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A Fekete Laszl6 Zeneiskola - Alapfok(i Mivészeti Iskola (a tovabbiakban:
intézmeény) neveldtestiilete, a szlil6i munkak6zosség véleményének kikérésével,
tekintettel a kdznevelésrél szo16 2011. évi CXC. torvény, a 20 /2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet a 2023. évi LII. torvény és a 401/2023 (VII1.30.) Kormanyrendelet
eléirasaira, az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot alkotja:
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1. Az intézmény adatai

L1 Az intézmény neve: Fekete Laszld6 Zeneiskola - Alapfokit Mivészeti
Iskola
1.2 Az intézmény azonositészamai:
121 Az intézmény OM-azonositodja: 201 100.
12.2 Az intézmény szervezeti azonositoja: JB1501
1.3 Az intézmény székhelye: 5350 Tiszafiired, F6 ut 63. (felvehet6: 200 6)
(ek: 2, alapfok: 6, tk: 4 évf.)
14 Az intézmény telephelyei, és a felvehet6 létszam:

141 Fekete Laszl6 Zeneiskola - Alapfok(i Miivészeti Iskola Tiszaorsi
Telephelye, 5362 Tiszadrs, Rakoczi u. 7-9. (felvehetd: 40 £6) (ek:
2, alapfok: 6 évf.)

14.2 Fekete Laszlo Zeneiskola - Alapfoki Mivészeti Iskola
Tiszaszentimrei Telephelye, 5322 Tiszaszentimre, Kisfaludy
koz 1. (felvehet6: 40 £6) (ek: 2, alapfok: 6 évf.)

144 Fekete Laszld6 Zeneiskola - Alapfok(i Mivészeti Iskola
Tiszaderzsi Telephelye, F6 u. 22. (felvehet6: 20 f6) (ek: 2,
alapfok: 6 évf.)

14.5 Fekete Laszl6 Zeneiskola Alapfokii Miivészeti Iskola Nagyivani
Telephelye, 5363 Nagyivan, F6 Gt 65. (felvehetd: 40 {6) (ek: 2,
alapfok 6 évf.)

14.6 Fekete Laszl6 Zeneiskola Alapfok Miivészeti Iskola
Abadszaloki Telephely, 5241 Abadszaldk, Istvan kiraly utca 1.
(felveheto: 40 £6) (ek: 2, alapfok 6 évf.)

14.7 Fekete Laszl6 Zeneiskola alapfoki Miivészeti Iskola
Tomajmonostorai  Telephely, 5324  Tomajmonostora,
Széchenyi ut 59., (felvehet6: 40 f6) (ek: 2, alapfok 6 évf.)

14.8 Fekete Laszl6 Zeneiskola - AlapfokGi Mivészeti Iskola
Kunhegyesi Telephelye, 5340 Kunhegyes, D6zsa Gyorgy utca
38., (felvehetd: 48 f6) (ek: 2, alapfok 6 évf., tk:4 évf.)

15 Azintézmeény alapfeladata: alapfoku miivészetoktatas.

151 Azintézményben oktatott mivészeti agak és tanszakok, az oktatas
helyei:
1.5.11 Zenemiivészeti ag.
15.1.11 Klasszikus zene
1.5.1111 Fafavés  tanszak  (Tiszafiired, Tiszaors,

Tiszaszentimre, Tiszaszo6los, Tiszaderzs,
Nagyivan,  Abadszalok, = Tomajmonostora,
Kunhegyes)
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151112 Reézfavos tanszak (Tiszaftired, Tiszaors,

Tiszaszentimre, Tiszaszo610s, Tiszaderzs,
Nagyivéan, Abéadszalok, Tomajmonostora,
Kunhegyes)

1.5.1.11.3 Vonos tanszak (Tiszaftired)

15.1.1.14 Billentylis tanszak (Tiszafired, Tiszaors,
Tiszaszentimre, Tiszaszo6l0s, Nagyivan,
Abadszal6k, Tomajmonostora, Kunhegyes)

15.11.1.5 Akkordikus tanszak (Tiszafiired, Tiszaors,

Tiszaszentimre, Tiszaszol6s, Tiszaderzs,
Nagyivan, Abadszalok, Tomajmonostora,
Kunhegyes)

1.5.11.1.6 Kamarazene tanszak (Tiszafiired)
1.5.1.1.2 Zeneismeret tanszak (Tiszaflired, Tiszadrs, Tiszasz6los,

Tiszaszentimre, Tiszaderzs, Nagyivan, Abadszalok,
Tomajmonostora, Kunhegyes)

1.2 Az intézmény korbélyegzdje: Magyarorszag cimere, ,Fekete Laszlé Zeneiskola
— Alapfoku Mivészeti Iskola 5350 Tiszafiired, F6 Gt 63.” korirattal.

2. Az intézmény szervezeti felépitése

2.1 Az igazgato:

2.1.1
2.1.2

2.1.3

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult.

Képviseleti jogkérében eljarva az igazgatd koteles minden olyan
kiilsé szervezettel fenntartani a kapcsolatot, amelyet jogszabaly az
intézmeény részére eloir.

Az intézmény vezetSje az egyes partnerekkel torténé
kapcsolattartast, vagy egy meghatarozott {igyben térténd eljarast, a
jogszabalyokban megjeldlt eljarasokat kivéve, az intézmény
valamely dolgozdjara atruhazhatja.
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2.14 Az igazgaté feladata az intézmény pedagogiai programjaban foglalt
célok megvalbsitasa, az intézményben folyd pedagogiai és
muvészeti munka iranyitasa, feliigyelete.

2.1.5. Az intézmény nevében kiadvanyokat megjelentetni az igazgato
jogosult.

2.1.6. Az igazgat6 gyakorolja az intézmény kiadméanyozasi jogat.

217 Az igazgaté tartds akadalyoztatisa esetén helyettesét a fenntarto
jeloli ki.

2.1.8 Az igazgat6 a jogszabalyokban és a jelen szervezeti és miikodési
szabalyban el6irt esetekben koteles kikérni a sziil6i szervezet
véleményét az intézmény mikoédésével Osszefiiggé kérdésekben.
Egyéb esetekben az intézmény és a sziil6i szervezet Kkozotti
kapcsolattartas felelose az igazgato.

219 Az igazgaté munkajarol koteles a fenntart6 és a nevel6testiilet felé
beszamolni.

2.110 Gyakorolja a teljesitmény értékelési jogkort
2.2 Az igazgatOhelyettes:
2.2.1 Ellatja mindazokat a vezetdi feladatokat, melyeket az igazgato
a vezet6i munkamegosztas soran részére atadott.
2.2.2 Az igazgat6é tavollétében teljes jogkorrel rendelkezik az
azonnali intézkedésre okot adé események soran.
2.3 A nevelGtestiilet:

2.31 A nevelGtestillet a nemzeti koznevelésr6l szolo 2011, évi
CXC.torvény (Nkt.) 4.§ 20. pontja értelmében a nevelési-
oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatott jogviszony,
munkaviszony, egyhazi szolgalati viszony keretében
pedagbégus- munkakérben, valamint a fels6éfoka végzettséggel
rendelkezd, nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segitd
munkakoérben foglalkoztatottak kozossége

2.3.2 A nevelGtestiilet tagjai a jogszabalyokban megfogalmazott
feltételek teljesiilése esetén a tanitott targyak, vagy a
munkavégzés helye szerint, szakmai munkakdzosségeket
hozhatnak létre.

233 A nevelGtestillet, a jogszabalyokban meghatarozott
véleményezési és dontési jogainak gyakorlasaval vesz részt az
intézmény mikoddéesében.

2.4 A munkakdzoOsség-vezeto:
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24.1 A kilonb6zé tanszakokon tanité pedagdgusokbodl szervezett
szakmai munkakézosség €élén a munkakozosség-vezetd all.

242 A munkakézosség-vezeték feladata a kapcsolattartas az
intézmény székhelyén és telephelyein tanitdé pedagégusokkal.

24.3 A munkakozosség-vezetok feliigyelik az intézmény székhelyén
és telephelyein folyé szakmai munkat, amelyrél havi
rendszerességgel beszamolnak az igazgatonak.

244 A munkakozosség-vezetbk részt vesznek az intézmény
kiilonb6z6 szinti vizsgainak el6készitésében,
lebonyolitasaban.

2.4.5 A munkakoézosség-vezetSk részt vesznek az intézmény éves
munkatervének elkészitésében és minden félév végén
beszamolnak annak végrehajtasarol.

24.6 A munkakozosség-vezets, az adott tanszakok munkajihoz
sziikséges anyagok, eszkozok és karbantartasi igények
jegyzékét Osszesiti és hataridoig az iskolatitkarhoz eljuttatja.

2.5 A tanulocsoport vezet6:

2.5.1 Az egy fétargytanarhoz beosztott tanuldok tanuldcsoportot
alkotnak. A tanulocsoport adminisztraciés és szervezési
teenddit a fétargytanar, mint tanuldcsoport vezetd latja el. A
fétargytanar, tanuldcsoport vezetéi tevékenysége soran:

2.5.2 Gondoskodik a torzslapok, foglalkozasi naplok, bizonyitvanyok
és tajékoztato fiizetek kitoltésérol és folyamatos vezetésérol.

2.5.3 Rendszeres kapcsolatot tart a sziil6kkel, megszervezi a szl6i
értekezleteket és tanszaki hangversenyeket.

2.54 Kapcsolatot tart a kotelezé és valasztott tantargyakat tanitd
pedagogusokkal.

2.5.5 Figyelemmel kiséri és segiti novendékeinek iskolan Kkiviili
fellepéseit.

2.5.6 Elkiséri noévendékeit a kilonboz6 meghallgatasokra,
tanulmanyi versenyekre.

2.6 Az intézmény fenntartdja a szakmai alapdokumentumban foglalt
pedagogiai és mivészeti célok elérése érdekében nem oktatdi
munkakorben dolgozoékat alkalmazhat. Az ilyen dolgozok munkajat az
igazgato irdnyitja és feliigyeli.

2.7 Az iskolatitkar:

2.71 Az iskolatitkar munkajat kozvetleniil az igazgato utasitasainak
alapjan végzi.

2.7.2 Az iskolatitkar iktatja az intézménybe érkez6 hivatalos iratokat
és gondoskodik az irattar megfelel6 kezelésérol.
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2.7.3 Az iskolatitkar végzi az adminisztraciéos teendéket,
gondoskodik a hataridék betartasarol.

2.74 Az iskolatitkar vezeti a beirasi naplot.

2.7.5 Az iskolatitkar naprakészen vezeti az eszkoznyilvantartasokat
és felel a leltarak lebonyolitasaért.

2.7.6 Az iskolatitkar felel, hogy a pedagogusoknak a feladatuk
teljesitéséhez sziikséges nyomtatvanyok, drlapok megfelelo
idoben a rendelkezésiikre alljanak.

2.7.7 Az iskolatitkar beszedi a tan- és téritési dijakat, valamint
gondoskodik annak hataridéig toérténé tovabbitasarol.

2.7.8 Az iskolatitkdr Osszesiti mindazokat az anyag és eszkOz

igényeket, melyeket a munkakozosség-vezet6k és technikai
dolgozok az iskola rendeltetésszer(i mikodésének érdekében
benyujtottak.

2.8 Technikai dolgozok (karbantarto, takarito, portas)

2.8.1
2.8.2

2.8.3

2.84

2.8.5

2.8.6

Munkajukat az igazgat6 utasitasainak megfelel6en végzik
Beosztas szerint gondoskodnak az épiiletnek a munkarend
szerinti nyitasarol és zarasarol.

Gondoskodnak arrdl, hogy az épiiletben illetéktelen személyek
ne tartdézkodhassanak.

Gondoskodnak, hogy az épillet a pedagogiai célokkal
Osszhangban, tiszta, kulturalt allapotban fogadja az intézmény
hasznaloit és latogatoit.

Az Uzemeltetés soran fellépé hibakat haladéktalanul jelzik az
igazgatonak.

A munkajuk végzéséhez sziikséges beszerzendé anyagok és
eszkozok jegyzékét a meghatarozott idépontig kotelesek az
iskolatitkar rendelkezésére bocsatani.

3. Az intézményen beliili kapcsolattartas

3.1 Az intézmény igazgatodja és a pedagogusok, dolgozok, valamint az egyes
telephelyek, és tanszakok képvisel6i az alabbi intézményen beliili
kapcsolattartasi formakat alkalmazhatjak:

3.11

3.1.2

Az intézmény vezetdje és a pedagodgusok kézotti elsédleges
kapcsolattartasi forma a nevelG6testiileti értekezlet.

Az intézmény valamennyi dolgozdja személyesen is
felkeresheti az intézmény vezet6jét. Az igazgatd a
munkavallal6 jelzését kovetd elsé olyan munkanapon koteles
fogadni a munkavallalot, amikor az intézmény székhelyén, vagy
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3.13

3.14

3.15

3.1.6

3.1.7

a munkavallal6 munkavégzésére Kkijelolt telephelyen
tartézkodik. Ett6l a szabalytdl a munkavallalé kérésére el lehet
térni.

Az intézmény valamennyi dolgozodja irasban jogosult az
igazgatd felé panaszt, kérést, véleményt vagy észrevételt
benyujtani. Az irasbeli beadvanyra az igazgatdé 8 munkanapon
beliil, irasban kételes valaszolni.

Az intézmény valamennyi dolgozdja igénybe veheti az
intézmény elektronikus levelezolistajat, amely az aktualitisok
kozlésének leggyorsabb csatornija.

Az intézmény dolgozéi az intézményi faliGjsigon is
folytathatnak kommunikaciét.

Az igazgatd és az intézmény valamennyi pedagodgusa,
dolgozoja, szilbje és didkja kozotti kapesolattartist az
elézetesen kozzétett idépontban, rendszeresen megtartott
igazgatoi fogaddora segiti.

Az igazgatd és helyettese az altalanos kapcsolattartasi
modokon kiviil minden hét utolsé tanitasi napjan megbeszélést
tart, ahol kozdsen értékelik az elmutlt hét eseményeit, és
egyeztetnek a kovetkez6 héten varhat6 teend6krél.

4. Az intézmény kdzosségei

4.1 A nevelOtestuilet:

4.1.1

4.1.2

A nevelGtestiilet a nemzeti kdznevelésr6l szolo 2011 évi
CXC.torvéeny (Nkt.) 4.§ 20. pontja értelmében a nevelési-
oktatasi intézményben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében
pedagogus-munkakoérben, a  fels6foki  végzettséggel
rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetlenill segitoé
munkakorben foglalkoztatottak kozossége, A nevelGtestiilet
lilésére tanacskozasi joggal meg kell hivni a fenntart6
képvisel6jét. Tanacskozasi joggal a nevelStestiilet {ilésére az
igazgaté minden olyan személyt meghivhat, aki az (ilésen
targyalt napirend szempontjabél relevans véleménnyel birhat.
A nevelGtestiilet iiléseinek 6sszehivasa:
4.1.2.1 A nevelétestiilet tilésének dsszehivasara a fenntartod és
az igazgato jogosult.
412.2A  nevelGtestilet  tagjainak  legalabb  20%-a
kezdeményezheti az igazgatonal a nevelStestiilet
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4.1.3
4.14

4.1.5

tlésének  Osszehivasat az  (lés  helyszinének,
idépontjanak és a tervezett napirendnek az egyideji
kozlése mellett. Az igazgat6 az igy kezdeményezett tilést
koteles 6sszehivni.

4.1.2.3 A nevelGtestiilet tilése el6tt legalabb 8 nappal ki kell
kiildeni az intézmény elektronikus levelezélistajan az
tlés meghivéjat, amely tartalmazza az iilés helyét, idejét
és a tervezett napirendet is. A meghivot kozzé kell tenni
az intézmény falitijsagan is.

A nevelGtestiileti értekezlet fogadja el az iilés napirendjét.

Nevel6testiileti értekezlet az igazgaté nyilvanos palyazat

kiirdsa nélkiili megbizasa kérdésében torténé szavazasra:

4141 Az  igazgatéi megbizassal  Osszefliggésben a
nevelotestiilet abban a kérdésben foglal allast, hogy
tamogatja-e a jelolt vezeti megbizasat.

4142 Az értekezlet megtartdsara irasbeli fenntartoi
kezdeményezést kdévetben keriilhet sor. A fenntartoi
kezdeményezés nevelGtestiileti atvételétdl szamitott
legalabb 15 napon beliil dént a nevel6testiilet a vezet6i
megbizas tekintetében az egyetérté6 nyilatkozat
megadasardl. Az értekezletre a nevelbtestiilet
valamennyi tagjat meg kell hivni.

4143 Az értekezlet személyes jelenléttel vagy online
formaban is megtarthat6, a megbizas tekintetében az
egyetértés megadasar6l a szavazas azonban online
értekezlet esetén is személyesen, titkos szavazassal
zajlik.

4144 A nevelGtestillet a véleményének kialakitasa el6tt
meghallgatja az igazgatét. A vezet6i megbizas
kérdésében dontés a teljes nevelStestiilet legalabb 2 /3-
anak egyetértésével hozhato.

4.14.5 A nevelGtestiiletnek az egyetértés targyaban hozott
hatarozatat irasba kell foglalni

A nevelGtestilleti  értekezlet {ilései nyilvanosak. A
nevelGtestillet barmely tagja kezdeményezheti zart iilés
tartasat, amelyen a nevelStestiilet szavazati jogl tagjai és a
fenntartd képvisel6i vehetnek részt. Zart ilés tartasat kell
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elrendelni, ha a nevelGtestiilet tobb mint kétharmada
tamogatja a zart tilés tartasara vonatkozo inditvanyt.

4.1.6 A nevelGtestiilet {ilését az igazgatd vezeti.

417 A nevelGtestiileti ilésrol jegyzékonyv késziil, amelyet az
igazgato, a jegyzokonyvvezetd és a nevel6testiilet két - nyilt
szavazassal megerdsitett - tagja alairasaval hitelesit. A
nevelGtestiileti iilések jegyz6konyvét, valamint ha az Glésrol
hangfelvétel késziilt, az ezt tartalmaz6 adathordozoét iktatva,
az intézmeény irattaraban kell elhelyezni, egy hitelesitett
masolatat pedig a fenntarténak kell megkildeni.

4.1.8 A nevel6testiileti Gilését sziikség szerint, de félévente legalabb
két alkalommal 6ssze kell hivni.

4.1.9 Anevel6testiilet jogosult a jogszabalyok vagy a jelen szabalyzat

altal hataskorébe utalt feladatok ellatasat az igazgatora,
pedagoégusra vagy szakmai munkakdzosségre bizni. A feladat
ellatasaval megbizott, a tevékenységér6l koteles a
nevelGtestiiletnek a nevelStestiilet altal meghatarozott
idokozoénként és modon beszamolni. A nevelGtestiilet az
intézmény szervezeti és miikodési  szabalyzatanak
elfogadasaval és az intézmény vezetbinek személyével
Osszefliiggd véleményezési és dontési jogosultsagaval
kapcsolatos jogait nem ruhazhatja at.

4.110 A nevelGtestiilet miikodésével kapcsolatos eldirasokat és

donteési jogosultsagait a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 70. § tartalmazza.

4.2 A szakmai munkako6zosségek:

4.2.1

4.2.2

4.2.3

4.2.4

Az intézmény pedagdgusai a tanszakokon folyé pedagogiai
munka 6sszehangolasa érdekében szakmai
munkakdzosségeket hozhatnak létre.

A szakmai munkakézdsséget, a munkakozosség-vezetod
iranyitja.

A munkakozisség-vezetOk részt vesznek a munkaterv
elkeszitésében, és félévenként beszamolnak a munkatervben
meghatarozott és egyéb tevékenységek végrehajtasarol.

A szakmai munkakozdsségek egymas munkajat kiegészitik,
programjaikat 6sszehangoljak.

4.3 A szul6i szervezet:

4.3.1
4.3.2

A sziil6i szervezet megalkotja sajat miikodési rendjét.
A sziil6i szervezet tagjai koziil megvalasztja tisztségviseloit.

4.3.3 A szil6i szervezet dontéseit szotobbséggel hozza.
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4.34 A sziil6i szervezet jogait a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
119. § (4) bekezdése tartalmazza.

435 Az igazgatdja, a szll6i szervezet vezetGjét az intézmény
valamennyi nyilvanos tilésére meghivija.

4.3.6 Az intézmény igazgatdja valamennyi, a tanuldk nagyobb
csoportjat érinté eseményrdl tajékoztatja a sziildi szervezet
vezetojét.

4.3.7 Azintézmény, valamint a sziil6i szervezet vezetdje félévenként
legalabb egy alkalommal el6re egyeztetett idoépontban
személyes megbeszélést is tart.

5.Az intézmény kiils6 kapcsolatai

5.1 Az intézmény miikodése soran szorosan egyiittmiikodik mind a székhelye,
mind a telephelyei szerinti telepiilési 6nkormanyzatokkal. Ennek soran az
intézmény ndvendékei kozremikddnek az Onkormanyzatok tnnepi és
kulturalis rendezvényein. Az intézmény vezetdje, vagy megbizott
pedagdgusa eleget tesz azoknak a felkéréseknek, amely az adott telepiilés
abban valo részvételre érkezik.

5.2Az intézmény pedagogiai tevékenysége és az oktatasszervezés soran
egylittmiikodik minden olyan kdznevelési intézménnyel, amellyel diakjai
tanul6i jogviszonyban allnak. Az egylttmiikodés soran a tanulok kiilsé
fellépésekre torténé felkészitése, a sziikséges hangszerek, eszkozok
hasznalata biztositott az alabbi feltételekkel:

5.21 A Kkoznevelési intézmény kisebb, osztalyszinten szervezett
rendezvényei kapcsan, az osztalyfénoknek a zeneiskolai tajékoztatod
flizetben, telefonon, vagy {izenetvaltassal sziikséges felkérését
tolmacsolnia az érintett tanul6 hangszeres tanaranak legkésobb a
rendezvény tervezett idopontja el6tt két héttel.

5.2.2 Tanévnyitd, tanévzaré6 (nnepségekre, nemzeti Unnepekre,
megemlékezésekre, egyéb nagylétszami rendezvényekre torténd
felkérés kapcsian a partnerintézmény és az iskola vezetdjének
szilkséges egyeztetnie legkésébb a rendezvény tervezett id6pontja
elott két héttel.

5.2.3 A fellépések soran iskolank és a tanuld felkészitétanaranak neve el
kell, hogy hangozzon.

5.3Az intézmény szoros szakmai egyiittmiikddést folytat a Tiszafiiredi

Ifjisdgi Favészenekarral. A zenekar tagjai donté hanyadban az
intézmény korabbi és jelenlegi tanul6i, tanarai kdréb6l keriilnek ki.
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54Az intézmény szakmai, miivészeti és pedagogiai kérdésekben
egyittmiikodik a Magyar Zeneiskoldk és Miivészeti Iskolak
Szovetsegevel. Ennek soran gyakorolia a tagsagbol adodo
kotelezettségeit és igénybe veszi a szervezet szolgaltatasait.

5.5 Az intézmény torekszik arra, hogy a térség, a megye és az orszag hasonld
oktatasi tevékenységet ellaté intézményeivel gyiimélcs6z6 szakmai
kapcsolatot folytasson. Ennek formaja lehet a pedagogusok vagy tanuldk
kozotti szakmai talalkozo, tanulmanyi verseny, k6zos hangverseny, vagy
tovabbképzés. Az adott tanszak szdmara kiirt, a tanév rendjében
megjelenitett orszagos tanulmanyi versenyek harom évenként, a
Szolnoki POK teriiletéhez tartozé miivészeti iskolaknak kiirt regionalis
versenyek két évenként keriilnek megrendezésre.

5.6Az intézmény célja, hogy tanuldi és tanirai lehet6ségeikhez mérten a
nemzetkozi mivészetoktatas vilagaba is bekapcsolddhassanak.

5.7Az intézmény tarsadalmi szerepvallalaisa keretében elsésorban a
székhely és a telephelyek oOnkormanyzatai, intézményei és civil
szervezeti altal szervezett eseményeken miikddik kdzre tanarai és
tanuldi altal.

5.8Az intézmény partnerei: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont,
Karcagi Tankertileti Kézpont, Oktatasi Hivatal, sziilok, sziiléi szervezet,
onkormanyzatok, Kovacs Pal Mivel6dési Koézpont, A Zenéls
Gyermekekeért Alapitvany, Intézményi Tanacs, 6vodak, altalanos iskolak,
kozepiskolak, egyhazak, Kiss Pal Muzeum, Varosi Kényvtar és
Informacios Kézpont - Tiszafiired, lizemorvos

6.Az intézmény miikddési rendje

6.1 Az intézmény munkanapokon 07-20 draig tart nyitva.

6.2 Tanitasi 6rak és egyéb foglalkozasok hétf6tsl péntekig 08:00-19:45 kdzott,
szervezhetok.

6.3Az intézmeény tanuléi a szabad tantermeket gyakorlas céljara igénybe
vehetik. A tantermek ilyen céli hasznalatit a kulcs kiaddsaval és
visszaadasaval egyidejlileg regisztralni kell.

6.4 Az intézmeny tanul6ja csak a gyakorlas, az orarendszerinti foglalkozas és
pedagogus altal szervezett és feligyelt egyéb foglalkozas idején
tartézkodhat az intézményben.

6.5 A kiskort tanul6t kiséré sziilok, a szamukra kijeldlt helyen (el6tér, folyoso)
varakozhatnak.

6.6 Az iskolaval jogviszonyban nem all6 latogatok az intézménybe csak kisérével
(portas, vagy a felkeresett alkalmazott) tartézkodhatnak.
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6.7 Az igazgatd és helyettese valamint a munkakdzosség-vezeté munkajat a
székhely mellett az intézmény telephelyein is ellathatja.

6.8 A pedagogusok, a tanitasi 6rakon kiviili id6ben, a nyitvatartasi idén belil és

az egyéb, alkalmanként egyeztetett idé6pontokban munkajukhoz korlatlanul

hasznalhatjak az intézmény infrastruktarajat.

7. A helyettesités rendje az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
akadalyoztatasa esetén

7.1 Az igazgaté tavolléte alatt az igazgatOhelyettes az intézmény felelds
vezetdje.

7.2 Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a vezetd

irasban bizza meg a munkakozosség-vezetot a helyettesitésre.

7.3 Az igazgatoOhelyettes és munkakozosség-vezetd hataskore az igazgato
helyettesitésekor - sajdt munkakori leirdsukban meghatarozott
feladatok mellett - az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataléra, az ilyen jelleg(i feladatok végrehajtasara terjed ki.

7.4 Az igazgato tartos tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkor gyakorlasara
kiilon intézkedés alapjan ad felhatalmazast.

7.5 Az igazgatd, igazgatOhelyettes egyideji akadalyoztatdsa esetén a

helyettesités - a kovetkez6 sorrend alapjan torténik: 1. Vegyes tanszak I

munkakozosség-vezetdje, 2. Vegyes tanszak II. munkakozosség-vezetdje

7.6 Az igazgat6 és az igazgatOhelyettes egyideji akadalyoztatasa esetén a
helyettesités - az igazgaté kizardlagos hataskorébe tartozoé tgyek
kivételével - altalanos jelleg(.

7.7 A helyettes munkakozdsség-vezetd csak a napi, zokkenémentes
miikddés biztositasara vonatkozoé intézkedéseket, dontéseket hozhatja
meg az igazgato, igazgatohelyettes helyett.

7.8 A helyettes munkakozdsség-vezeté csak olyan iigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.

7.9 A helyettesitést végz6é munkakozosség-vezetd koteles tajékoztatni
felettesét - igazgatd, igazgatd helyettes - a helyettesités idején
torténtekrol, megtett intézkedésekrol.

8. Az intézményi belso ellendrzés rendje

8.1 Az intézmény miikodésének ellenérzését a fenntartd sajat szabalyai
alapjan végzi. Az ellenérzési tevékenység soran a fenntarté6 munkajat az
igazgato segiti.
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8.2Az intézmény miikodésének belsé ellendrzéséért az igazgato a felelds.
Az ellendrzéseket az igazgatdjan kivil az igazgatOhelyettes, a
munkakozosség-vezetd és a gyakornok mentora, valamint az Intézményi
Bels6 Ellendrzési Csoport (BECS) végezheti.

8.3Az ellen6rzés egyarant kiterjedhet a szakmai, pedagbgiai munkara,
valamint az adminisztracios feladatok elvégzésére.

8.4Az egyes tanszakok szakmai, mivészeti és pedagogiai szemponti
ellendérzése soran a fenntartot és az ellenérzést végzot, az adott targyat
oktat6 pedagogusok kotelesek segiteni.

8.5Az ellendrzést végzé az altala végzett ellendrzési tevékenységgel
kapcsolatban koételes egyeztetni az ellenérzott pedagogussal. Az
ellen6rzés tényét az ellendrzést végzd a KRETA elektronikus naploba
vezeti be.

8.6 Az egy vagy tobb f6targyhoz tartoz6 pedagégusok altal szervezett sziil6i
értekezlettel egybekotdtt tanszaki hangversenyen az intézmény
vezetlje, vagy az altala kijelolt vezeté minden esetben részt vesz.

8.7A szakmai ellen6rzés soran, valamennyi pedagogus Orajanak
meglatogatasira minden félévben sor kerdil.

8.8 Az 6ralatogatast vagy tanszaki hangversenyt kovet6en a latogatast végzé
vezetd 6t munkanapon beliil koteles a latogatott pedagogust tajékoztatni
a meglatogatott tevékenység sordn szerzett tapasztalatair6l. Az
értékelést kovetéen a meglatogatott pedagogusnak lehetésége van az
elhangzottakra reflektalni.

89A BECS az ellenérzéseket, a pedagdgusok oOnellenérzéséhez
kapcsolododan sajat munkaterve alapjan végzi.

9. Balesetvédelmi szabalyok

9.1 Az intézmény minden tanuldja a tanév elsé tandrijan tanaratol
tajékoztatast kap az intézmény tiiz- és balesetvédelmi szabalyzatanak
tanulokra vonatkozo6 részeérdl.

9.2Az intézmény munkavallaléi a fenntarté altal meghatarozott
rendszerességgel tliz- és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek.

9.3A tiz- és balesetek sordn iranyadé magatartasokrol és cselekvési
kotelezettségekrdl 6nalld intézményi tliz- és balesetvédelmi szabaly
rendelkezik.

9.4 A tanulok az élet, egészség vagy testi épség veszélyeztetésére alkalmas
eszk0zOk, igy kilonosen az elektromos hangszerek és berendezések
hasznalatat csak szaktanar feliigyelete mellett gyakorolhatjak.

9.5Rendkiviili esemény soran a szaktanar abban az esetben is koteles
gondoskodni a feliigyeletére bizott tanulokrél, ha az épiilet elhagyasara
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van sziikség. Ebben a kérben a szaktanar koteles a tanul6i csoportok
egyben tartasat biztositani.

10.1Az intézmeny, felvallalva a miivészetoktatasi intézményekkel szembeni
altalanos tarsadalmi elvarasokat, elsésorban a tanulok 6nallé miivészeti
produkciok eléadasara felkészitése Gtjan miikodik kozre a nemzeti és
helyi iinnepek, hagyomanyos intézményi események lebonyolitasaban.

10.2 Az intézmény tanuldit felkésziti a Nemzeti koznevelésroél sz6lo 2011.
évi CXC. torvényben felsorolt valamennyi {nnep méltd
meglinneplésére.

10.3 Az intézmény a nemzeti, tirsadalmi és helyi innepek tinneplése soran
szorosan egyiittmiikddik a székhely és a telephelyek szerinti telepiilési
onkormanyzatokkal, kozoktatasi intézményekkel, egyhazakkal és civil
szervezetekkel.

11.1 Az intézmeény kdzzéteszi pedagogiai programjat, hizirendjét valamint
szervezeti és miikddési szabalyzatat annak minden mellékletével, igy
kiiléndsen a fegyelmi és kartéritési szabalyzattal egyiitt.

11.2 Az intézményben tanulé didkok és sziileik, valamint mindenki, aki az
intézményben folyé képzések irant érdeklodik, a kozzétett
szabalyzatokat megismerhetik.

11.3 Az intézmény szabalyzatainak egy-egy nyomtatott példanya elérhet6 az
igazgato irodajaban, valamint megtekintheté az iskola honlapjan.

11.4 Az igazgatéi és a pedagdgusok az intézmény szabalyzataival
kapcsolatban fogaddoérajukon adnak felvilagositast.

121Az elektronikus aton el6éallitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitésére az igazgatd jogosult aldirasaval és az intézmény
korbélyegzo6jének hasznalataval.
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12.2Azokat az elektronikus Gton el6allitott dokumentumokat, amelyeket
iktatni sziikséges, az igazgatd alairdsa utdn az intézményi
korbélyegzi6vel pecsételve kell az iktatasban elhelyezni.

12.3A hitelesitett vagy iktatott dokumentumok kezelésével Osszefliggd
adminisztrativ feladatok ellatasdt az igazgatd nem pedagogusi
munkakdérben foglalkoztatott munkavallaléra bizhatja.

13.1Az iratkezelési rend hatalya kiterjed az elektronikus tton el6allitott és a
papiralapon eléallitott dokumentumok kezelésére is.

13.2Az  elektronikus dGton el6allitott dokumentumok hitelesitése,
amennyiben a jogszabalyi kornyezet és a fenntarté is lehet6vé teszik,
mindsitett elektronikus alairassal is torténhet.

13.3Amennyiben az intézmény vagy vezetéje vezet6i mindségében nem
rendelkezik mindsitett elektronikus alairassal, abban az esetben a
hitelesités kotelezéen papiralapon, az igazgaté alairasaval és az
intézmény korbélyegzojének alkalmazasaval térténik.

13.4A papiralapon el6allitott dokumentumok hitelesitése minden esetben az
igazgato6 alairasaval és az intézmény korbélyegz6jének alkalmazasaval
torténik.

13.5Az iktatott dokumentumok kezelése az intézmény iktatasi rendszerének
alkalmazasaval torténik. A rendszer alkalmazésara az igazgato6 jogosult,
aki jogosultsagat atruhdzhatja az intézmény nem pedagogusi
munkakoérben foglalkoztatott munkavallaldjanak.

13.6Az iktatott és hitelesitett dokumentumok 6rzése a 20,/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet 1. mellékletében el6irt idotartamban torténik. Az 6rzési
id6 leteltével a személyes adatokat is tartalmazd dokumentumok
selejtezését olyan modon kell végrehajtani, hogy a személyes adatok
védelmének elve ne sériiljon.

13.7Az iktatott és hitelesitett dokumentumok 6rzését az intézmény zart
szekrényben valositia meg. A szekrényhez kulccsal az intézmény
igazgatoja, az iskolatitkar és a fenntart6 képvisel6je rendelkezik.

141Az intézmény tanul6i altal készitett szellemi alkotasok, igy
kiillondsen a kép- és hangfelvételek amennyiben az intézményi
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tevékenység soran, azzal Osszefliggésben keletkeznek, az
intézmény tulajdonat képezik.

14.2Az egyes szellemi alkotasok nyilvanossagra hozatalakor a
létrehozasban koézremiikodé tanuldk vagy az altaluk alkotott
csoport nevét, tovabba a kdzremiikodés tényét és jellegét fel kell
tlintetni.

14.3A szellemi alkotasok létrejottében alkotoként kozremiikodo
tanulok dijazasra tarthatnak igényt.

14.4Az egyes esetekben adhat6 dijazas 6sszességében nem haladhatja
meg az adott szellemi alkotasbol befoly6 bevételt.

15.1Az intézményben a fenntartéval kotott szerzOdés alapjan allando
jelleggel étel és italautomata tizemeltethetd.
Az iskola pedagogiai programjiban megnevezett eszkozok (pl. kottak,
hangszerek) alkalmi rusitasat az intézmény vezetéje engedélyezheti.
16

16.1 Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat nyilvanossagra kell
hozni. Az igazgaté biztositja a szervezeti és miikodési szabalyzat
hozzaférhet6ségét.

16.2A szervezeti és miikodési szabalyzat egy hitelesitett példanyat el kell
helyezni az igazgatoi irodaban, valamint biztositani kell, az iskola
honlapjan térténé megtekintését.

16.3A szervezeti és miikddési szabalyzat egy hitelesitett példanyat meg kell
kiildeni a fenntart6énak.

17.1 Az intézmény igazgatoja és alairasanak mintaja:

A ¥,
7, S

..............................................
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Kerekes Andras
igazgatd

17.2 Az intézmény bélyegz6jének lenyomata:

18. A szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

18.1A szervezeti és miikodési szabalyzatot a Fekete Laszl6 Zeneiskola -
Alapfok(i Mivészeti Iskola igazgatdja, a nevelGtestiillet bevonasaval
késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az igazgato alairasaval
és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti a szabalyzatot.

18.2A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot véleményezte az intézmény
szuloi szervezete. A sziiléi szervezet dontését kovetéen a szervezet
képvisel6je alairasaval hitelesiti a szabalyzatot.

18.3A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot véleményezte az Intézményi
Tanacs. Az intézményi Tanacs dontését kovetben képviselSje alairasaval
hitelesiti a szabalyzatot.

184A szervezeti és mukodési szabalyzatot a fenntarté hagyja jova. Az
elfogadas, véleményezések és jovahagyas tényét a szabalyzat zaradéka
tartalmazza.

19. A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat hatalybalépése, feliillvizsgalata

19.1A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat a fenntart6i jovahagyas feltételével
2026. 09.01-én lép hatalyba. A hatalybalépéssel egyidejiileg az
intézmény korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

19.2A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat visszavonésig érvényes.

19.3A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasat vagy visszavonasat
kezdeményezheti a fenntartd, az intézmény vezetGje, vagy
nevelGtestiilete.
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19.4A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot minden esetben modositani kell,
ha azt az intézmény miikddésére vonatkozd jogszabalyok valtozasa
sziikségessé teszi.

19.5A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat visszavonasaval egyidejlileg a
hatalyos jogszabalyi el6irdsoknak megfelel6en kell egy ij Szervezeti és
Miko6dési Szabalyzatot elfogadni.

Tiszafiired, 2026. 08. 27.

Kerekes Andras
igazgato

Fenntartdi jovahagyas:

A Karcagi Tankeriileti K6zpont, mint az intézmény fenntart6ja egyetértési jogkort
gyakorolt képviseletében alairdsommal tantsitom, hogy a fenntarté dontésre
jogosult vezetdje a szervezeti és miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel
egyetért, azokat a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC.torvény 25.§ (1)
bekezdése értelmében jovahagyja.

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

Karcagi Tankertleti Kézpont Igazgatdja
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A Fekete Laszl6 Zeneiskola - Alapfoka Miivészetoktatasi Iskola

Szervezeti és miikddési szabalyzatanak 1. szamii melléklete

Fegyelmi és kartéritési szabalyzat

1. Afegyelmezés alapelvei

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

Az a tanul9, aki az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
foglalt rendelkezéseket, kiilondsen az annak mellékletét képez6
hazirend el6irasait szandékosan vagy gondatlanul megszegi,
blintetésben vagy fegyelmi intézkedésben részesithetd.

A tanul6 sziil6je vagy gondviseldje, amennyiben a tanul6 szandékos
vagy gondatlan cselekedetével az intézmény részére vagyoni kart
okoz, az okozott kar megtéritésére kotelezhetd.

A fegyelmi és kartéritési eljaras soran a fegyelmi jogkor gyakorloja a
mindenkori hatélyos jogszabalyi el6irasokra tekintettel, partatlanul
koteles eljarni.

A fegyelmi vagy kartéritési eljaras alad vont tanulét megilleti az
artatlansag vélelme.

A fegyelmi és kartéritési eljarasban meghozott déntéssel szemben a
tanulot, jogi képviseldjét, sziildjét vagy gondvisel6jét megilleti a
fellebbezés joga. Az els6 fokon meghozott hatarozattal szemben a
fenntartonak cimzett, de az intézmény vezet6jéhez két példanyban
benyujtott fellebbezésnek van helye. Az igazgaté gondoskodik a
fellebbezés tovabbitasarol a fenntartd felé. A megrovas és szigoru
megrovas fegyelmi intézkedések kivételével a fegyelmi vagy
kartéritési dontés kézhezvételét kovetd harminc napon beliil a sziils,
gondvisel$ birdsagi jogorvoslatot kérhet a fegyelmi vagy kartéritési
dontéssel szemben.

Amennyiben a tanuldé altal elkévetett cselekmény a biintetd
torvénykonyv vagy a szabalysértési torvény hatalya ala tartozik, nincs
helye fegyelmi vagy kartéritési eljarasnak, hanem az igazgatd
értesiteni koteles az eljarasra jogosult szerveket.

2. A fegyelmi és kartéritési jogkor gyakorldja

2.1

2.2

A fegyelmi és kartéritési jogkor gyakorléja a fegyelmi és kartéritési
tanacs (a tovabbiakban: fegyelmi tanacs).

A fegyelmi tanacs elnoke az intézmény vezetGje, kizdrasa vagy
akadalyoztatasa  esetén  helyettese, vagy a  megbizott
munkakodzdsség-vezets.
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2.3 A fegyelmi tanacs haromtag(i bizottsag formajaban tilésezik. A

2.4

2.5
2.5.1
2.5.2

2.5.3

fegyelmi tanacs minden tagja rendelkezik szavazati joggal, a tagok
szavazatai egyenértékiek.

A fegyelmi tanacs tovabbi tagjairdl fegyelmi vagy kartéritési Ggy
bekovetkezte esetén egyedi jelleggel a nevelGtestiillet dont. A
fegyelmi tanacs nevel6testiilet altal delegalt tagja csak az intézmény
pedagogusi munkakérben foglalkoztatott munkavallaloja lehet.

Nem lehet a fegyelmi tanics tagja:

A fegyelmi vagy kartéritési eljaras inditasat kezdeményez6 személy.
A fegyelmi vagy Kkartéritési eljaras ala vont tanulé Polgari
torvénykonyv szerinti hozzatartozdja.

Akitdl az ligy partatlan elbiralasa barmely mas okbdl kifolyélag nem
varhato.

3. Afegyelmi vagy kartéritési eljaras megindulasa

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Amennyiben a jogszabalyban megjelenitett feltételek fenn alnak, a
fegyelmi eljards megkezdése el6tt az intézmény vezetdje
kezdeményezheti a fennall6 konfliktus egyezteté eljaras altali
feloldasat.

Az egyeztet6 eljarast csak abban az esetben lehet meginditani, ha az
abban érdekelt valamennyi résztvevé (torvényes képviseld)
egybehangzéan nyilatkozik az egyeztet6 eljarasban torténd
koézremuikodésének szandékarol.

Az érdekelt feleket az intézmény vezetOje koteles tajékoztatni a
fegyelmi vétség rendezésének egyeztets eljaras altali rendezésének
lehetoségerol.

Amennyiben a tanul6é cselekedete miatt fegyelmi vagy kartéritési
eljaras inditasanak van helye és az egyeztets targyalas nem vezetett
eredményre, a fegyelmi tanacs bejelentés alapjan ellene eljarast indit.
A bejelentést az intézmeény iratkezelési rendszerében iktatni kell.
Nem lehet eljarast inditani, ha a fegyelmi eljaras inditasara alapot adé
cselekménytdl 90 nap, vagy annak ismertté valasatol 30 nap eltelt.
Nem lehet eljarast inditani, ha a kartéritési eljaras inditasara alapot
ado cselekménytol egy év, vagy annak ismertté valasatol 30 nap eltelt.
A bejelentésnek tartalmaznia kell a fegyelmi vétség vagy karokozas
tényét, az eset f6bb kortlményeit és a felelés tanuldk nevét,
személyes adatait.

Bejelentést tehet az intézmény barmelyik dolgozodja, tovabba barki
mas, aki a fegyelmi vagy Kkartéritési eljarasra alapot adé
cselekményrol tudomaést szerez.
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3.10 A bejelentést az intézmény vezet6jének kell cimezni, aki tajékoztatja

3.1

a nevelOtestiletet, és a szil6i munkakozosséget a bejelentés
tényérol, egyben felkéri a sziil6i munkakozosséget, hogy delegaljon
tagot a fegyelmi tanacsba.

Az igazgat6 a nevelGtestiilet, és a sziil6i munkakdzosség értesitésével
egyidejlleg, konyvelt levélpostai killdemény formajaban tajékoztatja
a beadvanyban megnevezett tanulét és sziiléjét vagy gondviseldjét is
a fegyelmi eljaras megindulasarol.

4. Afegyelmi vagy kartéritési eljaras targyalasa

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

A fegyelmi tanacs elndke a tanacs megalakulasatdl szamitott 30
napon beliilre 6sszehivja a fegyelmi tanacs tilését.

A fegyelmi tanacs iilésére meg kell hivni a fegyelmi vagy kartéritési
eljaras ala vont tanuldt és szil6jét vagy gondviselgjét is. A meghivot
konyvelt levélpostai killdeményben kell megkiildeni a tanulonak és
szll6jének vagy gondvisel6jének. A meghivoban meg kell jelolni a
fegyelmi tanacs helyszinét és idépontjat, tovabba a fegyelmi vagy
kartéritési eljaras meginditasat kivaltoé esemény leirasat is.

A fegyelmi tanacs akkor hatarozatképes, ha minden tagja jelen van az
ulésen.

Amennyiben a tanul6 vagy sziil6je, gondvisel6je nem tud megjelenni
a fegyelmi vagy kartéritési tigy targyalasan, az iilést el kell halasztani.
Az elhalasztott {ilést leghamarabb az elsé iilést6l szamitott 6t, de
legkéesobb az elsd iiléstol szamitott tiz napon beliilre kell 6sszehivni.
Az igy Osszehivott {ilés akkor is hozhat hatarozatot, ha azon a tanuld,
szlil6je vagy gondvisel6je nem tud részt venni.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a fegyelmi eljaras ald von
tanuloval és képvisel6jével ismertetni kell az eljaras lefolytatasdhoz
kapcsol6dé jogait.

A fegyelmi vagy kartéritési Gigy targyalasarol irasbeli jegyzokonyv
késziil, amelyet a fegyelmi tanacs tagjai alairasukkal hitelesitenek. A
fegyelmi vagy kartéritési gy jegyzokonyvének mellékleteként
jelenléti iv is késziil, amelyen minden megjelent személy nevét fel kell
tantetni. A megjelentek a jelenléti ivet alairjak. A jegyzokonyv egy
hiteles masolatat at kell adni a fegyelmi vagy kartéritési eljaras ala
vont tanulonak és sziildjének vagy gondvisel6jének.

A fegyelmi vagy kartéritési eljaras ald vont tanuld vagy sziildje,
gondviseldje jogi képvisel segitségét is igénybe veheti az eljaras
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4.8

4.9

410

411

4.12

soran. A jogi képvisel6 a fegyelmi vagy kartéritési gy targyalasa
soran végig jelen lehet.

A fegyelmi vagy kartéritési Gigy targyaldsa soran a bejelentésben
megjelolt esemény érdemi, partatlan vizsgalata folyik. A vizsgalat
soran a fegyelmi tanacs bizonyitési eljarast folytat, amelynek korében
bizonyitékokat vizsgal. Bizonyitékként lehet elfogadni killondsen a
koz- és maganokiratokat, kép-, hang- vagy videofelvételeket, a
fegyelmi vagy kartéritési eljaras ald vont tanul6 vallomasat, a
tanavallomasokat és szakértéi vallomasokat. Az eljards soran
beszerzett bizonyitékokat ismertetni kell a fegyelmi vagy kartéritési
eljaras ala vont tanuloval és sziil6jével vagy gondviselGjével is. A
fegyelmi vagy kartéritési eljaras ald vont tanulo, jogi képviselje,
sziildje vagy gondvisel6je is kezdeményezhetnek bizonyitasi
cselekményeket, amelyeket koteles a fegyelmi tanacs végrehajtani.
Amennyiben a fegyelmi vagy kartéritési tigy elbiralasahoz sziikséges,
a fegyelmi tanécs tobb ilésen is targyalhatja az tigyet. Az Gjabb tilések
idopontjat szoban is kozolheti az elnok a fegyelmi vagy kartéritési
eljaras ala vont tanuléval és sziil6jével, gondvisel6jével, amit a
jegyzokonyvben fel kell tiintetni.

A fegyelmi targyalas a tanulok jogainak, lelki épségének védelme
érdekében zart. A zart tlésen a fegyelmi tanics tagjain talmenden
csak a fegyelmi vagy kartéritési eljaras ala vont diak és sziil6je vagy
gondviseldje, tovabba jogi képviselbje vehet részt.

A zart fegyelmi tilésen meghallgatasinak idejére részt vehet a tanu és
a szakért6 is. A tana és szakértd meghallgatasa soran a tanulénak és
szil6jének vagy gondvisel§jének jelen kell lennie.

A bizonyitasi eljaras soran a fegyelmi tanacs tagjai és a fegyelmi vagy
kartéritési eljaras ala vont tanuld, jogi képviselGje, sziildje vagy
gondviseldje is tehetnek fel kérdéseket.

5. Afegyelmi vagy kartéritési felel6sség megallapitasa

5.1

5.2

A fegyelmi vagy kartéritési felel6sség fennalltarél a fegyelmi tanacs
zart lilésen dont. A zart iilésen csak a fegyelmi tanacs tagjai vehetnek
részt.

A fegyelmi vagy kartéritési felel6sség fennallasanak elbiralasa soran
figyelembe kell venni a felmerilt bizonyitékokat. Amennyiben egy
bizonyitékot figyelmen kiviil hagy a fegyelmi tanics, annak okat a
fegyelmi vagy kartéritési hatarozat indoklasaban kell feltiintetni.
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5.3 A fegyelmi vagy kartéritési felel6sség fennallasarél hatarozatot kell
hozni, amely kotelez6en tartalmazza az alabbi részeket:

5.3.1

5.3.2

5.3.3
5.34

5.3.5

5.3.6

5.3.7

A fegyelmi vagy kartéritési eljaras ala vont tanulé nevét, sziiletési
helyét és idejét, édesanyja szliletési nevét.

A fegyelmi vagy kartéritési eljards inditasat kezdeményezé
bejelentés fontosabb adatait, igy kiillonosen annak iktatészamat és
tartalmi kivonatat.

A tanul6 artatlansaganak vagy felel6sségének megallapitasat.

A tanulé felelosségének fenndllta esetén a vele szemben
foganatositott fegyelmi biintetés nemét vagy az altala okozott kar
pontos dsszegét.

A fegyelmi biintetés végrehajtasdnak vagy a kar megtéritésének
madjat.

A fegyelmi vagy Kkartéritési eljards soran kiszabott
jogkovetkezmény indoklasat, ezen belil a fegyelmi vagy kartéritési
eljaras soran figyelembe vett és figyelmen kiviil hagyott
bizonyitékok korét, tovabba a figyelmen kiviil hagyott bizonyitékok
esetén a mell6zés indokat.

A fellebbezéssel kapcsolatos tudnivalokat.

54 A fegyelmi vagy kartéritési hatarozatot a fegyelmi tanics tagjai
alairasukkal hitelesitik.

5.5 A fegyelmi vagy kartéritési hatdrozat harom eredeti példanyban
késziil. Egy eredeti példanyt az intézmény irattaraban kell elhelyezni,
egy eredeti példanyt el kell juttatni a fenntarténak, egy eredeti
peldanyt pedig 4t kell adni a tanuldnak, sziil6jének vagy
gondvisel6jének.

5.6 A fegyelmi vagy kartéritési hatarozatot kézolni kell a tanuloval, jogi
képvisel6jével és sziilojével vagy gondviselGjével is.

6. A fegyelmi biintetés nemei

6.1 A Fegyelmi eljaras lefolytatdsa utdn megallapithat6 fegyelmi
blintetések:

6.1.1
6.1.2
6.1.3
6.14
6.1.5
6.1.6

megrovas

szigorti megrovas

meghatarozott kedvezmények csokkentése
eltiltas a tanév folytatasatol

kizaras az iskolabol

athelyezés egy masik iskolaba
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6.2 A fegyelmi biintetések kiszabasa soran f6 szabalyként a fokozatossag
elve érvényesill, amitdl azonban az eset egyedi korilményeit
figyelembe véve el lehet tekinteni.

A Fekete Laszld Zeneiskola — Alapfoka Miivészetoktatasi Iskola
Szervezeti és miikodési szabalyzatanak 2. szamu melléklete

Helyi értékelési szabalyzat

1. Az érintettek kore

11 Jelen szabalyzat a Fekete Laszl6 Zeneiskola-Alapfokt Mivészeti Iskola
pedagogus szakképzettséggel rendelkezd, koznevelési foglalkoztatott
jogviszonyban all6 a nevel6-oktatd6 munkat kozvetlentl segitd
munkakorben foglalkoztatott munkavallaléira terjed ki.

2. Résztvevok

2.1 A helyi értékelési szabalyzat végrehajtasa soran:

2.11 Gyakornok: A 2023. évi LII térvény és a 401,/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt, pedagogus
végzettségli, a nevel6-oktatd munkit kozvetlenil segitd
munkakorben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatott.

2.1.2 Igazgato: A kdznevelési intézmény vezetdje.

2.1.3 Felettes: A Kkoznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban valamint a munkavallaldé munkakori leirasaban
megjelolt személy, akinek a munkavallalé iranyaban utasitasi jogkore
van.

214 Mentor: A gyakornok szakmai fejlédését segits, az igazgatd altal
megbizott pedagdgus, vagy pedagdgus végzettséggel rendelkezé a
nevel6-oktatd  munkat  kozvetlenil segit6  munkakérben
foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatott.
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3. A Gyakornok kotelezettségei:

3.1 A minésités alapja, a pedagogus szakképzettséghez és a bet6ltott
munkakorhoz kapcsolodé kovetelményrendszer teljesitése.

3.2A Gyakornoknak kotelessége, félévenként legalabb 6t, pedagdgus
szakképzettségének megfelel orat vagy foglalkozast latogatni.

3.3A hospitalason val6 részvételt a tandrat vagy foglalkozast tartod
pedagogus alairasaval igazolja.

3.4 Az Gyakornoknak az oralatogatasokroél hospitalasi naplét kell vezetni. A
hospitalési naplénak tartalmaznia kell:

3.4.1 A tanoéra vagy foglalkozas helyét, idépontjat, a foglalkozast
tartd pedagogus nevét, a targyat és az Ora témajat.

3.4.2 Atanora, foglalkozis menetének leirasat.

3.4.3 Atanora, foglalkozas céljat.

3.4.4 Atanora, foglalkozas céljainak megval6sulasaval, az alkalmazott
modszerekkel  kapcsolatos  tanulsagok, — észrevételek
megfogalmazasat.

3.5A hospitalasi naplét, a tanérat, foglalkozast kéveté 30 (harminc) napon
beliil el kell késziteni és a mentornak be kell mutatni.
3.6 A Gyakornok betdltétt munkakéréhez kapcsoldddan ismernie kell:

3.6.1 A kéznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti
felépitését, tevékenységét.

3.6.2 Az intézményi dokumentumokat. (PP. SzMSz. Hazirend,
Munkaterv)

3.6.3 A taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak
modjait.

3.6.4 A kozoktatas adatbazisai és adatszolgaltatd rendszerei (KIR,
KIRA, KRETA stb.) alkalmazasanak modjat.

3.6.5 A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre
vonatkoz6 altalanos szabalyokat.

3.6.6 A gyermekek, tanulok, sziilék, pedagogusok torvényben
meghatarozott jogait és kotelezettségeit.

3.67 A  fenntartdi iranyitassal ~ kapcsolatos altalanos
rendelkezéseket.

3.6.8 Az intézmeényre vonatkozo f6bb jogszabalyokat.

3.7A gyakornok, feladatait a ra vonatkozé munkajogi és intézményi
szabalyok alapjan latja el.
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4. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

41 A gyakornok koteles szamot adni feladatairdl és a megismert
dokumentumokrol.
4.2 A gyakornok munkateljesitményét a kovetkez6 szempontok alapjan kell
értékelni:
421 A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai
ismeretek.
4.2.2 A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka.
4.2.3 A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegold6 képesség.
424 A munka végzésével kapcsolatos pontossag, szorgalom,
igyekezet.
4.3 Az egyes szempontokra a kovetkezo értékelés és pontszam adhato:
4.3.1 Kiemelked6 (3 pont)
4.3.2 Megfelel6 (2 pont)
4.3.3 Kevéssé megfelelo (1 pont)
434 Nem megfelel6 (0O pont)
4.4 A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése lehet:
44.1 Kival6an alkalmas (80-100%)
4.4.2 Alkalmas (60-79%)
4.4.3 Kevéssé alkalmas (30-59%)
444 Alkalmatlan (30% alatt, vagy valamely szempontra ,Nem
megfeleld” értékelés)
4.5 A gyakornok a Pedagogus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
451 Az elbirt hospitaldson részt vett és a hospitalasi naplot
hianytalanul vezette.
452 A szakmai munka értékelése legalabb ,Kevésbé alkalmas”
eredményt ért el.

5. Eljarasrend

5.1 A helyi értékelési szabalyzat végrehajtasaért az intézmény vezetdje a
felelds.

5.2 Amennyiben az intézményen beliil a gyakornok szakképzettségének
megfelelé hospitalasi lehet6ség nem biztosithatd, a gyakorlatot masik
intézményben kell lefojtatni. A gyakorlatot biztosité intézményt - az
igazgatd kezdeményezése alapjan - az OH jeldli ki.

5.3A gyakornok a hospitalas igazolasat, valamint a hospitalasi naplot az
igazgatonak koteles bemutatni az értékelést megel6z6en.

5.4 A mentor, irdsban szamol be a gyakornok szakmai fejlédésérol.
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5.5A mentor szoveges tajékoztatidst nydjt a gyakornok elvégzett
feladatair6l. Ertékeli a szervezetbe torténé beilleszkedését, az
alkalmazott taniigyi dokumentumok megismerését, vezetését.

5.6A szakmai munka értékelését az igazgatd a mentor beszamoldja és a
felettesek véleményének kikérése alapjan irasban végzi el, a gyakornoki
id6 lejaratat megel6z6 60 (hatvan) napon beliil. A minésit6é lapot az
igazgato, a mentor és a gyakornok irja ala.

5.7 Az igazgat6 irasos igazolast készit arrél, hogy a gyakornok a Pedagdgus
I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, és ezt tovabbitja az OH
részére.

5.8 Az atsorolast, az OH altal kiallitott tandsitvany alapjan kell elvégezni.

30. oldal



Fekete Laszlo Zeneiskola - Alapfoka Miivészeti Iskola

PIEI(E n:. cim: 5350 Tiszafred, FO L 63, OM azon.: 201100
LASZLO tel. 59/511-274, 30/2202-053
ZENEISKOLA honlap: flz hu, e-mail: iskola.zene tiszaftred@karcagiti.hu

A Fekete Laszl6 Zeneiskola - Alapfoka Miivészetoktatasi Iskola
Szervezeti és miitkodési szabalyzatanak 3. szamu melléklete

Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unios
jogharmonizacios

kotelezettségeinek  teljesitése  érdekében megalkotta az  informacios
onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolo 2011, évi CXII. toérvényt.
A szabalyzat az Eurdpai Unié és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérol és azok szabad aramlasaroél szold rendeletében, mas néven altalanos
adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR)
foglaltak betartasaval késziilt.

11 Az intézményben folyé adatkezelés és tovabbitis rendjét jelen
adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.
1.2 Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

121 Az informaciés  Onrendelkezési  jogrol  és az
informéacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. térvény.

1.2.2 A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény.

1.3 Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

1.31 Az  informaciés  Onrendelkezési  jogréol és  az
informaciészabadsagrol szo6lé 2011, évi CXIL torvény
végrehajtasanak biztositasa.

1.3.2 Az Eurdpai Uni6¢ és az Eurdépa Tanacs altal elfogadott, a
személyes adatok védelmér6l és az ilyen adatok szabad
aramlasir6l sz6lé uniés rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténé megfelelés.

1.3.3 Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak
rogzitése.

1.3.4 Azonszemélyes és kiilonleges adatok korének megismertetése
az intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola
tanul6irol, munkavallal6ir6l az intézmény nyilvantart.

1.3.5 Az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalék kérének
rogzitése.

1.3.6 Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.
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1.3.7 A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének
meghatéirozasa.

1.3.8 Az adatnyilvintartasban érintett személyek jogai és
érvényesitésiik rendjének kozlése.

13.9 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
meghatarozasa.

1.4 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya:

141 Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetdire,
pedagogusaira, valamennyi munkavillalbjara és tanuldjara
nézve kotelezo érvényi.

14.2 A moédositott adatkezelési szabalyzat a fenntart6i jovahagyas
id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

14.3 Az adatkezelési szabalyzat tanuléi jogviszony létesitése esetén
a tanul6 - a kiskort tanul6 sziiléje - koteles tudomasul venni,
a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol a
tanulét és a sziil6t irasban tajékoztatni kell A tanuldi
adatkezelés id6tartama az iskolaba valé beiratkozastol
kezd6dben legfeljebb a tanuléi jogviszony megsziinését kéveto
harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a
nem selejtezhet6 torzskdnyv, a beirasi napld, amelyekre
vonatkozoan az irattari 6rzésiid6 az irinyadé. Az irattari 6rzési
id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

1.4.4.A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez alél a jogszabalyok altal
kotelez6en megoérzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési ido
leteltével az adatkezelést meg kell szlntetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok
- a jogszabalyi el6irasok szerint - nem selejtezhetok.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Az oktatasi nyilvantartasi rendszerben , valamint az intézményben nyilvantartott
adatok korét az oktatasi nyilvantartasrél szolo 2018. évi LXXXIX. térvény valamint
Nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény, rogzitik. Ezeket az adatokat
kotelezéen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 Az oktatasi nyilvantartasi rendszerben az adatkezel6 a 2018.évi LXXXIX. tv 2.

§ valamint  1szama melléklete alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatarozott alabbi munkavallal6i adatokat:
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2.1.1 Nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsigat.

2.1.2 Sziletési helyét és idejét.

2.1.3 Oktatasi azonosit6 szamat, pedagbdgusigazolvanya szamat.

2.1.4 Végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat:
felsboktatasi intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget,
szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét.

2.1.5 Munkakore megnevezését.

2.1.6 Munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat.

2.1.7 Munkavégzesének helyét.

2.1.8 Jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét.

2.1.9 Vezet6i beosztasat.

2.1.10 Besorolasat.

2.1.11 Jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat.

2.1.12 Munkaidejének mértékét.

2.1.13 Tartés tavollétének idStartamat.

2.1.14 Lakcimét.

2.1.15 Elektronikus levelezési cimét.

2.1.16 .Eldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok
kozil.

2.1.17 A szakmai gyakorlat idejét.

2.1.18 Esetleges akadémiai tagsagat.

2.1.19 Munkaid6-kedvezményének tényét.

2.1.20 Mino6sité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben
rogzitett hataridejét.

2.1.21 Minésité vizsgajanak, mindsité eljarasra torténé jelentkezésének
idopontjat, a mindsit6é vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és
eredményét.

2.1.22 Az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat,
megallapitasait.

2.2 A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint a 2023. évi LIL. torvény 4. sz.
mellékletében foglalt koznevelésben foglalkoztatottak
alapnyilvantartasra vonatkozé rendelkezések alapjan a munkavallalok
alabbi adatait kezeli az intézmény:

2.2.1 Neve, leanykori neve.
2.2.2 Szuletesi ideje és helye, anyja neve.
2.2.3 Oktatasi azonosit6 szdma, pedagdgus igazolvanyanak szama.
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2.2.4 Csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama,
az eltartas kezdete.

2.2.5 Allampolgarsag.

2.2.6 TAJ szama, adéazonosito jele.

2.2.7 A munkavallal6 bankszamlajanak szama.

2.2.8 Allandé lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime.

2.2.9 Munkaviszonyra, munkavéllaléi jogviszonyra vonatkozoé adatok, igy
killénodsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltdtt id6, munkaviszonyba beszamithaté id6,
besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és
idépontja,

- a pedagogus tovabbképzésben valod részvétellel, a varakozasi id6
csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalo jelenlegi besorolésa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallal6é minésitésének id6pontja és tartalma,

- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany
szama, kelte,

- a munkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések,
cimek,

- munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra térténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés,

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

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallalé részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- a munkavallalé részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- a munkavallal6 munkaltatéval szemben fennalld tartozasai, azok
jogcimei,

- a tObbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.3 Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas
munkavallalok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo
felhasznalas érdekében. Amennyiben az intézmény valamely munkavallaloja
ehhez nem kivan hozzajarulni, azt széban vagy irasban jelezni koteles az
intézmény vezetdje szamara.
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2.4 Az Oktatasi Hivatal a K6zoktatas Informéacios Rendszerében nyilvantartott,
az oktatasi nyilvantartasro! sz616 2018. évi LXXXIX. tv. 1. § (1) bekezdésében,
a 2.§ a)-n) pontjaiban és az 1. szam melléklet I. pontban foglaltak alapjan az
intézmény tanuldi, illet6leg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd
tanulok esetében az alabbi adatokat:

2.4.1 Nevét.

2.4.2 Nemét.

2.4.3 Sziletési helyét és idejeét.

2.4.4 Tarsadalombiztositasi azonosito jelét.

2.4.5 Oktatasi azonosité szamat.

2.4.6 Anyja nevét.

2.4.7 Lakohelyét, tartozkodasi helyét.

2.4.8 Allampolgarsagat.

2.4.9 Sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi
nehézsége  tényet.

2.4.10 Didkigazolvanyanak szamat.

2.4.11 Jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-
e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét.

2.4.12 Jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét.
2.4.13 Nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat.
2.4.14 Jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot.

2.4.15 Nevelésének, oktatasanak helyét.

2.4.16 Tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét.

2.4.17 Evfolyamat.

2.5 Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa
alapjan a tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

2.5.1 A tanulé neve, szilletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakOhelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
terliletén valo tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama.

2.5.2 Szuldje, torvényes képviselbje neve, lakohelye, tartézkodasi helye,
telefonszama.

2.5.3 A tanul6 tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok.

2.5.4 Felveételivel kapcsolatos adatok.

2.5.5 Az a koznevelési feladat, amelyre a jogviszony iranyul.

2.5.6 Jogviszony sziinetelésével, megsz(inésével kapcsolatos adatok.

2.5.7 A gyermek, tanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok.

2.5.8 Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo6 adatok.
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2.6

2.7

2.8

2.9

2.5.9 A tanulo6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok.

2.5.10A gyermek, tanuld oktatasi azonosit6 szama.

2.5.11 Mérési azonosito.

2.5.12 A magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok.

2.5.13 A tanuld szorgalmanak és tudasinak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

2.5.14 A tanul6i fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok.

2.5.15 A tankonyv-, hangszerkolesonzéssel kapesolatos adatok.

2.5.16 Evfolyamismétlésre vonatkozé adatok.

2.5.17 A tanuléi jogviszony megsziinésének idépontja és oka.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény

nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valod igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz
sziikségesek. E célb6l azok az adatok kezelheték, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

Az intézményben szervezett iskolai és iskolan kiviili eseményekro6l
sz0lo tajékoztatas érdekében az intézmény honlapjan és kiadvanyaiban
az esemenyekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanulok, vagy
tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja
vagy annak gondvisel6je ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az
iskola altal készitett fényképeken, azt a gondvisels és a tanuld alairasaval
ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetGje szamara.

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az
iskolai munkaszervezés és a tanuldok érdekében a kotelezden
nyilvantartandé adatok mellett, az intézmény célhoz kototten kezeli
tovabba az alabbi adatokat:

A tanuldk és a szil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas
érdekében.

2.10 A tanul6 esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiillonleges adatok a

2.11

2.12

kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében.

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, a hatranyos helyzet, a
halmozottan hatranyos helyzet, az ideiglenenesen vagy tartésan
nevelésbe vett helyzet megallapitasira vonatkoz6 adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

A Fekete Laszlo Zeneiskola - Alapfokti Mivészeti Iskola székhelyén
elektronikus térfigyel6 rendszer (a tovabbiakban: kamerarendszer)
muikodik. Az épiileten kivilli mozgis megfigyelése elektronikus
térfigyel6 rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely
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2.14.

soran személyes adatokat tartalmazé képfelvételek késziilnek. A
kamerarendszert a intézmény miikodteti. A képfelvételeket a
intézményben tiz munkanapig taroljak. A megfigyelés célja az iskola
dolgozoéinak, tanul6inak és az iskola teriiletén tartézkodéd személyek
életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme.
A cél a jogsértések észlelése, az elkdvets tettenérése illetve jogsértd
cselekmények megel6zése, valamint az, hogy az ezekkel kapcsolatos
felvételek Dbizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében
felhasznalasra. Az ellenérzés nem jarhat az emberi méltésag és a
személyiségi jogok megsértésével.

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyulo
jogviszonyban illetve tanuléi jogviszonyban all6 személyek a kamerak
elhelyezésér6l és miikodésérdl irasbeli tajékoztatast kapnak. Az
elektronikus térfigyel6 rendszer alkalmazasidhoz alkalmazotti vagy
egyéb munkavégzés ellatasara irdnyuldé jogviszonyban nem allo
személyek hozzajaruldsa énkéntes, rautalé magatartassal torténik. A
kamerarendszer alkalmazasar6él a terlileten megjelenni kivand
személyek részére jol lathaté helyen, jol olvashatdéan, tajékozoddast
el6segité modon ismertet6t helyeztiink el.

2.14.1 A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a
tarolt felvételek megtekintésére és azok
mentésére kizarolag a felsorolt személyek
jogosultak: Kerekes Andras - igazgat6, Lengyel
Péter - igazgatohelyettes.

2.14.2 A képfelvételek megtekintését szolgalé monitor

ugy Keriil elhelyezésre, hogy a sugarzott képeket a
jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

2.14.3 Atarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértod
cselekmények kisz{irése, és azok
megsziintetéséhez iranyulé intézkedések
kezdeményezése céljabol kertilhet sor.

2.14.4 A kamerak altal sugarzott képekrél mas felvevo
eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

2.14.5 A tarolt képfelvételekhez torténé hozzaférés csak
az adatkezel6 személyének azonositasa utan
torténhet.

2.14.6 A tarolt felvételek visszanézését és mentését
dokumentalni kell.

37. oldal



Fekete Laszlo Zeneiskola - Alapfoka Miivészeti Iskola

EE.‘KETg cim: 5350 Tiszafiired, Fo at 63.. OM azon.: 201100
ASZL tel.: 59/511-274, 30,/2202-053
ZENEISKOLA honlap: flz.hu, e-mail: iskola.zene tiszaflired@karcagitk.hu

2.14.7 A jogosultsag indokanak megsziinése utan a tarolt
képfelvételekhez valo hozzaférést haladéktalanul
meg kell sziintetni.

2.14.8 A felvetelekrol biztonsagi masolat nem készil.

2.14.9 Jogsért6 cselekmény észlelését a hatésagok felé
azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni kell a
hatosagot, hogy a cselekményrél képfelvétel
keésziilt.

2.15 Az adatok feljegyzés kell, hogy késziiljon.

216 A Fekete Laszlé Zeneiskola - Alapfoki Miivészeti Iskola
székhelyén 2 kamera van elhelyezve. A kamerak a két bejarati ajté
felett helyezkednek el.

2.17 Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas
személyes adatinak rogzitése érinti a képfelvétel, illetve mas
szemelyes adat rogzitésérdl szamitott harom munkanapon beliil
joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne
keriljon megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsig vagy mas
hatosag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a birdsagnak vagy a hatosagnak haladéktalanul
meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre att6l szamitott
harminc napon belil, hogy a megsemmisités mell6zését kérték,
nem keril sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes
adatot meg kell semmisiteni, illetve t6rélni kell. A kérelmet az
igazgatonak kell benyujtani. Az érintett a jogainak megsértése
esetén az adatkezel6 ellen birdésaghoz fordulhat. A birdsag az
tgyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban
foglaltaknak megfelel, az adatkezel6 koteles bizonyitani.

2.18 Az adatkezeléshez tOrténé hozzajarulas onkéntes, rautald
magatartassal torténik. A tanuld, munkavallalo, sziilé6 vagy az
intézménybe 1épd kills6 személy az iskola teriiletére torténd
belépéssel és az itt tartdzkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel
kapcsolatos adatkezeléshez.

2.19 A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola
teriletén tartézkodo személyek életének, testi épségének, valamint
az iskola teriletén tartéozkodd személyek, tovabba az iskola
hasznalataban 4ll6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a
jogsértések észlelése, az elkOveté tettenérése, a jogsértd
cselekmények megel6zése, valamint az ezekkel Osszefliggésben
bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX torvény 7. § (4) bekezdésében
meghatarozottak szerint a KIR adatkezelGje a nyilvantartott, az 1. szamu
mellékletben meghatarozott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak
a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld, alkalmazott, 6raado
jogviszonyban all, és amely az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztraciés rendszert hasznal.

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithaték a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rend6rségnek,
ugyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, a kozneveléssel Osszefiiggbé igazgatasi
tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly
rendel el. Az elrendelést az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX.
torvény 7. § (4) bekezdése rogrziti. A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben
meghatarozottak szerint - a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz
kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

* fenntarto, bir6sag, rendoérség, tigyészség, a kdzneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végz6 allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat

e tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei
és az intézmény kozott

* a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon belll, a nevel6testilleten belill, a sziilének, a vizsgabizottsignak,
iskolavaltas esetén az j iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzéjének

* a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelGje részére a
diakigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat
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* a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
felsboktatdsi intézménybe torténé felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsboktatasi intézményhez és vissza;

* az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitisa céljabdl az alabbi adatok:

e atanulo neve, sziiletési helye és ideje

e lakohelye, tart6zkodasi helye

» tarsadalombiztositasi azonosito jele

o szillje, térvényes képvisel6je neve

e szildje, tbérvényes képvisel6je lakohelye, tartozkodasi helye és

telefonszama

e az 6vodai, iskolai egészségligyi dokumentacio
* a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak
megallapitisa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté
intézménynek

* a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek:

* atanulé neve, sziiletési helye és ideje
+ lakohelye, tartézkodasi helye
» sziilje, térvényes képviselGje neve
- szilGje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama
*+ agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol
* az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
veheté allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarté részére, valamint az
onkormanyzat részére.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé6 munkavalialok korének és feladatainak
meghatarozasa

Az intézmeény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat

karbantartasaért az intézmény vezetGje a felelés. Jogkdrének gyakorlasara az

tgyek alabb szabalyozott kérében helyettesét és az iskolatitkart hatalmazza meg.
A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az

40, oldal



Fekete Laszl6 Zeneiskola - Alapfokt Miivészeti Iskola

PFZKETE. cim: 5350 Tiszafired, FO ut 63, OM azon.: 201100
LASZLO tel.: 59/511-274, 30/2202-033
ZENEISKOLA honlap: flz.hu, e-mail: iskola.zene tiszafiired@karcagitk.hu

intézmény vezetdje személyesen, vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat
felelosségével latja el.

4.1 Az igazgat6 személyes feladata az adatkezelési szabalyzat 2. § (1), (2), (4)
bekezdésekben meghatarozott adatok rendszeres ellendrzése,
tovabbitasa.

4.2Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i
feladatokat latnak el tovabba az intézmény vezet6jének utasitasara, az
igazgatohelyettes és az iskolatitkar.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kévetkezd
lehet:
5.11 Nyomtatott irat.
5.1.2 Elektronikus adat.
5.1.3 Elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat.
5.14 Az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép,
video.
5.1.5 Az iskola kozosségi oldalan elhelyezett (elektronikus) adat,
fénykép, video.
5.2Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy
szamitogépes rendszerrel is vezethetdk.
5.3A munkavallalék személyi iratait, mely a munkaviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a
munkavallald személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6zon,
adathordozon lehet tarolni.
5.4 Személyi iratok kore:
5.4.1 A munkavallal6 személyi anyaga.
5.4.2 A munkavallaléi jogviszonnyal osszefliggd egyéb iratok.
5.4.3 A pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok.
5.4.4 A munkavallal6 bankszamlajanak szama.
5.4.5 A munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott
adatokat tartalmazo iratok.
5.5 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek
alapja:
5.5.1 Akézokirat vagy a munkavallal¢ irasbeli nyilatkozata.
5.5.2 A munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése.
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5.5.3 Bir6sag vagy mas hatésag dontése.
5.5.4 Jogszabalyi rendelkezés

5.6 A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
5.6.1 A fenntarto képviselgje.
5.6.2 Az intézmeény vezetoje és helyettese.
5.6.3 Az iskolatitkar. mint az adatkezelés végrehajtéja, valamint
adatvédelmi tisztviselo.
5.6.4 A vonatkozoé torvény szerint jogosult személyek.
5.6.5 Sajat kérésére az érintett munkavallalo.
5.7 A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

5.71 Az intézmeény vezetdje.

5.7.2 Az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

5.8 A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiléndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvinossiagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sértilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket kell
tennie.

5.9A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az intézmény személyi
tgyekkel is foglalkoz6 iskolatitkara kozremiikodésével gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaganak Osszeallitisardl, s azt a vonatkozo
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

5.10 A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésuk
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(jtoben zart
szekrényben kell 6rizni.

5.11 A munkavallal6 az adataiban bekévetkezé valtozasokrol nyolc napon beliil
koteles tajékoztatni a munkaltatoi jogkdr gyakorlojat, aki nyolc napon belil
kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.12 A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmeény
vezetdje a felelés. Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirasa alapjan
az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzi.

5.13 A tanul6k személyi adatainak kezel6i kizaroélag az alabbiak lehetnek

5.13.1 Az intézmény igazgatoja.
5.13.2 Az igazgatoOhelyettes.
5.13.3 Az iskolatitkar.

514 A tanulok adatait védeni kell, kiildbndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvAnossidgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az
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adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz Gtjan torténik,
a szemeélyes adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az
adatkezel6nek és az adat tovabbitojanak kiilén védelmi intézkedéseket kell
tennie.

5.15 A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a
tanulok személyi adatainak 6sszedllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok
és jelen szabalyzat szerint kezeli.

516 A tanulék személyi adatait osztalyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell rizni:

5.16.1 Osszesitett tanul6i nyilvantartas.
5.16.2 Torzskonyvek.
5.16.3 Bizonyitvanyok.
5.16.4 Beirasi naplo.
5.16.5 Elektronikus naplo.
5.17 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezé adatokat tartalmazhatja:
5.17.1 A tanul6 neve, osztalya.
5.17.2 A tanul6 azonosito szama.
5.17.3 Sziletési helye és ideje, anyja neve.
5.17.4 Allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama.
5.17.5 A tanul6 altalanos iskolajanak megnevezése.

5.18 A nyilvantartast az igazgaté utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A
tanuléi nyilvantartds digitalis modszerrel vezetheté. A szamitdgéppel
vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az
iskolatitkar felel6s. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldéi nyilvantartds masodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell.

5.19 A tanulo6 és sziildje a tanulé adataiban bekévetkezé valtozasokrol nyolc
napon beliil koteles tajékoztatni a tanulé fétargytanarat, aki nyolc napon
belil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.20 Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés
jogszabalyokban és e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa.

5.21 Az adatkezel6k, illetve az iskola tanarai, vezet6i feladatkdrt ellatod
munkavallaléi felel6sek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok
és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott moédon tovabbithatjak. A
személyi adatok barmely mas jellegl (szobeli, telefonon torténd, irasos
vagy barmely mas médon torténd) tovabbitasa szigortan tilos.

5.22 Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kzolni kell,
hogy az adatszolgiltatds Onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd
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adatszolgaltatds esetén meg kell jel6lni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

5.23 A munkavallalo, a tanul6 vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését
illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallald,
a tanulo illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

5.24 A munkavallalé a koézokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan
bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a
munkaltaté erre iranyul6 nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek
altal toértént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

5.25 Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondvisel6je vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem 4ll6 személy szamara, akinek adatait kezeli az
intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztvisel6 tajékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozé Altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, id6tartamarol,
az adatfeldolgoz6 nevér6l, cimérdl és az adatkezeléssel osszefiiggh
tevékenységérol, tovabba arrél, hogy kik és milyen célboél kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény vezet6je a kérelem benyujtasatol
szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthet6 formaban kételes megadni a
tajékoztatast.

5.26 Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen az alabbi
esetekben:

5.26.1 Ha a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az
adatkezel6 vagy az adatatvevs joganak, vagy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el.

5.26.2 Ha a személyes adat felhasznalisa vagy tovabbitasa kozvetlen
Uzletszerzés, kozvéleménykutatds vagy tudoméanyos kutatas
céljara torténik.

5.27 Az intézmény vezetGje - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a
tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatdl szamitott legrévidebb idén
beliil, de legfeljebb nyolc nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérél a
kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
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érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel
nem eért egyet, az ellen - annak kdzlésétdl szamitott 30 napon belill - az
adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

528 Az intézmény honlapjanak ,Dokumentumok” meniipontjaban
megtekinthet6 az intézményi adatkezelés szabalyairdl sz6lo tajékoztatd
anyagok. Itt olvashato jelen adatkezelési szabalyzat is. Az iskolai honlapon
torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is,
amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az
intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly
nem nyujthat felhatalmazast az intézmény szamara.

6. Zard rendelkezések

6.1 Jelen adatkezelési szabilyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mellékletét képezi. Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet
modosithatja a jogszabalyokban meghatirozott és e szabalyzatban jelzett
kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Tiszafiired, 2025. augusztus 28.
Kerekes Andras
igazgato
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A Fekete Laszl6 Zeneiskola - Alapfoka Miivészetoktatasi Iskola

Szervezeti és miikodési szabalyzatanak 4. szami melléklete

Panaszkezelési szabalyzat

1. A panaszkezelési rend

11 Az iskola tanuléit, szileiket/gondvisel6iket, valamint az iskola

alkalmazottait panasztételi jog illeti meg.

1.2 Panaszt tenni olyan ugyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
iskola koteles, illetve jogosult intézkedésre.

1.3 A panasz jogossagat, a panasz okaval kapcsolatos kortilményeket
ki kell vizsgalni.

14 Jogossaga esetén az elharitdssal kapcsolatban szlikséges
intézkedni.

1.5 A panasz bizalmasan kezelendd, a panaszkezelés szerepl6in kiviil

tovabbi személyek szamara nem kiadhato.

2. A panaszkezelés lépcs6fokai

2.1 Konkrét esetben eljardé személy, a pedagogus kezeli a problémat,
vagy a munkakdzosség vezet6hoz fordul,

2.2 A munkakozosség vezet6 kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz,
igazgato-helyettesekhez fordul,

2.3 Az igazgat0, igazgatohelyettes kezeli a problémat

3. Formalis panaszkezelési eljaras

3.1 A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

3.1.1 személyesen
3.1.2 irasban
3.1. 3 elektronikus formaban (e-mail)

3.2 A panaszok kezelése - a panasz targyatol fiiggéen - a fétargy tanar,

a munkakozOssegvezetd, az igazgatd, vagy az igazgatd-helyettes
hataskdrébe tartozik.
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4. Panaszkezelés tanuld esetében

4.1 A panaszos problémaéjaval a f6targy tanarhoz fordul.

4.2 A fétargy tanar haladéktalanul megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az tigyet a panaszossal.
4.3 Jogos panasz esetén a fotargy tanar egyeztet az érintettekkel. Ha ez

eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

4.4 Abban az esetben, ha a fétargy tanar nem tudja megoldani a
problémat, kozvetiti a panaszt azonnal a munkakozosségvezetovel, az
igazgatoval, vagy akadalyozasa esetén az igazgaté-helyettessel.

4.5 Az intézmeény vezetése 3 munkanapon belil egyeztet a panaszossal.

4.6 Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban
vagy irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az
egyeztetés eredmeényes.

4.7 Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1
hénap id6tartam utén az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

4.8 Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képvisel6je jelenti a
panaszt a fenntarto felé.

49 Az igazgat6 a fenntartdé bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, kozOs javaslatot tesznek a probléma
kezelésére.

410 A fenntartd egyeztet a panaszos képviselGjével, amit irasban is
rogzitenek.

4.11 A folyamat gazdaja az igazgato vagy igazgato-helyettes a tanév
végén ellenérzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél,
és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

5.1 A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténé munkavégzés
soran esetlegesen felmeriild6 problémakat, vitdkat a legkorabbi
idodpontban a legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani, megoldani.

5.2Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a
személyhez, aki a felel6se annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

5.3 A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon belill a panasz jogossagat. Ha a
panasz nem jogos, akkor a felel0s tisztazza az igyet a panaszossal.

5.4Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelé6s 5 munkanapon beliil
egyeztet a panaszossal.

5.5Ezt kovetéen a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast
irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a

47. oldal



Fekete Laszlo Zeneiskola - Alapfokii Miivészeti Iskola
FEKETE
LASZLO
ZENEISKOLA

probléma megnyugtat6an lezarul. Amennyiben a panasz megoldasahoz
tirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozdsen értékeli a
panaszos és a felel6s

a bevalast.

5.6 Ha a tiirelmi idé lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se
az igazgat6 kézremiikodésével, akkor az igazgatéd a fenntarto felé jelez.

5.715 munkanapon belill az intézményvezet6 a fenntarté képvisel6jének
bevonasaval megvizsgalja a panaszt, k6zds javaslatot tesz a probléma
kezelésére - irasban is.

5.8Ezutan a fenntarté képviselGje és az intézményvezetd egyeztetnek a
panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tirelmi idé
sziikséges, 1 honap id6tartam utan kdzosen értékelik a bevalast. Ha ekkor
a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az
érintettek.

5.9Ha a probléma tovabbra sem oldddik meg, a panaszos a munkaiigyi
birésaghoz fordulhat, az eljarast ezt kovetSen toérvényi szabalyozok
hatarozzak meg.

510 A folyamat feleldse az igazgatd, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges,
elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az
éves értékeléshez.

6. Dokumentacios eldirasok

6.1 A panaszokrdl az igazgatd, vagy helyettese ,Panaszkezelési
nyilvantartas™t koteles vezetni, melynek a kovetkezé adatokat kell
tartalmaznia:

6.1.1 A panasz tételének idopontja

6.1.2 A panasztevd neve

6.1.3 A panasz leirasa

6.1.4 A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

6.1.5 A panasz kivizsgalasanak moédja, eredménye

6.1.6 Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatéd

eredménye

6.1.7 Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

6.1.8 A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

6.1.9 A tajékoztatas irasos dokumentuma

6.1.10 Irasos panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a
tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban
jegyz6konyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.
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6.2 Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a
jegyzokonyv utbirataként

Jelen panaszkezelési szabdlyzat 2024.szeptember 1-t6l visszavonasig hatalyos,
kiterjed valamennyi iskolahasznaléra.

Tiszafiired, 2025. augusztus 28.

Kerekes Andras
igazgato
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Hitelesitési zaradék:

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a Fekete Laszl6 Zeneiskola — Alapfoki
Miveészeti Iskola igazgatdja a nevelStestiilet bevonasaval készitette el és a
honlapjan kbzzéteszi.

Tiszafiired, 2026. ng¥

Kerekes Andras
igazgato

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Fekete Laszlé Zeneiskola — Alapfokd
Muveszetoktatasi Intézmény sziil6i szervezete véleményezte és bevezetésével
egyetért.

Tiszafiired, 2026. OZQ#

Képvisel6

Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot a Fekete Laszlé Zeneiskola - Alapfoku
Muvészetoktatasi Intézmény Intézményi Tanacsa véleményezte és bevezetésével
egyetert.

Tiszafired, 2026. O%..45......

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

Képvisel6
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