt, amikor az iskoldban tanitds, vagy a nevelés-oktatdssal szorosan
Osszefiiggd, a Pedagdgiai programban, Helyi tantervben meghatarozott pedagdgiai feladat
végzése folyik, ill. tanulok tartézkodnak, a vezet6i feladatok ellatasat, helyettesités rendjét az
alabbiak szerint kell ellatni:
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A helyettesités sorrendje:

1. intézményvezeto-helyettes 1-2

2. Rangidés munkakdzosség vezetd

3. Rangidds pedagdgus

4, Az azonnali déntést igénylé ligyekben eljard, megbizott alkalmazott.

A felsorolt helyettesitési rend szerinti tényleges feladattal és felelosséggel megbizottakat
irasban, elézetesen tajékoztatni kell feladataikr6l. Az adott tanévre vonatkozo helyettesitési
rendet nyilvanossagra kell hozni oly médon, hogy arrél minden érintett kellé idoben tudomast
szerezhessen.

Ezek kiilondsen:

e A nevelés-oktatas rendjének, zavartalansaganak fenntartasa.

e Rendkiviili esemény bekdvetkeztének lehetdség szerinti elharitasa, ill. annak
bekovetkeztekor a jelen szabalyzatban a rendkiviili eseményekre vonatkozé rend
szerinti intézkedés.

e A rendkiviili esemény, az oktatast, személy, ill. vagyonbiztonsigot veszélyeztetd
esemény elharitdsa, vagy lefolyasa utan az intézményvezeto, illetve intézményvezet6-
helyettes haladéktalan tajékoztatasa.

5. A sziilok képviselete és az intézmény kapcsolattartisanak rendje
Az intézményben a neveld és oktatomunka segitésére, az intézmény miikodésében érdekelt
szervezetek egyiittmiikodésének elémozditasara sziilok képviselete miikodik.

A sziilok képviselete véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az
intézmény egész miik6désével kapcsolatban, kiiléndsen a pedagogiai program elfogadasa, a
vezetd személye és az intézmény iranyitasa vonatkozasaban.

Ki kell kémi a sziilék képviseletének véleményét az SZMSZ, a hézirend, valamint a
pedagdgiai program elfogadéasakor.

Az intézményvezetd és a szillok képviseletének elndke az egyiittmilkddés tartalmat és
formajat tanévenként az intézményi munkaterv ¢és a sziiléi képviseletének
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

Az intézményvezetd vagy megbizottja sziikkség szerint, de tanévenként legalabb egy
alkalommal tajékoztatja a sziil6k képviseletét az intézmény mitkddésérol.

6. A nevelotestiilet feladatkérébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elGkészitésére, vagy az iigyek eldontésére
tagjaibol bizottsagot hozhat létre.

Egyes jogkorei gyakorlasat atruhdzhatja a megfeleld tanszaki munkakdzosségre.

Bizottsag alakitdsdhoz, valamely jogkor atruhdzdsdhoz a nevelbtestiilet kétharmadanak
hozzéjarulasa sziikséges.

A szavazas eredményét dokumentalni kell.

A jegyzOkonyvben rogziteni kell a bizottsag feladatat, a hataridoket, a beszamolds rendjét.
Az atruhazott jogkor gyakorldja irasban koteles beszamolni a nevelétestiiletnek.
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7. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezet6 képviseli. Az intézmény rendszeresen
részt vesz a telepiilés, a tankeriilet, a megye és az orszag kozéletében — zenei €letében. Az
intézmény zenetandrai, miivésztanirai €s novendékei rendszeresen szerepelnek helyi,
regionalis és orszdgos rendezvényeken.

Az iskola eredményes miik6désének biztositéka a kapcsolatrendszerek kiépitése kozvetlen €s
tdgabb koérnyezetben. Az intézmény dolgozo6i készitik fel a ndvendékeket kiilonbozo
igényeknek megfelel6en a kulcsfontossagu partnerek altal rendezett programokra. Az iskola
nem tartja szilkségesnek a partnerekkel kapcsolatos tevékenységek dokumentéldsat, azok
valtozékonysaga miatt. A kiils6 partnerek szobeli visszajelzést adnak elégedettségiikrdl és a
médiaban hirt adnak az eseményrol.

Az elmilt évek soran kiilsé partnereink minden esetben megelégedésiiknek adtak hangot.
Partnereink az intézmény honlapjan, interneten keresztiil kapnak tajékoztatast. Intézményiink
szoban és digitilis modon ad informdciét partnereinek. Tanév végi értekezletek alkalmaval
sor keriil a partnerekkel valo kapcsolatok feliilvizsgélatara.

Az intézmény legfontosabb partnerei:
o Jaszkeriilet Nonprofit Kft. Jaszberény;
e Jaszberény varos mizeumai
o Szikra Galéria Jaszberény;
e Tehetség-pont programban résztvevd zeneiskolak;
e Jaszberény varos dnkorményzata;
e Jaszberényi Tankerlileti K6zpont
e Jaszberény varos teriiletén 1év6 nevelési-oktatasi intézmények
e Jaszberényi Reformatus Egyhazkozség

Az iskola kapcsolatainak egy része adott, ami az oktatasi rendszer felépitésébdl kovetkezik:
- Az altaldnos miveltség megalapozasaban, a tdrsadalmi nevelés folyamatdban
nélkiil6zhetetlen a miivészetek szerepe.
- Az oktataspolitika megvalésitasanak intézményei szintjén a képzés feladatainak
megtervezésénél a helyi miivel6dési igényekkel is szamolni kell.
A miivészeti iskola tarsadalmi funkcidja els6sorban a kozmiivel6dés teriiletén érvényesiil. A
nevelés-oktatas célkitiizéseib6l kovetkezik, hogy kapcsolatrendszerének megteremtése a
miivészeti iskola természetes igénye és létfeltétele. A kiils6 kapcsolatok kiépitése
mindenekelott az iskolan beliil feltételez tartalmas munkakapcsolatokat. A tanszak-
/munkak6zosségvezetd koordinalo tevékenységére épiill a kolcsonds tdjékoztatds és a
kollégakkal valé rendszeres kapcsolattartas. A kapcsolatok kiépitésében aktivan részt vesz az
iskolavezetés.
Az intézményvezetd folyamatos munkakapesolatot tart a fenntarté képviseldivel. Az oktatasi
intézményekkel val6 sokoldali kapcsolat megteremtése a miivészeti iskola szaméra
elengedhetetlen.
A j6 munkakapcsolat kiépitése kiilonésen fontos az altaldnos iskoldkkal, a muvészeti
szakkozépiskolakkal, a beiskolazas és tehetséggondozas szempontjabol.
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Célszeri, ha a miivészeti iskola tanarai kapcsolatot tartanak az altalanos- é€s kozépiskoldk
intézményvezetdivel, ének tanaraival, egyeztetik a fontos rendezvényeket ¢€s kozos
programokat szerveznek.

A miivészeti iskola folyamatosan tajékoztatja az alap- ¢és kozépfoku intézményeket kozos
tanitvanyaik el0menetelérél és jelzi, amennyiben esélyt lat a zenei péalyan valo
tovabbtanulasra.

Pedagodgiai szempontbol célszeri figyelembe venni a mivészeti iskoldban valé részvétel
eredményességét, a tanulok kézosségi munkajanak és magatartasanak értékelésénél.

7.1. Oktatasi intézményekkel valé egyiittmiikodés

A koz6s nevelési célok és feladatok megvaldsitidsa — eredményesen — a miivészeti iskola és
altalanos iskoldk, valamint egyéb oktatasi intézmények jo egylittmitkodésén mulik.

Az iskolai kapcsolatok kialakulasa feltételezi az egyes intézmények tanarai kozott
nélkiilozhetetlen emberi és szakmai érdeklodést. A varos kulturdlis életében valé aktiv
részvétel lehet6ség a miivészeti iskola szamara, mint egytittmiikdési forras.

A miivészeti iskola munkajanak megismerésére gyakran adodik alkalom a kiilsé szereplések
altal. A mivészeti iskola maga is kezdeményezheti kulturadlis miisorok szervezését. Jo
kapcsolatok kialakitasara van sziikség a varos egyéb intézményeivel és civil szervezeteivel.
Ezekben az intézményekben a tanulbifjusag mellett a felndtt korosztdly tagjaival is
kapcsolatot 1étesithetiink.

7.2. a Sziilokkel valo egyiittmiilkodés

Fontos az iskola szdmara a sziil6kkel valo kapcsolat. Elengedhetetlen a sziilok figyelme és
segitOkészsége a miivészeti iskola ndvendékeinek tanulményai szempontjabol.

(A rendezvények sikeres lebonyolitasa, az iskola tarsadalmi munkéjaban valé kozremiikddés,
a szillok rendszeres tajékoztatasa, sziiloi értekezlet stb.)

Az iskola torekszik a miivészeti nevelés feladatainak sikeres megismertetésére, dpolja a
kornyezetében kiépitett kapcsolatait és hatékony mikodéssel gazdagitja a varos kultaréjat.

A sziil6k és didkok szamara az iskola dokumentumai, illetve az abban foglaltak (Pedagogiai
Program, Hazirend, illetve SZMSZ) barmikor hozzaférhetdek, megtekinthet6k az iskolatitkar
irod4jéban és az iskola honlapjan. (www.pjz.edu.hu)

7.2. b Tanul6i mulasztasok kezelése

A sziilknek Iehet6ségiik van gondvisel6i jogosultsaggal a Kréta elektronikus rendszerben a
mulasztasok igazolasara melyek lehetnek orvosi vagy sziil6i igazolasok. Amennyiben a sziild,
vagy gondviseld valami oknal fogva nem tudja a Krétaban igazolni a hidnyzast, moédjaban all
irasban benyujtani az igazolast aldirasaval ellatva, vagy a tanuld iizend flizetében, vagy
papiron. Az igazolasnak a fent emlitett valamelyik formaban be kell érkeznie harom
munkanapon beliil az intézménybe.
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7.3. A fenntarto és szakmai iranyitd, tanacsadd, szolgaltato szervek

A felettes szervekkel vald kapcsolattartds szolgalati iton torténik, kivéve, ha jogszabaly vagy
egyes esetekben a felettes szerv masként nem rendelkezik.

Az intézményvezetd a nevel6-oktatd munkara vonatkozd szakmai utasitisokat csak a felettes
szerv illetékes képviselditol fogadhat el.

A mivészeti iskola dolgozoi a neveléssel-oktatassal, a tanuldkkal és neveldkkel kapcsolatos
tigyekben az intézményvezetd utjan fordulhatnak a fenntartd €s iranyitd szervekhez. Az
intézményvezetd a hozza benytjtott kérést — a véleményével, javaslataival egyiitt — 8 napon
beliil tovabbitja.

Az intézményvezeté minden rendkiviili eseményrol — 24 éran beliil - jelentést tesz a fenntart6
szervnek.

E jelentési kotelezettség a kovetkezdkre terjed ki:

- A nevel6-oktaté munkat tartdésan akadalyozo, vagy varatlanul fellép6 események, (pl.
jarvanyos betegség, az épiilet sulyos, a miikodést zavar6 vagy a tanitast sziineteltetd
megrongalodasa stb.)

- Az iskola hasznalataban 1év6 épiiletekben bekovetkezett nagyobb kér vagy hiany.

- A dolgozdk vagy a tanulok silyosabb balesete, a mivészeti iskola dolgozodinak
stlyosabb fegyelmi vagy biintetdjogi feleldsségre vonast igényl6 cselekménye.

- A dolgozdkat és tanuldkat érinté minden olyan cselekmény, amellyel kapcsolatban az
erre illetékes szervek eljardsara vagy a sajtoban, radidban, televiziéban biralatra
keriilhet sor.

- Minden rendkiviili esemény, jelenség, amelyr§l a nevelé-oktaté munkéra gyakorolt
hatdsa miatt — az intézményvezetd megitélése szerint — a felettes szerv tajékoztatisa
szlikséges.

7.4. Képviseleti jog
Az intézményt a fenntartéonal és minden kiils6 szervnél az intézményvezetd, akadalyoztatasa
esetén az intézményvezetod - helyettes képviseli.

7.5. Kapcsolat a szakszervezetekkel

Az intézményvezetd az iskola szakszervezeti bizalmijaval, valamint a Zenemivészek és
Tancmiivészek Szakszervezete Megyei Bizottsagaval, a Munka Térvénykonyve és a Kjt.
alapjan egyiittm{ikdik, a szakszervezeti bizalmi tevékenységét segiti, a szakszervezeti jogok
gyakorldsat biztositja. Torekszik arra, hogy az egyiittmiikddés segitse az iskola életének
demokratizmusat, egyéni és tarsadalmi érdekek dsszhangjat, a torvényesség megszilarditasat.
Az intézményvezetd lehet6vé teszi, hogy a szakszervezeti bizalmi rendszeresen
tajékozodhasson minden olyan jogszabdlyrdl, iranymutatasrol, kozleményr6l, illetve
korlevélrdl, amely a miivészeti iskolai dolgozok munkakoriilményeivel, érdekvédelmével,
tovabba a szakszervezeti és dllami vezetés kapcsolataival foglalkozik, a hivatalos
kozlonydkben megjelent vagy az iskolaba mas modon jutott el.

7.6. Kapcsolat mas miivészeti iskolakkal

Az iskola nevelé-oktaté munkajat hatékonyan eldsegiti a tankeriilet: a megye €s az orszag
kiilonbdzé mitvészeti iskoldjaban folyd munka megismerése, a k6lcsénds tapasztalatcsere mas
miivészeti iskolak modszereinek tanulmanyozésa és hasznositasa.
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Intézményiink rendszeres kapcsolatot tart az alabbi iskolakkal, szervezetekkel:

Jaszberény Varosi Onkorményzat

Jaszberényi Tankeriileti Kézpont intézményei

Varosi Kéznevelési intézmények (6vodak, iskolék)

Varosi Kézmiivel6dési Intézmények

Magyar Zenemiivészek és Tancmiivészek Szakszervezete - ZeTa

Magyar Zeneiskolék és Miivészeti Iskolak Szdvetsége- MZMSZ

Zenemiivészeti szakgimnaziumok és zenei felsdoktatasi intézmények

Debreceni-, Szegedi Egyetem Zenemivészeti Kar

Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem Bartok Béla Zenemiivészet és Hangszerképzo,
Gyakorlé Szakgimnazium — Budapest

Szent Istvan Kiraly Zenemiivészeti Szakgimnazium — Budapest

Miskolci Egyetem Bartok Béla Zenemivészeti Intézet

Kodaly Zoltan Zenemiivészeti Szakgimnazium - Debrecen

Vaci Bartok- Pikhéty Zenemiivészeti Szakgimnazium — Vac

Szolnoki Pedagodgiai Oktatasi K6zpont illetékessége ala tartozé alapfoku miivészeti
iskolak

Hatvani, nagykatai, szolnoki zeneiskolak

7.7 Tehetségpont

Az intézmény a TEHETSEGPONT keretében rendez és részt vesz varosi, megyei, orszagos,
nemzetkdzi szakmai programokon. Aktiv kapcsolatot apol és tovabb épit a Tehetségpont
programban résztvevo intézményekkel.

8. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény szdmdra fontosak a hagyomanyai. M{ivészeti iskolaként a sajat hagyomanyos
rendezvényeinken kiviil tanitvanyaink, illetve tanaraink rendszeresen részt vesznek a vérosi,
illetve a varosban talalhato intézmények tinnepségein, emelve azok szinvonalat.

Iskoldnk torténetét figyelembe véve a kovetkezd hagyomdnyokat kivianjuk megorizni:

Zenei Vilagnap alkalmabdl rendezett hangverseny.

Kozremiikddés a varosi adventi programsorozaton.

Volt névendékeinknek tanulmanyaik sordn folyamatosan szereplési lehetdséget
biztositunk iskoldnkban.

Nagy zeneszerzok évforduléi alkalmabol rendezett hangverseny.

Vaérosi rendezvényeken valo aktiv részvétel (felkérés alapjan).

Intézmények tinnepségein valo kézremiikodések.

Tanéri és névendékhangversenyek.

Székely Mihély Orszagos Enekes Talalkozé (Jaszberény Varos Onkorményzata irja
ki)

Zeneiskolak novendékei szamara gitarverseny €s zongoraverseny.

Palotasy Janos, Tarnay Alajos munkassaganak megismertetése.
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9. A szakmai munkakozosségek (tanszakok) egyiittmiikodése,
kapcesolattartasanak rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak
segitésében
A miivészeti iskola pedagdgusai munkakozosségeket hoznak létre a nevels-oktaté munka és
a tanarok pedagogiai tevékenységének javitdsa, a moédszertani kultura fejlesztése, az egyes
kovetelményrendszer kialakitasa és az onképzés el6segitése érdekében, a Kdznevelési térvény
71. §. elbirasa szerint.
A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a milvészeti iskoldban
folyd oktatdo munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.
A pedagoégusok kezdeményezésére intézmények kozétti munkakdzosség is létrehozhato.
Csoportok kozotti egyiittmiikddésre is sor keriilhet az intézményben, amely tervezett és
szervezett formaban zajlik. Az intézmény vezetése tamogatja, 6sztonzi az intézményen beliili
egyiittmikdadéseket, €s az intézmény céljainak elérése érdekében tdmaszkodik a munkajukra.
A munkak6zdsségek bevonasival torténik a pedagdgiai folyamatok megvaldsitasanak
ellenbrzése, értékelése.
A szakmai munkak6zosség meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét,
amely tartalmazza a munkakozosség feladatait.
Modszertani kérdésekben a szakmai kozGsség vezetdjét — munkakozosség vezetbt — az
intézményvezetd bizza meg tanévenként, a szakmai munkakozosség kezdeményezése alapjan.
A szakmai munkak6zsség dont miik6dési rendjérdl és munkaprogramjarol.
A szakmai munkak6zdsség dont szakteriiletén:

- A nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

- Az j oktatasi modszerek bevezetésérol,
A munkakiozésség vezetd feladata (Munkakori leirds az 1. mellékletben):

- Modszertani kérdésekben segitséget adjon a nevelési-oktatasi intézményben folyd
neveld- oktatdo munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

- A munkak6zOsség munkatervének elkészitése, munkak6zosségi foglalkozasok
anyaganak elkészitése, a foglalkozasok vezetése, a palyakezd6k segitése, dralatogatas
a munkakdzosség tandraindl. A szakmai munkak$z6sség-vezetd félévkor és év végén
beszamol az 4ltala vezetett k6zosség munkdjardl. Szamon tartja és értékeli a nevel8k
munk4jat, eredményeit. Szervezi az évkozi és tanév végi beszamolokat.

- A munkakdzosség vezetd a szakteriiletét érintden véleményezi a nevelési-oktatési
intézményben folyé szakmai munka eredményességét, javaslatot tesz
tovabbfejlesztésére.

A munkak&zosség vezetd szakmai véleményét be kell szerezni:

- afoglalkozasi, illetve a pedagdgiai program elfogadasahoz,

- taneszkozok, hangszerek, tankonyvek, segédkdnyvek és tanulményi segédletek
kivalasztasahoz,

- afelvételi kdvetelmények meghatarozasihoz,

- afélévi és év végi feladatok meghatarozasahoz.

Munkak$zosség vezetok:
-vokalis-zeneismeret-fivos
-billentyiis
-vonoés-akkordikus
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10. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

A tanul6 kotelessége, hogy elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védod
ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletet ellaté pedagogusnak, ha sajat
magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat veszélyeztet6 allapotot, tevékenységet,
vagy balesetet észlel. Kotelessége, hogy az elbirasoknak (atvételi-, hasznilatbavételi
elismervény) megfelelden kezelje a rabizott, vagy az oktatas soran hasznalt eszkdzoket, Gvja
az iskola létesitményeit, felszereléseit. Kartérités esetén a kotelezvényen szerepld,
kotelezettséget vallald személynek a mindenkori javitasi vagy beszerzési értéket meg kell
téritenie.

A tanuléi balesetek megel6zése:

- minden tanszakon, minden hangszer esetében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat;

- a pedagégusok a tanérai €s tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint egyéb iskolai
program ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni;

- afétargy tandroknak az els6 tanitasi 6ran ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, a hangszeriikkkel kapcsolatos
lehetséges veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. A fotargy
tandroknak és a csoportos oktatast folytatéd tandroknak feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megeldzését szolgalé szabdlyokkal. A tliz- és balesetvédelmi oktatds
megtorténtét {otargy tandronkénti tablazatban ala kell irnia a ndvendéknek.

Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulobalesetek esetén:

A tanuldk felligyeletét ellatd pedagdgusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

- a sériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia;

- abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie;

- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévOknek is részt kell vennie.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést a vezetOségnek ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megeldzése érdekében és a szitkséges intézkedéseket végre kell hajtani. A
vizsgalatot az intézményvezetd - helyettes vezeti. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai
feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A harom napon tul gyégyul6 sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni €s e balesetekro! az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni
a tanulonak (kiskort tanulé esetén a sziilének). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi
meg.
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- A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb ko6zépfokiih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

11. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az iskola mlikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel® és oktatd munka szokasos menetét akadélyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilondsen:
Civilizacios katasztrofak

Ipari katasztrofak

. Vegyi robbanis

. Mérgez6 anyagok bejutasa (szilard, gaz vagy aeroszol)

. Vegyi anyag bejutasa az ivoviz halézatba

. Nuklearis katasztrofa

. Koziizemi szolgaltatasok tartds kimaradasa

Humaén katasztrofak:

. Terrorcselekedet

. Gyujtogatas

. Tomeges rendbontas

. Kozlekedést vagy koziizemi szolgaltatokat bénitd tdmegdemonstracidk.
Biologiai katasztrofak

. Jarvany, jarvanyveszély

. Allatok széls6séges viselkedése

Természeti katasztrofak:

. Arviz

. Foldrengés

. Erdétiiz (flist)

. Sz€Is6séges id6jarasi viszonyok (példaul erds havazas, fagy, sz€l).

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koételes azt azonnal ko6zdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- afenntartot,

- tiiz esetén a tiizoltosagot,

- robbantdssal térténd fenyegetés esetén a rendOrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

Tiiz esetén értesitendé: 105 Mentdk: 104 Rendérség: 107 Altaldnos segélyhivo: 112
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket a tlizjelzd csengdvel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanulécsoportoknak a tiizriadd terv mellékletében
talalhato —Kiiiritési terv - alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
térténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan kell ligyelni a kovetkezdkre:

- Az épiiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
pedagogusnak a tantermen kiviil (példaul: mosdéban, stb.) tartézkodd gyerekekre is
gondolnia kell.

- A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagydsaban segiteni kell.

- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulé az épiiletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyéasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejlileg - felel6s dolgozok kijelslésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akiliritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol,

- akodzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az els6segélynynjtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztréfaelhérit6 szervek (rendérség, tlizoltosag, tiizrendészek
stb.) fogadésarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének
vagy az altala kijelslt dolgozonak tijékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

- az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

- akoézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartézkod6 személyek 1étszamardl, életkorarol,

- az épiilet kiiiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

rrrrr

be kell pétolni.
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12. Tajékoztatas a Pedagoégiai programrol

A Pedagégiai program barmikor hozzaférhetd az iskolatitkar irod4jaban és helyettesénél, a
tanszak/munkak6z6sség vezetbknél, valamint az iskola é€s az Oktatasi Hivatal honlapjan
(www.oktatas.hu, www.pjz.edu.hu)

13. A nevelési, oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras szabalyai

Az intézmény bels6é szabalyainak, héazirendjének megsértése fegyelmezd intézkedést von
maga utan. A fegyelmezé intézkedés alkalmazisa soran, egyiittesen kell alkalmazni a
gyermekek, tanulok mindenekfelett all6 érdekét és azt az altalanos elvet, hogy az egyéni
érdekek érvényesitése soran tekintettel kell lenni a kdzdsség, a tobbi tanuld érdekeire.
Kiilsndsen vonatkozik ez a tanitdsi 6ran, a tandran kiviili programokon és az iskolan kiviili
programokon alkalmazott fegyelmezési lehetdségekre.

A fegyelmezés soran be kell tartani a fokozatossag és az arinyossag elvét. A fegyelmezd
intézkedést tiirelemmel és a személyiségi jogokra vonatkozo szabalyok betartasaval kell
alkalmazni. A fegyelmezés soran tiszteletben kell tartanai a tanuld emberi méltésagat és
személyiségi jogait.

A fegyelmi intézkedés lehet:

- Szobeli figyelmeztetés.

- Irasbeli figyelmeztetés, megrovas, melyet az elektronikus napléba kell bejegyezni

- Szigord megrovas ¢és konzultdcié a sziilével a tanuléra vonatkozé nevelési
feladatokrol.

- Stilyos esetben fegyelmi eljaras lefolytatasa. A fegyelmi eljarés és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg. Ennek
részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53.§-a tartalmazza.

A fegyelmi eljarasban a kiskord tanul6 sziil6je mindig részt vehet. A tanulot sziil6je, torvényes
képviseléje képviselheti. A fegyelmi eljards meginditasardl, a kotelezettségszegésrol, a
targyalas pontos helyérdl és idejérél, a tanulot és sziillgjét irdsban tdjékoztatni kell a
kotelességszegés megjelolésével. A targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6
a szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilén-kiilon a targyalas el6tt legaldbb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast harminc napon beliil egy targyalason be kell fejezni. Az eljaras sordn
lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az iiggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kitelességszegést €s a bizonyitékokat.

A fegyelmi eljarast a neveldtestillet tandraibol allé haromtagli bizottsag folytatja le. Az
elnokot sajat tagjaibol valasztja meg. A targyalasrdl jegyzOkonyv késziil, melyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét, idejét és az elhangzott nyilatkozatokat. A pontossag miatt diktafon
hasznélata ajanlott.

Az eljaras soran toérekedni kell minden olyan kériilmény feltarasara, amely az elbirdlasnal a
tanuld mellett vagy ellene szol.

A fegyelmi hatdrozatot széban ki kell hirdetni, révid indoklassal.
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A fegyelmi eljardst meg kell sziintetni:

- ha atanul6 nem kovetett el kotelezettségszegést,

- haa vétség nem indokolja fegyelmi biintetés kiszabasat,

- ha harom hénapnal t6bb id6 eltelt,

- ha a kételezettségszegés ténye nem bizonyithato,

- hanem bizonyithatd, hogy a tanul6 kovette el a kotelességszegést.
A fegyelmi hatdrozatot hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az érintett feleknek. A
hatarozat ellen tizentt napon beliil fellebbezés nyujthaté be az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz, aki tovébbitja a fellebbezést a masodfokon eljard szerv részére.

14. Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje
Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan cléallitott, hitelesitett ¢&s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag
az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu méasolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések

- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
Az elektronikus ton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirasdval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok i{rasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az intézményvezetd - helyettes és az iskolatitkar) férhetnek hozza.
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14.1. Az elektronikus uton eloallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat, dokumentumokat az intézmény pecsétjével
és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

15. A pedagdogus oktaté-nevel6 munkajaval osszefiiggé teendok
kijelolésének és megbizasanak elvei

A pedagogus nevelési munkdjat a tantervben meghatdrozott szempontok alapjan kell
megtervezni, tananyag tervezetet, szolfézsbol tanmenetet késziteni.

Az elméleti tantargyak csoportos ordit tartd tandr egyénileg alakithat ki tanmenetet, amely
sziikséges kiegészitésekkel tobb tanéven at is hasznalhato.
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A f6targytanar minden tanulordl egyéni fejlesztési tervet készit. Félévre lebontva. A tananyag
tervezésénél a kovetkez6 alapvetd pedagodgiai szempontokat kell érvényesiteni:

- Novendék személyiségének, képességének, tehetségének alapos ismerete.

- A ndvendék terhelhet6ségének figyelembevétele.

- F6 szempont legyen a zene, a muzsikalas megszerettetése.

- Kiilénds gonddal kell foglalkozni a miivészeti palyéra késziilé B-tagozatos tanulokkal,
megadva nekik minden segitséget a felkésziiléshez. (Szakmai munkakézdsség-
vezetovel, illetékes szakk6zépiskolai tanarokkal vald rendszeres konzultalas).

- A hangszeres és szolfézs tanirok rendszeresen érdeklddjenek — kolcséndsen a
névendékek eldbmenetelérdl.

A pedagogusok munkakéri leirasa 1. szamu mellékletben talalhato.

15.1. A nevelotestiilet
1. A nevelGtestiilet a miivészeti iskola pedagdégusainak kozdssége, nevelési és oktatési
kérdésekben az iskola legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve.
2. A nevelodtestiilet tagja a miivészeti iskola valamennyi pedagégus munkakort betdltd
alkalmazottja.
3. A miivészeti iskola nevelStestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola
mikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a mindenkor érvényes jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
Nevelé6testiilet dontési jogkdrébe tartozik:
o A foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program modositasanak elfogadasa.
e A Szervezeti és Mik6dési Szabalyzat €s modositasanak elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
e A mivészeti iskola éves munkatervének elkészitése, a tanév elején a meglévd
dokumentumokkal 6sszhangban.
e A tovabbképzési program elfogadéasa.
e Az Onértékelési rendszerhez igazodo, az iskola munkdjat atfogd elemzések,
értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A neveldbtestiilet képviseletében eljarod pedagdogus kivalasztasa.
e A tanul6 magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa.
e A tanulok fegyelmi ligyében val6 dontés, a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa.
e Az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal §sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa.
e A jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat:
e A miivészeti iskola miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
e A tantargyfelosztds elfogadadsa el6tt, az egyes pedagégusok kiilon megbizasanak
elosztdsa sordn, valamint az intézményvezeto - helyettes megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa elott.
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15.2. Ertekezletek

A nevelbtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. Az értekezleteket
az intézményvezetd hivja ssze.
1. Rendes értekezletek a kiovetkezik:

Az értekezleten a nevel6testiilet minden tagjanak (alkalmazési/megbizasi formajtdl
fiiggetleniil) részt kell vennie. Ez alél — alapos indok esetén —az intézményvezeté adhat
felmentést. Ertekezlet csak tanitasi idén kiviil tarthato.

Az értekezleten résztvevoket a titoktartdsi kotelezettségiikre figyelmeztetni kell.

Az értekezletrdl — kivéve a nevelési értekezletet — az intézményvezetd altal megbizott
alkalmazott jegyz6konyvet vezet.

e Tanévnyitd munkaértekezlet augusztus ho utolsé hetében, az intézményvezetd altal
kijelslt napon. Ezen az intézményvezet§ ismerteti a nyaron végzett munkat, az 1j tanév
fobb feladatait és a nevel6testiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkoz6 javaslatat. A
tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarél.

o F¢lévi értekezlet, amelyet — eltéré rendelkezés hianyaban — legkésobb februar 01.
napjaig meg kell tartani. Ezen az intézményvezetd, vagy helyettese, illetve a tanszak-
/ munkak6zosség vezetok elemzik az elsé félévi munkat és tdjékoztatast nyujtanak a
kovetkez6 félév feladatairol.

e Tanévzard értekezlet junius ho 23. napjaig, a tanitasi id6 meghosszabbitasa esetén az
utolsé tanitasi napot kovetd 8 napon beliil kell megtartani. Ezen az intézményvezetd a
munkak$zosség-vezetok véleményét, az Oralatogatds sordan észlelt tapasztalatainak
figyelembevételével elemzi, értékeli a tanév neveld-oktaté munkdjat, a munkatervi
feladatok végrehajtasat.

2. Nevelési értekezlet
Az éves munkatervben meghatérozott idépontban kell tartani, mely kiegésziilhet
tanév koézben az aktualitasok (pl. tanfeliigyelet, minésités, szaktanacsadoi latogatasra
térténd elokészités, stb. esetén). A targy barmely nevelési kérdés lehet, amely a
nevelbtestiilet vagy az irdnyitd szerv altal a tanév kozben az aktualitasokra van
meghatarozva. A nevelési értekezlet témajatol fiiggéen a neveldtestiilet hatérozatot,
allasfoglaldst hozhat.

3. Rendkiviili nevelési értekezlet

Az intézményvezetd rendkiviili értekezletet hivhat 6ssze, ha fontos ok azt sziikségessé
teszi. Rendkiviili értekezletet koteles Gsszehivni, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legaldbb
egvharmada, vagy az érdekképviselet kéri.

Az intézményvezetd az értekezlet 6sszehivasarol harom nappal kordbban torténd
kihirdetésérdl (emailben és/vagy hirdetttablan kifliggesztve) intézkedik.

Az értekezleten a neveldtestiilet minden tagjanak (alkalmazasi/megbizasi forméjatél
fiiggetleniil) részt kell vennie. Ez aldl — alapos indok esetén —az intézményvezetd adhat
felmentést. Ertekezlet csak tanitasi idén kiviil tarthaté.

Az értekezleten résztveviket a titoktartasi kotelezettségiikre figyelmeztetni kell.
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Az értekezletrél — kivéve a nevelési értekezletet — az intézményvezet6 altal megbizott
alkalmazott jegyz6konyvet vezet.

A jegyzOkonyv tartalmazza az értekezlet targyat, idejét, helyét, a mellékelt jelenléti iv
szerint a megjelent pedagégusok nevét, nevelGtestiilet tagjain kiviil megjelent személyek
nevét, beosztasat, az értekezlet lefolydsat, a meghozott hatirozatokat, szavazas esetén a
szavazat megoszlasat. A nevelési értekezleten csak a hatarozatokat kell irasba foglalni és a
munkatervhez csatolni. A jegyzOkonyvet az intézményvezets, a jegyzOkonyv/feljegyzés
vezetdje, €s a jegyzOkonyv hitelesitésére felkért két tanar irja ala.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 8 napon beliil kell elkésziteni.

Tiz napon beliil fel kell terjeszteni a fenntartéhoz.

A jegyzOkonyv masolatat az irattarban kell elhelyezni.

A jegyzOkonyvekbe a nevelOtestiilet tagjai, valamint a miivészeti iskola munkdjanak
ellenérzésével megbizott szervek képviseldi betekinthetnek. Az értekezletrél hidnyzo tanarok
a jegyz6konyvet kotelesek attanulmanyozni.

16. Az intézmény tanuloi

16.1. Felvétel

Az intézményvezets a helyi Gjsagban és az iskoldkban, az 6vodékban, valamint a varos
honlapjan hivja fel a helyi lakossag figyelmét a zene tanuldsanak lehetéségére, a jelentkezés
modjara és hataridejére, a beiratkozas idépontjara. A beiskolazas az iskola tandrainak fontos
feladata, ezért a felvételi el6tt a tanarok személyesen is elmennek az altalanos iskoldkba,
ovodakba és az ottani kollegdk segitségével felhivijak a gyerekek, sziilok figyelmét a
miivészeti targyak tanulasanak lehetdségére.

A hangszeres oktatasra vald felvételi meghallgatds a fdtargy tanulasira vald
alkalmassag és a képességek vizsgalatara terjed ki. Hangszeres oktatasra csak azt szabad
felvenni, aki a valasztott hangszeren vald jaték tanulasara alkatilag is alkalmas. Felvételi
vizsga nélkiil vehetd fel az a tanuld, aki az el6z6 évfolyamot masik miivészeti iskolaban
eredményesen elvégezte, és tanulmanyaiban nincs megszakitas. Ilyen esetben is kételezheti
az intézményvezetd a felvételét kérd tanulét a felvételi meghallgatason torténd részvételre. A
hangszeres eloképzd kihagyasdval az elsé hangszeres évfolyamra felvehet az, akirdl a
felvételi vizsgan megallapitottdk, hogy az eloképzé anyaganak megfelelé ismeretekkel
rendelkezik.

Ha a jelentkezé maganuton zeneoktatdi munkakdzOsségben vagy mashol szerzett
hangszeres tudast, évfolyamba soroldsara a tanszakvezet tesz javaslatot.

A felvételi vizsgat altalaban junius ho kozepén, a potfelvételit szeptember els6 hetében
tartjuk.

A felvétel eredményérdl a nagykori tanulét, illetve a kiskoru tanuld sziilojét
tajékoztatni kell az iskola hirdetdtablajan elhelyezett tajékoztatd utjan. A fotargy, a kotelezo
targy és a kotelezden valaszthatd targy évfolyamba soroldsa eltérhet egymastol. Ha a felvétel
kiilf61don szerzett bizonyitvany alapjan torténik, hiteles magyar nyelvii forditasat is be kell
nyujtani.
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A felvett tanuloknak az iskolaba be kell iratkozniuk. Az tjonnan felvett - 18 éven aluli
— gyermekeket a sziilének kell beiratni. Ugyanazon iskola magasabb évfolyamaba lépésekor
a tanulé a beiratkozasnal a bizonyitvanyat nyujtja be.

A beiratkozas altalaban junius elsé hetében torténik. A vezetdség kiilon elbiralés
esetén tanév kozben is engedélyezheti a felvételt. A tanul6 indokolt esetben tanév kozben is
kérheti atvételét masik miivészeti iskolaba. Kiskora tanuld kérelméhez a sziilé beleegyezése
szlikséges.

16.2. A tanulék rendszeres tajékoztatasanak, a tanulék vélemény-
nyilvanitasanak rendje és formai

Az iskola a felvételi meghallgatés idején koteles ismertetni leendé tanuldival az iskola
miikodését, kiilondsen az Oralatogatdsra, hangszerkolcsonzésre, téritési dijra vonatkozo
eldirasokat.
A tanul6t és a sziilot a fotargy tanar az elektronikus naploban, illetve tajékoztato fiizetben latja
el kézvetlen informacioval.

Az elektronikus napld, tajékoztatd flizet megfelel6 rovata tartalmazza az 6ran végzett
anyagot, a gyakorland6 feladatokat.

A tanar itt ad tdjékoztatast a tanulé Orai munkéjarél, Gtmutatdst az otthoni
gyakorlashoz.

A novendéket érintd kérdésekrél sziild és tandr az elektronikus naplé-Uzenetek utjan
koélcsonosen informalhatjak egymast.

A tanérok el6zetes megbeszélés alapjan kereshetdk fel.
Ha a sziil6 szeretne gyermeke Orai munkajarol tajékozodni, a tanitasi oran jelen lenni, erre
engedélyt kérhet az iskola vezet6jétdl, aki egyeztet a tandrat vezetd pedagogussal.

A tanul6k egyéni, vagy csoportot érintd problémajukkal els6sorban a tantargyat tanitd
tanarukat, vagy a munkak$zosség vezetot kereshetik fel.

A sziilék tajékoztatdsara az iskola bemutatoval egybekotott sziildi értekezletet,
tanszaki hangversenyt, ndvendék hangversenyt szervez.

Az intézményvezetd — tanitasi idében — el6zetes egyeztetés alapjan barmikor szivesen
ad tajékoztatast, segit a problémak megoldasaban.

Az iskola vezet6jéhez személyesen érkezd kérdésekre, kérésekre az intézményvezetd
koteles 8 napon beliil érdemi valaszt adni.

16.3. A gyermek, a tanulo kételezettségének teljesitése

A pedagdgus a tanuld teljesitményét, eldmenetelét rendszeresen érdemjeggyel
értékeli, félévkor és a tanitasi év végén osztalyzattal mindsiti. Az érdemjegyrdl a tanulot é€s a
kiskord tanulé sziilojét rendszeresen értesiteni kell az elektronikus naploba tanari
bejegyzéssel. A félévi és az év végi osztilyzatot az érdemjegyek alapjan, illetve beszamolok
és a vizsgdk alapjan kell meghatarozni.

A tanulé hangszeres tudasarol félévi és év végi beszdmolo keretében ad szdmot. A
beszamolon részt vesznek az azonos tanszakon tanitdé tanarok, valamint az
iskolavezetdségének tagja. A tanuld beszamoldn nyujtott teljesitménye, valamint a félévi,
illetve egész évi munkaja alapjan kapja az érdemjegyet, melyre els6sorban a f6étargy tandra
tesz javaslatot a bizottsag tagjaival tortént megbeszélés alapjan.
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Egész tanévi munkdja alapjan kell osztilyozni azt a tanuldt, aki betegség vagy testi
sériilés miatt a beszdmolon megjelenni nem tud és tavolmaradasanak okat orvosi igazolassal
bizonyitja.

Ebben az esetben a bizonyitvany és az anyakényv megjegyzés rovataban fel kell
tlintetni, hogy a tanév végi beszamolon nem vett részt.

A tanév végi beszamolora nem bocsathato az a tanuld, akinek a tanévben az igazolt és
igazolatlan mulasztasai egyiittesen meghaladjdk az eloirt kotelezd oraszam egyharmadat,
(20/2012. (VIIL.31.) 53. § (7) ) kivéve, ha a tananyagot elsajatitotta, €s neveldtestiileti
engedéllyel beszamolot tesz. Az alapfoki miivészeti iskola alapfoka évfolyamarol a
tovabbképzd évfolyamba az 1éphet, aki — jogszabalyban meghatarozottak szerint szervezett —
mivészeti alapvizsgat tett. A tovabbképz6 évfolyam befejezésével a tanuld miivészeti zard
vizsgat tehet.

Kamarazene és zenekar tantargyakbol tanév végén nincs beszamold. Kamarazene, zenekar
targybol a tanuld érdemjegy helyett szoveges értékelést kap. Ennek szévege kivéldan
megfelelt, j61 megfelelt, megfelelt, nem felelt meg. A f6targy €s szolfézs targyak esetén az
osztalyozas a kévetkezd: jeles (5), jo (4), kdzepes (3), elégséges (2), elégtelen (1).

A tanév végi osztalyzatokrol és a tanulé tovabbtanuldsérél bizonyitvanyt kell kiadni. A
fotargyi elégtelen osztalyzat (a tanév végén) a tanuldi jogviszony megsziinését jelenti.

A szorgalom minésitésére négy fokozatot kell hasznalni: példas (5), jo (4), valtozo (3) és
hanyag (2).

A szorgalmat félévkor és év végén érdemjegyekkel egyiitt rogziteni kell az elektronikus
naploba, illetve a bizonyitvanyba és a torzslapba.

16.4. Osszevont beszamol6

Rendkiviili el6rehaladds esetén a szaktandr és a munkakozOsség vezetd tanar egylittes
javaslata alapjan az intézményvezet6é engedélyezheti, hogy a tanulé a tanév végén két
évfolyam anyagabdl tegyen dsszevont beszamolot. Az év végi beszamoldn bizottsag dont
arrol, hogy az ennek megfelelé kvetelményt teljesitette-e. Mindkét évfolyamrol kiilon-kiilon
osztalyzatot kell megéllapitani. A kotelez6 targynal a magasabb osztily alapjan kell az
osztalyzatot megallapitani. Osszevont beszamolét a tanév végi beszamolokkal egyidejiileg
vagy az intézményvezetd altal megadott idében lehet tartani.

16.5. Magasabb évfolyamba lépés

Az alapfokt miivészeti iskola fels6bb évfolyamaba az 1éphet, aki a kozvetlenill megel6z6
évfolyamot sikeresen elvégezte, arr6l bizonyitvanyt kapott és tanulményaiban nincs
megszakitas.

Az alapfokd muvészeti iskola utolso alapfoku évfolyamardl a tovabbképzo évfolyamba az
1éphet, aki — jogszabalyban meghatarozottak szerint szervezett - miivészeti alapvizsgat tett.
Az alapfoki miivészeti iskolaban a miivészeti alapvizsga letétele nem kotelezd, hiszen
vizsgazasi kotelezettséget jogszabalyok nem irhatnak el6. A tanulonak kell eldontenie, hogy
kivan-¢ ilyen vizsgat tenni, vagy sem.

Abban az esetben azonban, ha nem teszi le a miivészeti alapvizsgat €s ennek kdvetkeztében
az alapfoku évfolyamrdl nem léphet tovabb az elsé tovabbképzé évfolyamra, a tanuloi
jogviszonya a torvény erejénél fogva megsziinik.
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A ,,B” tagozatra lépés feltételei:

A kiemelked6 képességli, zenei palyara késziilé névendékek emelt éraszamban tanulhatnak.
A ,,B” tagozatra az alapfok mdsodik évfolyaménak elvégzése utan lehet keriilni, az év végi
beszamolon nyujtott teljesitmény és a szaktanarokbol allo bizottsag javaslata alapjan.

16.6. Javitovizsga

Kotelez tantargybdl a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén a tanuld augusztus 25.
és szeptember 15. koz6tt javitovizsgat tehet. A javitdvizsga napjat az int€zményvezetd
allapitja meg, és az iskola hirdet6tablajan teszi kozzé. A javitovizsga idejérdl és a vele
kapcsolatos tudnivalokrdl a tanuldk sziileit értesiteni kell. Ha a tanul6 a javitovizsgan nem
jelenik meg, tanulmanyait nem folytathatja. A javitovizsgat bizottsag el6tt kell megtartani,
melynek elndke az intézményvezetd vagy megbizottja, tagjai a vizsgaztatd tanar és még egy,
lehet6leg azonos vagy rokon hangszert tanit6 tanar.

A javitdvizsga eredményét a fGtargy tandra vezeti ra a térzslapra és bizonyitvanyba. A
zaradékot az intézményvezetd és a fétargy tanara irja ala, az eredményhirdetés a bizonyitvany
kiosztasaval torténik.

16.7. Jutalmazas

A tanul6-kozosségek, vagy az egyes tanulok szorgalméban, tanulmanyi munkéjaban elért
kimagasl6 eredmények jutalmazasa fontos pedagogiai eszkoz.

Az egyes tanuldk jutalmazasanak lehetdségei:

A munkak$zdsség vezetd megdicséri a tanulot, az intézményvezetd dicséretben részesiti a
tanulét, a szorgalmas és kivald tanulmanyi eredményt elért tanuld intézményvezetdi
dicséretben részesiil, melyet félévkor az ellenérzé kényvbe a tanév végén az anyakonyv és
bizonyitvany ,.jegyzet” rovataba is be kell jegyezni.

A dicséretben részesiilt tanul6t a tanév végén az intézményvezetd oklevéllel, konyvvel, vagy
mas modon is megjutalmazhatja.

Kiemelked6 eredménnyel végzett tanuldi vagy egyiittes munkat példas helytallast tanusitd
tanul6i kozdsséget csoportos jutalomban (kirandulds, taborozas, hangverseny latogatas,
operalatogatas, kiallitasok stb.) lehet részesiteni.

A miivészeti iskolak részére rendszeresitett, vagy sajat tervezésii emléklap, dicsérod oklevél is
adhato6.

Intézményvezet6i dicséret adhatd az iskolanak dics6séget jelentd orszagos, regionlis,
megyei, vagy helyi versenyeken elért kiemelked6 eredményért, valamint félévkor és a tanév
végén elért kivald tanulmanyi eredményért.

16.8. Tovabb tanulé névendékek

Az intézmény egyedi jellegébdl adéddan a zenei palyan tovabb tanult novendékek szakmai
elémenetelét a felkészitd szaktanar, a munkakozosség és az iskola vezetdsége figyelemmel
kiséri. A szaktandr és a végzett novendékek a kapcsolatot folyamatosan tartjak. A zenei palyat
valasztott tanuldok szamara fellépési lehet6séget biztosit az intézmény, ez a zeneiskola
névendékeinek kévetendo példaul szolgal, mely motivacids erdvel bir.
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17. A taniigyi nyilvantartasok vezetéséhez kapcsolodo szabalyok

17.1. Beirasi naplé

A milvészeti iskoldban beirasi naplét kell vezetni. A beirasi napl6 a tankoteles tanuldk iskolai
nyilvantartasara szolgal. A beirasi naplét az iskola intézményvezeté — helyettese, vagy az
intézményvezetd megbizasabol az iskolatitkar vezeti.

A tanul6t akkor lehet a beirasi naplobol t6rdlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést
a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

17.2. Elektronikus naplé

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasr6l, amely a mivészeti iskola
tantargyfelosztasaban szerepel (fotargyi, kotelezd targyi, stb.) A papir alapi naplét az
elektronikus naplé valtotta fel.

Az elektronikus naplé vezetéséért az illetékes szaktanar, valamint az adminisztratorok-
intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes a felelds.

Az elektronikus naplot rendszeresen vezetni kell. A naplok naprakész kit6ltését az
intézményvezetd — helyettes ellendrzi.

17.3. Torzslap, pottorzslap

A tanuldk személyi adatait, tanév végi osztalyzatait, mulasztasait, valamint a tanulékkal
kapcsolatos hatarozatok nyilvantartdsara szigoru szamadasu torzslapot kell vezetni.

A torzslapot a fétargy tanar a térzslapon taldlhat6 utmutato szerint allitja ki. A tanuldk adatait
tartalmazé részeket minden tanév elején oktdber 15-ig ki kell toltenie a fétargy tanarnak.

A térzslapon javitani csak a kévetkezé médon szabad:

A hibas szoveget egyszeri athuzassal érvényteleniteni kell, az eredeti szoveg kozvetlen
kozelében a legalkalmasabb helyre keriil a helyes sz6 vagy a sz6veg. Ha a helyesbités, a javitas
igazolasara itt nem lenne elég hely, csillaggal vagy index-szammal lehet a bejegyzett szoveget
és az igazol6 zaradékot ellatni. A zaradékot a javitast végzé tanar, valamint az
intézményvezetd irja ala, és az iskola korbélyegz6jével hitelesiti.

A megsemmisiilt vagy elvesztett torzslap helyett — a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan
— pottérzslapot kell kiallitani.

17.4. Bizonyitvany

A tanuldk tanév végén bizonyitvanyt kapnak. A bizonyitvanyt a torzslap aljan a fotargy tanar
allitja ki. A bizonyitvanyban, ziradék formajaban fel kell tlintetni a miivészeti alapvizsga
letételét. A bizonyitvany kelte a tanévzaras napja.

A bizonyitvanyt a torzslap adataival megegyezden kell kidllitani. A toérzslapba tévesen beirt,
majd helyesbitett adatokat a bizonyitvanyba a helyes bejegyzésnek megfelelden kell
bevezetni. A bizonyitvany iires rovatait at kell htizni.

A téves bejegyzéseket a torzslapra vonatkozo szabdlyok szerint kell kijavitani. Ha az
Osszeolvasas alkalmaval olyan tévedés dertil ki, hogy a tanari naplobdl més adatait irta be a
bizonyitvanyba, az els6 osztaly esetében 11j bizonyitvanyt kell kiadni, illetve kidllitani, a tobbi
osztalyban a téves bejegyzést at kell hlizni és a ,,jegyzet” rovatban tortént érvényesités utan a
helyes szoveget a kovetkezo lapra kell beirni.
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Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — a tanul6é vagy sziildje kérelmére — a
torzslap (péttorzslap) alapjdn masolat allithaté ki. A maésolatért a kiilén jogszabalyban
meghatarozottak szerinti illetéket kell lerdni.

Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskola meglévd nyilvantartasai alapjan — kérelemre -
pOtbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot, mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuléja volt. Ilyen tartalma
potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanuld irdsban nyilatkozik arr6l, hogy a megjelolt
tanévben az iskola, mely évfolyaman tanult, és nyilatkozatban csatolja volt tanaranak vagy
két évfolyamtarsanak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett id6szakban az iskoldban tanitott.

Volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk a bizonyitvanyukat.

A bizonyitvanyt az intézményvezetd és a szaktandrok irjadk ald. A mivészeti iskola
korbélyegzdjével ellatott bizonyitvanyt a tanévzard napjan kell kiosztani.

17.5. Munkaterv

Az alapfoku miivészeti iskola munkatervét az intézményvezetd, a szakmai munkakozosség
vezetOk javaslatainak figyelembevételével késziti el6 megvitatasra. A munkaterv kiterjed a
nevel$-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazaséra, az iranyitas, az
ellen6rzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozasu, valamint a személyzeti
és gazdasagi feladataira. A feladatokat hataridékkel, a feleldsok megnevezésével az évenként
ismétlodé teendbket iddrendi sorrendben tartalmazza. Az vezetdség a munkaterv egy
példanyat megkiildi a fenntartd részére. A tanév végi beszamolok alapjéan torténik a kovetkezd
tanév munkatervének clkészitése. Az éves tervek és beszamolok egymasra épiilnek.

17.6. Tantargyfelosztas

Az iskola pedagoégiai munkdjanak tervezéséhez, pedagogusok kotelezd oOraszamanak
(foglalkozasi idejének) a kotelezd Oraszdmba beszamithaté feladatainak, munk4janak
meghatdrozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantirgyfelosztist az intézmény
vezetbje — a nevelGtestiilet véleményének kikérésével késziti el, és a fenntarté hagyja jova. A
tantargyfelosztast az iskola vezet6sége szeptember 1-i allapotnak megfelelden allitja §ssze. A
tantargyfelosztas alapja az Oraterv, valamint a tanul és tanuldcsoportok szama. Kialakitasanal
figyelembe kell venni a tanarok képesitését, egyéni elképzeléseit, szocidlis koriilményeit,
munkafeladatok aranyos elosztasat. Biztositani kell a B-tagozatos novendékek megfeleld
szintli szakmai felkészitését. A tanuldnak tanév kézben mas tanarhoz vald beosztdsat az
intézményvezetd csak alapos indok, elsédlegesen pedagogiai szempontok alapjan, a
tanszakvezetd meghallgatdsa utdn engedélyezheti, illetéleg rendelheti el.

17.7. Egyéb iratok és dokumentaciok
- A felvett (beirt) tanulok adatait az elektronikus napld tartalmazza, melyet a KIR
nyilvantartasbol importalunk.
- Az iskola miikodésével kapcsolatban készitett jegyzokonyvet az irattarban kell
megorizni.
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- Annak igazolasara, hogy a tanuld a miivészeti iskoldban folytat tanulmanyokat, az
intézményvezetd iskolalatogatdsi igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a sziild, az
altalanos iskola, vagy a munkahely.

- A statisztikai adatszolgaltatasokat kiilon jogszabalyok allapitjdk meg.

17.8. Jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabély elbirja, tovdbba ha a nevelési-oktatasi
intézmény nevelStestillete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatdsi intézmény
milkddésére, a gyermekekre, a tanulokra, vagy a nevel$-oktatdé munkara vonatkozoé
kérdésekben hataroz, dont, véleményez, javaslatot tesz, illetve ha a jegyzokonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.
A jegyzdékonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévoket, az ligy
megjelolését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott déntéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének alairdsat.

A jegyzékonyvet a jegyzokonyv készitje, tovabba az eljards sordn végig jelenlévo
alkalmazott irja ala.

17.9. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus csak a nevel6-oktaté munkaval osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
iigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A f6targy tanar vezeti az elektronikus napldt, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti
a tovébbtanulassal §sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal val6 egyeztetéséért a fotargy
tanar és az intézmény vezetSje altal kijeldlt két 6sszeolvaso pedagogus felelds. A torzslapra
és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovabbtanulasra
vonatkozé bejegyzéseket a megfelelé zaradékkal kell feltlintetni.

Az iskola altal vezetett trzslap kozokirat.

18. Az eredményességi mutatok nyilvantartasa, értékelése

Nyilvantartjuk és elemezziik az intézményi eredményeket:

- tanév végi eredmények — tantargyra, 2 évre vonatkozéan

- versenyeredmények: orszdgos szint, regiondlis szint, megyei szint, tankeriileti szint,
telepiilési szint

- tovabbtanulasi mutatok

- vizsgaeredmények

- elismerések

- lemorzsol6dasi mutatok (évismétlok, magantanulok, kimaradok, lemaradok

- elégedettségmérés eredményei (sziild, pedagogus, tanuld)

Az eredmények megjelennek a véarosi médiaban, az interneten, az iskola honlapjan, az iskola
hirdetofeliiletein, tantestiileti értekezleten, a tanévzard linnepségen.

Az évkozi és félév végi intézményi és munkakozosségi munkaértekezletek alkalméval
torténik az eredmények elemzése. A novendékhangversenyekrol, koncertekr6l, tanérakrol
felvételek késziilhetnek, ezek lathatéan igazoljak a modszerek eredményességet.

Az iskola és a munkakozosségek vezet6i fogalmazzak meg az értékelést és a fejlesztés iranyat.
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19. Az intézmény infrastruktiurajanak fejlesztése

Minden tanév elején az intézmény vezetGje el6zetes felmérés alapjan jelzi a fenntartonak a
sziikséges targyi igényeket.

Az intézményiink rendelkezik a bels§ infrastruktira fejlesztésére vonatkozd intézkedési
tervvel, amely figyelembe veszi az intézmény képzési strukturajat, a neveldémunka feltételeit
és pedagobgiai céljait.

Az intézményi targyi komyezet a kiilonleges banasmoédot igényld tanulok neveléséhez,
oktatasdhoz az iskola lehetdségeihez mérten arra torekszik, hogy az intézkedési tervnek
megfelel6 fejlesztése megtorténjen.

20. A Pedagogiai Program és Helyi Tanterv, a Hazirend és az SZMSZ
nyilvanossaga, elhelyezése, feliilvizsgalata
Az iskola pedagdégiai munkajat, szervezeti életét meghatarozé alapdokumentumokat az
iroddban oly modon kell elhelyezni, hogy az - nyitvatartdsi id6ben - béarki szadméara
hozzaférhetd legyen. A felsorolt szabalyzatokat az iskola honlapjdn is nyilvanossagra kell
hozni, felt6lteni a www.oktatas.hu oldalra az intézmény dokumentumaihoz.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot feliil kell vizsgélni:
- jogszabily SZMSZ-t érintd valtozasa esetén,
- ha az intézmény szervezeti felépitésének, miikodésének valtozasa ezt szikségessé
teszi,
- ha ezt az intézmény belsé milkodésének valtozasa indokolja,
- ha a neveldtestiilet tagjainak legaldbb egyharmada irasban kezdeményezi,
- a fentieckben foglaltakon kiviil legalébb négy évenként atfogd feliilvizsgalatot
végziink.
A feliilvizsgalat soran az SZMSZ véleményezésével, elfogadasaval €s jovéahagyasaval
kapcsolatos szabalyokat kell alkalmazni.
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Hatalyossagi zaradék

A Palotasy Janos Zeneiskola Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat
a Sziilok képviseldje véleményezte ¢s elfogadasra javasolta.

Kelt: Jaszberény, 2023. marcius 21.

A Szervezeti és Mik6dési Szabdlyzatot az intézményi tanacs 2022. oktdber 4. napjén tartott
ilésén megtargyalta.

Alairasommal tandsitom, hogy az intézményi tanics véleményezési jogat jelen Szervezeti s
Miikodési Szabalyzat feliilvizsgdlata sordn, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben
gyakorolta.

Kelt: Jaszberény, 2023. marcius 21.

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

az intézményi tanacs elnoke

A Palotasy Janos Zeneiskola Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatinak felulvizsgalatat a Nevelotestiilet a 2021. januar 25. napjan tartott {ilésén
véleményezte €s elfogaddsra javasolta.

Kelt: Jaszberény, 2023. marcius 21.

Cas v eves e pdrat s s sl nunsveventa pdesavavesenananin

alairas
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A Palotasy Janos Zeneiskola Alapfokt Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a mai napon jévihagytam.

Kelt: Jaszberény, 2023. marcius 21.

igazgatd

P.H.
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1. szamu melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Intézményvezetd helyettes 1. részére:

Intézményvezetd-helyettes munkakori leirds

Munkaltato: Jaszberényi Tankeriileti Kézpont

Munkavallal6 neve:
Beosztas: tanligy-igazgatasi intézményvezeto-helyettes Munkakor:
Kozvetlen felettese: az intézmény mindenkori vezetdje

Munkavégzés helye: Palotdsy Janos Zeneiskola Alapfoku Miivészeti Iskola 5100

Jaszberény, Bercsényi ut 40.

1.1.

Heti éraszama: 6 o6ra
Heti munkaiddé: 40 ora
Munkaidé beosztas: 8.00-16.00 (iskolai rendezvények, vizsgak esetén valtozhat)

Fobb tevékenvségek és felelosségek tsszefoglalasa

A zeneiskolai intézményvezet6-helyettes az intézményvezetd kozvetlen

munkatarsa.

Az intézményvezetd tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti az

SZMSZ-ben megfogalmazott helyettesitési rend szerint.

Az intézményvezetd megbizdsa alapjan levelezést folytat és aldirasi joggal is

rendelkezik. Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet vezetdit tajékoztatja.

Ellendrzi az intézményvezeté utasitasanak végrehajtasat és az intézményvezetd
Utmutatdsai szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében el6forduld
tigyekben.

Az intézményvezet iranyitasaval tervezi, szervezi, ellen6rzi és értékeli a zeneiskola
pedagoégiai, taniigy-igazgatasi munkajat.

Feliigyeli a munka- €s tlizvédelmi rendelkezések betartasat, balesetek megelézését.
Ellen6rzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését /Kdznevelési torvény,
SZMSZ, Hazirend/

Tervezi, szervez, iranyitja és ellendrzi a tanarok munkajat a Pedagdgiai Program, az
SZMSZ, az Intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések, tovabba az

intézményvezetd Utmutatisai alapjan.
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1.2.

Gondoskodik a kapcsolatos iskoldk és a sziilbk folyamatos tajékoztatasarol
/kiemelkedd teljesitmények, tanulmanyi eredmények, 6romok, gondok./ Kezeli az
intézmény facebook profiljat.
Javaslatot tehet a szaktanarok erkélesi elismerésére.
Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkdjaval kapcsolatosan.
Felel6s a kotelezen eldirt — a pedagdgiai munkaval dsszefliggé — adminisztracid
pontos  végzéséért /torzskonyvek, statisztikai és egyéb adatszolgaltatas,
nyilvantartasok pl. KRETA, KIR/
Segiti a nevelStestilletet a szakmai autonémia gyakorldsdban, pedagégiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasiban, Példat mutat és kozremitkodik
az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a szeretetteljes, védettséget nyujto
tanar-ndvendék viszony kialakitasaban.
Részt vesz a tandrok és didkok szdmdra a hangverseny- és operalatogatasokat,
kulturélis programok tervezésében, szervezésében és lebonyolitisaban.
A félévi meghallgatasokon és év végi vizsgakon sziikség esetén az iskola vezetést
képviseli.

Kiilonleges felelossége

Személvekért:

Segiti a palyakezdd pedagdgusok beilleszkedését, szakmai és nevels-oktatd munkajat.
Segiti . a  munkak6zOsség-vezetbket szakmai, pedagogiai  elképzeléseik

megvalositasaban.

Tervezés:

Minden tanév végén az intézményvezetével egyeztetve elkésziti a kdvetkezd évre
vonatkoz¢6 tantargyfelosztast.

A tanév megkezdése el6tt elkésziti az 6ra és terembeosztast.

Ellenérzi és figyelemmel kiséri a szabadsagoldsi tervet elkészitését és a
szabadsagokat.

Gondoskodik a hagyoményok apolasérdl és 1j hagyomanyok teremtésérol.

Segiti a munkakozdsségeket a vallalt iskolai rendezvények szinvonalas és sikeres

lebonyolitasaban /versenyek, hangversenyek, talalkozok/

Vagyon:

Segiti az iskolatitkart a tandroknak atadott leltar kezelésében.
Felelds a hasznalataban 1évd szamitogép rendeltetésszerli hasznalataért.

Javaslataival segiti az intézmény gazdalkodasanak feladatk6zpontusagat.
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Pénziigvi dontések:

- A szakmai munkédhoz sziikséges eszk6zOk beszerzésére javaslatot tesz az
intézményvezetOnek.

Bizalmas informaciok:

- A személyiségjogokat érint6 informacidkat megbrzi, a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok szellemében jar el.

- A tanulokkal kapcsolatos informaciokat, bizalmas sziil6i kozléseket a pedagogiailag
szilkséges mértékben tarja a nevelbtestiilet elé.

1.3. Az ellenorzés foka:

- Ellendrzi, értékeli a kornyezeti kultirat, a termek rendjét, tisztasagat.

- Ertékeli és ellendrzi a munkakozosségek munkajat, a tanari teljesitményt, a programok
szinvonaléat.

- Ellendrzi a nevel6testiileti hatarozatok megval6suldsat.

- Havi rendszerességgel ellendrzi a tanari munkavégzés adminisztracidjat.

- Félévkor értékeli a pedagogiai és tanulmanyi munkat.

- Rendszeresen ellendrzi a talorak teljesitését.

1.4. Kapesolatok

- A tanuldkat érinté kérdésekben rendszeres kapcsolatot tart az iskoldk vezetoivel,
/kikérdk, igazolasok, javaslat dicséretre/.

- Kapcsolatot tart a budapesti partner-iskola igazgato helyettesével, részt vesz a szakmai
talalkozok, k6zos koncertek eldkészitd folyamataban.

- Kapcsolatot tart a varosi médiakkal /Jaszkiirt \ijsag, Jaszsagi Térségi TV és Trid
Radid/, értesiti képviseloiket az iskola rendezvényeirél, sikereirdl, stb./

1.5. Munkakériilmények

- Kiilon iroda Kodaly terem 4ll rendelkezésére.

- Munkéjahoz biztositott laptop, nyomtatasi lehetdség iroddjaban, szkennelési lehetbség
az iskolatitkari iroddban fénymasolé gép all a rendelkezésére.

- Munkéjat az intézményvezetd egyeztetett beosztas szerint €s a szabalyok betartdsaval
végzi az eldirasok ¢s az eseti szobeli megbizasok alapjan.

Jaszberény, 2022. év szeptember ho 1. nap
intézményvezetd

A munkakdri leirast atvettem:

Jaszberény, 2022. év szeptember ho.......... -n.

intézményvezet6é-helyettes
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MUNKAKORI LEIRAS
Intézményvezeto-helyettes 2. részére:
Munkaltaté: Jaszberényi Tankeriileti Kozpont
Munkavaillalé neve:
Beosztas: szakmai intézményvezet6-helyettes Munkakér:
Kizvetlen felettese: az intézmény mindenkori vezetdje
Munkavégzés helye: Palotasy Janos Zeneiskola Alapfoka Miivészeti Iskola 5100
Jaszberény, Bercsényi 1t 40.
Kitelezo éraszima: 6 6ra
Heti munkaidé: 40 6ra
Munkaidé beosztas: 8.00-16.00 (iskolai rendezvények, vizsgak esetén valtozhat)

1.6. Fébb tevékenvségek és feleldsséoek tsszefoglaldsa

A zeneiskolai intézményvezet§-helyettes az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsa.
Az intézményvezetd tdvollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti az

SZMSZ-ben megfogalmazott helyettesitési rend szerint.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan levelezést folytat és aldirasi joggal is
rendelkezik. Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet vezeto6it tajékoztatja.

Ellenérzi az intézményvezetd utasitdsanak végrehajtasat és az intézményvezetd
utmutatasai szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében el6fordul6 iigyekben.

Az intézményvezet$ irdnyitisaval tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a zeneiskola
pedagégiai, taniigy-igazgatasi munkajat.

Feliigyeli a munka- és tlizvédelmi rendelkezések betartasat, balesetek megel6zését.

Ellenérzi az alapdokumentumok el6irasainak érvényesiilését /Koznevelési torvény,
SZMSZ, Hazirend/

Tervezi, szervez, iranyitja és ellendrzi a tanarok munkajat a Pedagdgiai Program, az
SZMSZ, az Intézményi munkaterv, a hatdlyos rendelkezések, tovabba az
intézményvezetd utmutatasai alapjan.

Egytittmi{ikodve a fétargy tanarokkal gondoskodik a iskoldkkal vald kapcsolattartasrol
¢s a szllék folyamatos tajékoztatasardl /kiemelkedd teljesitmények, tanulmanyi
eredmények, 6rémok, gondok./

Javaslatot tehet a szaktanarok erkolcsi elismerésére.

Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatosan.
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Egyuittmiikddik az oktatastigyért felelds intézményvezetd helyettessel a koételezéen
eléirt — a pedagogiai munkdval Osszefiiggd — adminisztrdcid pontos végzéséért
/torzskényvek és egyéb adatszolgéltatas, nyilvantartasok pl. KRETA/

Segiti a neveltestilletet a szakmai autondémia gyakorlasaban, pedagdégiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban. Tanitdsi érakat latogat, melyeket
adminisztral, pedagogiai szempontok szerint értékel, reflektal.

Példat mutat és kozremiiksdik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyujtéd tanar-ndovendék viszony kialakitdsiban.

Tervezi és szervezi a tandrok és didkok szadmara a projekt jellegli miivészeti
eseményeket, hangverseny- és operalatogatasokat, kulturalis programokat.

A félévi meghallgatdsokon és év végi vizsgikon sziikség esetén az iskolai vezetést
képviseli.

Koordindlja a mtivészeti alapvizsgéakat.

1.7. Kiilonleges felel6ssége

Személyekért:

Segiti a palyakezd6 pedagdgusok beilleszkedését, szakmai és neveld-oktaté munkajat.

Segiti a  munkakdzosség-vezetbket szakmai, pedagogiai elképzeléseik
megvaldsitasaban.

Tervezés:

Minden tanév végén az intézményvezetdvel egyeztet a kovetkezd évre vonatkozd
tantargyfelosztasrol, valamint az intézmény éves rendjében megjelené szakmai
programokrol.

Gondoskodik a hagyomanyok apolasardl és \ij hagyomanyok teremtésérol.

Segiti a munkakdzdsségeket a vallalt iskolai rendezvények szinvonalas és sikeres
lebonyolitasaban /versenyek, hangversenyek, talalkozdok/

Vagyon:

Segiti az konyvtar-kottatdros kolléga munkajat valamint a taniroknak 4tadott
leltarkezelést.

Felel6s a hasznalataban 1évo szamitogép rendeltetésszerii hasznalataért.

Javaslataival segiti az intézmény gazdalkodasanak feladatkdzpontisagat.

Pénziigyi dontések:

A szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok beszerzésére javaslatot tesz az

intézményvezetonek.
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Bizalmas informaciok:

A személyiségjogokat érintd informacidkat megérzi, a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok szellemében jar el.

A tanulékkal kapesolatos informéaciokat, bizalmas sziiléi kozléseket a pedagégiailag
sziikséges mértékben tarja a nevelbtestiilet elé.

1.8. Az ellenorzés foka:

Ellenorzi, értékeli a kdrnyezeti kulturat, a termek rendjét, tisztasagat.

Ertékeli és ellenérzi a munkakdzosségek munkdjat, a tanari teljesitményt, a
programok szinvonalat.

Ellenérzi a neveldtestiileti hatdrozatok megvaldsulasat.

Az oktatastigyért felelos intézményvezetd helyettessel egyiitt félévente ellendrzi a
tanari munkavégzés adminisztracidjat.

Az intézmény vezetésével félévkor értékeli a pedagogiai és tanulmanyi munkat félévi
¢és évvégi értekezleteken.

1.9. Kapcsolatok:

A tanuldkat érinté kérdésekben rendszeres kapcsolatot tart az iskolak vezetbivel,
/kikér6k, igazolasok, javaslat dicséretre/.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskoldk ének szakos tandraival /meghivasuk
hangversenyre, hangszerbemutatd szervezése, zenei vilagnapi hangversenyek, zstirizés,
stb./

Kapcsolatot tart a varos kulturdlis intézményeivel, szolnoki és fOvarosi
koncertszervez6 irodak képviselbivel, jegyirodakkal.

Kapcsolatot tart a partner-iskoldk igazgatd helyettesével, elokésziti a szakmai
talalkozokat, kozos koncerteket.

Kapcsolatot tart a varosi médiakkal /Jaszkiirt njsag, Jaszsagi Térségi TV &s Trid
Radid/, értesiti képviseldiket az iskola rendezvényeirdl, sikereir6l, cikkeket ir, stb./

1.10. Munkakériilménvek:

Kiilon iroda nem 4ll rendelkezésére. Adminisztracios tevékenységét délel6ttonként a
Mosonyi teremben délutanonként a Tarnay teremben végzi.

Munkdjdhoz biztositott laptop és masolasi, nyomtatasi, szkennelési lehetéség, az
iskolatitkari iroddban ahol fénymasold gép all a rendelkezésére.

Munk4éjat az intézményvezetd egyeztetett beosztas szerint és a szabalyok betartasaval

végzi az eldirasok és az eseti szobeli megbizasok alapjan.
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Jaszberény, 2022, év szeptember hé 1. nap

intézményvezetd

A munkakori leirast atvettem:

Jaszberény, 2022 év szeptember ho.......... -n.

intézményvezetd-helyettes
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MUNKAKORI LEfRAS
Foallasu kozalkalmazott részére:
Név:

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:
Lakcim:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ................ tankeriileti igazgato, egyéb
esetekben az intézményvezeto.

A munkakér szakmai irdnyitéja: intézményvezetd, munkakozosség vezetd

Kotelezd draszdma: heti 22-26 tantargyfelosztas alapjan

Kotott munkaideje: heti 32 6ra

Munkaideje: heti 40 6ra

Helyettesités rendje: az intézményvezet6-helyettes altal, a napi beosztas alapjan szakorak
helyettesitése.

Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatésaga: térvényi eldirasok szerint

Munkavégzés helve: Palotasy Janos Zeneiskola Alapfoku Miivészeti Iskola, 5100 Jaszberény,
Bercsényi ut 40.

A zeneiskola pedagdgusainak minden tanévben — valtozas esetén 3 napon beliil — irasban be
kell jelenteni az intézmény vezetdjének a fizetéssel jard iskoldn kivilli tevékenységet
(megjelslve a munkahely nevét, cimét, képviseldjének nevét, elérhetdségét, munkavégzés
idejét). A mellékfoglalkozas miatt a pedagdgus 6rat nem mulaszthat, 6rarendjén onkényesen
nem valtoztathat. Amennyiben a mellékfoglalkozas az iskolai elfoglaltsdg rovasira megy,
fegyelmi vétség terheli.

A munkakor célja: A kézoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi €s
nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek
birtokaban.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eléirasok:

- A nemzeti kdznevelésrol szo6l6 2011. évi CXC. térvényben - kiilonds tekintettel a 62.§.
- foglaltakra. (A pedagdgus kotelességei és jogai)

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

- 326/2013. (VIIL 30) Kormanyrendelet

- 2020. VI. Nemzeti Alaptantervhez igazodva , Az Alapfoki miivészetoktatas
kovetelményei és tantervi programja”

- Iskolai alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program

Munkakéri feladatok:
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

A tanszaknak megfelelé specidlis miivészeti ismeretek oktatasa, a beosztott tanuldk
nevelése, tanitisa a pedagogiai program és a helyi tanterv alapjan.

A nevel6-oktatd tevékenység keretében gondoskodik a tanuld testi épségének
megovasardl, erkélesi védelmérdl, tovabba az ismeretek targyilagos és tobboldalu
kozvetitésérol.

A specialis miivészeti ismeretek oktatdsan tilmenden torekszik a tarsmiivészetekkel
valo egyiittmiikodésre, a tanuld személyiségének minél teljesebb kibontakoztataséara.
Feladata altalaban a mivészetek befogadasara, értésére ¢és miivelésére nevelés, a
valasztott tanszak alapvetd ismeretanyaganak és technikdjanak elsajatitdsara valo
torekvés, a tanuldk miivészi kifejezd készségének kialakitasa érdekében.

Feladata a tanulok hangszeres és vokalis zenei miiveltségének megalapozasa, a zenei
iras-olvasas megtanitasa, a zene logikajanak, formai Osszefiiggéseinek és a zenei
stilusok sajatossagainak és torténetének megismertetése.

Minden lehetséges eszkozzel elosegiti a tanuld képességeinek kibontakoztatasat, a
kiemelkedéen tehetséges tanulok versenyfelkészitését. A sajatos nevelési igényl
(SNI) beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel (BTMN) ¢és
figyelemhidnyos, hiperaktivitas-zavar (ADHD) tanul6 esetében a szakvéleménynek
megfelel6 moédszertant alkalmazza.

Korszeri tanitasi médszerekkel alakitson ki olyan érzelmi kapcsolatot a tanulékban a
muzsikalas irant, hogy az mindennapos sziikségletiikké valjon. Osztondzze a tanulokat
a zenchallgatasra, a hangverseny-latogatasra, az aktiv tarsas zenélésre.

Az ellen6rz6 Utjan rendszeresen tijékoztatja a sziildket a tanulmanyi eldmenetelrdl és
mindenrd], ami a tanuldra vonatkozik. Félévenként tartson sziil6i értekezletet, illetve
osztalyhangversenyt a meghallgatasok elott.

Papir alapi és elektronikus formaban torténd adminisztracios kotelezettségének eleget
tesz. Naponta figyelemmel kiséri elektronikus postafiokjat, és az intézmény
elektronikus GOOGLE DRIVE feliiletét, és a megadott hataridére informaciot
szolgaltat. Figyelemmel kiveti az iskola alapdokumentumainak eldirasait: Szervezeti
és Mikodési Szabalyzat, Pedagogiai program, Hézirend, tanszaki és intézményi
munkaterv.

A tanév megkezdése el6tt elkésziti az orarend;jét, alkalmazkodva a ndvendék iskolai
orarendjéhez, a szolfézsorak idejéhez.

A tanév elején egyénre szabottan elkésziti az anyagtervezést, melyben figyelembe
veszi a névendéke varhatd fellépéseit, versenyen, hangversenyen valé szereplését, a
Pedagdgiai programban, helyi tantervben szerepld kdvetelményeket.

Segiti a tanszakat a véllalt rendezvények szinvonalas és sikeres megvaldsitasaban.

A tanitasi Orait koteles pontosan és felkésziilten megtartani, a tanitdsi anyagot
elokésziteni. Esetleges akadalyoztatasat a lehetd legrévidebb idon beliil kételes jelezni
a k6zvetlen munkahelyi vezet6jének.

Félévenként a tanszaki meghallgatasokon, valamint a kijelolt pedagdgus
tovabbképzésben, iskolai rendezvényeken, linnepségeken részt vesz, a rendezvények
lebonyolitasdban kézremiikddik.

A tanulok tudasat, teljesitményét félévenként, - ezt megelézéen havonta érdemjeggyel
értékeli, szorgalmat mindsiti.
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16. Sziikség esetén jogosult a tanuldkkal kapcsolatban javaslatot tenni jutalmazas illetve
fegyelmi intézkedés tigyében.

17. Kapcsolatot tart a tanuldk sziileivel, a beiskolazas érdekében az érintett iskolakkal,
ovodakkal.

18. Részt vesz a nevelbtestillet és a tanszakok munkdjaban, az értekezleteken, nyilt
6rakon.

19. Kozremiikodik a varos-, az intézmény hangversenyein, kulturalis rendezvényein
tanarként, vagy tanitvanyaival.

20. A tanitasra kijelolt tanterem felszereléséért, illetve a leltar szerint atvett eszkdzokért
felelosséggel tartozik, koteles ezt a leltariv alairasaval elismerni.

21. Barmely rendkiviili eseményt haladéktalanul jelez az iskola vezetosége felé.

22. Az iskola vezet6sége altal a munkavégzéshez kapcsolodd egyéb feladatok ellatasara
kotelezhetd.

23. Megismeri  tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elveinek
figyelembevételével neveli Oket, fejlesztési tervet dolgoz ki.
24. Ellatja a tanuldcsoportjaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat, ideértve a taniigyi

dokumentumok naprakész vezetését, az adminisztraciot, kiilénds tekintettel a tanuldk
téritési dij/tandij id6re torténd befizetését.

25. A tanulét rendszeresen t4jékoztatja a feladatokrdl, iskolai eseményekrdl,
kozremiikodik veliik egyiitt a tandran kiviili tevékenységekben (hangversenyeken vald
szereplés, koncertlatogatas).

26. Figyelemmel kiséri a tanulok kotta igényeit, és segit a felmeriild gondok
megoldasaban.

27. Torekszik az indokolatlan mulasztasok visszaszoritasaban, figyelemmel kiséri és
tajékozddik annak okarél.

28. A sziilékkel jo kapesolatot alakit ki, €s minden tudaséval eldsegiti egy jo tanuldcsoport
kialakitasat.

Jaranddésag: A tOrvény altal szabdlyozott mértékii, munkakoréhez eldirt végzettségéhez,
kozalkalmazotti jogviszonyban tolt6tt ideje és €letpalyafokozat szerinti fizetés.

Hatalyba Iép: .......cociiviiniiiiis
Jovahagyom:
Alairas
A munkakori leirdsban szereplGket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kételezben elismerem, egy példanyt atvettem:
Déatum:

Alairas
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MUNKAKORI LEiRAS
Részmunkaidds kozalkalmazott részére:

NEV: ettt e srese s
Sziil. hely, 1d0: covviiiiiiiiieriiiaresierscnrcrssesen
ANYJANEVE! trvveiirirenssnrossncsssarcsssssnsasnnes
| IBE21 0021 o 4 P
A munkakor felett a munkéltatéi jogkor gyakorlgja: ................ tankertileti igazgatd, egyéb

esetekben az intézményvezeto.

A munkakdr szakmai irdnyitéja: intézményvezetd, munkak6zosség vezetd
Kotelezd oraszdma: Tantargyfelosztas szerint

Kotott munkaideje: A tantargyfelosztas szerinti éraszam 1,25-szordse
Munkaideje: A tantargyfelosztas szerinti éraszam 1,25-sz6rose

Helyettesités rendje: az intézményvezetd-helyettes altal, a napi beosztds alapjan szakoérak
helyettesitése.

Ugyeleti szolgélatra valé behivhatésaga: torvényi eléirasok szerint

Munkavégzés helye: Palotasy Janos Zeneiskola Alapfoku Miivészeti Iskola, 5100 Jaszberény,
Bercsényi ut 40.

A zeneiskola pedagdégusainak minden tanévben — valtozas esetén 3 napon beliil — irasban be
kell jelenteni az intézmény vezetdjének a fizetéssel jaré iskolan kiviili tevékenységet
(megjeldlve a munkahely nevét, cimét, képviseldjének nevét, elérhetdségét, munkavégzés
idejét). A mellékfoglalkozas miatt a pedagdégus 6rat nem mulaszthat, 6rarendjén 6nkényesen
nem valtoztathat. Amennyiben a mellékfoglalkozas az iskolai elfoglaltsag rovasara megy, a
jogszabalyban foglaltak szerinti kévetkezményeket kell viselnie.

A munkakoér célja: A kozoktatdsi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatési és
nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek
birtokéban.

A munkakd&rre vonatkozé legfontosabb eléirdsok:

- A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvényben - kiilonds tekintettel a 62.§.
- foglaltakra. (A pedagogus kotelességei €s jogai)

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

- 326/2013. (VIIL. 30) Kormanyrendelet

- 2020. VI Nemzeti Alaptantervhez igazodva ,, Az Alapfokii miivészetoktatas
kovetelményei és tantervi programja”

- Iskolai alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program
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Munkakori feladatok:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

A tanszaknak megfelel6 specialis miivészeti ismeretek oktatisa, a beosztott tanuldk
nevelése, tanitasa a pedagodgiai program €s a helyi tanterv alapjan.

A nevelb-oktaté tevékenység keretében gondoskodik a tanuld testi épségének
megdvasardl, erkolesi védelmérol, tovabba az ismeretek targyilagos és tébboldala
kozvetitésérol.

A specidlis miivészeti ismeretek oktatdsin tGlmenden torekszik a tarsmiivészetekkel
valo egyiittm(ikddésre, a tanulé személyiségének minél teljesebb kibontakoztatasara.
Feladata altalaban a miivészetek befogadasara, értésére és miivelésére nevelés, a
valasztott tanszak alapvetd ismeretanyaganak és technikdjanak elsajatitdsara vald
torekvés, a tanulok miivészi kifejez6 készségének kialakitasa érdekében.

Feladata a tanulék hangszeres és vokalis zenei miveltségének megalapozasa, a zenei
iras-olvasds megtanitasa, a zene logikajanak, formai 6sszefliggéseinek és a zenei
stilusok sajatossagainak és torténeténck megismertetése.

Minden lehetséges eszkozzel eldsegiti a tanulo képességeinek kibontakoztatdsat, a
kiemelkeden tehetséges tanulok versenyfelkészitését. A sajatos nevelési igényt
tanuld esetében a szakvéleménynek megfelelé modszertant alkalmazza.

Korszer( tanitasi modszerekkel alakitson ki olyan érzelmi kapcsolatot a tanulokban a
muzsikélés irant, hogy az mindennapos sziikségletiikké valjon. Osztondzze a tanulokat
a zenehallgatasra, a hangverseny-latogatasra, az aktiv tarsas zenélésre.

Az ellendrz6 utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulmanyi eldmenetelrdl és
mindenrdl, ami a tanuldra vonatkozik. Félévenként tartson sziiléi értekezletet, illetve
osztalyhangversenyt a meghallgatésok el6tt.

Papir alapt és elektronikus formaban térténd adminisztracios kotelezettségének eleget
tesz. Naponta figyelemmel kiséri elektronikus postafiokjat, az intézmény elektronikus
GOOGLE DRIVE feliiletét, és a megadott hataridére informdciét szolgaltat.
Figyelemmel koveti az iskola alapdokumentumainak elbirdsait: Szervezeti és
Miikédési Szabalyzat, Pedagégiai program, Hazirend, tanszaki és intézményi
munkaterv.

A tanév megkezdése eldtt elkésziti az drarendjét, alkalmazkodva a novendék iskolai
6rarendjéhez, a szolfézsoérak idejéhez.

A tanév elején egyénre szabottan elkésziti az anyagtervezést, melyben figyelembe
veszi a novendéke varhato fellépéseit, versenyen, hangversenyen valé szereplését, a
Pedagdgiai programban, helyi tantervben szerepld kovetelményeket.

Segiti a tanszakat a vallalt rendezvények szinvonalas és sikeres megvaldsitasaban.

A tanitasi ordit koteles pontosan és felkésziilten megtartani, a tanitdsi anyagot
elokésziteni. Esetleges akadalyoztatasat a lehetd legrévidebb idon beliil kételes jelezni
a kozvetlen munkahelyi vezetdjének.

Félévenként a tanszaki meghallgatason, valamint a kijel6lt pedagogus
tovabbképzésben, iskolai rendezvényeken, tinnepségeken részt vesz, a rendezvények
lebonyolitasaban kézremiikodik.

A tanulok tudasat, teljesitményét félévenként, - ezt megel6zden havonta érdemjeggyel
értékeli, szorgalmat mindsiti.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Sziikség esetén jogosult a tanulokkal kapcsolatban javaslatot tenni jutalmazas illetve
fegyelmi intézkedés tigyében.

Kapcsolatot tart a tanuldk sziileivel, a beiskolazas érdekében az érintett iskolakkal,
ovodakkal.

Részt vesz a nevelGtestiilet és a tanszakok munkdjaban, az értekezleteken, nyilt
orékon.

Kozremiikddik a varos-, az intézmény hangversenyein, kulturdlis rendezvényein
tanarként, vagy tanitvanyaival.

A tanitdsra kijel6lt tanterem felszereléséért, illetve a leltar szerint atvett eszkozokért
feleldsséggel tartozik, koteles ezt a leltariv alairasaval elismerni.

Barmely rendkiviili eseményt haladéktalanul jelez az iskola vezetdsége fel¢.

Az iskola vezet6sége éltal a munkavégzéshez kapcsolodd egyéb feladatok ellatasara
kételezhetd.

Megismeri tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elveinek
figyelembevételével neveli 6ket, fejlesztési tervet dolgoz ki.

Ellatja a tanuldcsoportjaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat, ideértve a taniigyi
dokumentumok naprakész vezetését, az adminisztraciot, kiilonos tekintettel a tanuldk
téritési dij/tandij idore t6rténd befizetését.

A tanul6t rendszeresen tajékoztatia a feladatokrol, iskolai eseményekrdl,
kozremiikodik veliik egyiitt a tandran kiviili tevékenységekben (hangversenyeken valo
szereplés, koncertlatogatas).

Figyelemmel kiséri a tanulok kotta igényeit, és segit a felmeriilé gondok
megoldéasaban.

Torekszik az indokolatlan mulasztasok visszaszoritdsaban, figyelemmel kiséri és
tajékozodik annak okarol.

A sziilokkel jo kapcsolatot alakit ki, és minden tuddséaval elosegiti egy jo tanulcsoport
kialakitasat.

Jarandésag: A toérvény altal szabalyozott mértékii, munkakoréhez eldirt végzettségéhez,
kozalkalmazotti jogviszonyban t6lt6tt ideje és fokozata szerinti fizetés.

Hatalyba 1ép: ..o
Datum: Jaszberény, ..........cooiviiiiiiiiiiiiiianan.
Jévahagyom:

Alairas

A munkakori lefrasban szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezen elismerem, egy példanyt atvettem:

Datum:

Alairas
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkako6zosség-vezeto részére:

Munkakori leiras — munkako6zosség-vezeto

A dolgozd neve:
Munkakore:

Kozvetlen felettese: a zeneiskola intézményvezeté-helyettesei
Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakeim:

Kotelez6 oraszdma: heti ... tanitdsi 6ra tantargyfelosztas alapjan
Kotott munkaideje: heti ... 6ra

Munkaideje: heti ... 6ra

A munkakdzosség-vezetdi munkakori leiras a pedagdgus munkakorre érvényes munkakdri
leirason feliili tevékenységeket, felelosséget, ellendrzési kotelezettséget tartalmazza. A
munkak6zosség-vezet6i feladatot ellatdé pedagégusra mindkét munkakori leirds egyiittesen

érvényes.

1.1. Fébb tevékenységek és felelosségek Gsszefoglalasa

Az intézményvezetd helyettesek kozvetlen munkatirsa. Az igazgaté vagy helyettese
iranyitdsdval tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli tanszakdnak pedagodgiai munkajat a
Pedagégiai Program, az SZMSZ, az éves intézményi munkaterv alapjan. Ellenérzi az
alapdokumentumok el6irasainak érvényesiilését az SZMSZ, a Pedagodgiai Program, a
Hézirend irdanymutatiasa alapjan. Véleményezési jogkorrel bir a szaktanarok tanmeneteit,
anyagtervezését illetben. Az adott szaktargyon beliil eredményfelmérést végezhet, ezzel is
segitve az intézményvezetd €s helyettese ellendrzo munkajat. A palyakezdd fiatalok szamara
szakmai segitséget nyujtani.

Kezdeményezhet olyan eljarasokat, melyek ndvelik a neveld-oktaté munka hatékonysagat.
Segiti a szaktanarokat a szakmai autonomia gyakorlasaban, pedagdgiai, modszertani, egyéni,
emberi gondjaik megolddsaban. Példat mutat a szeretetteljes, védettséget nyujtd tanar-diak
viszony kialakitdsdban.

1.2. Kiilonleges felelossége

Személvekért

- Segiti a palyakezd6 szaktanarok beilleszkedését, szakmai és nevelé-oktaté munkajat.
- Segiti kollégait, hogy megismerjék a kiado6i (ijdonsagokat, kiilénbsz6 tanulmanyokat,
cikkeket, kiadott dokumentumokat.

Tervezés
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Minden tanév elején elkésziti az éves munkatervet. Figyelembe veszi az év
kiemelked6 eseményeit /versenyek, évfordulok, fontos hangversenyek, stb./
Gondoskodik a hagyomanyok apolasarol és uj hagyoményok teremtésérol.
Tapasztalatcsere lehetdséget biztosit egymds munkajanak megismerésére &s
segitésére.

Ertekezleteken torténhet a kézponti informaciok tovabbitasa és feldolgozésa, a
fegyelmi helyzet értékelése, a késések, mulasztasok szdmbavétele, a ndvendékek
szorgalmanak egységes elbiralésa, a tanulok jutalmazasanak megbeszélése, stb.
Gondoskodik a kollégak tovabbképzésérdl javaslataival.

Tervezi a tanszaki hangversenyeket, bemutatd tanitdsokat, nyilt napokat.

Vagyon:

A szakmai munkdhoz sziikséges kottak, eszkdzok beszerzésére javaslatot tehet az

intézményvezetd-helyettesnek vagy az intézményvezetdnek.

1.3. Az ellendrzés foka

Ertékeli és ellenérzi a szaktanarok munkajat a tanszakan, és a tanuldi teljesitményeket.
Ellenérzi a tanszaki hatarozatok, tervek megvaldsulasat.

Félévkor értékeli a tanszak pedagogiai €s tanulmanyi munkéjat, melyet elektronikus
forméban és papir alapon irasban lead az igazgatohelyettesnek.

Rendszeres kapcsolatot tart munkatérsaival és feletteseivel.

1.4. Munkakériilménvek

Kiilén iroda nem 4ll rendelkezésére, adminisztracios munkéjat a tantermében végzi.
Szakmai munkajahoz kottatdr, zenei szakkonyvtar all rendelkezésre, melyet a
felel6soktol kolesondzhet.

tanszakvezet6i 6rakedvezmény illeti meg. /Heti 16 dra a tanitasi 6rdk elokészitésére,

felkészitésre, a tanszak munkajanak szervezésére forditandé./

Jaszberény, 2022. szeptember 1.

intézményvezetd
A munkakori leirast atvettem:
Jaszberény, 2022. év szeptember ho .....nap
alairas
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MUNKAKORI LEIRAS
Oraadé részére:

Név:

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:
Lakcim:

A munkakdr felett a munkaltatoéi jogkor gyakorldja: ....ooovvveviniiinininnan.... tankertileti
1gazgatd, egyéb esetekben az intézményvezeto.

A munkakdr szakmai irdnyitdja: intézményvezetd, munkakdzosség vezetd

Koételezd Oraszama: Tantargyfelosztas szerint, de maximum heti 14 tanitasi ora
tantargyfelosztds alapjan

Munkavégzés helye: Palotasy Janos Zeneiskola Alapfoku Miivészeti Iskola, 5100 Jaszberény,
Bercsényi at 40.

A munkakdr célja: A kézoktatdsi térvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi és
nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek
birtokaban.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irasok:
- A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvényben - kiilonés tekintettel a 62.§.
- foglaltakra. (A pedagogus kotelességei €s jogai)
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
- 326/2013. (VIIL. 30) Korményrendelet
- 2020. VI. Nemzeti Alaptantervhez igazodva ,, Az Alapfoki miivészetoktatas
kovetelményei és tantervi programja”

- Iskolai alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program
Munkakoéri feladatok:
1. A tanszaknak megfelelé specidlis miivészeti ismeretek oktatdsa, a beosztott tanulok
nevelése, tanitdsa a pedagdgiai program és a helyi tanterv alapjan.
2. A nevel6-oktatd tevékenység keretében gondoskodik a tanuld testi épségének
megovasarol, erkodlesi védelmérdl, tovabba az ismeretek targyilagos és tSbboldalu
kozvetitésérol.

3. A specidlis miivészeti ismeretek oktatasan tilmenden torekszik a tarsmiivészetekkel
valo egyiittmiikddésre, a tanulo személyiségének minél teljesebb kibontakoztatasara.

4. Feladata altalaban a miivészetek befogadasara, értésére és miivelésére nevelés, a
valasztott tanszak alapvetd ismeretanyaganak ¢s technikdjanak elsajatitasara valo
torekvés, a tanulok mivészi kifejez6 készségének kialakitasa érdekében.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Feladata a tanulok hangszeres és vokalis zenei milveltségének megalapozasa, a zenei
iras-olvasds megtanitdsa, a zene logikdjanak, formai Osszefiiggéseinek és a zenei
stilusok sajatossagainak €s torténetének megismertetése.

Minden lehetséges eszkozzel eldsegiti a tanuld képességeinek kibontakoztatisat, a
kiemelkedden tehetséges tanuldk versenyfelkészitését. A sajatos nevelési igényil
tanul6 esetében a szakvéleménynek megfeleléd modszertant alkalmazza.

Korszert tanitasi modszerekkel alakitson ki olyan érzelmi kapcsolatot a tanulokban a
muzsikélés irant, hogy az mindennapos sziikségletiikké valjon. Osztondzze a tanulékat
a zenehallgatasra, a hangverseny-latogatasra, az aktiv tarsas zenélésre.

Az ellendrz6 Gtjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulmanyi elémenetelrdl és
mindenrdl, ami a tanuldéra vonatkozik. Félévenként tartson sziil6i értekezletet, illetve
osztalyhangversenyt a meghallgatasok elott.

Papir alapu és elektronikus formaban torténd adminisztracios kotelezettségének eleget
tesz. Naponta figyelemmel kiséri elektronikus postafiokjat, az iskola elektronikus
GOOGLE DRIVE feluletét, ¢s a megadott hataridére informaciot szolgaltat.
Figyelemmel koveti az iskola alapdokumentumainak elGirdsait: Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat, Pedagdgiai program, Hazirend, tanszaki és intézményi
munkaterv.

A tanév megkezdése el6tt elkésziti az orarendjét, alkalmazkodva a névendék iskolai
orarendjéhez, a szolfézsorak idejéhez.

A tanév elején egyénre szabottan elkésziti az anyagtervezést, melyben figyelembe
veszi a ndvendéke varhato fellépéseit, versenyen, hangversenyen val6 szereplését, a
Pedagégiai programban, helyi tantervben szerepld kivetelményeket.

Segiti a tanszakat a vallalt rendezvények szinvonalas és sikeres megvaldsitasaban.

A tanitasi orait koteles pontosan és felkésziilten megtartani, a tanitisi anyagot
elokésziteni. Esetleges akadalyoztatasat a lehetd legrévidebb id6n beliil kételes jelezni
a kdzvetlen munkahelyi vezet6jének.

Félévenként a tanszaki meghallgatason, iskolai rendezvényeken, iinnepségeken részt
vesz, amennyiben névendéke szerepel.

A tanuldk tudését, teljesitményét félévenkeént, - ezt megel6z6en havonta érdemjeggyel
értékeli.

Sziikség esetén jogosult a tanulokkal kapcsolatban javaslatot tenni jutalmazas illetve
fegyelmi intézkedés tigyében.

Kapcsolatot tart a tanulok sziileivel, a beiskoldzas érdekében az érintett iskolakkal,
6vodakkal.

Részt vesz a nevel6testiilet és a tanszakok munkéjaban, az értekezleteken (alakulo-,
tanévnyit6 €s tanévzaro értekezlet, osztalyozo értekezletek).

Tanitvanyai szereplésein részt vesz, versenyekre és egyéb szakmai rendezvényekre
(ahol szerepel vagy tanitjak) elkiséri.

A tanitasra kijelolt tanterem felszereléséért, illetve a leltar szerint atvett eszkozokért
felelosséggel tartozik, kételes ezt a leltariv alairasaval elismerni.

Barmely rendkiviili eseményt haladéktalanul jelez az iskola vezetdsége felé.

Az iskola vezetdsége altal a munkavégzéshez kapcsolodo egyéb feladatok ellatasara
kotelezheto.
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23. Megismeri  tanitvdnyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elveinek
figyelembevételével neveli Oket, fejlesztési tervet dolgoz ki.

24. Ellatja a tanuldcsoportjaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat, ideértve a taniigyi
dokumentumok naprakész vezetését, az adminisztraciot, kiilonos tekintettel a tanulok
téritési dij/tandij idore torténd befizetését.

25. A tanulét rendszeresen tijékoztatja a feladatokrol, iskolai eseményekrdl,
kozremikoddik veliik egyiitt a tanoran kiviili tevékenységekben (hangversenyeken valé
szereplés, koncertlatogatas).

26. Figyelemmel kiséri a tanuldk kotta igényeit, és segit a felmeriild gondok
megoldéasaban.

27. Torekszik az indokolatlan mulasztasok visszaszoritasdban, figyelemmel kiséri és
tajékozodik annak okarol.

28. A sziil6kkel jo kapcsolatot alakit ki, és minden tudasaval elésegiti egy j6 tanulécsoport
kialakitasat.

Jarandosag: A torvény altal szabdlyozott mértékil, munkakoréhez elbirt végzettségéhez,
kozalkalmazotti jogviszonyban t6ltétt ideje és fokozata szerinti fizetés.

Hatalyba lI€p: .ovooveeiiiiiiiieieeeea
Datum:
Jovéhagyom:
intézményvezetd

A munkakori leirdsban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, egy példanyt atvettem:

Datum:

Alairas
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MUNKAKORI LEIRAS
Iskolatitkar részére:
L. Intézmény: Jaszberényi Tankeriileti K6zpont 5100 Jaszberény, Szabadsag tér 16.

Munkavégzés helye: Palotasy Janos Zeneiskola Alapfoka Miivészeti Iskola, 5100
Jaszberény, Bercsényi ut 40.

1. Személyi és szervezeti rendelkezések:
1.1 Munkavaillalé neve:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakeim:
1.2. Munkakor megnevezése: hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazott, iskolatitkar
1.3. Munkakor Kiterjed: iskolatitkari és lizemeltetéshez kapcsolodo teenddk
1.4. Munkaidé tartama: heti ... 6ra (szlikség esetén véltozhat)
1.5. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésag: a térvényi eldirasok szerint
1.6. Helyettesiteni tartozik tartés tavollét esetén: intézményvezets-helyettes
1.7. Helyettesitését tartés tavollét esetén ki oldja meg: intézményvezetd
1.8. Kozvetlen felettese: intézményvezetd
2. Jogok, kitelezettségek, feladatok:

2.1 Feladatai:

- Koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési Szabalyzatban

meghatarozottakat.

- Kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, a pedagogusokkal, a technikai dolgozékkal intézi

ligyeiket.
- Megirja és szerkeszti a hivatali iratokat.

- Vezeti a tanuléi nyilvantartasokat, végzi a kotelez6 adatszolgaltatasokat a személyiségi

jogok védelmével.

- Az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgoz6i nyilvantartasokat, az

ezzel kapcsolatos statisztikdkat, jelentéseket.

- Munkaviszony keletkeztetéskor és megsziinés esetén el6késziti az iratokat, azok

nyilvantartasat és taroldsat a jogszabalyok szerint végzi.

- Abéremeléseket elokésziti, egyezteti, az atsorolasokat nyilvantartja, egyezteti, a jubileumi

jutalmakat, illetve végzi az ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

- AKkiilonb6z6 anyagi természetli dolgok kérelmezését, tigyvitelét, dokumentacidjat végzi.

- Feladata tovabba a bérgazdalkodassal kapcsolatban, hogy:
e havonta elkészitse a tuldra-jelentést,



o megfeleld jelentést készitsen a hianyzasokrol, szabadsagokrol,

e kapcsolatot tartson a munkavallalokkal (ligyintézés, reklamalas esetén).
- Vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast.
- Elkésziti a hokozi tulorajelentést.

- Tisztit6, egyéb anyagokat rendel, kezeli a kézi raktart.

- A telefoniizeneteket - szoban vagy irdsban —atadja.

- Ervényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat (pl. pedagdgus igazolvény, utazasi
kedvezmény, stb.)

- Részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitisdban (pl. anyag
igénylés).

- Az intézményvezeto altal kapott egyéb, az intézmény érdekeit szolgald feladatot elvégez.

2.2 Jogai:

- jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

- jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztis esetén
bejelentés megtételére.

3. Altalinos rendelkezések

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény vezetdjének.

A dolgozé jogosult az intézményi vagyont sértd, krositd barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szabalyozzak.
Munkakoéri kotelezettségének teljesitésénél:

— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik,
— kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eloirasokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
— anyagilag felelos a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.
Jaszberény, 2022. szeptember 01.
intézményvezetod

A munkak®ri leirast megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kételez6en
elfogadom. A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Jaszberény, 2022. szeptember 01.

iskolatitkar
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MUNKAKORI LEfRAS
Zeneiskolai Konyvtaros — Kottatdaros részére:
Intézmény: Jaszberényi Tankeriileti K6zpont 5100 Jaszberény, Szabadsag tér 16.

Munkavégzés helye: Palotasy Janos Zeneiskola Alapfoka Miivészeti Iskola, 5100
Jaszberény, Bercsényi ut 40.

1.1 Munkavallal6 neve:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakeim:

1.2. Munkakor megnevezése: hatarozatlan idére kinevezett kbzalkalmazott, zeneiskolai
konyvtéros - kottataros

1.3. Munkakor kiterjed: az iskolai leltar kezelésére

1.4. Munkaidé tartama: heti 40 6ra 8.00-16.00-ig (sziikség esetén valtozhat)
1.5. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésag: a torvényi el8irasok szerint

1.6. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: intézményvezet6-helyettes
1.7. Helyettesitését tartés tavollét esetén ki oldja meg: intézményvezetd

1.8. Kizvetlen felettese: intézményvezetd —helyettes, intézményvezetd

1.9. Kizvetlen beosztottja: nincs

IL. Jogai, kitelezettségei és feladatai:

- Az iskolai kdnyvtaros az iskola nevel&testilletének tagja, munkéaja pedagogiai tevékenység,
ezért allando kapcsolatban all a szaktargyi munkakozosséggel, pedagogusokkal.

- Anyagilag és fegyelmileg felel a kényvtar allomanyéért, rendeltetésszerli miikdtetéséért
- Munkaideje heti 40 6ra, ami a kévetkezéképpen alakul:

* kblcsonzés, nyitva tartas, ezen idon beliil kell a konyvtari 6rakat megtartani,

* kdnyvtari feldolgoz6 munka, melyet a konyvtar zdrva tartasa mellett végez,

» iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, 6nképzés.

2. A feladatkor egyes teriiletei:

- A konyvtar vezetésével, igyvitelével kapcsolatos feladatok:
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* Megteremti a miikddéshez sziikséges feltételeket.

* Végzi a konyvtari igyviteli dokumentumok kezelését.

* Szervezi a kbnyvtar pedagégiai felhasznélasat és a konyvtar kiils6 kapcsolatait.
* Részt vesz a kdnyvtéar atadasaban, az id8szakos vagy soros leltarozasban.

* Nevel6testiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

* Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés ttjan is gyarapitja.

* Az iskola igazgatdjaval és munkakozosségeivel kozosen elkésziti a konyvtar miikodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak tervét.

+ Eves munkatervet, tanév végi beszamolot, statisztikai jelentést készit az iskolai
munkatervnek megfelelGen.

- Alloményalakitss, nyilvantartas, allomdnyvédelem:
* T4jékozddik a konyv-, kotta piacon megjelent kényvekrdl, kottakrol.

* Az dlloméany folyamatos, tervszerii és ardnyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrél, a
felhasznalasrdl nyilvantartast vezet.

* Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkdnyvet naprakészen vezeti.
* Feldolgozza a dokumentumokat, dlloméanyba veszi azokat.
* Naprakészen €piti a konyvtar katalogusait.

* Az dlloméanyt rendszeresen gondozza, kigyiijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek térlését a szabalyzatnak megfeleléen.

* Gondoskodik az allomany védelmérol.

« Allomanyellenérzést tart a kdnyvtar - kottatar nagysagatol fiiggd idékozonként. A leltart a
kezelési szabalyzatnak megfelelSen végzi, ezt a munkét nem végezheti egyediil.

3 Olvasoszolgalat, tajékoztatas:
» Biztositja az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

* Segiti a kolcsonzéket a konyvtdr - kottatdr hasznalatiban, tdjékoztat a kdnyvtari
szolgaltatasokrol, végzi a kilcsonzést.

» Figyeli a palyazati lehetGségeket.
» Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagégusokat.
- Egyéb feladatok:

* Kapcsolattartas mas kényvtarakkal - latogatas formajaban.
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» Onmaga szakmai tovabbképzése.

4. Egyéb tevékenységi kire:

- Kezeli az intézmény hangszer allomanyat, a hangszerek kiadasat és bevételét.

- Kezeli az intézmény targyi eszkozeinek leltarat. (Teremleltar stb.)

- Amikor sziikséges az iskolai iratokat 4tviszi a Tankeriileti Kzpontba.

- Intézi az intézmény postai kiilldeményeit.

- Segit az iskolatitkarnak elkésziteni a taniigyekkel kapcsolatos iratokat. (pl. hatarozatok, stb.)
III. Altaldnos rendelkezések:

e A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatojanak.

e A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
e Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Munkakoéri kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgélati titok megorzéséért fegyelmi és biintetbjogi felel6sséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kodzegészségiigyi elbirdsokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort bet6ltd személy felkérheté az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak.

A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kitelezé munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

Jaszberény, 2022. szeptember 01. nap
intézményvezetd

A munkakori leirdst megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezben
elfogadom. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Jaszberény, 2022. szeptember

konyvtaros - kottataros
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MUNKAKORI LEIRAS
Technikai dolgozo részére - takarité
L. Intézmény: Jaszberényi Tankeriileti K6zpont 5100 Jaszberény, Szabadsag tér 16.

Munkavégzés helye: Palotisy Janos Zeneiskola Alapfoki Miivészeti Iskola, 5100
Jaszberény, Bercsényi it 40,

II. Személvi és szervezeti rendelkezések:

Dolgozo neve:

sziiletési név:

Sziiletési hely, id6:

Lakcim:

Munkakérének megnevezése: takaritd

Foglakoztatas jellege: hatarozatlan id6re kinevezett kdzalkalmazott
Munkakdre kiterjed: takaritasi feladatok ell4tasa

Munkaidé tartama: heti 40 6ra

Munkaidd beosztasa:

Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatosaga: a térvényi elbirasok szerint
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

I11. Jogok, kitelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Az intézmény épiileteinek biztonsigos, koriiltekintd nyitasa, zardsa, a riasztérendszer
hasznalataval egyiitt.

Napi takaritasi feladatai a takaritand6 helyiségekben (tantermekben, irodakban, folyosékon,

mellékhelyiségekben):

— aszemetes edények kiiiritése, a szeméttartok kitisztitasa, a szemét 6sszegyfijtése, kdzponti
szeméttaroloba valé liritése;

- a padlozat felseprése, felmosdsa;

— szonyegek felporszivizasa;

— a butorok letdrlése, esetleg vegyszeres mosasa;

- amellékhelyiségekben a WC-kagylok kisurolasa, fertétlenitése;

— a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartasa (vegyszeres moséssal, esetleg
stirolassal);

— az intézmény eldtti, melletti jardék tisztantartasa (falevél, szemét, ho, sikossagmentesités);

— pokhalozas az éplilet helyiségeiben heti rendszerességgel

— a billentylis hangszerek klaviattrajanak fert6tlenitése
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heti rendszerességgel:

— abejarati ajtok livegszerkezetének tisztitasa;

— az ablakok kiilsé parkanyinak portalanitasa, sziikség esetén pokhalozasa
— aszeméttarolé edények kihelyezése elszallitdshoz

Alkalmankénti takaritas feladatai:

— akarpitozott butorok porszivozasa, tisztitasa;

— ahelyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosésa;

— a folyosékon a beépitett szekrények, tantermekben a szekrények ajtdinak - amennyiben
szennyezettek - vegyszeres mosészerrel valo letdrlése.

— apadozat erbs szennyez6désének megsziintetése;

— amellékhelyiségek falazatinak (felszerelés, csempe,) lemosisa;

— hangszerek portalanitasa, el6zetes egyeztetés (intézményvezetdvel)

— nyari sziinet ideje alatt az épiiletek ,,nagytakaritisa” (ablakok, fliggdnydk stb.;)

— az intézmény eldkertjének rendben tartisa (gyomtalanités, stb.);

- sovény karbantartdsi munka uténi eltakaritas

— a takaritashoz sziikséges tisztitoszerek felhasznalasdnak nyomon kovetése, kérésre az
igény Osszeirdsa

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozd betartja és betartatja az intézmény SZMSZ-ben foglaltakat.

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az iskolatitkarnak
vagy az iskola vezetoségének.

A dolgoz6 kételes az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felel6s a nem koriiltekintGen végzett munkavégzése soran okozott karokeért és
hibakért;

— koteles munkaideje alatt az intézmény teriiletén jelen 1évé kiskoruak testi épségére
figyelemmel lenni, és a Hazirendben foglaltak megsértése esetén a szabalyzat
betartasira figyelmeztetni Oket; az intézményben tartozé vezetOségi tagot vagy
megbizottjat értesiteni

Jaszberény, 2022. szeptember 01.

intézményvezetd

A munkakéri leirast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem, 1 példanyt atvettem.

Jaszberény, 2022. szeptember 01. alairas
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MUNKAKORI LERAS

Technikai dolgozdé 2. részére:

Munkakéri leiras — Kisegité nappali portas

L. Intézmény: Jaszberényi Tankeriileti K6zpont 5100 Jaszberény, Szabadsag tér 16.

Munkavégzés helye: Palotdsy Janos Zeneiskola Alapfoki Miivészeti Iskola, 5100
Jaszberény, Bercsényi it 40.

11. Személvi és szervezeti rendelkezések:

Dolgozé neve:

sziiletési név:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkakorének megnevezése: nappali portas

Foglakoztatas jellege: hatarozott idore kinevezett kézalkalmazott (2023. 08. 31-ig)
Munkakore kiterjed: portaszolgalat ellatasa

Munkaid6 tartama: heti 20 éra

Munkaidé beosztasa: 16.00-20.00

Ugyeleti szolgalatra valé behivhatdsaga: a torvényi eldirasok szerint
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

I11. Jogok, kitelezettségek és feladatok:

Feladatai:

- Az intézmény épileteinek biztonsagos, koriltekinté nyitasa, zérdsa, a riasztérendszer
hasznélataval egyiitt.

- Délutan 16.00-20.00 kozott kaputigyeletet lat el.

- Idegeneket az intézmény teriiletére csak tigyintézés céljabol enged be, ha a keresett
személy az intézményben tartézkodik.

- Aziskolatitkarsagon tarolt kulcsokra gondosan tigyel, azokat csak engedéllyel adhatja
ki.

- A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkézoket,
targyakat.

- Munkaideje alatt, ha felmeriil tisztasagi probléma a lehetdségekhez mérten kezeli. P1.
az elétérben pokhaldzas, a tantermekben és az elotérben a szemetesek kiiiritése,
sepregetés, vizes blokkban elhéritja a felmeriil6 problémat pl. higiéniai papir felt6ltés,
szappan poétlas.
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Ha szolgalata soran, az iskola portajan esetleg kozvetlen kdzelében rendbontést észlel,
és szobeli felszolitiasa eredménytelennek bizonyult, hivja a kozvetlen vezetdjét.
Sziikség esetén, telefonon értesitse a renddri szerveket.

Ugyanez a teend6, ha behatolast észlel az intézmény épiiletébe.

Szolgalatat gondosan végezze, mert feleldsséggel tartozik az épiilet Orzéséért és
védelméért.

Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

Koételes betartani és betartatni az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, az
egyéb kapcsolédé  szabalyzatok, mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi,
kozegészségligyi eldirasokat.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes
legyen.

Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell térekednie az intézmény
mas dolgozoival.

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslattételre az
iskolatitkarnak vagy az iskola vezetdségének.

A dolgozé koteles az intézményi vagyont sértd, kdrositd barmely cselekmény,
mulasztds esetén bejelentés megtételére.

Koteles betartani a munkakori lefrasanak eldirdsait.

Tovébbi jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi és biintetSjogi feleldsséggel tartozik;
kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felel6s a nem koriiltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért €s
hibékért;

koteles munkaideje alatt az intézmény teriiletén jelen 1évo kiskortak testi épségére
figyelemmel lenni, és a Hazirendben foglaltak megsértése esetén a szabalyzat
betartidsara figyelmeztetni Oket; az intézményben tartozd vezetdségi tagot vagy
megbizottjat értesiteni

Jaszberény, 2022. szeptember 01.

intézményvezetd

A munkakori leirdst megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kételezéen
elismerem, 1 példanyt atvettem.

Jaszberény, 2022. szeptember 01.

alairas
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2. szamu melléklet

FOLYAMATTERV - ORAATHELYEZES
1. Haapedagogus valamilyen oknal fogva nem tudja megtartani az orajat drarend szerint

e-mailben tudatja az intézményvezetdvel és a két helyettessel.

2. Kikiildetés, szabadsag, anya-apa nap, esetén a pedagégusnak nem kell potolnia az
elmaradt orakat, de minden esetben irasban, e-mail formaban tudatja hidnyzasat az
iskolatitkarral és a vezetdkkel.

3. Ezeket a hidnyzasokat az iskolatitkar az irod4jaban elhelyezett irlapon rogziti vezetdi
kérésre.

4. A pedagbégus ezt kovetben az iskolatitkarral kozosen a havi bontasu SZABAD
TEREM tdblazatban keres p6tlashoz idépontot és termet.

5. Ezt kovetden a pedagogus elkésziti az ORAATHELYEZESI KERELMET melyet
elkiild az iskolatitkarnak és az intézményvezet6knek.

6. Az intézményvezetd engedélyezi az Oraathelyezést melyrél e-mailben értesiti a
pedagdgust.

7. Ha az érapétlas szombatra esik akkor a pedagdégus kap teremkulcsot a kishaz
valamelyik szabad tereméhez.

8. Az iskolatitkar és a pedagdgus kulcs atadasat — atvételét valamint visszaadasat —
visszavételét kiilon datumozott iven adminisztraljak a kulcskezelési szabalyzatnak

megfelelden.

3. szamu melléklet

FOLYAMATTERV - VERSENY]ELENTKEZTETES
1. a. Az intézményvezetd megkapja a versenykiirast és tovédbbitja a szakmai int. vezetd

helyettesnek a levelet.

1. b. Ha a tanszakvezetd vagy a pedagogus részérél érkezik a versenyeztetés igénye elkiildi e-

mailben az int. vezetd cimére a verseny kiirast és a folyamat innent6l folytatodik.

2. A szakmai int.vez. helyettes beitja a versenyt datumat és a jelentkezési hataridét a DRIVE

iskolai programok a versenykiirast tovabbitja a tanszakvezetének.

3. A tanszakvezetd tajékoztatja a tanszak érintett tandrait a versenyrdl és megbeszélik, hogy

akarnak-e indulni vagy nem.

4. Amennyiben igen, akkor tajékoztatja a szakmai int.vez. helyettest és ezt kdvetden beirja a

versenyt datumat és a jelentkezési hataridét a DRIVE iskolai programok tablazatba.
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5. A tanszakvezet6 figyelemmel kiséri a felkésziilési folyamatot.
6. Figyel a jelentkezési hataridore.

7. Az sz.int.vez. helyetteshez beérkeznek a kitoltott jelentkezési lapok és tovabb bonyolitja a
jelentkezést. A jelentkezési lapokat elkiildi a versenyre, bekiildi a fentarténak a kikiildetés és

a nevezési dij kotelezettségvallalast az iskolatitkar segitségével.

7. A verseny el6tt meghallgatast szervez. A meghallgatason jelen van a versenyre felkészitd
tanar, a tanszakvezeté és egy intézményvezeté. Ertékelik a nsvendék szakmai felkésziiltségét

és szakmai tanccsal latjak el a pedagdgust és dontést hoznak.
8. A versenyrdl és az eredményrél a szaktanar informalja a vezetdket.

9. A tanulmanyi tigyekért felelOs int.vez. helyettes gondoskodik, hogy az iskola ajtajan és a

facebookon megjelenjen az eredmény fotdval.

4. szamu melléklet

Palotasy Janos Zeneiskola Alapfoka Miivészeti Iskola
Kulcskezelési szabdlyzata
A szabalyzat megalkotasanak célja az intézményi vagyon megbrzése.

A Palotasy Janos Zeneiskola Alapfoku Miivészeti Iskola hétkéznapokon 7.30 6ratél 20.00
oraig tart nyitva. Nyitvatartasi idon kiviil a technikai dolgozdok hétfétol péntekig 6.00 dratol
tartozkodnak az épiiletben. Az intézmény vezet6sége hétkoznapokon 7.30 6ratdl lehetdséget
biztosit névendékeinek, hogy hangszereiket az épiiletben, biztonsagban elhelyezhessék. A
tanulok hétf6tél péntekig 8.00-20.00 6rdig, szombaton intézményvezetdi engedéllyel a
miivészeti iskola nyitva tartasi ideje alatt, tanulméanyaikkal kapcsolatos okbél tartézkodhatnak
az iskolaban.

Az intézmény nyitvatartasi idejében portaszolgalatot nem 14t el intézményi dolgozo. Az
intézményi vagyon védelme érdekében az iskola tantermeinek, irod4inak ajtajat az intézmény
nyitvatartasi ideje alatt, illetve takaritasi id6ben is zarva kell tartani.

A termek, irodédk kulcsat az erre a célra rendszeresitett zarhat6 szekrényben kell tarolni.

A tantermek kulcsat az intézmény pedagdgusa veheti ki a zarhat6 szekrénybél, miutén az erre
a célra rendelkezésre 4ll6 fiizetben rogzitette nevét, az altala igénybe vett terem nevét, a kulcs
felvételének idopontjat és alairasival felel6sséget vallal az altala abban az iddszakban hasznalt
tanteremért, illetve az abban taldlhatdé hangszerekért, berendezési targyakért. A kulcs
leadasakor a flizetben rogziti a kulcs leadasanak pontos idejét alairasaval hitelesitve azt.
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Az intézmény tanuldi csak csoportos-, vagy fétargy tanaruk tudtdval, beleegyezésével, az
illetékes pedagdgus eldzetes irasos, a pedagdgus alairasaval hitelesitett feleldsség vallalo
nyilatkozatdval vehetnek 4t teremkulcsot. A tanuld a kulcs atvételének, leaddsanak idejét, az
igénybe vett terem nevét szintén az erre rendszeresitett fiizetben rdgziti, aldirasaval hitelesiti.

Az intézmény f6épliletéhez kulcsokkal és személyes biztonsagi koddal a kdvetkezd személyek
rendelkezhetnek:

- az intézményvezetd

- az intézményvezetd helyettes 1-2
- az iskolatitkdr

- kdnyvtar- kottataros

- 1 6 takaritd

- 1 6 kisegit6 portas

Az intézmény pedagbgusai kizarolag intézményvezetti engedély birtokaban rendelkezhetnek

az intézmény mésodik épiiletéhez sajét kulccsal és az épiilethez tartoz6 személyes biztonsagi
koddal.

Az intézmény foépiiletéhez és masodik épiiletéhez tartozé kulcsok és személyes biztonsagi
kodok atvételérdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban szerepld adatokkal
kapcsolatban titoktartasi kitelezettsége van.

Az intézmény kulcsairél mésolatot késziteni tilos.

Az igazgatdi irodaban talalhatd széf kulcsai az intézményvezeténél és az altala meghatarozott
egy 16 iskolai dolgozonal, az iskolatitkarnal talalhatok.

Az iskolatitkari iroddban taldlhat6 szekrények kulcsai, az intézmény hangverseny termének
kulcsa, valamint az intézmény folyoséin talalhaté tarold szekrények kulcsai az iskolatitkarnal
talalhatok.

A tantermekben taldlhaté sajat hasznalatra atengedett szekrények kulcsai a szaktaniroknal
talalhatoak, melyeket kérésre le kell adni. Ezekr6l masolat nem készithetd.

Kulcs elvesztése esetén jegyzokonyvet kell folvenni és gondoskodni kell a zar cseréjérél. A
zar cseréjének, 0j kulcs készitésének, az ajtd javitasanak esetleges koltségei a kulcsot elveszitd
személyt terhelik.

Valahol otthagyott vagy elvesztett kulcsokkal t6rténd visszaélés vagy egyéb kar a kulcs
elvesztdjét terheli.

A munkaviszony megszlinése utdn a kulcsot az intézményvezetdnek vagy helyettesének
vissza kell venni és azt a kulcsnyilvantartasban rogziteni kell.
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FOLYAMATTERYV — A kulcsok kezeléséhez

Targy: A kulcs nyilvantartas szabalyozasa a ,.kishaz” gyakorldtereinek kulcs kiadasi rendjérél

Az szabalyozas hatalya:
* A szabalyozis érvényes minden PJZ munkatarsra, akik nem rendelkeznek allandé kulccsal
és hozzaféréssel a , kis hazhoz”.
® A szabdlyozas id6beli hatdlya az allairastol kezd6d6éen visszavonasig érvényes.

A szabalyozas keretei
e Minden teremhez két kuleskarikat kell késziteni. A kulcskarikara a gyakorld terem
kulcsa mellé a , kishaz” kulcsat is fel kell fiizni (felel6s: a tikarsag vezetd).
e A kulcsokat a titkarsagon kell tarolni (felelds: a tikarsag vezetd).

A kulcsok kiadasa és visszavétele

e Az egyes termek kulcsat és a ,,Kulcs nyilvantarté lapokat™ a titkarsagon kell tarolni
(felelds: tikarsag vezetd).

e Az egyes termek kulcsat a titkarsag nyitva tartasanak idejében lehet felvenni (felel6s: a
termet hasznalni kivand kolléga).

e A termek és a ,kishaz” kulcsaink atvételét a melléklet szerinti nyilvantartasban kell
rogzitgetni (felelds: a termet hasznalni kivand kolléga).

e A kiadott kulcsot a nyilvantartas szerint 4tvevd kolléga azt masnak nem adhatja 4t. Ha
barmilyen okbdl ez mégis szitkségessé valna, akkor azt az atadasrdl értesiteni kell a
titkarsag vezetdt aki ,, Kulcs nyilvantart6 lap” -on az atadast rogziti (felelds: a kulcsot
eredetileg felvett kolléga és a titkarsag vezets).

e A kiadott kulcsot a titkarsagra vissza kell vinni, nem késébb, mint a fethasznalasi
idépont utani munkahéten (felelos: a termet hasznalni kivané kolléga).

e A kiadott kulcsok visszavételét a titkarsag vezetd az idépont rogzitésével, alairasaval
igazolja ,,Kulcs nyilvantartd lap”- on (felels: tikarsag vezetd).

e A ,Kulcs nyilvantartd lap” naprakész vezetését a tanulmanyi intézményvezet6 helyettes
legalabb hetente egyszer ellendrzi (felelds: tanulmanyi intézményvezetd helyettes).
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OM: 040093
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Alapfokl Miivészeti Iskola

72



Tartalomjegyzék

AHAIAN0S TENACIKEZESEK..........c....ooooreevveeorsiosessssssemeseeseseesesseesesesseesesenesesseseesesesessessseeseseesessecnreen 3
Adatkezelési Szabdlyzatunk jogszabalyi alapja €s célja...........cocovevrieereeciiiciceeee e 3
Adatkezelési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megteKintése ............ccoovvveevveiieseriernesienens 3
Adatkezelési Szabalyzat személyi és id6beli hatalya .............c.coovevvrverineeiiere e 4
Adatkezel6kre vonatkozo alapelvek GDPR SZEIiNt ...........oeeueiiiiiiriiiiiiiiieireeir e eenne 4
Adatkezel€s SZADALYAT .......o.eniniii i e 5
Adatok hozziférhetdsége, javitdsa, MegVAOZIATASA. ... .. ceuvr it ee e anene 5
adatbiztonsagi eloirdsok tartalma €s CElJa .........ocuviiiiiiiiiiii e 5
Fizikal DIZEONSAR ... vuiviieiiii e e 5
Uzemeltetés adatvédelemmel kapesolatos SZabALYa..............ccvvveeereuereeeeeiieesieiieeesen e, 6
Technikal BIZEONSAZ . .ce vt e e e e e 7
Az informéci6 tovabbitasanak SZADALYAT .......c.ovuiiniiei i 7
Intézményben nyilvantartott adatok kire 7
Kozalkalmazottak adatainak KEZEIESE .......ceeeveirererereieneiniiieeeeeis ettt s et neems e anaeas 8
Intézmeény kezeli a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat ...........eceveieincerennennne 8
Tanul6k nyilvantartott €s KeZelt Adata .........ovueeereeisierreiseieeccetcee e sebers b bens e eneaesnenes 9
Intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos aldbbi adatait .........c.cceveeveeeeeereeeecececeeennne 10
Iskolai eseményeken késziilt kép- és hangfelvételek Kezelése .......cummnriinniniiririeccsierennns 10
Tanuldk személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott Kezelse .............oouvvvvevevvecnerrennnne, 10
Adatok tovADDIASANAK FeNdJe ..........ccocevevviiriiiinieninienies et st seesenc ettt sesesesne e eesnsees 11
Pedagogusok adatainak toVADDILASE .......ccceeuveiviiereereienienieiniinieiesesseesseseseeseeessssesssessssssessessenssssesnses 11
Tanulok adatainak toVADDIIASA.........cocrriee e s e et e sbe e b s 11
Adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok kirének és feladatainak meghatarozisa ................. 12
Adatkezelés technikai lebONYOLEASA ............c.cveiuireieiieeicicii st naenns 14
Adatkezel€s ARAlAN0S MOASZETEI .....c.cooereuerrreene et riet et erers e reseas st te s sebetess s et nsesesenenesssesssens 14
Kézalkalmazottak személyi iratainak VEZETESE .........coeururerererreirererririreee e sessseeseesssssnenes 14
SZEMELYT IFATOK ..ceereeieeiiiiireriiirreitses et se e e saesesasbesbeb st et asess et enemsesensassaeeasasemsnsasemsenssameanesees 14
A SZemElyi Iratok VEEIME ....c.oviieiceeee e oot r e e 14
A személyi anyag VEZetESe €S TArOASA ....o.ecverrieoeieieiecece ettt er s ee b et e e e raes 15
A tanulok személyi adatainak VEZELESE ...........ccoceerrereriiierieeieie et evese e e e ese e ssarsens 16
A tanuldk személyi adatainak VEAEIME ........ccooceuvveirireee e bbb s 16
A tanulok személyi adatainak vezetése €5 tAIOIASA .........cccevveveieervireirueereriseieceraresissenresessesessssssaserons 16
Az 6sszesitett tanulol MYIVANTAITAS .....cvvvvverevveiiiinieneresieieesee e s ersbessetessen e emenseresssserensenesrnesnesnenes 16
Szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelKezések ............cuorvvenenrnnnrenceneescesieceeeees s 17
Adatnyilvantartisban érintett kozalkalmazottak, tanulék és sziilok jogai és érvényesitésiik

o111 O 17

Erintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositasara. .........ooeeiiiiiiieiii e 17
Erintett személyek tiltakozasi Joga.............ocoiiiiiiiiiiii i sssseens 18

Adatvédelmi tISZIVISELG. .. .iineinririviietienerirteneriseeessiteertestenesesssstassesssssssnesssaneeonsesencnss 18
Adatvédelmi tisztviselS Jogallasa ..........ooiiiii i e e 18
Adatvédelmi tisztviseld feladata. . ... ... ir i e 19
Adatvédelmi INCIAEns .. .cooiiiiiiiieiiiiiiiiiiiiicicitiiarriecaeeterattiaeeteraarsreseerernseenanresraennne 19
Adatvédelmi incidens bejelenitése .........ocoiuiiiiniiii e 19
Adatvédelmi hatasvizsgilat és el6zetes konzZultacio. .. ..ovviviviiiiiiiiiiniiiiiiiiiiic e, 20
Tijékoztatis az intézményi adatkezelés szabilyair6l

Bir6sagi jogérvényesités lehetGsége ....uovrncvnvurnecmrncann.

ZA10 tEMAEIKEZESEK .......ouoovovveeeeeeeeeeeeee ettt s e ee s eees s et s tesstaea et st seeaesasseaesesenasasseneseenesnenns
Fuggelék: adatkezelési tAEROZIATOR .. .o.ouiit it it e e

73



Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurodpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécids dnrendelkezési jogrol és
az informécioszabadsagrdl sz6lo 2011. évi CXIL. térvényt. Szabalyzatunk az Eurdpai Unio és
a Tanacs &ltal elfogadott, a személyes adatok védelmér6l és az ilyen adatok szabad
aramlasardl szol6 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data
Protection Regulation, (tovabbiakban: GDPR) foglaltak betartaséval késziilt.

Adatkezelési Szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

A Palotasy Janos Zeneiskola Alapfokd Miivészeti Iskoldban (tovébbiakban:
intézményiinkben) folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen Adatkezelési Szabalyzat
hatdrozza meg, amely a szervezeti és miikddési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési
szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény (tovabbiakban: Infotv.), és

- a Nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény.

Adatkezelési Szabalyzatunk legfontosabb céljai az aldbbiak:

- az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl szolo 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és az
ilyen adatok szabad aramlédsarol sz616 unids rendeletében meghatrozott el6irasoknak térténd
megfelelés,

- az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes €s killonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel,

- jogviszonyban 4llékkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvéantartasrdl,

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényr6l, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarl ¢és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosultszemélyérol, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

Adatkezelési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Az intézmény mikodésére vonatkozé Adatkezelési Szabalyzatot az intézmény vezet6jének

elbterjesztése utdn a neveldtestiilet az SZMSZ 2. szama mellékleteként 2021. janudr 25-i
értekezletén elfogadta.
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Az SZMSZ médositasanak elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezési jogat gyakorolta a Sziil6k képviselbje, amelyet az SZMSZ legitiméciojaként
alairasaval igazolt.

Jelen Adatkezelési Szabalyzatot az intézmény Fenntartdja, a Jaszberényi Tankeriileti Kozpont
hagyja jovéa az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak részeként. Adatkezelési
Szabalyzatunkat a tanulok, szilleik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az

intézményvezetoi iroddban. Tartalmardl és el6irasairdl a tanulékat és sziildket szervezett
formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezet6 ad felvilagositast.

Adatkezelési Szabalyzat személyi és id6beli hatalya

Az Adatkezelési Szabalyzat betartdsa az intézmény intézményvezetdjére, vezetoire,
pedagogusaira, valamennyi munkavallaldjara és tanuldjara nézve kitelezd érvényii.

Adatkezelési Szabalyzatunk a Fenntartd jovahagyasanak idGpontjaval 1ép hatalyba, és
hatéarozatlan id6re sz6l.

Adatkezelési Szabalyzatunkat tanuléi jogviszony létesitése esetén a tanuld sziil6je koteles
tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a sziilét irasban
tdjékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés idétartama az intézménybe vald jelentkezéstdl
kezdddéen legfeljebb a tanuloi jogviszony megszlinését kovetd harmadik év december 31-ig
terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezheté torzskdnyv, a beirasi napld, amelyekre
vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyad6. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést
meg kell sziintetni.

Adatkezelési Szabélyzatunkat a kézalkalmazotti munkaviszonyt létesité, a munkaviszonyban
allo kozalkalmazott koteles tudomésul venni. A kozalkalmazottak adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezben megbrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
kézalkalmazotti munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok szerint — nem
selejtezhetok.

Adatkezeldre vonatkozo alapelvek a GDPR szerint
A személyes adatok kezelésére vonatkozo elvek:
(1) A személyes adatok:

a) kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté médon kell

végezni (,,jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag™);

b) gytijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerti célbol térténjen, és azokat ne kezeljék
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd mddon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen

nem mindsiil az eredeti céllal §ssze nem egyeztethetdnek a kdzérdeki archivalds céljabdl,

tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés
,-c¢lhoz kotottség™),
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c) az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, és a
szitkségesre kell korlatozédniuk (,,adattakarékossag™);

d) pontosnak €s sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszer(i intézkedést meg
kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul t6r6ljék vagy helyesbitsék (,,pontossag™);

e) taroldsanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositisat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetéve; a személyes
adatok ennél hosszabb ideig torténéd tdrolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a
személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen kozérdekil archivalas
c€ljabol, tudoményos €s torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol keriil majd sor, az
e rendeletben az érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében elbirt megfeleld
technikai €s szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,korldtozott
tarolhatosag”);

f) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfelels technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelelé biztonsiga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
kérosodédséval szembeni védelmet is ideértve (,,integritas és bizalmas jelleg”).

(2) Az adatkezel6 felelos az (1) bekezdésnek valo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie
e megfelelés igazolasara (,,elszamoltathatésag™).

Adatkezelés szabalyai

Az intézmény adatot csak a feladatkéreit érint6en, vagy térvényben meghatdrozott céllal

gyljthet. Az adatok felvételét és tarolasat a Szervezeti és Miltkodési Szabdlyzat tartalmazza.

Az adatok feldolgozasa sordn, az adatfeldolgozo jogait és kitelezettségeit az Intézményen
beliil

az adatvédelmi tisztviseld hatdrozza meg. Ezen a tevékenységi koron beliil az adatfeldolgozasi

jogszerliségéért, helyességéért az adatfeldolgozo tartozik feleldsséggel.

Adatok hozzaférhetosége, javitasa, megvaltoztatasa

Hozzaférési jogosultsagot az Intézményvezetd hatarozza meg, mely jogosultsagok technikai
megvalositasa érdekében az informatikai rendszergazdaval egyeztetve gondoskodnak annak
végrehajtasardl.

Adatbiztonsagi el6irasok tartalma és célja

A nevelési dokumentédciokat és személyes adatokat tartalmazé informdaciods rendszer
védelmének szabalyozasanak célja, hogy biztositsa az informacids rendszerben az adatkezelés
fizikai biztonsagat, a miikddtetés rendjét (adatbiztonsag szabalyozasa).

Fizikai biztonsag

Az adathordoz6 eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy
megfeleld biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy er6szakos behatolds, tliz vagy természeti
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csapas ellen. Azokat a helyiségeket, amelyekben a szdmitastechnikai adattirolast végzd
eszkdzok, illetve amelyekben nagy értékili eszkozok vannak (szerverterem, rack szekrények,
aktiv halozati eszkozok stb.) biztonsagi zarral kell ellatni.

A helyiségek kulcsait, illetve a szamitdgép elinditiséra szolgald eszkdzoket (pl. boot lemez)
biztonsagos helyen, elzirva kell tarolni és csak az arra jogosult személy hasznalhatja.

Meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az intézmény szamitogépeit
tizemeltethetik. Gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitastechnikai eszkdzdk biztonsagi
megoldéasainak dokumentécidjahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

A szamitdstechnikai eszkozoket €s berendezéseket vagyonvédelmi szempontbdl védeni kell a
karos kornyezeti hatasok ellen. A szamitogépek komnyezetében az érvényben 1év6
eldirasoknak megfeleld tlizoltd-berendezéseket kell elhelyezni.

A biztonsagos lizemeltetés érdekében a szamitogép iizemeltetési eldirasait a kezeldkkel meg
kell ismertetni, a kapcsoléd6 dokumentumokat a szamitogépek kozelében kell hozzaférhetévé
tenni.

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az intézmény az alabbi
intézkedéseket alkalmazza:

e az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza,
mas szamara fel nem tarhatdk;

e a dokumentumokat zdrhatd, szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben helyezi el;

e a folyamatos aktiv kezelésben 1év0 iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza;

e az intézmény adatkezelést végz6 munkatarsa a nap folyaman csak ugy hagyhatja el az
olyan helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozokat elzarja, vagy
az irodat bezarja;

e az intézmény adatkezelést végz6 munkatarsa a munkavégzés befejeztével a papiralapt
adathordozot elzérja;

e amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra keriilnek, a
digitalisan tarolt dokumentumokra iranyadd biztonsagi szabalyokat alkalmazza az
intézmény.

Amennyiben a papiralapon tarolt személyes adat kezelésének célja megvaldsult, ugy az
intézmény intézkedik a papir megsemmisitésér6l. Ebben az esetben az intézmény kijelol egy
munkavallalét, aki a megsemmisitésért felelés. A megsemmisitésért felelés munkavallals a
megsemmisitésre allitja Ossze a megsemmisitendé iratcsomagot. A megsemmisitésen
haromtagli megsemmisitési bizottsag vesz részt, melyrdl jegyzokdnyvet készitenek.

Uzemeltetés adatvédelemmel kapcsolatos szabalyai

Karbantartés, javitas vagy fejlesztés esetén gondoskodni kell, hogy kiils6 személy a kezelt
adatokhoz ne férjen hozza.

Az informatikai rendszer(ek) kezelésére a rendszergazdat (rendszergazddkat) kell megbizni.
A hozzaférés jelszavait idokozonként meg kell valtoztatni, a felhasznalé személyének
megvaltozasakor minden esetben moédositani kell. Ugyanazt a jelszot ismételten nem lehet
kiadni. A szamitastechnikai rendszer tizemeltetésérél — hagyoményos vagy gépi médon —
nyilvantartast kell vezetni, amelyet a rendszergazdanak rendszeresen ellendrizni kell.
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A rendszerbe keriil¢ adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkzokkel
olvashaté) dokumentumokat tugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobslhets legyen. Az adott rendszer leirdsaban specifikalt
programokrol és adatdllomanyokrdl legaldbb két példanyban biztonsagi mentést kell
késziteni, és ezeket lehetbleg egymastdl elkiilénitetten tarolni. Biztonsagi mentéseket normal
felhasznalasra igénybe venni nem szabad, csak az adatdllomanyok helyreallitasa céljara
szabad hasznalni.

A biztonsagi mentéseket tigy kell megoldani, hogy az adattarold meghibdsodésa esetén legyen
mod a helyreéllitdsra. A szolgdlati titkokat tartalmaz6 adathordozdkat a mindsitésiiknek
megfeleléen kell jelolni és kezelni. A szamitogépbe tilos nem jogtiszta forrasbdl szarmazé
adatokat tolteni, illetve ilyen szoftvereket hasznélni. A fizikailag sériilt adathordozokat le kell
selejtezni, amennyiben felujitasuk lehetetlen.

Technikai biztonsag

Az adatok €s programok véletlen vagy szandékos megrongilasat szamitastechnikai
eszkozokkel és modszerekkel is meg kell akadalyozni.

Az adatalloményok kezelését tvgy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmistiilésiik esetén tartalmuk rekonstrudlhaté legyen, az adatillomanyok tartalmat
képezd adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.

A hozzaférést jelszavakkal kell levédeni és ellendrizni.

Az adatok ¢s az adatallomanyok valtozasat a rendszergazdanak naplézni kell.

Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.

Az on-line adatmozgést csak erre jogosultak kezdeményezhetnek. Ennek jogosultsagat
ellen6rizni kell.

Informacio tovabbitasanak szabalyozasa

A szamitastechnikai rendszer adminisztracidjanak pontosan tiikroznie kell az
adatszolgaltatast.

Az adatszolgaltatas papir vagy elektronikus adathordozon (memoriakartya, cd), illetve — a
technikai feltételektdl fiiggben — tavadat-atviteli eszkozon torténhet. Ennek modjat a
feluigyeleti szervvel elozetesen egyeztetni kell.

Az adatszolgaltatast az Intézményvezet$ utasitasa alapjan teljesiti.

Intézményben nyilvantartott adatok kore
A Kozoktatds Informéaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011, évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az

adatokat kotelezden nyilvéan kell tartani az alabbiak szerint:
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Kozalkalmazottak adatainak kezelése

A Kozoktatas Informaciés Rendszerében az adatkezeld a koznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatarozott alabbi munkavallal6i adatokat:

- nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

- szliletési helyét és idejét,

- oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

- végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsboktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

- munkakdére megnevezését,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

- vezet6i beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartds tavollétének id6tartamat,

- lakcimét,

- elektronikus levelezési cimét,

- elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

- a szakmai gyakorlat idejét,

- esetleges akadémiai tagsagat,

- munkaidd-kedvezményének tényét,

- mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett hataridejét,

- mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a min6sitési eljaras idépontjat és eredményét,

- az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellendrzés id6pontjat, megallapitasait.

Intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos
adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szold térvény 5. sz. mellékletében foglalt kizalkalmazotti alapnyilvantartisra
vonatkozo rendelkezések alapjan kozalkalmazottként foglalkoztatottak esetében is kezeljiik
az alabbi adatokat:
- neve, leanykori neve,
- sziiletési ideje és helye, anyja neve
- oktatasi azonositd szama, pedagdgus igazolvanyanak szama
- csaladi 4llapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
- allampolgarsag;
- TAJ szama, ad6azonosité jele
- a munkavallalé bankszdmléjanak szama
- alland6 lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
- munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiiléndsen:
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkéban toltott id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megszlinés modja és idépontja,
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- a pedagodgus tovabbképzésben valo részvétellel, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallald jelenlegi besorolésa, annak id6pontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé mindsitésének id6pontja és tartalma,

- a biinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

- a munkavallal6 egészségligyi alkalmasséga,

- kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakoér, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovébbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

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

- szabadség, kiadott szabadsag,

- a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimet,

- a munkavallal6 részére adott juttatisok €s azok jogcimei,

- a munkavallalé munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagbgusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznélas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallal6ja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irisban jelezni koteles
az Intézményvezetdje szamara.

Tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti
koznevelésrdl sz0l6 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény
tanuldi, illetdleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanuldk esetében az aldbbi
adatokat: A tanuld

- nevét,

- nemét,

- sziiletési helyét és idejét,

- tArsadalombiztositasi azonosité jelét,

- oktatasi azonositd szamat,

- anyja nevét,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- dllampolgarsagat,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,

- nevelési-oktatési intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

- jogviszonyét megalapozod kiznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, oktatasanak helyét,

- tanulmaényai varhat6 befejezésének idejét,

- évfolyamat.
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Intézmény kezeli a gyermekek tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos aliabbi
adatait

Az intézmény a kdznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulok
alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek/tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele,

- sziilgje, torvényes képviseloje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
- a tanul6 fejlédésével kapcesolatos adatok,

- a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkozo6 adatok,

- a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

- a tanul6 oktatasi azonosité szdma,

- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

- a tanuldi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

- az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsdg (hatranyos helyzet, halmozottan hatrdnyos helyzet, téritési dij/tandij
mérséklésének kérelméhez benyujtott dokumentumok, stb.) elbiralasdhoz és igazolaséhoz
szitkségesek. E célbol azok az adatok kezelheték, amelyekb6l megallapithaté a jogosult
személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

Iskolai eseményeken késziilt kép- és hangfelvételek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekr6l sz616 tajékoztatas érdekében az intézmény
nyilvanos médiumokban, hirdet6tablain, honlapjan, facebook-on és kiadvanyaiban az
eseményekr6l kép- és/vagy hangfelvételeket tesz kozzé, amelyeken tanuldk vagy tanulok
csoportjai szerepelhetnek.

Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondvisel6je ugy nyilatkozik, hogy nem kivan

szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondvisel6 és a tanul6 aldirasaval ellatott
nyilatkozatban kell jelezni az intézményvezetSje szamara.

Tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
A tanulok, sziilék személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az intézményi

munkaszervezés €s a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartandd adatok mellett célhoz
kototten kezeljitk tovabba az alabbi adatokat:
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- a tanuldk €s a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
- nevelési-oktatdsi intézményének nevét (melyben tankdotelezettséget teljesit), cimét, OM
azonositojat, évfolyamat, osztalyat, osztalyfénske nevét

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mdr beiratkozott tanulok sziileit az els6 sziil6i
értekezleten, valamint az elektronikus naplé Gtjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotstt kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt aldirasaval kell
megerdsitenie. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy gondviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilénleges adatok kezelésének melldzését.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a széban forgd gyermek/tanuld
vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Téjékoztatni kell a kiskord tanul6 sziileit, hogy az intézmény honlapjan az ,,Adatkezelés™
meniiben megtaldlhatd az intézmény Adatkezelési Szabalyzata, valamint az iskoldval
jogviszonyban nem lév személyek adatainak kezelésével kapcsolatos adatkezelési
tajékoztatok.

Adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a kdznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulo,
alkalmazott, éraad6é jogviszonyban all, és amely az oktatdsért felelés miniszter 4ltal
jovéahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaldinak nyilvéantartott adatai tovabbithatok a tankeriileti kézpontnak,
a kifizetShelynek, birésagnak, rendérségnek, iigyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, a
kozneveléssel osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

Tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési térvény (a tovédbbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései
r6gzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:
A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatdrozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatdk:

- Fenntartd, bir6sidg, rendOrség, lgyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végz6 allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adat,

- a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a szillének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az 0j iskolanak,
a szakmai ellenbrzés végzodjének,

- a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kézépfoka
koznevelési intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kdzépfoku kdznevelési
intézményhez és vissza;
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- az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatds igénylése és a téritési/tandij befizetéséhez kapcsolodé szamla kiéllitasahoz
szitkséges adatai céljabol a Tankeriileti Kdzpont részére,

- az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantart
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének és feladatainak
meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen Adatkezelési Szabalyzat karbantartasaért az
intézmény intézményvezetdje a felel6s. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabdlyozott
korében helyettesét, az egyes poziciokat bet6ltd pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza
meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
intézményvezetSje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével
latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:

- a jelen szabalyzatban meghatarozott és intézményben nyilvantartott adatok kezelésének
rendszeres ellen6rzése,

- a jelen szabalyzatban meghatdrozott adattovabbitas rendszeres ellendérzése,

- a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovéabbitdsa iskolavaltas
esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzbjének.

A Kozoktatas Informaciés Rendszerében a kéznevelési térvény 44.§ (3) c-f) szakaszai,
valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan a jogszabaly altal meghatarozott
munkavallaléi adatok, a Nemzeti kznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. tv. 44. § (5), valamint
a41. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan nyilvantartott tanul6i adatok.

Adatkezeléssel foglalkozé6 munkavallalok korének és feladatainak
meghatarozasa

Intézményvezetd-helyettes:

- kiadja és nyilvantartja az elektronikus napl6 hasznalatahoz sziikséges kédokat az egyes
felhasznaloi csoportok tagjainak

- a munkakori leirdsban meghatérozott felosztas szerint felelds a tanul6i nyilvantartdsokban
meghatdrozott adatok és munkavallal6i adatok kezeléséért és tovabbitasaért a jelen
szabalyzatban és hatdlyos jogszabalyokban meghatirozott esetekben az intézményvetd
megbizdsa, jovahagyasa és engedélye alapjan.

- a tanulok jogviszony létesitésére/megsziintetésére vonatkozé adatainak kezelése,

Iskolatitkar:

- a munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozo6 8sszes adat kezelése,
- a pedagdgusok ¢s munkavallaldok adatainak kezelése,
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- a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése, adatok tovabbitasa jelen
szabalyzatban és hatilyos jogszabalyokban meghatirozott esetekben az intézményvezetd
megbizasa, j6vdhagyésa és engedélye alapjan,

- a munkavallaldk erkélesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

- kezeli a munkavallalok bankszdmlajanak szamat.

- a munkakori leirasaban meghatarozottak szerint a tanulok adatainak kezelése,

- a pedagogusok €s mas munkavallalok adatainak kezelése,

- adatok tovabbitdsa jelen szabalyzatban és hatilyos jogszabalyokban meghatirozott
esetekben az intézményvetd megbizisa, jovahagyasa és engedélye alapjan.

- a tanuloi tovabba munkahelyi balesetekkel dsszefiiggd nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabalyban el6irt tovabbitasa.

Osztalyfénskok:

- a tanulok fejlédésével kapcsolatos adatok, a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett osztalyon/csoporton beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének,
- a tanulé1 baleseteket a tudomdsszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi
felel6snek.

Adatkezelés technikai lebonyolitasa

Adatkezelés altalanos médszerei

Az intézménytinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezé lehet:
- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezelé lapok hagyoményos nyomtatott forméban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetdk. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus mddszert kotelezden is
elrendelheti.

Kozalkalmazottak személyi iratainak vezetése
Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallaldo személyével
osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallald személyi anyaga,

- a munkavallal tajékoztatdsarol sz616 irat.

- a munkavéllaléi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

- a munkavéllalé bankszamlajanak szama

- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:
- a kdzokirat vagy a munkavallald irasbeli nyilatkozata,
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- a munkaltatoi jogkor gyakorl6janak irasbeli rendelkezése,
- birésag vagy mas hatosag dontése,
- jogszabdlyi rendelkezés.

A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje és helyettese,

- az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtdja,

- a vonatkozé tdrvény szerint jogosult személyek (adoellenér, revizor, stb.),
- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

Személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény intézményvezetdje
- az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiildnosen a jogosulatian hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hdldzaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositisa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a halézatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

Személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézményvezet6je az iskolatitkar kozremikodésével
gondoskodik a munkavéllalé személyi anyaginak Osszeallitisar6l, s azt a vonatkozd
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a ,,személyi iratok
fejezeten” felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtoben zart szekrényben kell 6rizni.

A személyl anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett
munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

- a munkaviszony elsé alkalommal valé létesitésekor,
- a munkaviszony megsziinésekor,
- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavéllalé az adataiban bekovetkez6 valtozdsokrdl nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltat6i jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézményvezetdje a felelds.
Utasitdsai €s a munkavallalok munkakéri leirdsa alapjan az anyag Karbantartisat az
iskolatitkar végzik.
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Tanulék személyi adatainak vezetése

Tanulok személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizardlag az aldbbiak lehetnek:
- az intézmény intézményvezetdje,

- az intézményvezet6-helyettes,

- az osztalyfénok,

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa hilézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrél valé torlés, stb.) kell tennie.

Tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézményvezetbje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszedllitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A tanulok személyi adatai kozott a ,tanulOk személyi adatinak vezetése” fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tdrolhat6. Kivételt képeznek azok a személyes vagy
kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az intézmény érdekében térténd intézményi
kezeléséhez a sziil$ irdsban hozzéjarult. A személyi adatokat f6targytanaronként csoportositva
az alabbi nyilvantartidsokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynaplok, csoportnaplok

- hangszerk6lcsonzést nyilvantartd kotelezvény.

Osszesitett tanul6i nyilvantartas

Célja az iskoldban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositdsa, igazolasok kidllitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kévetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- a tanul6 neve, osztalya,

- a tanul6 azonositd szama,

- sziiletési helye és ideje, anyja neve,

- dlland¢ lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- a tanul6 altaldnos-, kdzépiskoldjanak megnevezése, évfolyama, osztalya, osztalyfonsk
neve.
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A nyilvéantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az intézményvezetd-helyettes vezeti.
A tanul6i nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elkésziil, majd a tovabbiakban digitalis
médszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és
teljes vezetéséért az intézményvezetd-helyettes felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell,
hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanuléi nyilvantartas masodpéldanyban t6rténé tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziiléje a tanulé adataiban bekdvetkezd valtozasokrél nyole napon beliil kateles
tajékoztatni a f6targytanart, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

Szolgalati titok védelmével kapcesolatos rendelkezések

Az intézmény minden kézalkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabélyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaléi feleldsek a tudomdsukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavéllalok személyi adatait kizdrOlag az e szabalyzatban meghatérozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jelleg(i
(sz6beli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon t6rténd) tovabbitdsa szigorGan
tilos.

Adatnyilvantartasban érintett kozalkalmazottak, tanuldk és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

Erintettek tajékoztatisa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozélni kell, hogy az
adatszolgaltatas Snkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanulé vagy gondviselGje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottdk. A kdzalkalmazottak a kézokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyuld
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tértént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
Az érintett kézalkalmazott, tanulo illetve gondviselsje vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem 4ll6 személy szamdra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény 4ltal kezelt, illet6leg az 4ltala megbizott feldolgozo
altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartaméardl, az
adatfeldolgozé nevérél, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik ¢s milyen célbél kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
intézményvezetbje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast.
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Erintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

- a személyes adatok kezelése (tovébbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

- a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kézvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

- a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehet6vé teszi.

Az intézményvezetdje - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idén belill, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményér6l a kérelmez6t irasban tijékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg az
annak alapjan tett intézkedésekr6l értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlésétol szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési térvény szerint birosaghoz
fordulhat.

Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld jogallasa

Az adatvédelmi tisztviseld az Adatkezelé adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
munk4jat segitd, ilyen irdnyu szakértelemmel rendelkez6, szakmailag fiiggetlen személy a
Tankertileti K6zpont kormanyzati jogviszonyba 4116 munkatarsa.

Az adatvédelmi tisztviseld részére csak a Tankeriileti Kézpont igazgatdja adhat utasitést,
azonban ez az utasitas nem korlatozhatja az adatvédelmi tisztviseld fliggetlenségét.

Az adatvédelmi tisztviseld csak a Tankeriileti Kézpont igazgat6janak tartozik felelosséggel.
Az adatvédelmi tisztvisel$ feladatai ellatdsdhoz az Intézményvezet6je biztositja a feladatok
végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valé hozzaféréshez
sziikséges eszkozoket. Ennek részeként az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok
védelmével kapcsolatos ©sszes tigybe betekinthet és bekapcsolddhat, illetve azokrol
tajékoztatast kérhet.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi koételezettség,
illetleg az adatok bizalmas kezelésére vonatkoz6 kételezettség koti.

Amennyiben az adatvédelmi tisztviselé mas feladatokat is ellat, abban az esetben az
Adatkezeld koteles biztositani és feliigyelni, hogy e feladatok ellatdsabol ne fakadjon
Osszeférhetetlenség.

Az Erintett a személyes adatai kezelésével és jogainak gyakorlasaval kapcsolatban barmikor
jogosult az adatvédelmi tisztvisel6hdz fordulni. Az adatvédelmi tisztviselé feladatai
ellatasaval osszefliggésben nem bocsathatd el és nem stjthaté szankcidval.

Az Intézményvezetdje a szilkkséges €s indokolt mddon €és mértékben koteles biztositani az

adatvédelmi tisztviselé szdmdara a szakmai ismereteinek fenntartasdhoz és fejlesztéséhez
sziikséges képzéseken val6 részvétel lehetdségét.
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Adatvédelmi tisztvisel6 feladatai

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az Adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovébba az
adatkezelést végzd dolgozok részére az e Szabélyzat szerinti, valamint jogszabélyi
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellendrzi az e Szabélyzatnak, valamint a jogszabélyoknak valé megfelelést, tovabba a
feladatkorok kijelolését és az adatkezelési miiveleteket végzé dolgozok képzését;

c) egylittmiik6dik a Hatosaggal;

d) az adatvédelmi incidenst a tudomdsdra jutdstdl szamitott 72 6ran beliil bejelenti a
Hatosagnak;

e) szilkség esetén allasfoglalast kér a Hatdsagtdl, tovabba:

f) az adatkezeléssel 6sszefiiggo tigyekben kapcsolatot tart a Hatosaggal

g) az adatvédelmi tudatosség erésitése érdekében adatvédelmi téjékoztatdsokat szervez vagy
tart.

A Tankeriileti Kézpontnak az adatvédelmi tisztviselé nevét és elérhetdségét be kell jelentenie
a NAIH 4altal vezetett elektronikus szakrendszerbe.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetosége: tibor.czinkoczi@kk.gov.hu,

Az elérhetdség a Jaszberényi Tankeriileti K6zpont honlapjan a kézérdekd adatok cim alatt
kozzétételre kell tenni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 jogviszonyanak fennalldsa alatt és annak megsziinését kovetden is
titokként megérzi a tevékenységével, annak ellatdsaval kapcsolatban tudomésara jutott
személyes adatot, illetve minden olyan adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az 6t
alkalmaz6 ovodai adatkezeld vagy adatfeldolgozd nem koteles térvény elbirdsai szerint
nyilvanossag szamara hozzaférheto tenni.

Adatvédelmi incidens

Az intézmény biztositja, hogy fizikai vagy miiszaki incidens esetén a személyes adatokhoz
valo hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kelld id8ben vissza lehessen éllitani.

A Tankeriilet adatvédelmi tisztviseléje az adatvédelmi incidenst a tudomésira jutéstol
szamitott 72 oran beliil kételes bejelenteni a feliigyeleti hatésagnak. Abban az esetben, ha az
adatvédelmi incidens valdsziniisithetden nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira
nézve, a bejelentés 72 oran til is megtehets, azonban a késedelmes bejelentéshez mellékelten
csatolni kell a késedelem igazoldséra szolgalé dokumentumokat.

Adatvédelmi incidens bejelentése

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens bekovetkezésének megallapitott vagy feltételezett
idépontjat, valamint az adatvédelmi incidens felfedezésének vagy Adatkezeld szamara t6rténd
bejelentésének idépontjat;

b) ismertetni kell az adatvédelmi incidens tipusat, beleértve — ha lehetséges — az Erintettek
csoportjait és az Erintettek hozzavet6leges létszdmat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoridit és hozzavettleges mennyiségét;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidens okait és koriilményeit a rendelkezésre allo adatok
alapjan;

d) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisithetdé kovetkezményeket és
kockazatokat;
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e) ismertetni kell az Adatkezelé altal az adatvédelmi incidens elharitasdra, valamint a
kovetkezmények enyhitésére tett vagy tervezett intézkedéseket; tovabba

f) meg kell jelolni az adatvédelmi tisztviseld kapcsolattarté nevét és elérhetdségeit.

Ha barmilyen okbol nem lehetséges az 6sszes informacio egyszerre, egy bejelentésben t6rténd
kézlése a Hatosaggal, abban az esetben a bejelentést hataridén beliil meg kell tenni a
lehetséges terjedelemben, és a tovabbi informacidkat, amint lehetséges, haladéktalanul,
hidnypotlasként kell k6z61ni.

Az Adatvédelmi tisztviseld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetben magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira nézve, az intézmény koteles haladéktalanul irasban tijékoztatni az Erintetteket a
bekovetkezett adatvédelmi incidens tényérdl, fontosabb részleteirdl, az Adatkezeld altal
megtett vagy tervezett intézkedésekrdl, valamint az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
kockazatokrol.

Nem minésiil magas kockézattal jaré adatvédelmi incidensnek, ha az Adatkezeld Altal
alkalmazott technikai és szervezési védelmi intézkedések — példaul titkositas alkalmazasa —
kovetkeztében a személyes adatokhoz val6 hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenek az adatok.

Az Frintett tdjékoztatdsa mellézhetd, ha az Adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetben
olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az Erintett személyes adataihoz
val6 jogosulatlan hozzaférés magas kockazata a tovabbiakban valdszintsithetden nem valosul
meg.

Az FErintett tajékoztatasa melldzhetd abban az esetben is, ha a tajékoztatas aranytalan
eréfeszitést tenne sziikségessé az Adatkezeld részérdl, igy kiilondsen abban az esetben, ha az
Erintettek nagy szdma vagy nehezen azonosithato volta miatt aranytalan ligyterhet jelentene
értesitésiik. Ilyen esetekben az FErintettek tdjékoztatasanak az Adatkezel6 nyilvanosan
kozzétett tajékoztatas utjan tesz eleget.

Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacié
Adatvédelmi hatasvizsgalat

Az intézménynek 1j adatkezelést megelézben hatdsvizsgalatot kell végeznie arra
vonatkozéan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik. A hatdsvizsgalat abban az esetben kételez6, ha az adatkezelés valamely — kiiléndsen
uj technologiakat alkalmaz6 — tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére
és céljaira, valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsdgaira nézve.

Az adatvédelmi tisztviselének hatasvizsgalatot kell elvégeznie az alabbi esetekben:

e természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzOk olyan moédszeres és
kiterjed értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul,
¢és melyre a természetes személy tekintetében joghatassal bir6 vagy a természetes személyt
hasonléképpen jelentds mértekben érint6é dontések épiilnek,

e aszemélyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy a biintetdjogi felel6sség megallapitasara
vonatkozo hatarozatokra és blincselekményekre vonatkozo6 személyes adatok nagyszamba
torténd kezelése, vagy
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e nyilvanos helyek nagymértéki(i, modszeres megfigyelése,
az intézmény a mindenki szdmara korlatozas nélkiil igénybe veheté kameras megfigyelést
alkalmaz.

e az intézmény altal végzett adatkezelés szerepel a NAIH altal, az adatvédelmi
hatasvizsgalat elvégzésével dsszefliggésben nyilvanossagra hozott jegyzékben.

A hatasvizsgalat terjedelme

e a tervezett adatkezelési miiveletek moddszeres leirasdra és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezelé 4ltal érvényesiteni kivant jogos
érdeket,

o az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi és
aranyossagi vizsgalatara,

e az drintett jogait és szabadsagait érint6 kockazatok vizsgalatara, és

e a kockazatok kezelését célzd intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az Infotv.-nyel vald Osszhang igazolasat szolgald, az érintettek és mas
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garancidkat, biztonsagi intézkedéseket
¢és mechanizmusokat.

Az intézmény, mint adatkezel6 adott esetben — a kozérdek védelmének vagy az adatkezelési
miiveletek biztonsagénak sérelme nélkiil — kikérheti az érintettek vagy képviseldik
véleményét a tervezett adatkezelésrOl. Az adatkezelési miiveletek altal jelentett kockazat
valtozdsa esetén szilkséges ellendrzést lefolytatni annak értékelése érdekében, hogy a
személyes adatok kezelése az adatvédelmi hatasvizsgalatnak megfelelen térténik-e. A GDPR
Rendelet hatélyba 1épése eldtt megkezdett adatkezelésekre az intézménynek nem sziikséges
azonnali hatasvizsgalatot végezni, de az adatvédelmi feliilvizsgalatok rendszerébe illesztve a
kockézatosnak {télt adatkezelést meg kell vizsgalni.

El6zetes konzultacio

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgélat eredményeként megallapitasra keriil, hogy az adatkezelés
az adatkezeld 4ltal a kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hidnyaban
valosziniisithetben magas kockdzattal jar, a személyes adatok kezelését megelézben
konzultalni kell a feliigyeleti hatésaggal.

Adatkezeléssel dsszefiiggd tovabbi kitelezettségek

Adatfeldolgozé igénybevétele

Az intézmény kizarélag olyan adatfeldolgozdt vehet igénybe, aki vagy amely megfelel
garancidkat nyujt arra, hogy megfelel a GDPR kévetelménynek.

Adatfeldolgozéi kivalasztasi eljaras

Az intézmény az 1j adatfeldolgozd igénybevételével Osszefliggésben harom eljarast

alkalmazhat:

a) amennyiben az Uj adatfeldolgozé olyan belsé szabalyzatot mutat be, nyilatkozatot ad at,
vagy honlapjan olyan kotelezettségvallalast hozott nyilvanossigra, amely alapjan
egyértelmilen megéallapithat6, hogy az adatfeldoigozoi tevékenysége megfelel a GDPR-
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nak, akkor ezt az intézmény 6nmagaban elfogadhatja, és nem kell alkalmazni b) és ¢)
pontot,

b) amennyiben nem teljesiilnek az a) pontban foglaltak és az intézmény adatkezelése
szempontjabol az adatfeldolgozdi tevékenysége nem jelent magas kockazatot, akkor
nyilatkozatot kell kikiildeni az adatfeldolgozdonak,

c) amennyiben az adatfeldolgozé az intézmény adatkezelése szempontjabol magas
kockazatu tevékenységet végez, akkor sziikséges az adatfeldolgozoi szerz6dés megkotése.

Arrol, hogy az 1j adatfeldolgozé igénybevétele esetén az ,,adatfeldolgozoi kivalasztasi
eljaras” szerepld eljarasok koziil az intézmény melyiket alkalmazza, az Intézményvezetdije
dont. Sziikség esetén beszerzi az adatvédelmi tisztvisel6 véleményét.

Ko6z6s adatkezelés

Kozos adatkezelés szabalya
Amennyiben intézmény, mint adatkezeld masik adatkezel6vel kdzdsen végzi az adatkezelést,
akkor két adatkezelonek megéallapodast kell megkdtnie.

Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak ,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabélyair6l szold tdjékoztaté anyagok. Itt olvashaté jelen Adatkezelési
Szabalyzat is. Az iskolai honlapon térténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés
azon esecteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az
intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabédly nem nyujthat
felhatalmazast az intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

- adatkezelési tajékoztatd az intézménnyel tanuloi és tdrvényes képviseldk adatainak kezelési
szabalyairodl,

- a digitalis tanrendro6l,

- adatkezelési tajékoztatd a Jaszberényi Tankertileti K6zpont intézményeiben foglalkoztattak
személyes adatainak kezelésének szabalyai,

- a web-honlap latogatdk kezelési szabalyai,

- a web-siiti kezelési szabalyai.

Birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavéllal6, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen Adatkezelési Szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. sz.
mellékletét képezi. Az Adatkezelési Szabalyzatot a nevelGtestiilet modosithatja a
jogszabalyokban meghatarozott és e szabdlyzatban jelzett kozdsségek véleményének
beszerzésével és a Jaszberényi Tankeriilet Kdzpont igazgatojanak jovahagyasaval.

Jaszberény, 2023. méarcius 21.
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A JASZBERENY!I TANKERULETI KOZPONT &ltal fenntartott
kéznevelési intézmények tanuldi és térvényes képviselSik
részére

Adatkezelési Tajékoztatod

Jelen tajékoztatds célja, hogy a foglalkoztatottak tajékoztatast kapjanak az Oket érinté adatkezelésr6l. A
tajékoztatasi kotelezettségrél az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen
adatok szabad dramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet) (a tovabbiakban: GDPR) 13. cikke, tovabba az informiciés Onrendelkezési jogrdl és az
informacidészabadsagrol szo16 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Info tv.) 16. § (1) bekezdése rendelkezik.

A Jaszberényi Tankeriileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont) egyes személyes adatokat a nemzeti
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC tdrvény (a tovabbiakban: Nkt.), tovabba a kozalkalmazottak jogallasardl
sz616 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.), valamint a Munka torvénykdnyvérdl szol6 2012. évi 1.
torvény (Mt.) elbirasai alapjan, azaz torvényi rendelkezések alapjan, kotelezd jelleggel kezel (1. fejezet). A
Tankeriileti Kézpont emellett tovabbi személyes adatokat is kezel a foglalkoztatottak Snkéntes hozzajarulasa
alapjan (I1. fejezet). A kotelez6 €s a hozzdjarulason alapuld adatkezelésre egyarant vonatkozo tajékoztatast a IV.
fejezet tartalmazza.

I. AZ ADATKEZELO MEGNEVEZESE

Az Adatkezeld neve:

00 Jaszberényi Tankeriileti Kézpont

Cime: 5100. Jaszberény, Szabadsag tér 16.
Telefon: 06-57-795-201

Fax: -

E-mail: jaszbereny@kk.gov.hu

Web site: http://kk.gov.hu/jaszbereny
Képviseldje: Zsemberi Zoltan tankerlileti igazgato

00 Kdznevelési intézmény neve: Palotasy Janos Zeneiskola Alapfoku Miivészeti Iskola
Cime: 5100 Jaszberény, Bercsényi ut 40.

Telefon: 06-57-412-238

E-mail: jaszberenyizeneiskola@gmail.com

Web site: http://pjz.edu.hu

Képviseldje: Farkasné Szoke Tiinde intézményvezetd

Adatvédelmi tisztviseldje: Czinkdezi Tibor

Adatvédelmi tisztviseld cime:

Adatvédelmi tisztvisel6 telefonszama: 06-20-221-2698
Adatvédelmi tisztvisel6 e-mail cime: tibor.czinkoczi@kk.gov.hu.
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I. AZ NKT. ,KJT. , £ES AZ MT ELOIRASAI ALAPJAN VEGZETT ADATKEZELES
1. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés — a GDPR 6. cikk (1) bekezdés €) pontja alapjan — t6rvényi rendelkezésen alapul. A torvényi
rendelkezések az alabbiak: Nkt. 41. § (2) bekezdés masodik mondata, 41. § (3) bekezdés, (6) bekezdés, 44 §. (3)
bekezdés c)-1) pontja, 44. § (7)-(8) bekezdése, valamint a Kjt. 83/B-83/D. § és 5. meliéklet, tovabbd az Mt. 10. §
(I)-(4) bekezdése, valamint a 44/A § (1)-(2), valamint (6)-(7) bekezdése.

2. Az adatkezelés célja

A kdznevelési intézmény - az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan — koteles a jogszabalyban elirt nyilvantartasokat
vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszdgos statisztikai adatgyiijtési
program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

A nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és id6tartamat, valamint a nyilvantartott adatok tovabbitasanak
feltételeit az Nkt. 41. § (2) bekezdés masodik mondata, a 41. § (3) bekezdése, 44 §. (3) bekezdés c)-f) pontjai, a
44. § (7)-(10) bekezdése, az Mt. 10. § (1)-(4) bekezdése, a 44/A. § (1)-(2) és (6)-(7) bekezdései hatirozzak meg.
A koznevelési intézmények az adatokat csak a foglalkoztatdssal, juttatisok, kedvezmények, kotelezettségek
megallapitasdval €s teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbdl, az Nkt-ben, Kjt-ben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelheti.

3. Az adatkezelés helye

Az adatkezelést

a) a Jaszberényi Tankertileti Kézpont Kdznevelési, Jogi, Huménpolitikai és Pély4zati Foosztalyanak személyiigyi
referensei, a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly pénziigyi és szamviteli referensei,

b) kdznevelési intézmény adminisztrativ feladatokat ellaté dolgozéi végzik.

4. A nyilvantartott adatok kire
Az Nkt. rendelkezései

Az Nkt. 41. (2) bekezdés masodok fordulata alapjan minden kdznevelési intézmény nyilvéantartja a pedagogus
oktatasi azonosité szamit, pedagdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idétartamét és heti munkaidejének
mértékét.

Nkt. 41. § (3) bekezdése alapjan a kdznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raadé tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét, allampolgarsagat, nem magyar 4llampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén val tartozkodds jogeimét
€s a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezését, szamat,

d) lakéhelyét, tartézkoddsi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

J) oktatési azonosit6 szamat tartja nyilvan.

Nkt. 44. § (1) bekezdése:

A KIR kdzponti nyilvintartds keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez szilkséges fenntartéi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az
adatkezel$ az Oktatasi Hivatal.
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Nkt. 44. § (2) bekezdése:

A koznevelési feladatokat ellatdo intézmény, az e tdrvényben meghatarozott feladatok végrehajtisiban
k6zremiikodoé intézményfenntartdk adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

Nkt. 44. § (7) bekezdése:

Az Nkt. 44 § (3) bekezdés c)-f) pontja szerinti nyilvantartds (a tovabbiakban: alkalmazotti nyilvantartas)
tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét, nemét, dllampolgdrsdgdt,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szdmat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felséoktatasi intézmény nevét, a diploma szamat, a
végzetiséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

e) munkakdre megnevezését,

J) munkaltatbja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziimésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztdsdt,

J) besoroldsdt,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idétartamat,

n) lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimét,

p)elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenbrzésével, pedagdgus-tovabbképzési kitelezettségének teljesitésével
kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidé-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben régzitett hataridejét,

pe) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idSpontjat, a minsitd vizsga és a mindsitési
eljaras idépontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellendrzés idSpontjat, megallapitésait.

Nkt. 44. § (8) bekezdése:
Oraado esetében a munkakdrként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

A Kjt. rendelkezései

A kozalkalmazottakat érinti a Kjt. 83/B. § (1) bekezdése, amely eléirja, hogy a munkaltaté a kdzalkalmazottrdl a
Kjt. 5. szdml mellékletében meghatarozott adatkorre Kkiterjedé nyilvantartist vezet (a tovabbiakban:
kozalkalmazotti alapnyilvantartas). A Kjt. 5. szdmu melléklete szerint a kézalkalmazotti alapnyilvantartas
adatkore az alabbi:

A kozalkalmazott

L

- neve (leanykori neve)
- sziiletési helye, ideje
- anyja neve
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- TAJ szdma, ad6azonosito jele

- lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egy¢eb eltartottak szama, az eltartas kezdete

1L

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatis keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott munkakor
betdltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

1.

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban t5ltdtt id6tartamok megnevezése,
- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés mddja, iddpontja

V.

- a kodzalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a blinligyi nyilvantart6 szerv éltal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald id6tartamok

V.

- a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak id6pontja, vezet6i beosztasa, FEOR-szdma
- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- a mindsitések id6pontja és tartalma

VL

- személyi juttatasok

VIL

- a k6zalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és idGtartama

VIIL

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji 4thelyezés iddpontja,
mddja, a végkielégités adatai

IX.

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai [41. § (1)-(2) bek.].

Az Mt. rendelkezései

Mt. 10. § (1) — (4) bekezdései:

10. § (1) A munkavallalétol csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kozlése kérhetd, amely személyiségi
jogat nem sérti, és a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése szempontjabél lényeges. A
munkavéllaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhat6, amelyet munkaviszonyra vonatkoz6
szabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kitelezettség
teljesitése érdekében sziikséges.

(2) A munkaltatd koteles a munkavallalot tajékoztatni személyes adatainak kezelésérdl. A munkaltatdo a
munkavallalora vonatkozé tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak térvényben meghatdrozott esetben
vagy a munkavallalé hozzajarulasival kézolhet.

(3) A munkaviszonybdl szdrmazé kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatd a munkavallalé személyes
adatait - az adatszolgaltatds céljanak megjelSlésével, torvényben meghatirozottak szerint - adatfeldolgozd
szamara atadhatja. Err6]l a munkavallal6t eldzetesen tajékoztatni kell.
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(4) A munkavallaléra vonatkozé adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai céla felhasznalasra -
hozzéjarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon - atadhatok.

Mt. 44/A. § (1)-(6) bekezdései:
A tizennyolcadik életévét be nem tSltott személy nevelését, feliigyeletét, gondozasit, gydgykezelését végzd
munkaltaté nem létesithet munkaviszonyt olyan személlyel, aki

a) a biintettesek nyilvdntartdsdaban

aa) a 2013. junius 30-ig hatalyban volt emberdlés [a Biintetd Torvénykonyvrol sz616 1978. évi IV. térvény (a
tovabbiakban: 1978. évi IV. térvény) 166. § (2) bekezdés i) pont], dngyilkossagban valé kézremiikddés [1978.
évi IV. t6rvény 168. § (2) bekezdés], személyi szabadsig megsértése [1978. évi IV. térvény 175. § (3) bekezdés
e) pont], emberkereskedelem [1978. évi IV. térvény 175/B. § (2) bekezdés a) pont és (5) bekezdés], csaladi allas
megyvaltoztatdsa [1978. évi IV. térvény 193. § (2) bekezdés b) pont], kiskorii veszélyeztetése [1978. évi IV.
torvény 195. § (1)-(3) bekezdés], erszakos kozdsiilés [1978. évi IV. torvény 197. § (2) bekezdés a) pont és (3)
bekezdés], szemérem elleni erdszak [1978. évi IV. torvény 198. § (2) bekezdés a) pont és (3) bekezdés],
megrontas (1978. évi IV. torvény 201-202/A. §), tiltott pornograf felvétellel visszaélés (1978. évi IV. torvény
204. §), tizletszer(i kéjelgés eldsegitése [1978. évi IV. torvény 205. § (3) bekezdés

a) pont], visszaélés kabitoszerrel [1978. évi IV. térvény 282/B. § (1) bekezdés, (2) bekezdés a) és ¢) pont, 282/B.
§ (5) bekezdés és (7) bekezdés a) pont],

ab) tiltott toborzas [a Biintetd Torvénykdnyvr6l szolé 2012. évi C. térvény (a tovabbiakban: Btk.) 146. § (3)
bekezdés], embertlés [Btk. 160. § (2) bekezdés i) pont], dngyilkossdgban kézremiikddés [Btk. 162. § (2)
bekezdés], emberi test tiltott felhasznalasa [Btk. 175. § (3) bekezdés a) pont], kabitoszer-kereskedelem [Btk. 177.
§ (1) bekezdés a) és b) pont], kabitdszer birtoklasa [Btk. 179. § (1) bekezdés a) pont és (2) bekezdés], koros
szenvedélykeltés (Btk. 181. §), teljesitményfokozd szerrel visszaélés [Btk. 185. § (3) és (5) bekezdés],
emberrablas [Btk. 190. § (2) bekezdés a) pont és (3) bekezdés a) pont], emberkereskedelem [Btk. 192. § (4)
bekezdés a) pont, (5) és (6) bekezdés], kényszermunka [Btk. 193. § (2) bekezdés ¢) pont], személyi szabadsig
megsértése [Btk. 194. § (2) bekezdés a) pont és (3) bekezdés], szexudlis kényszerités [Btk. 196. § (2) bekezdés
a) pont és (3) bekezdés], szexudlis erszak [Btk. 197. § (2) bekezdés, (3) bekezdés a) pont és (4) bekezdés],
szexualis visszaélés (Btk. 198. §), kerités [Btk. 200. § (2) bekezdés és (4) bekezdés a) pont], prostiticid
eldsegitése [Btk. 201. § (1) bekezdés c) pont és (2) bekezdés], gyermekprostiticié kihasznalasa (Btk. 203. §),
gyermekpomografia (Btk. 204. §), szeméremsértés [Btk. 205. § (2) bekezdés], kiskort1 veszélyeztetése (Btk. 208.
§), gyermekmunka (Btk. 209. §), csaladi jogallas megsértése [Btk. 213. § (2) bekezdés ) pont] biincselekmény
elkdvetése miatt szerepel,

b) az a) pontban meghatarozott biincselekmény miatt biinteteljaras hatlya alatt 41,

c) a Btk. 52. § (3) bekezdése szerinti foglalkozastol eltiltas hatélya alatt all, vagy

d) az a) pontban meghatarozott blincselekmények elkdvetése miatt kényszergyogykezelés alatt all.

(2) Nem foglalkoztathaté, akivel szemben az (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott

a) szandékos biincselekmény miatt végrehajtandé szabadsagvesztést szabtak ki,

aa) ot évet el nem érd szabadsdgvesztés esetén a mentesités bedlltdtol szamitott ot évig,

ab) btévi vagy azt meghalado szabadsagvesztés esetén a mentesités bealltatol szamitott nyolc évig;

b) szandékos blincselekmény miatt kozérdekil munkat vagy pénzbiintetést szabtak ki, a mentesités bealltatol
szamitott két évig;

¢) szandékos biincselekmény miatt végrehajtasaban felfiiggesztett szabadsigvesztést szabtak ki, a mentesités
bealltatd] szamitott harom évig.

(3) Azt a tényt, hogy a munkaviszonyt létesiteni kivané személy megfelel az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott
feltételeknek, az érintett

a) a munkaviszony létrejétte elétt, vagy

b) a munkaviszony fennéllasa alatt a munkaltaté irasbeli felhivasara, a felhivast6l szamitott tizendt munkanapon
beliil, ha e hataridén beliil a munkavallalén kiviil 4116 ok miatt nem lehetséges, az ok megsziinését kivetéen
haladéktalanul hatdsagi bizonyitvannyal igazolja.
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(4) Ha a munkavallalo igazolja, hogy megfelel az (1)-(2) bekezdésben meghatérozott feltételeknek, a munkaltatd
a biinligyi nyilvantarté szerv éltal kiallitott hatosagi bizonyitvany kiaddsa iranti eljarasért megfizetett igazgatasi
szolgaltatasi dijat a munkavallald részére megtériti.

(5) Ha az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott

a) feltételeknek val6 megfelelést a munkavallalé a biniigyi nyilvantartd szerv 4ltal kidllitott hatdsagi
bizonyitvannyal nem tudja igazolni, vagy

b) kizard ok egyéb modon a munkaltatd tudomaséra jut, a 29. § (1) bekezdését kell megfelelen alkalmazni.
(6) A munkaltato az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott feltételeknek valé megfelelés ellendrzése céljabol
kezeli

a) a munkaviszonyt létesiteni szandékozé személy,

b) a munkavdllalo

azon személyes adatait, amelyeket a biiniigyi nyilvantartd szerv 4ltal kiallitott hatésagi bizonyitvany
tartalmaz.

5. Az adatkezelés idotartama

Az Nkt 44. § (10) bekezdése szerint az adatkezelés idotartama: A KIR-ben adatot az érintett
foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt
az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az Nkt. 43. § (1) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen
készitése nem kotelezd, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési
szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés id6tartama
nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

Az Mt. 44/A § (7) bekezdés alapjan az Mt. 44/A. § (1)-(3) bekezdésben foglaltak alapjan megismert
szemé€lyes adatokat a munkaltaté a munkaviszony létesitésér6l meghozott dontés id6pontjaig vagy -
munkaviszony létesitése esetén - annak megsziinéséig vagy megsziintetéséig kezeli.

6. Betekintés, adattovabbitis

Nkt. 41 § (5) bekezdése:

Az Nkt. 41. § (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok - az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasdval - tovabbithatok a fenntarténak, a
kifizetdhelynek, a birosagnak, rendérségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzé kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Nkt. 41. § (6) bekezdése:

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitédséval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben meghatirozott nyilvantartasok
kezelése c€ljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotstten kezelhetik.

Nkt. 43. § (3) bekezdése:
A 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhaszndlas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

A Kjt. 83/D. §-a értelmében a kozalkalmazotti alapnyilvantartasba - az érintetten kiviil - a kovetkezok
jogosultak betekinteni, illetdleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozd jogszabalyban meghatérozott
feladataik ellatasa céljabol:
- a kdzalkalmazott felettese,
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- a mindsitést végzo vezetd,

- feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi feliigyeletet gyakorld
szerv,

- munkaligyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birsag,

- a kzalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozé hatdség, az ligyész és a birdsag,

- a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatk6rén beliil,

- az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi baleseteket
kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

7. A foglalkoztatott adatszolgaltatasanak elmaradasihoz kapcsolédé kivetkezmények

A fenti adatokat a Tankertileti Kozpont koteles kezelni, a foglalkoztatott koteles megadni. Ezért az
adatszolgaltatas elmaradasa a vonatkozé jogallasi térvényekben meghatarozott szankciokkal jarhat, illetve
juttatasok kifizetését, jogok gyakorlasat teheti lehetetlenné.

IT. A FOGLALKOZTATOTTAK HOZZAJARULASAN ALAPULO ADATKEZELES
1. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés —a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, illetve az Info tv. 5. § (1) bekezdés a) pontja alapjan
- Onkéntes hozzdjarulasan alapul, mely hozzajarulast az érintettek az adatvédelmi tajékoztatd ismeretében
tett nyilatkozatukkal adnak meg.

2. Az adatkezelés célja

2.1. Az 1. 2. alpontban meghatarozott célok, tovabba az adatkezelés alapja a human-erdforras fejlesztési
programoknak is.

2.2. A foglalkoztatottakr6l a rendezvényeken készitett fényképek kezelésének célja a nyilvanossag
taj¢koztatasa az Intézmény rendezvényeirdl.

2.3. A foglalkoztatottakr6l az Intézmény honlapjara felkeriils fotok célja a pedagégusok bemutatasa az
intézmény irant érdekl6d6k szamara.

3. Az adatkezelés helye
A 2.2, és 2.3. pontban meghatarozott adatkezelést az érintett koznevelési intézmény végzi.

4. A nyilvantartott adatok kore
A 2.2, és 2.3. pontban meghatarozott adatkezelés esetén: a foglalkoztatottrol késziilt fénykép.

S. Az adatkezelés idétartama

A 2.2, ¢és 2.3. pontban meghatirozott adatkezelés esetén: a személyes adatok kezelése a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinésével egyidejiileg megsziinik.

A hozzijarulds indoklds nélkill barmikor visszavonhatd. A hozzdjarulas visszavondsa nem érinti a
hozzajarulason alapulo, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét.

6. Betekintés, adattovabbitas

A 2.2.¢és2.3. pontban meghatarozott adatkezelés esetén: az Intézmény azon munkatérsai, akik a fényképeket
az Intézmény honlapjén nyilvanossagra hozhatjak.

7. A foglalkoztatott adatszolgaltatisanak elmaradasahoz kapcsolédé kivetkezmények
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A 2.2. és 2.3. pontban meghatarozott adatkezel€s esetén: nincs kvetkezmény.

IIL. A KOTELEZO ES A HOZZAJARULASON ALAPULO ADATKEZELESRE EGYARANT
VONATKOZO TAJEKOZTATAS

1. A GDPR 39. cikke riogziti az adatvédelmi tisztviselé feladatait:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az Adatkezeld tovabba az adatkezelést végz6 alkalmazottak részére a
GDPR, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellendrzi az a GDPR-nek, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba
az Adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd személyes adatok védelmével kapesolatos belsd szabalyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijel6lését, az adatkezelési miiveletekben vevo személyzet tudatossag-
novelését és képzését, valamint a kapcsolodd auditokat is;

¢) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozéan, valamint nyomon kéveti a
hatasvizsgalat 35. cikk szerinti elvégzését;

d) egylittmikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

¢) az adatkezeléssel 6sszefiiggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgél a feliigyeleti hatdsag fel€, valamint
adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.

2. Adatfeldolgozé igénybevétele
a) Magyar Allamkincstar (székhely: 1054 Budapest, Hold u. 4., telefon: +36 1 327-3600, PIR-azonosito
szam: 329970, honlap elérhetésége: http://www.allamkincstar.gov.hw/).

3. Az adatok védelme

A Tankertiileti Kozpont minden ésszer(i intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az altala kezelt adatok
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

Adatkezel6 kiemelt figyelmet fordit az adatok bizalmas kezelésére.

4. Automatizalt adatkezelés (beleértve a profilalkotast)
Automatizalt adatkezelésen alapuld déntéshozatal nem torténik.

5. Jogok gyakorlisa, jogorvoslat

Az érintett az adatkezel€s teljes id6tartama alatt élhet a GDPR-ban, illetve az Info tv.-ben biztositott jogaival.
Az érintett kérelmezheti a ra vonatkozé személyes adatokhoz valo:

- hozzaférést (az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra,
hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ban meghatarozott informacidkhoz hozzaférést kapjon) (GDPR 15.
cikk),

- helyesbitést (az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a r4 vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat Gtjan t6rténd

— kiegészitését) (GDPR 16. cikk),

- torlését (az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil torélje a ra
vonatkozo6 személyes adatokat, az Adatkezel® pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozé személyes
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adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha indokolt a GDPR szerint; jogszabaly dltal eloirt
adatkezelés esetén torlési kérelem nem teljesitheté) (GDPR 17. cikk),

- kezelésének korlatozasat (az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezels korlatozza az adatkezelést,
ha a GDPR-ban foglalt feltétel teljesiil) (GDPR 18. cikk),

- adathordozhatdsaghoz valo jogat érvényesitheti (az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy
adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa
anélkiil, hogy ezt akadalyozna az Adatkezel8, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta,
a GDPR-ban foglalt feltételek fennallasa esetén) (GDPR 20. cikk),

- tiltakozhat személyes adatok kezelése ellen (az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbo¢l barmikor tiltakozzon személyes adatainak a 6. cikk (1) bekezdésének €) vagy f) pontjan alapuld
kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulé profilalkotast is.

Ebben az esetben az Adatkezelé a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az Adatkezeld
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejii jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsigaival szemben, vagy amelyek jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesités¢hez vagy védelméhez kapcsolddnak; jogszabaly altal elbirt adatkezelés
esetén tiltakozasi kérelem nem teljesitheté) (GDPR 21. cikk).

A kérelmet a Tankertileti K&zpont postacimére vagy a jaszbereny@kk.gov.hu e-mail cimre kell benytjtani.
A Tankertileti K6zpont a legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 25 napon beliil (tiltakozas esetén 15 napon
beliil) irasban tajékoztatast ad.

Tovabba jogsérelem esetén birdsaghoz fordulhat (a pert az érintett - valasztasa szerint - a lakohelye vagy
tartézkodasi helye szerint illetékes torvényszék el6tt is megindithatja), valamint a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécioszabadsag Hatésaghoz (1055. Budapest, Falk Miksa u 9-11., 1363. Budapest, Pf: 9,. tel.: 06-1-
391-1400, honlap URL cime: http://naih.hu, elektronikus levelezési cim: ugyfelszolgalat@naih.hu ) is
fordulhat.
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Adatkezelési Tajékoztatd honlap adatkezelése latogatok szamdra

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl sz616, Az Eurdpai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR, a tovabbiakban: a Rendelet) vonatkozd rendelkezései alapjan, tovabba
az informacios dnrendelkezési jogrdl és

az informacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIIL. tdrvény (tovabbiakban: Infotv.) alapjdn a Palotisy Janos
Zeneiskola Alapfoki Mivészeti Iskola (a tovabbiakban: Intézmény), valamint az Adatkezelé fenntarto jelen
okirattal teljesiti az érintettek részére a személyes adatok kezelésére vonatkozé tijékoztatast, ezzel is elBsegitve
az érintettek jogainak a gyakorlasat.

Jelen tdjékoztatast kozzé kell tenni az Intézmény honlapjan (www.pjz.edu.hu) az érintett személy részére kérésére
meg kell kiildeni.

I. Az Adatkezel6é megnevezése

L1. Az Adatkezeld neve: Jaszberényi Tankeriileti Kozpont
Cime: 5100. Jaszberény, Szabadsag tér 16.

Telefon: 06-57-795-201

Fax: -

E-mail: jaszbereny@kk.gov.hu

Web site: www. jaszbereny.kk.gov.hu

Képviseldje: Zsemberi Zoltan Tankeriileti Igazgatd

L2. Az Intézmény neve: Palotasy Janos Zeneiskola Alapfoku Mivészeti Iskola
Cime: 5100 Jaszberény, Bercsényi Gt 40.

Telefon: 06-57-412-238

Fax: -

E-mail: jaszberenyizeneiskola@gmail.com

Web site: www.pjz.edu.hu

Képviseldje: Farkasné Szbke Tiinde intézményvezetd

L3. Adatvédelmi tisztviseld adatai

Adatvédelmi tisztviseld neve: Czinkéczi Tibor

Adatvédelmi tisztviseld cime:

Adatvédelmi tisztviseld telefonszama: 06-20-221-2698
Adatvédelmi tisztviselé e-mail cime: tibor.czinkoczi@kk.gov.hu.

I1. Az adatkezelés célja

Az Intézmény kozfeladata a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt) szerinti
koznevelési feladatok ellatasara terjed ki.

Az Nkt. 25. § (5) bekezdése értelmében a nevelési-oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott
gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérél,
a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében kiildndsen,
hogy a tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba, kozépfoku iskoldba jar6 tanul6d évenként legalabb egyszer
fogaszati, szemészeti és altalanos sziirGvizsgalaton vegyen részt,

Az intézmény célja a személyes adatok kezelésével a jogszabalyokban rogzitett kdznevelési feladatai elltasa,
melyhez a jogszabélyokban meghatarozott adatokat sziikséges kezelnie.
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IIL A tanuldk és térvényes képvisel6ik kezelt személyes adatai és kezelésiik jogalapja a Rendelet 6. cikk
(1) bekezdés c) pontja alapjan

I11. Tanuloi adatkezelés az Nkt. alapjdn

A koznevelés biztositasdhoz szitkséges mértékii adatkezelést az Nkt. lentiekben ismertetett szabélyozésa irja el
az intézmény szdmdra. Az adatkezelés jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint jogszabalyi
kotelezés, a konkrét adatkezelést el6ird jogszabalyhely pedig az Nkt. 41. § (1), (4) - (4a), (9) bekezdése.

Az Nkt. szabalyozdsa alapjén a kéznevelési feladatokat ellaté intézmény az aldbbi személyes adatokat kezeli a
tanuléival kapcsolatban:

»41. § (1) A kdznevelési intézmény és a kdznevelési feladatot ellaté nem kdznevelési intézmény (a tovabbiakban:
koznevelési feladatokat ellaté intézmény) kételes a jogszabalyban elbirt nyilvantartasokat vezetni, a kéznevelés
informécids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(ijtési program keretében eldirt,
valamint a lemorzsoléddssal veszélyeztetett tanulokrol Ssszesitett adatokat szolgéltatni. {...}

41. § (4) A kdznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga, lakéhelyének, tartézkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgir esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartézkodds jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

b) sziiléje, torvényes képvisel6je neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyéval, a tanul6 tanuléi jogviszonyéval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatdsi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartisdnak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és minfsitése, vizsgaadatok
ec) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszdma,

ef) a tankSnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

J) az orszagos mérés-értékelés adatai.

e

(4a) A pedagégiai szakszolgilati intézmény - az integrélt nyomon kévetd rendszer (a tovabbiakban: INYR)
mukddtetése érdekében - a (4) bekezdésben meghatarozott adatokon kiviil

a) a szils, a torvényes képviselé Onkéntes adatszolgaltatisa alapjan a gyermek, a tanuld nemzetiségi
hovatartozasara vonatkozo adatot,

b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositdjat, amellyel a gyermek, a tanulé 6vodai
nevelési vagy tanul6i jogviszonyban, kollégiumi tagségi viszonyban 4ll, valamint a gyermek, a tanulé 4ltal
igénybe vett pedagogiai szakszolgélati ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését is nyilvantartja. {...}

Nkt. 41. § (9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasihoz és igazolaséhoz sziikségesek. E célbél azok az
adatok kezelhetdk, amelyekb6] megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.”

I1.2. Tovabbi, tanulé adatkezelést megalapozo jogszabdlyi rendelkezések:
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I 2.1. Tanuldi hidnyzds miatti adatkezelés:

Az intézmény a nevelési-oktatési intézmények mitkodésérél és a kéznevelési intézmények névhasznalatarél sz616
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet) 51. § (1) bekezdése szerint a tanulé betegség
miatti hidnyzdsa esetén kezeli a hidnyzds igazolasdra szolgald igazoldst, mely tartalmazza a betegség miatt
bekdvetkezett tavollét pontos idGtartamat is. Az igazolds egészségiigyi személyes adatot is tartalmazhat.

Az adatkezeléshez az intézmény jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint

Jjogszabalyi kotelezés, a konkrét adatkezelést eldird jogszabalyhely pedig a fentiek szerint az EMMI rendelet 51.
§ (1) bekezdése.

1I1.2.2. Fegyelmi eljdrdsokhoz kapcsolodé adatkezelés:

A tanulokkal szemben meghatarozott feltételek fennallasa esetén az EMMI rendeletben szabalyozottak szerint az
Intézmény fegyelmi eljarast indithat. A fegyelmi eljdrast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott ¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodds létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az EMMI
rendelet 56. § (6) bekezdése szerint a tirgyalasrol és a bizonyitasi eljérasrol jegyz6konyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevék nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megéllapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil$ kéri.

Az EMMI rendelet 57. § (1) bekezdése alapjan az intézmény koteles a fegyelmi hatirozat meghozataldhoz
sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre 4116 adatok nem elegendék, hivatalbél vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytatunk le. Bizonyitasi eszkozok lehetnek a tanulé és a sziild nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény. Az adatkezeléshez az intézmény jogalapja a Rendelet 6. cikk (1)
bekezdés c) pontja szerint jogszabalyi kotelezés, a konkrét adatkezelést eléiré jogszabalyhely pedig az EMMI
rendelet 56. § (6), 57. § (1) és (2) bekezdései, valamint az 58. § (1)-(3) bekezdése.

I1.2.3. Tanuld — és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartds

Az intézmény az EMMI rendelet 169. § (1) bekezdése alapjan kivizsgalja és nyilvéntartja a tanulé- és
gyermekbaleseteket. A vizsgalat soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 16v6
elektronikus jegyzokonyvvezet rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetéség, jegyzOkdnyvet kell felvenni.

Az adatkezeléshez az intézmény jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint jogszabalyi kételezés,
a konkrét adatkezelést el6ir6 jogszabalyhely pedig az EMMI rendelet 169. § bekezdése.

ITL.3. Kik jogosultak a tanulok személyes adatait kezelni?

A tanulok személyes adatait az intézmény kizérélag azon alkalmazottai jogosultak kezelni, akiknek a személyes
adatok kezelése munkakorébe tartozik.

Az Nkt. 41. (5) bekezdése szerint a tanulok személyes adatai - a jogszabalyokban foglaltak

szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kétottség megtartaséval — tovabbithatok a fenntartonak,
a kifizet6helynek, a birdsdgnak, rendérségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzo kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére
Jjogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

IIL.4. Kinek tovabbithatja az intézmény a tanulok adatait?

Az Nkt. 41. § (7) bekezdése alapjan a gyermek, tanulé adatai koziil

a) a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziildje neve, torvényes képviselGje neve,
sziildje, torvényes képvisel6je lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete,
sziinetelésének ideje, megszlinése, magantanuléi jogalldsa, mulasztisainak szdma a tartézkodasinak
megallapitasa, a tanitdsi napon a tanitasi 6ratél vagy az iskola éltal szervezett kitelezd foglalkozastol vald
tavolmaradas jogszerlségének ellendrzése és a tanul6 sziil6jével, torvényes képviselsjével valo kapesolatfelvétel
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celjabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendérség, ligyészség, telepiilési dnkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz, felséoktatisi
intézménybe torténé felvétellel kapesolatosan az érintett felsdoktatdsi intézményhez,

¢) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, sziil6je,
térvényes képviselGje neve, sziilje, torvényes képviseléje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az
ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacié, a tanulé- s gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotdnak megéllapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodssi helye, szilldje, torvényes képviselbje neve, sziiléje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztisival
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozoé adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol a csalidvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirilaséhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe veheté allami tdmogatis
igénylése céljabol a fenntarté részére,

J) a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

) az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartisa céljabdl, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felsdfokt felvételi kérelmeket
nyilvantart6 szervezethez,

h) a Magyar Honvédség kdzponti személyiigyi szerve részére a honvédelemért felelés miniszter altal fenntartott
kdznevelési intézményben tanulé honvéd altiszt-jeloltek adatai koziil az ket megilietd jogok gyakorldsa és
kotelezettségek teljesitése céljabol a (4) bekezdés d) és e) pontja szerinti adat,

i) a szakképzésrdl sz616 torvény 46. § (1a) bekezdésében meghatarozott igazolas kiallitisa és a tanuldszerzédés
megkdtésének elbsegitése céljabol a szakképzésrél szold torvény 87. §-dban meghatdrozott adat a teriiletileg
illetékes gazdasagi kamara részére tovabbithaté.

Az Nkt. 41. § (8) bekezdése értelmében a gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére
vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kézott,

b) dvodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a
pedagégiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztilyon beliil, a nevel&testiileten
belill, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerz6dés alanyainak vagy ha
az ¢értékelés nem az iskoldban térténik, az iskolanak, iskolavaltis esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellen6rzés
végzbjének,

d) didkigazolvanya kiallitisihoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezelSje, a didkigazolvany
elkészitésében kézremiikddok részére tovabbithato.

Az intézmény az EMMI rendelet 51. § (3) bekezdése alapjan koteles a sziilét és a tanuld kollégiumi elhelyezése
esetén a kollégiumot is értesiteni a tankdteles tanuld elsé alkalommal t5rténd igazolatlan mulasztdsakor, tovabb4
abban az esetben is, ha a nem tankételes kiskort tanulé igazolatlan mulasztésa a tiz érat eléri. Ha az értesités
eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az intézménynek a gyermekjoléti szolgilat
kézremikddését igénybe véve kell megkeresnie a tanulé sziiljét.

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitdsi 6rat vagy egyéb foglalkozast, az EMMI
rendelet 51. § (4) bekezdése alapjan az Intézmény igazgatdija értesiti a tanulé tényleges tartézkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosagot, a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulé esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot, tankételes

tanuld esetén a gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a tankdteles tanul6 igazolatlan mulasztisa egy tanitdsi évben eléri a harminc tanitisi 6érat és egyeb
foglalkozést, az EMMI rendelet 51. § (5) bekezdése alapjan az Intézmény a mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos
szabélysériési hatdsdgot, valamint ismételten téjékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiiksdik a
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tanul6 sziiléjének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelked6 tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgélatot.

Ha a tankdteles tanul6 igazolatlan mulasztésa egy tanitasi évben eléri az Gtven tanitasi orat és

egyéb foglalkozast, az intézmény igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint
illetékes gydmhatdsagot.

Az Intézmény testnevelés tantdrgyat tanité pedagdégusa(i) az EMMI rendelet 81. § (5) bekezdése alapjan a
Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Teszt (a tovabbiakban: NETFIT) nevi informatikai rendszerbe rogziti(k) az
orszagosan egységes mérési modszer alapjan a tanuldk fizikai allapotdnak és edzettségének mérésével
kapcsolatos eredményeket. A NETFIT rendszerbe azonositasra alkalmatlan moédon toltjilk fel a tanuldi
eredményeket. A feltoltott eredményeket NETFIT-et 8 tdmogatd informatikai alapi diagnosztikus értékeld
rendszer automatikusan kiértékeli. A fizikai fittségi mérés tanulét érinté eredményeirdl a tanulé és a sziild a
tanulé mérési azonositdjanak felhasznalasaval a NETFIT rendszeren keresztiil kap tajékoztatast.

Az Intézménynek az Nkt 44. § alapjan a tanuldkkal kapcsolatos adatokat fel kell toltenie az Oktatasi Hivatal altal
tizemeltetett KIR kdzponti nyilvantartasba.

A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezel6 az Oktatasi Hivatal. A tanuldi adatok meg6rzése
tehat a KIR rendszerben torténik. A KIR-be jogszabalyi kitelezés alapjan az intézmény feltélti a tanuld

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) akohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatési intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmaényai vérhatd befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

A KIR-ben a tanulok, valamint sziileik is hozzaférhetnek a tarolt adataikhoz.

A KRETA (Koznevelési Regisztracios és Tanulményi Alaprendszer) a koznevelési intézmények oktatasszervezdi
feladatait tdmogatd informatikai rendszer, melynek hasznalata kotelezd Az intézmény szamara. A Kréta
rendszerben a legsziikségesebb személyes és tanulmanyi adatok rogzitése toérténik. Az itt kezelt adatokat a tanuld
és torvényes képviseldje is megtekintheti.

IILS. Személyes adatok tovabbitasa harmadik orszagba, vagy nemzetkozi szervezethez
Az intézmény a tanuldk fenti személyes adatait nem tovabbitja sem harmadik orszagba, sem nemzetkozi
szervezethez.

II1.6. Személyes adatok kezelésének idétartama
Az intézménynek a kdznevelési feladatok ellatasa soran az EMMI rendelet 1. sz mellékletében irt idétartamban
kell a személyes adatokat megdriznie.

I11.7. Automatizalt déntéshozatal és profilalkotis
Egyik sem torténik az adatkezelés soran.

IV. HOZZAJARULASON ALAPULO ADATKEZELESEK
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Az adatkezelés jogalapja: 14 év alatti gyermek esetében a sziilé (t6rvényes képviseld) hozzajarulasa, 14-16 év
kozotti gyermek esetében a sziild és a gyermek kézdsen jogosult nyilatkozni, 16 év fl6tt a gyermek dnalldan
jogosult a hozzajarulds megadésara.

Kiilonéld vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziilé adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a sziil6i
felligyeleti jogok gyakorldséra jogosult - az intézménynek azonban nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében
vizsgalja, el kell fogadnia az err6l sz0lo sziiloi tdjékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmondast az erre
jogosult hatosagnak (gyamhatdsag, birésag) kell megoldania.

IV.1. Fotdk és videok készitése

Az Intézmény altal szervezett rendezvényen fotdk és videofelvételek késziithetnek. Az intézmény a
rendezvényein fotokat €s videdkat abbdl a célbdl készit, hogy népszeriisitse magit a kdzodsségi oldalakon,
weblapjan, és hogy dokumentalja a fontosabb iskolai eseményeket.

Az elkészitett fotokat az Intézmény kézzéteszi honlapjan, az iskola faliGjsagjain.

Az intézmény altal szervezett rendezvényeken mas sziilok és egyéb résztvevik is készithetnek fotdkat, melyek
felhasznalasara és elkészitésére vonatkozdan az intézménynek rahatasa nincs.

A fényképek és videdk az érintettek hozzajarulasa alapjan kdzzétételre keriilhetnek az interneten, az intézmény
weblapjan, facebook oldalan, vagy egyéb online feliileteken, ahol az intézmény megjelenik.

Az intézmény altal szervezett rendezvények tomegrendezvénynek mindsiilnek, ahol azonban bizonyos
esetekben nincs sziikség az érintettek hozzajarulasara. A Ptk. 2:48. § (2) bekezdése szerint nincs sziikség
az érintett hozzijarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel
és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén. Amennyiben tehat az elkésziilt foton az abrazolas
nem egyénisitd, nem emel ki egy adott érintettet, vagy azok Kkisebb csoportjat, igy nem sziikséges
hozzajarulas beszerzése.

Amennyiben a késébbiekben a tanuld, vagy torvényes képviseldje igy dont, hogy a fényképek és videok
készitésére adott hozzajaruldsat vissza kivanja vonni, barmikor megteheti az intézmény elektronikus cimén vagy
székhelyén. A hozzajarulds visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas elétti adatkezelés
jogszerliségét.

Fotok és videok tekintetében az adatkezelés célja
Fotok és videok készitése az Intézmény éltal szervezett programokon azzal a céllal torténik, hogy a fotdk révén
az intézmény népszerlsitse magat és rendezvényeit.

Kezelt személyes adatok
Az érintettek képmasa, valamint a rendezvénnyel kapcsolatos adatok.

Személyes adatok kezelésének id6tartama

A hozz4jarulas a fényképek készitése vonatkozasaban az intézményben folytatott tanulmanyok lezarultaig, vagy
a tanuldi jogviszony megsziinéséig, a felhasznalds vonatkozasdban annak visszavonasig érvényes, azonban
barmikor visszavonhat6.

Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas
Egyik sem torténik az adatkezelés soran.

IV.2. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kitott kezelése

A TV.1. pontban nevesitett esetkordn feliil az Intézmény részérdl az iskolai élet munkaszervezése €s a tanulok
érdekében tovabbi személyes adatok kezelésének sziikségessége meriilhet fel. Az Intézmény a tanuldk, sziilok
személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil a kdtelezéen nyilvantartando adatok mellett célhoz kititten
kezeli tovabbad az alabbi adatokat:

[0 a tanuldk és a sziildk e-mail cime, sziilok telefonszama a hatékony kapcsolattartas érdekében,
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0 a tanulo esetleges specialis taplalkozasara, egészségi allapotara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

A sziléknek fenti adatok kezelését az intézmény altal biztositott hozzajarul6 nyilatkozat aldirasaval kell
megerdsitenie. A nyilatkozat nyomtatvany tajékoztatast tartalmaz a hozzajarulason alapulé érintetti jogokrdl.
Az intézmény folyamatosan vizsgalja az adatkezelések jogalapjat és amennyiben olyan személyes adat kezelése

sziikséges, mely az érintett hozzdjarulasan alapul, a hozzajarul6 nyilatkozat beszerzésérdl gondoskodik.
V. AZ ERINTETT JOGAI AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODOAN

Az Infotv. 15. § (1) bekezdése értelmében az adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének elsegitése érdekében
megfelelé miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, igy kiilondsen

a) az érintett részére az e térvényben meghatarozott esetekben nyujtandé barmely értesitést és tdjékoztatast
konnyen hozzaférhet6 és olvashaté forméban, lényegre tord, vilagos és kozérthetben megfogalmazott
tartalommal teljesiti, és

b) az érintett altal benyijtott, az 6t megilleté jogosultsagok érvényesitésére irdnyulé kérelmet annak
benyiijtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonét napon beliil elbiralja és déntésérél az
érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus tton nyijtotta be, elektronikus titon értesiti.

AZ ERINTETT JOGAI

Tajékoztatashoz valé jog

Az érintettnek joga van az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatashoz, melyet az Intézmény jelen tdjékoztatd
rendelkezésre bocsatasa utjan teljesit.

Hozzdjdruldason alapuld adatkezelések

Amennyiben valamely adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, akkor jogosult barmikor a kordbban az
adatkezelésre adott hozzdjarulasat visszavonni. Fontos azonban tudnia, hogy a hozzajarulds visszavondsa
kizarolag azon adatokra vonatkozhat, amelyek kezelésének mas jogalapja nincs. Amennyiben az érintett
személyes adatok kezelésének mas jogalapja nincs, abban az esetben a hozzajarulds visszavondsat kdvetben a
személyes adatokat véglegesen és visszadllithatatlanul toroljiik. A hozzéjarulas visszavonasa a Rendelet alapjan
a visszavonas elott a hozzéjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét nem érinti.

Hozzdférési jog

Az érintettet kérelmére az intézmény barmikor a késdbbiekben tajékoztatja, hogy a személyes adatainak kezelése
folyamatban van-e €s ha igen, akkor a személyes adatokhoz és a kovetkezé informaciokhoz hozzéaférést
biztositunk:

wInfotv 17, §

(1) A hozzaféréshez valo jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezel§ tijékoztatja arrol,
hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozd kezeli-e.

(2) Ha az érintett személyes adatait az adatkezeld vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo kezeli, az adatkezeld az (1) bekezdésben meghatarozottakon til az érintett rendelkezésére bocsatja
az érintett altala és a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatait,
és kozli vele

a) a kezelt személyes adatok forrasat,

b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,

c) a kezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovabbitisa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek - ideértve a harmadik orszdgbeli
cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket - korét,
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e) a kezelt személyes adatok meg6rzésének idStartamat, ezen idétartam meghatarozasanak szempontjait,

/) az érintettet e torvény alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,

g) profilalkotas alkalmazésanak esetén annak tényét és

h) az ‘érintett személyes adatainak kezelésével Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekodvetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.”

Személyes adatok helyesbitéséhez valo jog

Az érintett barmikor jogosult arra, hogy kérésére indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitsiik a rd vonatkozo
pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra is, hogy kérje a
hidnyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd - kiegészitését.

Felhivjuk figyelmét, hogy mentesiil a fenti kitelezettség alol az adatkezel6, ha

a) a pontos, helytalld, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére €s azokat az érintett sem
bocsatja a rendelkezésére, vagy

b) az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizaréan nem allapithaté meg.
Kérjlik, a személyes adataiban bekdvetkezett valtozast mieldbb jelentse be, ezzel is megkdnnyitve a jogszerQ
adatkezelést, valamint a jogainak érvényesiilését.

Torléshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil torélje a rd vonatkozd
személyes adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytijtottiik vagy mas médon kezeltiik;
b) hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén visszavonja az adatkezelés alapjat képezé hozzajaruldsat vagy
személyes adatainak torlését kérelmezi és az adatkezelésének nincs mas jogalapja,

c) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, €s nincs elsObbséget élvezb jogszerli ok az adatkezelésre, vagy
tiltakozik a kozvetlen lizletszerzés céljabol torténd adatkezelés ellen;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezeltiik;

e) a személyes adatokat az intézményre alkalmazandd unids vagy tagallami jogban eloirt jogi kotelezettség
teljesitéséhez tordlni kell;

f) a személyes adatok gytjtésére az informacios tdrsadalommal &sszefiggd szolgéltatdsok kindlasaval
kapcsolatosan keriilt sor.

Az Adatkezel0 az érintett torlési kérelmét nem teljesiti, amennyiben a tovabbi adatkezelés

szilkséges az alabbi okok valamelyike miatt:

a) a véleménynyilvanitas szabadsdgahoz €s a tdjékozddashoz valo jog gyakorlasa céljabol;

b) a személyes adatok kezelését eldird, az adatkezeld alkalmazandd unids vagy tagallami

jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl végzett feladat végrehajtasa céljabol;

¢) a népegészségiigy teriiletét érintd kdzérdek alapjan;

d) a kdzérdekd archivalds céljabol, tudomanyos €s torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai

célbdl, amennyiben a torlés valdszinlisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az
adatkezelést; vagy

€) jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Az adatok torlése véglegesen és visszadllithatatlanul t6rténik. Torlés esetén errdl értesitjiik azon adatkezel6ket
is, akiknek az érintett hozzajarulasaval korabban az adatokat tovabbitottuk.

Az adatkezelés korldtozdsahoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak valamelyike
teljestil:

a) ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd altal
kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hianytalansagat, és a kezelt személyes adatok
pontossaga, helytallosdga vagy hidnytalansdga kétséget kizar6an nem allapithaté meg, a fennallé kétség
tisztazasanak id6tartamara,

b) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata
vagy az adatkezeld rendelkezésére all6 informacidk alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok térlése
sértené az érintett jogos érdekeit, a térlés melldzését megalapozd jogos érdek fennéllasanak id6tartamara,
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¢) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezeld vagy mas kozfeladatot
ellatd szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabdlyban meghatarozott vizsgilatok vagy eljarasok - igy
kiilondsen biinteteljards - sordn az adatok bizonyitékként valé megodrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras
végleges, illetve jogerds lezarasaig,

d) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok t6rlésének lenne helye, de az Infotv. 12. § (2) bekezdésében
foglalt dokumentécios kotelezettség teljesitése céljabdl az adatok megobrzése sziikséges, az Infotv. 25/F. § (4)
bekezdésben meghatarozott idépontig.

Az adatkezelés korlatozasanak idGtartama alatt a korlatozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld, illetve
az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo a taroldson til egyéb adatkezelési miiveletet
kizarélag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, nemzetkszi szerzddésben, illetve
az Eurdpai Unid kotelezo jogi aktusdban meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelési korlatozds megsziintetése esetén az adatkezeld az adatkezelés korldtozasanak feloldasardl az
érintettet elGzetesen tajékoztatja.

Tiltakozashoz valo jog

Amennyiben a személyes adatok kezelésének az adatkezeld jogos érdeke a jogalapja, Ggy az

érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak a
kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotést is. Ebben az esetben az adatkezel6 a
személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitjuk, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii
jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben,
vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Ha az érintett személyes adatait az adatkezel$ kozvetlen iizletszerzés (tehat példaul tajékoztato levelek kiildése)
érdekében kezeli, jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok e célbol torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotést is, amennyiben az a kbzvetlen lizletszerzéshez kapcsolodik. Ha az érintett
tiltakozik a személyes adatai kozvetlen lizletszerzés érdekében t6rténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok
a tovabbiakban e célbdl nem kezelhetdk.

Adathordozhatosaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérelmére a ra vonatkozo, altala az adatkezel$ rendelkezésére bocsétott személyes
adatokat tagolt, széles kérben haszndlt, géppel olvashaté formatumban

megkapja, tovabba jogosult arra, hogy kérje ezen adatok egy masik adatkezeld részére torténd

tovabbitdsat. Az érintett tehat jogosult kérni, hogy személyes adatait az adatkezeld kozvetleniil egy masik
adatkezelonek kiildje meg.

Az érintett jogainak érvényesitésére szolgdlo eljdrdsrend

Az érintett a fenti jogait a jaszbereny@kk.gov.hu cimre megkiildstt elektronikus levelében, az intézmény
fenntartdja, a Jaszberényi Tankeriileti Kozpont 5100 Jaszberény, Szabadsag tér 16. cimre eljuttatott postai
levélben, illetve az intézmény jaszberenyizeneiskola@gmail.com cimére kiildstt elektronikus levélben, az
Intézmény cimére eljuttatott postai levélben, illetve az intézmény székhelyén személyesen tudja gyakorolni.

Az Adatkezel6 az érintett kérelmének vizsgalatat és teljesitését a beérkezését kovetden indokolatlan késedelem
nélkiil megkezdi. A kérelme alapjan tett intézkedéseinkrdl a beérkezésétdl szamitott 25 napon beliil tajékoztatjuk
az érintettet.

Amennyiben a kérelmét nem 4ll modunkban teljesiteni, gy 25 napon beliil tdjékoztatjuk a megtagadasanak
okairdl és a jogorvoslati jogair6l.

VI. JOGORVOSLATI JOG AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODOAN
Amennyiben az érintett Ggy itéli meg, hogy a ra vonatkozd személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet, az

Infotv.-t, vagy egyéb, a személyes adatok kezelésére vonatkozod jogszabalyokat, jogosult arra, hogy — az egyéb
kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil — panaszt tegyen egy feliigyeleti hatésagnal.
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A hatosagnak ezt kovetden a panaszt ki kell vizsgalnia és a vizsgalat eredményérol az érintettet értesitenie kell.
A panasz megtételére az érintett jogosult barmelyik eurdpai unids tagallami hatdsagnal, igy kiilondsen a szokasos
tartézkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagdllamban. A magyar adatvédelmi
hat6sag elérhetdségeit alul olvashatja.

A birésagi jogorvoslathoz vald joganak érvényesitése érdekében az érintett birdsaghoz fordulhat, ha megitélése
szerint az intézmény, illetve az Adatkezeld altal megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé a
személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban, vagy az Eurdpai Unid kotelezb jogi
aktusaban meghatarozott eldirasok megsértésével kezeli. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el. A per elbiralasa
a torvényszék hataskorébe tartozik. A per - az érintett valasztasa szerint - az érintett lakéhelye vagy tartézkodasi
helye, vagy az intézmény székhelye szerinti torvényszék (Szegedi Torvényszék) el6tt is megindithato.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hat6sagnal (NAIH) tett bejelentéssel az Intézménnyel szemben
barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatok kezelésével kapcsolatban
jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, illetve hogy az adatkezeléshez kapcsolddo
‘jogainak érvényesitését az intézmény korlatozza, vagy ezen jogainak érvényesitésére irAnyuld kérelmét elutasitja.
A bejelentést az alabbi elérhetdségek valamelyikén lehet megtenni:

Nemzeti Adatvédelmi €s Informéaciészabadsag Hatdsagnal (NAIH)
Posta cim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa u 9-11.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL: http://naih.hu
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ADATKEZELO MEGNEVEZESE, ELERHETOSEGE:

Palotasy Janos Zeneiskola Alapfokt Miivészeti Iskola (tovabbiakban: intézmény)
cim: 5100 Jaszberény, Bercsényi 1t 40.

Tel.: 06-57-412-238

e-mail: jaszberenyizeneiskola@gmail.com

Az intézmény fenntartja a jogot, hogy jelen adatkezelési tajékoztatdjat, a jogszabalyi kdrnyezet véltozasa
esetén, ¢s sajat bels6 szabalyzatai valtozasa okan megvaltoztassa. Valtozas esetén — amennyiben az érinti a
személyes adatok kezelését — a valtozas ténye elott tajékoztatast nydjt az érintettek szdmara.

ADATKEZELESI TAJEKOZTATONK CELJA

Jelen dokumentum célja, hogy az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban: Infotv.), valamint a 2018. majus 25-t61 k&telezéen alkalmazando
2016/679 Rendelet (tovabbiakban: GDPR) rendelkezéseinek megfelelden az intézmény mikodése soran
meglévo és keletkezett személyes adatok kezelésének, biztonsaganak és védelmének szabalyozasarol, mely
az intézmény latogatoi, és a munkavallaléi szamara tajékoztatast nytjtson a weboldala tekintetében.

IRANYADO JOGSZABALYOK

Az Eur6pai Uni6 - 2018. majus 25-t6l alkalmazando - 0j altalanos adatvédelmi rendelete a 2018. évi XIII.
torvény mely az 2011. évi CXII. t6rvény az informacios énrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
sz016 torvényt aktualizalta, valamint az 1992. évi LXII. térvény a személyes adatok védelmérodl és a
kozérdekli adatok nyilvanossagarol.

ADATKEZELESI TAJEKOZTATONK HATALYA

Jelen dokumentum hatalya kiterjed az intézmény 4&ltal miikodtetett weboldalra, mely elérhetd a
https://www.pjz.edu.hu cimen.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK, FOGALOMMAGYARAZATOK (EU) 2016/679 Rendelet alapjan

»~személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.€rintett”) vonatkozé barmely
informéci6; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen
valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonosit6 vagy a természetes személy
testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagéra vonatkozé egy vagy
t6bb tényezd alapjan azonosithato;

»adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatalloményokon automatizalt vagy nem automatizalt modon
végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyljtés, régzités, rendszerezés, tagolas, tarolas,
atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezes, betekintés, felhaszndlas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
mobdon torténé hozzaférhetéveé tétel utjan, osszehangolds vagy Osszekapesolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

,»-az adatkezelés korlatozasa™: a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli kezelésiik korlatozasa céljabol;
»alnevesités”: a személyes adatok olyan moédon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informéciok felhasznaldsa nélkiil tobbé mér nem allapithatdé meg, hogy a személyes adat mely konkrét
természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informéciot kiilon taroljak, és technikai €s

szervezési intézkedések megtételével Dbiztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes
személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni,
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wprofilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja, amelynek soran a
személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos személyes jellemzdk értékelésére,
kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi 4llapothoz, személyes
preferencidkhoz, érdekl6déshez, megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz
kapcsolédé jellemzok elemzésére vagy elérejelzésére hasznaljak;

»nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt vagy funkcionalis
vagy f6ldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatéarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

»adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit 6nalléan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha
az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagillami jog hatdrozza meg, az adatkezelSt vagy az
adatkezeld kijelolésére vonatkozé kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatrozhatja;

wadatfeldolgoz6™: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely az adatkezel$ nevében személyes adatokat kezel;

~cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigyndkség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attél, hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi
szervek, amelyek egyegyedi vizsgalat keretében az uniés vagy a tagédllami joggal 6sszhangban férhetnek
hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak;

»harmadik fé]”: az a természetes vagy jogi személy, kizhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv,
amely nem azonos az érintettel, az adatkezel9vel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik

az adatkezeld vagy adatfeldolgozé kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak;

»biometrikus adat™: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozéd
minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehet6vé teszi vagy megerdsiti a
természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat;

»az €rintett hozzdjaruldsa™: az érintett akaratinak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld és
egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerositést félreérthetetleniil kifejezd
cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

»adatvédelmi incidens™: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mds médon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
ko6zlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

,»vallalkozas™”: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy, fliggetleniil a jogi
formajatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatd személyegyesitd tarsasagokat és
egyesiileteket is;

»feliigyeleti hatosag™: figgetlen kdzhatalmi szerv Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag.
AZ ADATKEZELESRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

Az intézmény a személyes adatok kezelésére vonatkozo alabbi elveket tartja be (GDPR 5. cikk):
(1) A személyes adatok:

a) kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamdra atlathato modon kell végezni
(jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag™),

b) gylijtése csak meghatirozott, egyértelmii és jogszerii célbol térténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a
célokkal 8ssze nem egyeztethetd modon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen nem mindsiil az eredeti
céllal 6ssze nem egyeztethetonek a kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatési célbol
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vagy statisztikai célbdl térténéd tovabbi adatkezelés (,,célhoz kotéttség™);

c)az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek, €s a sziikségesre kell
korlatozodniuk (,,adattakarékossag™);

d) pontosnak €s sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszerii intézkedést meg kell tenni annak
érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6roljék
vagy helyesbitsék (,,pontossag™);

e) tarolasdnak olyan forméban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok
kezelése céljainak eléréséhez szikséges ideig teszi lehetévé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig t6rténd
tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének
megfelelden kozérdekil archivalas céljabol, tudoményos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai céibol
keriil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és szabadsigainak védelme érdekében elbirt megfelels
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,,korlatozott tarolhatésag™);

f) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval
biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsiga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve
(,,integritas és bizalmas jelleg™).

(2) Az adatkezel6 felel6s az (1) bekezdésnek valé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie € megfelelés
igazolasara (,,elszamoltathatosag™).

AZ ADATKEZELESI JOGALAPOK — GDPR 6 CIKK -

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszeril, amennyiben legalabb az aldbbi
pontokban meghatarozott jogalapok egyike teljesiil:

e Az ¢érintett hozzéjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét c€lbol térténd kezeléséhez
(a tovabbiakban: hozzajaruldson alapulé adatkezelés).

e Az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az
a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges (a
tovabbiakban: szerz6désen alapulé adatkezelés).

e Az adatkezelés a vaéllalkozasra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziitkséges (a
tovabbiakban: jogi kotelezettségen alapuld adatkezel€s).

e Az adatkezelés az érintett vagy egy madsik természetes személy 1étfontossagu érdekeinek védelme
miatt szlikséges (a tovabbiakban: 1étfontosséagu érdeken alapuld adatkezelés).

o Az adatkezelés kozérdekli vagy a véllalkozasra ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges (a tovabbiakban: kozhatalmi jogositvidnyon
alapuld adatkezelés).

e Az adatkezelés a vallalkozas vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd
jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az
érintett gyermek (a tovabbiakban: jogos érdeken alapulé adatkezelés).

Az intézmény egy adott személyes adatkor kezelése vonatkozasiaban mindig csak egy jogalap alapjan végzi
az adatkezelést. Az adatkezelés jogalapja az adatkezelés sordn valtozhat.

AZ INTEZMENY ADATKEZELESE WEBOLDALA KAPCSAN

Weboldalunk stitikezelése kapcsan a www.pjz.edu.hu Adatkezelési tajékoztaté - weboldalsiiti.docx
dokumentumban vagy a koévetkezd linken https://www.pjz.edu.hu/adatvedelmi-tajekoztato talalhatd
részletesen informéciot.
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Weboldalunk segitségével jelenleg nem végziink adatkezeléseket.

Az intézmény a weblapjat csak elektronikus tdjékoztato feliiletként, valamint a kételez6 adatszolgaltatasok
érdekében alkalmazza. Kapcsolatfelvételi lehetoségként email cimeink éllnak rendelkezésre.

AZ INTEZMENY ADATBIZTONSAGGAL KAPCSOLATOS ADMINISZTRATIV TEENDOI

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat az intézmény az elszamoltathatosag elvébol kovetkezden
annak érdekében végzi, hogy az GDPR-nak val6é megfelelést nyomon tudja kévetni, €s igazolni tudja.

Az intézmény a felelosségébe tartozdan végzett adatkezelési tevékenységekrdl legaldbb az alabbi
nyilvantartasokat vezeti:

e adattovabbitas nyilvantartasa,

e (rintetti jogok érvényesitése irdnti kérelmek és az arra az intézmény altal adott valaszok
nyilvantartasa,

¢ hatosagi megkeresések és arra az intézmény altal adott valaszok nyilvantartasa,

¢ munkaviszonnyal 6sszefliggd személyes adatok kezelésének nyilvantartasa,

¢ munkaerd-felvétel dontéselokészité anyaganak nyilvantartasa,

e adatvédelmi incidensek nyilvantartasa.

Az intézmény a felelosségébe tartozdéan végzett, az el6zOekben meghatarozott adatkezelési ¢és
adatfeldolgozasi tevékenységekrdl vezetett nyilvantartasait az alabbi tartalommal vezeti:

e a villalkozas neve €s elérhet6sége, valamint — ha van ilyen — a vallalkozéas képvisel6jének és az
adatvédelmi tisztviseldnek a neve €s elérhetdsége;

e az adatkezelés céljai;

e az érintettek kategdriainak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése;

e olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,

e adott esctben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetk$zi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkozo6 informécidk;

e ha lchetséges, a kiillonbozo adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok;

e halehetséges, a technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

AZ INTEZMENY FELELOSSEGVALLALASA

Az intézmény valamennyi munkatirsanak és adatfeldolgozassal megbizott partnerének felel6ssége, hogy az
érintettek adatait az intézmény szabalyzataiban régzitett médon megfeleld biztonsagi intézkedések mellett
bizalmasan kezelje.

Weboldalunkkal kapcsolatban az intézmény a technologia és az anyagi lehet6ségeit figyelembe véve
igyekszik a legmodernebb biztonsdgi elemeket alkalmazni.

Téajékoztatjuk weboldalunk latogato6it, hogy az interneten tovabbitott elektronikus iizenetek, protokolltél (e-
mail, web, ftp, stb.) fiiggetleniil sériilékenyek az olyan halozati fenyegetésekkel szemben, amelyek
tisztességtelen tevékenységre, szerzOdés vitatdsara, vagy az informécio felfedésére, moédositisdra
iranyulnak. Az ilyen fenyegetésekt6l megvédendd a webtarhely szolgaltaté megtesz minden téle elvarhatod
ovintézkedést. A rendszereket megfigyeli annak érdekében, hogy minden biztonsagi eltérést rogzithessen,
és bizonyitékkal szolgalhasson minden biztonsigi esemény vonatkozasaban. A rendszermegfigyelés ezen
kiviil lehet6vé teszi az alkalmazott 6vintézkedések hatékonysaganak ellendrzését is.

Birésaghoz fordulés joga:

Az érintett a jogainak megsértése esetén az intézmény ellen birésaghoz fordulhat. A birosag az iigyben soron
kiviil jar el. Az intézmény székhelye szerint illetékes birdsag, vagy az érintett valaszthatja a lakohelye szerint
illetékes torvényszéket is.
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Adatvédelmi hatosagi eljaras:

Panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal lehet élni:
Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: http://www.naih.hu

AZ ADATKEZELES BIZTONSAGA

Az intézmény szamitastechnikai rendszerei és mas adatmegdrzési helyei a székhelyén, adatfeldolgozdinal
talalhaték meg. Az intézmény ismeri és teljesiti a GDPR 32.§-4ban megfogalmazott adatbiztonsagi
elvarasokat és kovetelményeket, tovabbé rendelkezik az adatvédelmi incidensek kezelésére vonatkozo belsd
eljarasrenddel.

Az intézmény a személyes adatok kezeléséhez a szolgaltatds nydjtdsa sordn alkalmazott informatikai
eszkozoket ugy valasztja meg és lizemelteti, hogy a kezelt adat:

a) az arra feljogositottak szamara hozzaférhet6 (rendelkezésre allas);
b) hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége);
¢) valtozatlansaga igazolhat6 (adatintegritas);

d) a jogosulatlan hozzaférés ellen védett (adat bizalmassaga) legyen.

Az intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovéabbitds, nyilvanossigra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés, sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadé hozzaférhetetlenné vélas
ellen.

Az intézmény a kiilonbozd nyilvantartasaiban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfelelé technikai megoldassal biztositja, hogy a tarolt adatok — kivéve, ha azt t6rvény lehetévé teszi —
kozvetlenill ne legyenek 6sszekapesolhatdk €s az érintetthez rendelhetdk.

Az intézmény a technika mindenkori fejlettségére tekintettel olyan miszaki, szervezési és szervezeti
intézkedésekkel gondoskodik az adatkezelés biztonsdginak védelmérdl, amely az adatkezeléssel
kapcsolatban jelentkezd kockazatoknak megfelelé védelmi szintet nyuijt.

Az intézmény az adatkezelés soran megbrzi:
a) a titkossagot: megvédi az informaciot, hogy csak az férhessen hozz4, aki erre jogosult;
b) a sértetlenséget: megvédi az informdacionak és a feldolgozas modszerének a pontossagat és teljességét;

c) a rendelkezésre allast: gondoskodik arrdl, hogy amikor a jogosult haszndlénak sziiksége van ra, valoban
hozza tudjon férni a kivant informaciohoz, és rendelkezésre élljanak az ezzel kapcsolatos eszkozok.

Az intézmény informatikai rendszere és haldzata egyarant védett a szamitogéppel tdmogatott csalas,
kémkedés, szabotazs, vandalizmus, tiiz és arviz, tovabba a szamitogépvirusok, a szamitogépes betdrések és
a szolgaltatds megtagadasra vezetd tamadasok ellen. Az iizemeltetd a biztonsigrél szerverszintli és
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alkalmazasszintii védelmi eljarasokkal gondoskodik.
JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

Az érintett tijékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes adatainak
helyesbitését, illetve — a kotelezd adatkezelések kivételével — torlését vagy zarolasat az adat felvételénél
jelzett modon, illetve az intézmény fenti elérhet6ségein.

A hozziférés joga — tajékoztatashoz valo jog (15. cikk)

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tol visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz és a rendeletben felsorolt informaciékhoz hozzaférést kapjon.

Az érintett kérelmére az intézmény, mint adatkezeld tdjékoztatast ad az altala kezelt, illetdleg az altala
megbizott feldolgozé 4ltal feldolgozott adatokrol, azok forrasardl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl,
id6tartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, az
adatvédelmi incidens koriilményeir6l, hatésairél és az elhdritisdra megtett intézkedésekrdl, tovabba
adattovabbitas esetén annak jogalapjardl és cimzettjérél. Az intézmény a kérelem benytijtasatél szamitott
legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 25 napon beliil, kézértheté formaban, az érintett erre iranyuld
kérelmére irasban adja meg a tajékoztatast. E tajékoztatas ingyenes, ha a tajékoztatast kérd a folyd évben
azonos adatkdrre vonatkoz6 tdjékoztatasi kérelmet az intézményhez még nem nytjtott be. Egyéb esetekben
az intézmény koltségtéritést dllapit meg.

A helyesbitéshez valé jog (16. cikk)

Az intézmény a személyes adatot helyesbiti, ha az a valdsdgnak nem felel meg és a valosagnak megfeleld
személyes adat a rendelkezésére all.

Zarolas és megjeldlés:

Az intézmény zarolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a rendelkezésére 116 informaciok
alapjdn feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekeit. A zarolt személyes adat kizardlag addig
kezelhet6, ameddig fennall az az adatkezelési cél, amely a személyes adat térlését kizarta. Az intézmény
megjeloli az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a
vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansaga nem allapithaté meg egyértelmiien.

A tirléshez valé jog (17. cikk)

Az intézmény a személyes adatot torli, ha kezelése jogellenes, az érintett kéri, a kezelt adat hidnyos vagy
téves — €s ez az dllapot jogszeriien nem orvosolhaté — feltéve, hogy a térlést t6rvény nem zarja ki, az
adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tdroldsanak térvényben meghatirozott hatarideje lejart, azt a
bir6sag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag elrendelte.

Az elfeledtetéshez valé jog (17. cikk)

Ha az adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt tordlni kételes, az elérhetd technologia és
a megvalositas koltségeinek figyelembevételével megteszi az ésszerlien elvarhaté lépéseket — ideértve
technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy tdjékoztassa az adatokat kezel adatkezeldket, hogy az
érintett kérelmezte toliik a szoban forgd személyes adatokra mutaté linkek vagy e személyes adatok
masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését
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Az adatkezelés korlatozisahoz valé jog (18. cikk)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korl4dtozza az adatkezelést, ha az alabbi feltételek
valamelyike teljesiil:

» az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6étartamra vonatkozik,
amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezel6 ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

» az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok felhasznaldsanak
korlatozasat;

+ az adatkezelének mar nincs szilksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli
azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

» az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben.

Az adathordozhatésaghoz valé jog (20. cikk)

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra,
hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadilyozna az az adatkezeld,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

A tiltakozashoz valé jog (21. cikk)
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezelore vonatkozoé jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

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

c) térvényben meghatarozott egyéb esetben.
Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés estén (21. cikk)

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult arra, hogy
barmikor tiltakozzon a rd vonatkozé személyes adatok e célbol torténé kezelése ellen, ideértve a
profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen lizletszerzéshez kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a
személyes adatok kozvetlen tizletszerzés érdekében t6rténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a
tovabbiakban e célbol nem kezelhetok.

ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

Az adatvédelmi incidens megfeleld és kell§ idejl intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni
karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozétt a személyes adataik feletti rendelkezés
clvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos megkiilonboztetést, a személyazonossag-lopast vagy a
személyazonossaggal valo visszaélést, a pénziigyi veszteséget, a j6 himév sérelmét, a szakmai titoktartasi
kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének sériilését, illetve a széban forg6 természetes
személyeket sijtd egyeb jelentds gazdasagi vagy szocialis hatranyt.

Az adatvédelmi incidenst az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkés6bb 72 6raval
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azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti a hatosagnak.

Az adatvédelmi incidenst nem kell a hatdsagnak bejelenteni, ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetéen
nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Amennyiben a bejelentés nem torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara
szolgalé indokokat is.

Amennyiben az adatvédelmi incidens hat6sag szdmara t6rténd bejelentése szilkséges, ugy a bejelentésben:

e ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategéridit
és hozzivetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoridit és hozzavetSleges
szamat;

e kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nytijto egyéb kapesolattartd nevét
és elérhetdségeit;

e ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredé, valészinisithetd kovetkezményeket;

e ismertetni kell az intézmény Aaltal az adatvédelmi incidens orvosldsira tett vagy tervezett,
intézkedéscket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbol eredd esetleges hdtranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi incidens valdszintGsithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és

szabadségaira nézve, az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi
incidensrol.

A fentiek szerinti tijékoztatasban az érintettel vilagosan és kdzérthetden ismertetni kell az adatvédelmi
incidens jellegét, és kozolni kell:

e az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi t4jékoztatist nyGjto egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetoségeit;

e ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithet6 kovetkezményeket;

e ismertetni kell az intézmény &ltal az adatvédelmi incidens orvoslasira tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredé esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az érintettet nem kell tijékoztatni, ha a kovetkez6 feltételek barmelyike teljesiil:

e az intézmény megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket az
intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak, kiilondsen
azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositds alkalmazésa —, amelyek a személyes adatokhoz
valo hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

e az intézmény az adatvédelmi incidenst kdvetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a magas kockazat a tovabbiakban
valosziniisithetden nem valdsul meg;

e atajckoztatds aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket nyilvanosan
kozzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell hozni, amely
biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

Amennyiben az intézmény adatfeldolgozasi tevékenységet is végez, tigy a nala bekdvetkezett adatvédelmi
incidensrdl haladéktalanul tdjékoztatja az adatkezel6t, akinek a szaméra az adatfeldolgozasi tevékenységet
végzi.

Amennyiben az intézmény adatfeldolgoz6t alkalmaz, gy az adatfeldolgozo szerz6désben ki kell kétni, hogy

az adatfeldolgozé koteles a nala bekovetkezett adatvédelmi incidenst haladéktalanul bejelenteni az
intézménynek.
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ADATKEZELO MEGNEVEZESE, ELERHETOSEGE:

Palotéasy Janos Zeneiskola Alapfoku Mtivészeti Iskola (tovébbiakban: intézmény)
cim: 5100 Jaszberény, Bercsényi it 40,
Tel.: 06-57-412-238

e-mail: jaszberenyizeneiskola@gmail.com

A modern technolégidkbol fakaddan az intézmény is siitiket hasznal a weboldalan. Alabb ismertetjiik, hogy
mire szolgalnak a siitik, milyen siitiket hasznal az intézmény, és miért. A jelen siitikre vonatkozé tajékoztatd
¢s a felhasznalo engedélye a weboldal és a szolgaltatds minden hasznilatira érvényes. Olvassa el
figyelmesen az aldbbi informdcidkat annak érdekében, hogy megértse, hogyan hasznalja az intézmény a
siitiket, és milyen lehetdségek allnak az On rendelkezésére.

MIK AZOK A SUTIK?

A siiti kis mennyiségili adat, amely a szamitogép vagy a mobileszkdz béngészojébe keriil elhelyezésre. A
siitik kiilénbéz6 technikdkat hasznalnak, amelyek segitségével a rendszer adatokat jelenitenck meg a
felhasznélok eszkozein (pl. szamitogép, laptop, tablagép vagy okostelefon), vagy adatokat olvasnak le
ezekr6l az eszkdzokrdl, példaul azért, hogy azonositsdk Ont vagy taroljak a beallitésait. A legismertebb siitik
kis (szoveg)fajlok, melyek az eszkoz6kdn maradnak, és késébb 0jbol felismerheték. Egyéb kovetési
eszkozoket is hasznalunk, mint példaul javascriptek, webes irdnyjelzok (tagek) vagy az eszkdzazonositok
(device-fingerprinting), mobil azonositdk és kivetésre szolgdlé URL-¢ek, példaul azért, hogy megallapitsuk,
megnyitott-e bizonyos lizeneteket téliink. A siitikre vonatkozd nyilatkozat végén megtaldlja az intézmény
altal haszndlt siitik listajat és azok céljait.

MENNYI IDEIG MARADNAK AKTIVAK A INTEZMENY ALTAL HASZNALT SUTIK?

Az altalunk hasznalt siitik élettartama véltozo. A “munkamenet-siiti” lejar, amikor bezarja a bongészét, mig
az “alland6 siiti” a késziiléken marad egy bizonyos ideig. A dokumentum végén levé lista feltiinteti az
adatmegdrzési idGtartamokat. Bongészdje siitibedllitasait hasznalva barmikor torolheti a siitiket. A
bedllitdsok helye az on altal hasznalt bongész6tol fiigg. A sajat beallitasait a beallitasi oldalon levd
kereséfunkci6 vagy a bongészoje siigd funkcidjanak segitségével talalja meg.

ENGEDELYEZNEM KELL-E A SUTIKET?

BIZONYOS SUTIK ELHELYEZESEHEZ AZ INTEZMENYNEK AZ ON HOZZAJARULASAT KELL KERNIE. AMIKOR
ELOSZOR LATOGAT EL AZ INTEZMENY ALTAL MUKODTETETT WEBOLDALRA, ERTESITES JELENIK MEG, AMELY
TAJEKOZTATIA A SUTIKROL, VALAMINT A HOZZAJARULASAT KERI (LASD: ERTESITES SUTIKROL LEZ A
WEBOLDAL SUTIKET HASZNAL.”). AMENNYIBEN AZ ERTESITES MEGJELENESE UTAN FOLYTATJA A BONGESZEST
A WEBOLDALON, HOZZAJARULT A SUTIK HASZNALATAHOZ.

VISSZAVONHATOM A HOZZAJARULASOMAT?

A siiti bedllitdsaiban megadhatja, hogy nem akar bizonyos siitiket fogadni, mint példdul marketing,
kozosségi média és érdeklédési kor siitik.

Az intézmény altal haszndlt siitiket a bongész6 beallitdsaiban mddosithatja. Itt megadhatja azt is, hogy
milyen siitiket fogad el, és milyeneket nem.

A harmadik felekhez tartozo siitik kezelése érdekében latogasson el a kvetkez6 weboldalak valamelyikére:
http://www.networkadvertising.org/ vagy http://www.youronlinechoices.com/ . Ezek a weboldalak lehetévé
teszik a konkrét harmadik felekhez tartozé siitik blokkolasat.
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MILYEN KOVETKEZMENYEKKEL JAR A SUTIK ELUTASITASA?

Ha visszautasit bizonyos siitiket, az intézmény altal mikdodtetett weboldal néhany funkciéja nem
megfelelden, vagy egyaltalan nem fog miikédni.

TOVABBITIAK-E AZ ADATAIMAT AZ EUROPATI GAZDASAGI TERSEGEN KiVULRE?

A harmadik felek kozo6tt vannak olyanok, amelyek székhelye az Egyesiilt Allamokban vagy az Eurépai
Gazdasagi Térségen kiviili mas orszégban taldlhato. Az altaluk hasznalt siitik segitségével gylijtott adatokat
tovabbithatjak ezeknek a kiilf6ldi szolgaltatoknak pl.: https://www.google.com. Amennyiben hozzajarul az
érintett siitik hasznélatahoz, ezzel hozzajarulasat adja az adatok tovabbitasahoz is.

MODOSULHAT-E A SUTIKRE VONATKOZO NYILATKOZAT?

Jogunkban 4ll jelen dokumentum mddositasa vagy kiegészitése. A siitikre vonatkozo6 nyilatkozat hatalyos
véltozata az intézmény weboldaldn taldlhatd, illetve felhivjuk erre a felhasznaldk figyelmét, amikor
ellatogatnak az intézmény weboldalédra. Mindent megtesziink annak érdekében, hogy folyamatosan frissitsiik
a siitikkel kapcsolatos informacidkat, azonban hangsilyozni kell, hogy a siitik 4allapota tSbbnyire a
pillanatnyi helyzetet tiikrézi. Az intézmény weboldala folyamatos innovdacidja, valamint annak
kovetkeztében, hogy az internet ¢s a kiilonboz érintett felek folyamatosan valtoznak, megtdrténhet, hogy a
jelen dokumentum nem mindig tartalmazza a legfrissebb siitiket és veliik kapcsolatos informéaciokat.

MILYEN SUTIKET HASZNAL AZ INTEZMENY?

Az alabbiakban ismertetjiik, hogy milyen tipust siitiket hasznalunk, miért, milyen célbol hasznaljuk azokat.
A jelen dokumentum végeén taldlhat6 tiblazatban megtekintheti az intézmény 4ltal hasznalt siitik listajat.
Ugynevezett kozvetlen és kozvetett siitiket is hasznalunk. A kozvetlen siitiket az intézmény helyezi el és
tekinti meg. A kozvetett siitiket harmadik felek helyezik el és/vagy tekintik meg.

Nyomkévet$ siitiket is hasznalunk. Sajat kozvetlen siitijeinket kizarélag az On online platformon
tapasztalhat6 bongészési szokasainak kivetésére hasznaljuk. A harmadik féltd] szarmazo6 nyomkovetd siitik
tobb (mas) weboldalon ativel6 bongészési szokasok nyomon kovetésére is hasznalhatok, és nem feltétleniil
korlatozédnak a weboldalunkra. Ezt a tipusti nyomkdvetést nem tudjuk ellendrizni, ezért javasoljuk, hogy
olvassa el az illetdé harmadik fél adatvédelmi irdnyelveit. A jelen dokumentum végén taldlhaté tidblazatban
megtekintheti, hogy milyen harmadik felek haszndlnak harmadik féltdl szarmazé siitiket az intézmény
weboldalan.

1. Funkcionalis siitik

A funkcionalis siitik olyan siitik, amelyek lehetdvé teszik a weboldal vagy bizonyos funkcidk mitkodését.
Az egyik siiti példaul biztositja, hogy bejelentkezve maradjon a feliileten, és ne kelljen minden egyes
alkalommal bejelentkeznie, amikor a weboldalon levd hivatkozasokra kattint. Ezeket a siitiket a weboldal
meglatogatasa vagy a relevans funkcidk hasznalata soran, hozzajarulas nélkiil helyezi el a rendszer.

2. Elemzé siitik

Az elemzd siitik azt vizsgéljak, hogyan hasznaljak a latogatok a weboldalt. Ezen informaciok segitségével
elemezzitk a weboldal hasznalatat, webes statisztikdkat generalunk, valamint meghatarozzuk a weboldal
hibainak okat. Ezeket az informaciokat a célk6zonség és a piac elemzésére, a weboldalon térténd navigacio
javitaséra, valamint a hibak korrigalasara hasznaljuk.

3. Marketing siitik

Ilyen jellegi siitiket az intézmény weboldalan nem alkalmazunk, az oldalon talalhatd térkép szolgaltatas
kivétel, mely a Google terméke.

4. Erdeklédési kor siitik
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A siitik segitségével lehet6ség van arra, hogy elemezziik és nyomon kovessiik a szokasait és érdeklédési
koreit. Ennek alapjan a felhasznald érdeklédési korének leginkdbb megfeleld hirdetéseket és tartalmakat
lehet megjeleniteni, azonban az intézmény ilyen jelleg( siitiket sem alkalmaz.

5. Kozosségi média siitik

Lehetoséget szeretnénk nydjtani a késdbbiekben pacienseinknek weboldal latogatéinknak —arra, hogy a
kozdsségi médian keresztiil megosszék tapasztalataikat az intézmény weboldalaval, tevékenységével és
szolgaltatasaival kapcsolatban. Ennek érdekében a weboldalon elhelyezhetiink néhéany, killonboz6 kézosségi

médidkra mutaté gombot és lehetéséget. Ezek segitségével az illetd kozosségi médiaszolgaltatok siitiket
helyezhetnek el, amelyek tartalmat késébb elolvashatnak (harmadik félt6l sz4drmazé siitik).

Az alabbi tablazatban taldlhatéak a weboldal vagy kiils6 szolgaltaté altal alkalmazott siitik:

Weblap siiti neve A siitit | A siiti c¢lja A siiti | A siiti
beallitja tarolasanak |adattartama
| idétartama | (Példa)
intézmény.hu munkamenet |intézmény.h | munkamenet munkamene | ,,2bbe...... ”
u t idejéig a
weblap
bezarasaig
intézmény.hu _gat gtag U |intézmény.h |az oldal | 1 nap »l”
A.... u optimalizdlasa,
sebessége
intézmény.hu _ga intézmény.h | latogatoi 2 év »GAL1.2623...
u statisztika »
intézmény.hu _gid intézmény.h |latogatok 1 nap »GA1.2149...
u megkiildnbdztetés i
e
intézmény.hu 1P_JAR google.com
intézmény.hu CGIC google.com
intézmény.hu |CGIC google.com
intézmény.hu | CONSENT |google.com Lasd: Google sittikezelése
intézmény.hu DV google.com
intézmény.hu NID google.com
intézmény.hu OGPC google.com
intézmény.hu oGP google.com
intézmény.hu SNID google.com

Mivel az intézmény weboldala csak a linket tartalmazza, igy az intézmény nem kezeli nevezett weboldal
siitijeit.
Az intézmény weboldalan talalhato kiils6 szolgaltatok melyek jelenleg a weboldalon keresztiil elérhetok:

Felhivjuk figyelmét, hogy jelenleg az intézmény weboldala az alabbi harmadik félként definialhatod
szolgaltatok hivatkozasait hasznalja. Az aldbbi weboldalak tartalmaért és adatkezelési szabalyzataért az
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intézmény nem tud felel6sséget vallalni. A harmadik féltd]l szarmazé weboldal linkek jelen dokumentum
készitésekor tartalmaztik a relevans informaciokat.

www.google.com siitikezelése és adatvédelmi iranyelvei

www.youtube.com siitikezelése azonos a Google siitikezelésével és adatvédelmi iranyelvei

www.facebook.com siitikezelése és adatvédelmi iranvelvei

AZ INTEZMENY FELELOSSEGVALLALASA

Az intézmény valamennyi munkatarsanak ¢s adatfeldolgozassal megbizott partnerének feleldssége, hogy az
érintettek adatait az intézmény szabélyzataiban rdgzitett médon megfeleld biztonsagi intézkedések mellett
bizalmasan kezelje.

Weboldalunkkal kapcsolatban az intézmény a technolégia és az anyagi lehetdségeit figyelembe véve
igyekszik a legmodernebb biztonsagi elemeket alkalmazni.

Bir6saghoz fordulas joga:

Az érintett a jogainak megsértése esetén az intézmény ellen birdsaghoz fordulhat. A birdsag az igyben soron
kiviil jar el. Az intézmény székhelye szerint illetékes birdsag, vagy az érintett valaszthatja a lakohelye szerint
illetékes térvényszéket.

Adatvédelmi hatosagi eljaras:

Panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal lehet élni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi €s Informécioszabadsag Hatosag

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11. Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9.
Telefon: +36 (1) 391-1400 Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu Honlap: http://www.naih.hu
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A tantermen kiviili, digitalis munkarendben végzett oktatas a mar megszokott, tantermi
oratdl eltéré adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az iskoldban érvényesiil6 altalanos
adatkezelési szabalyokon til az online térben megtartott 6rak soran is kiemelt figyelmet
forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajékoztatas is.

Az adatkezel6 a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011, évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIIL. térvény értelmében a kbznevelési
intézmény.

Az adatkezel6 megnevezése, elérhetoségei:

Palotasy Janos Zeneiskola Alapfoku Miivészeti Iskola
cim: 5100 Jaszberény, Bercsényi ut 40.
Tel.: 06-57-412-238

e-mail: jaszberenyizeneiskola@gmail.com
Az adatkezelés jogi haittere

Az adatkezelésre vonatkozdan szdmos jogszabaly tartalmaz kotelezé eldirasokat. Ezek
koziil az egyik, amivel gyakran lehet talalkozni a GDPR, de szdmos esetben az Infotv-re
is hivatkozik az adatkezel®.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

A tantermen kiviili, digitalis munkarendben megvaldsulé oktatas soran a személyes
adatok kezelését az el6bb emlitett Altaldnos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi
jogszertien lehetdvé az iskola, mint kbznevelési intézmény (adatkezeld) szamara,

Az in. jogalap a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének ¢) pontja, vagyis ez az adatkezelés az
oktatds keretében végzett feladatok végrehajtasdhoz sziikséges. A tanarok az oktatasi-
nevelési feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a tanulok személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilonésen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja:

- az ingyenes ¢&s kotelezd alapfoki, valamint az

- ingyenes ¢és mindenki szamara hozzaférheté kozépfoku nevelés-oktatashoz vald jog
biztositésa,

- a kdznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és

- a digitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok
végzése, kapcsolattartds, az ismeretek atadasa és az ismeret (szamonkérés) vagy jelenlét
ellenbrzése.

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az

oktatds soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo
alapelveket, biztonsagi eldirasokat.
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Az adatkezelés idétartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalésulasaig tart. Ezért a tantermen
kiviili, digitalis munkarendben végzett oktatas soran keletkezett, a tanulorol késziilt, vagy
a tanulé sajat magarol készitett és elkiildstt fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel
adatokat a pedagdgus az értékelés megtorténte utdn, de legkésdbb a tanév végén
haladéktalanul, vissza nem allithat6 médon t6rélni kételes.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az iskola falain beliil
torténik, a biztonsagos kérnyezet megteremtése k6z6s feladat, igy mindent meg kell tenni
annak érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszkozok,
adattarak, belépési jelszavak stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek mindsiilhetnek)
altali hozzaférését. Mindezekre tekintettel el kell keriilni a tanulok (sziildi feliigyeletet
gyakorl6 személy) altal megkiildott/feltoltott videok adathordozéra térténd kimasolasat.
A pedagégust a tanuldval kapcsolatosan tudomadsara jutott adatok vonatkozasaban az Nkt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetéségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a tanuld jogainak védelme érdekében a
tajékoztatas megaddsa, az adatokba t6rténd betekintés biztositdsa, illetve azokrél masolat
kiadasa is az érintett tanuld (sziiléi feliigyeletet gyakorlé személy) személyének
azonositasidhoz ko6tott. Kiskoru tanulé esetén, a sziiléi feliigyeletet gyakorlé személy
gyakorolhatja ezeket a jogokat. Az adatkezeld, az érintett tanulé (sziiléi feliigyeletet
gyakorld személy) altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld
kérelmet annak benytjtasatol szamitott legrévidebb idé alatt, de legfeljebb huszonét
napon beliil elbirdlja és dontésér6l a kérelmet benyujtot irasban vagy elektronikusan
benyujtott kérelem esetén elektronikus uton értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett tanul6 (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) a kdznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hsz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrél, hogy
a tantermen kiviili, digitadlis munkarendben végzett feladatellatas soran késziilt-e a
tanulordl felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett tanuld (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) a kdznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hsz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy
ki, milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbdl, mennyi ideig és milyen személyes
adatokat kezel a tanulérél, tovabba arrél, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjén,
a tanul6 mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a tanuld
személyes adatait.

Helyesbitéshez valo jog:

Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez valo joginak gyakorlasa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:
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A tanulo (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy), a tanuld sajat helyzetével kapcsolatos
okokbdl barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezeld a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tdjékoztatoban megjelolt céllal Gsszefiiggésben
nem megfelelden kezelné.

Torléshez valé jog:

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a tanulé (sziil6i feliigyeletet gyakorld
személy) csak akkor élhet a torléshez vald jogaval, ha az adatkezel6 koznevelési
intézmény kozfeladat ellatasa keretében végzett feladata végrehajtidsahoz az adat nem
sziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog:

A tanul (sziil6i feltigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a tanulé személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezeldnek mér nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez ut6bbi esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megéllapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai els6bbséget élveznek-¢ az
érintett jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathez valé jog:

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a tanuldé adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az
adatkezel6 a tanulé személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos
adatvédelmi kdvetelményeket, akkor

- az iskolédhoz, mint adatkezel6héz lehet fordulni, vagy

- lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsidg Hatosag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa u 9-11., 1363. Budapest, Pf:9, www.naih.hu,
ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat, tovabba

- lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birdsaghoz fordulni.
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6. szamu melléklet

A Palotisy Jinos Zeneiskola Alapfoku Miivészeti Iskola tébbletkotelezettségei a

SZMSZ alapj4n 2023. évre

Megnevezés

Osszeg

1.4.1 Szakmai versenyek

142 Mivészeti iskolai rendezvények,
kiils6 eléadok, milivészek meghivasa

4. A vezetbk és a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas rendje, forméja:
évente két alkalommal: kdzos vacsora

7.7 TEHETSEGPONT keretében szakmai
programokon val6 részvétel.

8. Unnepélyek, megemlékezések rendje.
Varosi rendezvényeken vald  aktiv
kozremiik6dés.

9. Szakmai munkak6zosségek
egylittmiikddése, kapcsolattartasa.
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Tankeriileti zaradék

A Palotdsy Janos Zeneiskola Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikddési
Szabélyzataval az iskola fenntartoja és miikddtetdje egyetért, az abbdl a jogszabalyi
eléirasokon feliil ra harulo tobbletkitelezettségeket vallalja.

Kelt: Jaszberény, 2023. marcius 21.

tankeriileti igazgato6

PH.
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