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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket, jogszabaly
nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozéasanak jogszabalyi
alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-Oktatasi intézmények mitk6désérél
EMMI rendelet 4 § (1) bekezdésének o) pontja valamint (2) bekezdésének d) és f)

pontja.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa €s megtartatasa
feladata és kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagoégusanak, egyéb
alkalmazottjanak, az intézmény tanuloinak. A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban
foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetleg igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

1.2. Jogi statusz

Az intézmény neve és cime: Kalaris Alapfokt Miivészeti Iskola
Székhelye: 5741. Kétegyhdza, FO tér. 4.sz.
Az intézmény fenntartéja: Orokségiink Népmiivészetéért Alapitvany
cim: 6726 Szeged Lile utca 5
Az alapito okirat szama, kelte: 6/2012., 2012. oktober 17.
Az alapito okirat modositasanak fenntartdi hatarozat szama:2/2018.06.28.
Az intézmény tipusa: Alapfoku Miivészeti Iskola
Alaptevékenység: 85203-2 alapfoku miivészetoktatas
szakmai, fejlesztési és informatikai feladatok
Miivészeti ag: Tancmiivészet, tanszak: néptanc
Képzési forma: nappali tagozat
Evfolyamok szama: el6képz6 1-2. évfolyam
alapfoku miivészetoktatas 1-6. évfolyam
tovabbképzd 7-10. évfolyam
Legmagasabb tanuldi létszam: 350 {6



A gazdalkodassal Osszefiiggd jogszabalyok: onalléan miikodd, részben dnalldéan gazdalkodo
intézmény. A vagyon feletti rendelkezési jog az intézményt fenntartdo Ordkségiink
Népmiivészetéért Alapitvanyt illeti.



2. Az iskola szervezeti felépitése

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése

e [gazgato-miivészeti vezetdi feladatot is ellat.
e Tanszak vezetd
e Pedagogusok

2.2. Az igazgato

Ellatja a Koznevelésrdl szolo térvény, valamint a tovabbi jogszabalyok altal meghatarozott
feladatokat. Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatdrozzak meg. Az igazgatonak az intézmény
vezetésében fennalld felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét a Koznevelési torvény
allapitja meg.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

e az intézmény képviselete, melynek jogkorét esetenként irdsban atruhazhatja.

e anevelltestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitése,

e végrehajtasuk megszervezése,

e aneveld és oktaté munka ellendrzésének megtervezése,

e cllatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, a fenntartdi utasitdsokban, az
onkormdanyzati rendeletekben €s dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

e kapcsolat tartasa fenntartoval, tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos Szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

o cleget tesz a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettségeknek az intézmény
érdekképviseleti szerveivel kapcsolatosan.

A munkaterv elkészitése

Az alapfoku miivészeti oktatasi intézmény munkatervét az igazgaté a pedagogusok javaslatai,
a Kalaris AMI Intézményi tandcs, véleményének figyelembevételével késziti eld
megyvitatdsra. A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasarol a neveldtestiilet hataroz.
A munkaterv kiterjed a neveld-oktatd6 munkdval kapcsolatos feladatok konkrét
megfogalmazasara, az iranyités, az ellendrzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi
vonatkozasu, valamint a személyzeti és gazdasagi feladataira. Magaban foglalja a
munkak6zosségi programokat is, a feladatokat hataridokkel, a feleldsok megnevezésével, az
évenként ismétlodo teenddket iddbeli sorrendben tartalmazza. Az igazgatdé a munkaterv egy
példanyat megkiildi a fenntartonak.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.



2.3. Munkakozosség-vezeto

Kozvetlen felettese az igazgato
o Kozvetleniil irdnyitja a munkak6zdssége nevel-oktatd munkajat, szakmailag ellen6rzi
azt.
e Felel6s a hozzarendelt tanszak felszereléséért, berendezéséért.
e Kapcsolatot tart az orszagos és megyei szakmai szervezetekkel.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

2.4. Iskolatitkar

Elvégzi az iskola adminisztracios feladatait.
e Beirasi napld vezetése
o JegyzOkonyvek vezetése
o A téritési dijak és tandijak beszedése, elszdmolésa.
o Iktatas, postazas
e Tanulokkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése
e A beszamolok, adatszolgaltatasok helyessége.
e A szamviteli, pénziigyi, ado és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasa.
e A vagyonvédelem korébe tartozo intézkedések.
e A munka és tlizvédelmi eldirdsok megtartasa.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
2.5. A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatisa esetén teljes feleldsséggel a néptanc oktatdé pedagdgus
helyettesit, munkak6zOsség vezetd. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkoreként fenntartott hatdskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét. Az igazgatd ¢és a munkakdzOsség vezetd egyidejli tartos
tavolléte esetén a helyettesitésre az igazgatd irasbeli megbizdst ad az iskola kinevezett
pedagdgusanak.

A vezetd benntartozkodasa: Az iskoldban szerdan 10-14 6rdig a munkakdzosség vezetonek bent kell
tartozkodnia. A munkak6zO0sség vezetd tavozasatol az iskola zarasaig az intézmény rendjéért a
szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik feleldsséggel.



2.6 Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast

kérni a Pedagdgiai Programrol

EMMI rendelet 4 § (1) bekezdésének o) pontja

Megtekintésének modjai:

A sziil61 szervezet, a sziilok, mas intézmények vezetdi a Kaléaris Alapfoka Miivészeti Iskola
sz€khelyén 5741 Kétegyhaza Fo tér 4. tudjak megnézni az intézmény pedagdgiai programjat

tovabba itt tudnak tajékoztatast kérni.

Az intézmény pedagdgiai programjat, szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat, hazirendjét és az
aktualis év munkatervét az igazgato altal hitelesitett 4 masolati példanyban van elhelyezve
ugy, hogy azokat a sziilédk ¢és a tanulok barmikor szabadon megtekinthessék. A

dokumentumok az igazgat6i irodaban és a tanari szobaban vannak elhelyezve.

Az intézményvezettdl és a pedagdgustol munkaiddben, kivétel ez aldl a tandra, informéciod
kérheto, illetve a dokumentum tajékozodasra elkérheto.

tajékoztatast lehet kérni a kovetkezd telefonszdmon és emailen: Kalaris Alapfokt Miivészeti
Iskola Tel.: +36-20-468-2131, kalaris.ami@gmail.com

A sziilokkel a kapcsolattartds személyesen is megvalosul ezen alkalmakor is lehet
tajékoztatast kérni.

A Pedagégiai Program mellett a Szervezeti Miikodési Szabalyzat, a Hazirend, (éves)
Munkaterv dokumentumai nyilvanosak.

Az érvényes hazirend az intézmény programtablazatan mindenkor kifliggesztve elolvashato

A fent emlitett dokumentumok nyilvanossag szamara elektronikus formaban is elérhet6ek az

iskola honlapjan:

http://www.kalaris-ami.com

Az iskola szorgalmi id6ben 8 0Oratol az utolsd tanitdsi ora végéig tart nyitva, ebben az
1d6szakban kérhetdek el az iskola dokumentumai. Tovabba erre a célra rendelkezésre allnak a
beiratkozasi napok €és a sziild1 értekezletek is.

Nyari sziinetben irodai tigyeleti napokon, melyeket az intézményvezetd jeldl ki. (Bovebben
SZMSZ 5.2 A nyitvatartas rendje)

A dokumentumok az intézmény teriiletén megtekinthetéek, de az elkérés napjan legkésébb az
utolso tanitasi 6ra végén rendeltetési helyére vissza kell adni.


http://www.kalaris-ami.com/

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas

formai és rendje.

Az EMMI rendelet 4 § (2) bekezdésének d) pontja.

Az iskolai sportkor az alapfoku miivészetoktatds a mlivészeti iskolak oktatdsi rendszerébe
profiljaba nem illeszkedik, nem relevans ezért erre vonatkozoan nincs intézményvezetoi
rendelkezés.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére

iranyulo eljarasrendet.
EMMI rendelet 4 § (2) bekezdésének f) pontja:

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend A
tanulok szamara minden tanév els6 napjan a pedagogus tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a

figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

A tajékoztatd soran szolni kell a miivészeti iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési
rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A helyi tlizvédelmi szabalyzat képezi az alapjat a tlizvédelmi
oktatasnak. Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején az
intézményvezetdnek tanaroknak mert a néptanc tantargy tanuldsa soran technikai jellegii

balesetveszély lehetdsége all fonn.

Az oktatds megtorténtét az osztadlynaploban dokumentéalni kell. Kiilon balesetvédelmi,
munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmdra minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. tanctébor,
fesztivalak, kiilfoldi és belfoldi turnék, tanulményi kirandulas stb.). A t4jékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni. A tanuldbalesetek
bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki nem jelenti az
orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését és nyilvantartasat
az interneten az iskolatitkdr a 11/1994. MKM rendelet 2. szamu mellékletében eldirt

szabalyok szerint a NEFMI elektronikus feliiletén” /http://db. okm./gov.hu/baleseti ,,végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,

munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény megbizott munkavédelmi feleldse. A



munkavédelmi felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s
tartalmat dokumentéalni kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavallalok aldirasukkal

igazoljak.

A tanulok kornyezetét ugy kell kialakitani, hogy az az egészséget ne veszélyeztesse. A
tanulok napirendjét, ¢€letvitelét ugy kell szabalyozni, hogy az az egészséget tamogassa, a
veszélyhelyzeteket keriilje. A néptanc tevékenység fokozott kockazatu, ezért e teriileten
megkiilonboztetett eljarast kell alkalmazni — egészségligyi alkalmassag, az egészségi allapot
napi rendszerességgel torténd figyelemmel kisérése Foglakozasokon kdtelezd a tdncoktatdst
megeldz6 tdncelokészitd gimnasztika melyet a foglalkozasvezetd pedagdgus iranyit, mutat be.
Az izmok iziiletek nem megfeleld bemelegitése sulyos traumaés sériilésekhez vezethet. Az
ordkon a tovabbiakban is feltétel a fegyelmezett viselkedés mind a kisgyerekeknél mind a
magasabb évfolyamoknal. A gyermekjatékok pl: fogd jatékok és a tanc technikai elemek
balesethez vezethetnek nem kelld figyelem esetén. A miivészetoktatds, itt néptanc szabadon
valaszthat6 tantargy. A nem megfeleld viselkedésii, rossz magaviseletil, agressziv tanulot, aki
a tarsaira nézve baleseti kockazatot jelent azt az intézményvezetd a sziil6t tajékoztatva azzal
egyetértésben megsziintetheti a tanuld jogviszonyat, igy a baleseti kockazat vagy fegyelmi
eljaras elkeriilhetd. (Megjegyzés: Az iskola 2004-es alapitdsa 6ta nem fordult eld ilyen

precedens, és szerencsére tanulobaleset sem).

3. A rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

3.1. Védo-6vo eloirasok, balesetvédelem

A pedagdgus feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, ennek érdekében a fotargy tanar az elsd tanitasi Oran ismerteti
az iskola hazirendjét és a baleset-megeldzés legfontosabb szabalyait, valamint a tlizriado,
bombariad6 esetén sziikséges teenddket, menekiilési utvonalat.

Az ismertetésnek igazodnia kell a tanulok életkordhoz, az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatasrol késziilt jegyzOkonyvet, a csatolt aldirasokkal a
csoportnaploban rogzitjik. A pedagdgus kotelessége, hogy a szabdlyok elsajatitdsarol
meggyo6zd6djon, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek, ill. a tanulé balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, megtegye a sziikséges intézkedéseket. A tanuld betegsége, rosszulléte
esetén haladéktalanul értesiteni kell a sziilét, stilyosabb esetben a gyermekorvost, vagy
mentoket. Az iskolaban tortént balesetrdl az igazgatot tajékoztatni kell, aki intézkedik a
baleset koriilményeinek kivizsgaladsarol. Abban az esetben, ha tanulot baleset ér, az e célra
eldallitott nyomtatvanyon nyilvantartast kell késziteni. A hdrom napon til gyogyuld sériilést
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okozott balesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni, feltarnia kivaltd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy
példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat az
intézmény Orzi. Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendel el, ha jarvany, természeti
csapas, vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény nem miikddtethetd biztonsagosan,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel jarna. Az intézkedés megtételéhez be kell
szerezni a fenntartd egyetértését, ill. haladéktalanul értesitenie kell azt. Az intézmény tliz- és
munkavédelemmel kapcsolatos rendelkezéseit a Tiiz- és Munkavédelmi Szabalyzat
tartalmazza, melyet évenként a pedagdgusokkal, tanulokkal ismertetni kell.

3.2. Bombariado esetén sziikséges teendok

e A bejelentés vételekor a vevo személy pontosan rogzitse a bejelentés idopontjat.
e A bejelentést vevd figyeljen a hivo fél hangjanak jellegzetességére, sajatossagara.
e A bejelentésrdl azonnal értesiteni kell a rendérhatosagot.

e A hatosag értesitésekor az alabbi adatok sziikségesek:

» az értesitd személy neve, lakcime
» arobbantassal fenyegetett intézmény megnevezése, pontos cime
» rovid, tartalmas tényallas kozlése.

e A renddrhatosag értesitését kovetden meg kell kezdeni az intézmény kiiiritését.

e Az intézmény kiiritésekor - lehetdség szerint - az intézményben tartdzkodo személyek
ugy hagyjdk el az épiiletet, hogy vigyék magukkal sajat holmijukat, ezzel
megkonnyitve az esetlegesen késObb végrehajtott kutatast.

e A Kkiliritést kovetéen meg kell akadalyozni azt, hogy oda a renddrhatdsag
megérkezéséig illetéktelen személy visszamehessen.

e A kiliritésért az intézmény feliigyeletéért abban az idében megbizott személy a felel0s.
/Lésd: "A vezetdk benntartozkodésa" c. fejezetnél./

e Ha a kiiiritést kovetden a felelos személy idegen, gyanus targyat észlel, akkor jegyezze
meg annak pontos helyét, méretét, egyedi sajatossagait, és torekedjen megakadalyozni
azt, hogy ahhoz illetéktelen személy hozzaférhessen.

e A bomba helyérdl tudomast szerzd személy azonnal értesiti az igazgatot vagy az
igazgatohelyettest.

e Az igazgatd vagy igazgatohelyettes telefonon haladéktalanul értesiti a renddrséget
(Tel.: 107)

e A tlizriadohoz hasonlé mdédon megtorténik az épiilet kiiiritése, a tanulok és a dolgozok
biztonsagos elhelyezése.

e Minden rendkiviili esemény esetén- a fenti eljarasok mellett- értesiteni kell a
fenntartot.
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4. Az iskola kozosségei

4.1.

A nevelotestiilet miikodésére valamint a szakmai
munkako6zosségre vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §-a,
valamint a 20/2012. EMMI rendelet 117. §-a hatarozza meg. A nevelétestiilet az alapfoku
miivészetoktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
iskola legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-

oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja. Az intézmény
neveldtestiilete nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mitkodésével kapcsolatos
iigyekben, valamint a torvényben és masjogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkorébe tartozik:

A pedagogiai program és modositasanak elfogadasa.

A SZMSZ elfogadésa és modositasa.

Az éves munkaterv elkészitése.

A tovabbképzési program elfogadas

Az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa.

A hazirend elfogadasa.

A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitésa.

A tanulok fegyelmi ligyeinek elbiralésa.

Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét:

A tantargyfelosztas elfogadasa eldtt.

Az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran.
Az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasanal.

A koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa eldtt.

4.1.1. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelGtestiilet

értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az igazgatd

hivja Gssze.
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Tanévnyito értekezlet

Augusztus ho utols6 hetében az igazgatd altal kijelolt napon tanévnyitd értekezletet kell
tartani. Ezen az igazgat6 ismerteti a nyaron végzett munkat, az 0j tanév fobb feladatait, és a
neveldtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozd javaslatat.

Félévi értekezlet

Eltér6 rendelkezés hianyaban a félév befejezé idépontjat kévetd héten kell megtartani. Ezen a
munkakozosség-vezeto elemzik az elsé félévi munkat, és tajékoztatast nydjtanak a kdvetkezo
félév feladatairol.

Tanévzaro értekezlet

Az utolsd tanitasi napot kdvetd nyolc napon beliil kell megtartani. Ezen az igazgato elemzi,
értékeli a tanév nevel6-oktatd munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat. Ismerteti az
alapfokli miivészeti iskola nyari tervét, az tligyeleti beosztast, és a kovetkezd tanév
elokészitéséhez sziikséges tudnivalokat. A félévi és a tanévzaro értekezleten értékelni kell a
pedagdgiai munkat, a nevel6testiilet megallapitasairdl, a pedagdgiai munka értékelésérdl - az
értekezleten késziilt jegyzokonyv megkiildésével - az iskola tajékoztatja a fenntartot.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban kell tartani, targya barmely nevelési
kérdés lehet, amelyet a neveldtestiilet hatdroz meg. A nevelési értekezlet témajatol fiiggden a
neveldtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet

Az 1gazgatod rendkiviili értekezletet hivhat Ossze, ha fontos ok azt sziikségessé teszi. A
rendkiviili értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal korabban torténd kihirdetésével
kell intézkedni. Rendkiviili értekezletet koteles 0sszehivni, ha azt a nevelGtestiilet legalabb
egyharmada alairasaval, valamint az ok megjeldlésével kezdeményez. Rendkiviili értekezlet
Osszehivasat Kalaris AMI Intézményi tandcs is kezdeményezhet, a kezdeményezés
elfogadasarol a nevelGtestiilet dont. Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

e A nevelGtestiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja a pedagodgiai program, az
SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara irdnyuld atfogd beszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

o Az igazgatd az elOterjesztés irdsos anyagat az értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal
atadja a tanszakvezetonek, valamint gondoskodik a kifliggesztésérol.
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e A tanszakvezet$ szoban ismerteti munkakozossége véleményét. Irasban tovabbitja a
nevelOtestiilet altal elokészitendd munkatervhez a kozosség javaslatat.

e A nevelotestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot
gyakorlo Kalaris AMI Intézményi tanacs képviseldjét is meg kell hivni.

e A nevelGtestiilet a hatarozatait egyszerli szotobbséggel hozza. Amennyiben a
tantestiilet ugy dont, az igazgato titkos szavazast rendel el.

e Az értekezleten a nevelGtestiilet minden tagjanak részt kell venni, ez alol — alapos
indok esetén - az igazgatd adhat felmentést.

o Az értekezlet jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az értekezletet
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzOékonyvet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezetd és a hitelesitésre felkért tanar irja ald. A jegyzokonyv masolatat az
irattarban kell elhelyezni. A jegyzékonyvekbe a nevelGtestiilet tagjai, valamint az
iskola munkajanak ellendrzésével megbizott szervek képviseldi betekinthetnek.

4.2. Tanszaki munkako6zosség

A neveld-oktatd munka és a tanarok pedagogiai tevékenységének javitdsa, a modszertani
kultara fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa és az onképzes eldsegitése
érdekében az intézményben tanszaki munkakdzosség mikodik.

Az iskolankban miikodé munkak6zosség:
e Csoportos tanszak

A munkakozosség részt vallal tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév végi beszamoldk,
meghallgatasok eldkészitésében, lebonyolitdsaban. A  munkakozdsség munkdjat a
tanszakvezeté iranyitja, akit az igazgatd biz meg. A tanszakvezet6t heti egy ora
orakedvezmény illeti meg. A tanszakvezetd feladata a tanszak munkatervének elkészitése, a
munkakozosségi foglalkozasok vezetése, a palyakezdOk segitése, Oraldtogatds a tanszak
tanarainal. Szervezi az évkozi és tanév végi beszdmolokat. A tanszakvezetd félévkor és tanév
végén beszamol az altala vezetett kozosség munkajarol.

4.2.1. A Kalaris Alapfoku Miivészeti Iskola Intézményi Tanacsanak iigyrendje

A 2011. évi CXC. tv. 73. § (4) alapjan, 2016. augusztus 24-én megalakult Kalaris Alapfokti Muvészeti
Iskola intézményi Tanacsa az ligyrendjét az alabbiakban allapitja meg:

4.3. Az intézményi tanacs tagjai
1 f6 az Orokségiink Népmiivészetéért Alapitvany éltal delegalt,
1 f6 neveldtestiilet altal delegalt,

2 10 sziilo
Az intézményi tanacs tagjait az intézmény igazgatdja bizza meg.
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4.4, Az intézményi tanacs elnoke

Az intézményi tanacs tagjai az elndk személyére szoéban tesznek javaslatot.

Az intézményi tanacs elnokét az intézményi tanacs a tagjai koziil nyilt szavazassal valasztja meg.

Az intézményi tanécs elndke csak az intézmény székhelyével azonos telepiilésen életvitel szerlien lako
személy lehet.

4.5. Az intézményi tanacs tagjainak jogai és kotelezettségei

Az intézmény tandcs félévenként egy alkalommal beszdmoltatja az intézmény vezet6jét az intézmény
miikddésérdl. A beszamold alapjan az intézményi tanacs megfogalmazza allasfoglalasat az intézmény
miikodésével kapcsolatosan és eljuttatja a fenntartd, az Ordkségiink Népmiivészetéért Alapitvany
szadmara.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét a pedagodgiai program, az
SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa el6tt. (20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 121. § (7))

Az intézményi tanacs tagja javaslatot, allasfoglalast tehet az intézményi tanacs munkarendjének
kialakitasanal. Kezdeményezheti altala fontosnak tartott kérdések megtargyalasat az intézményi tanacs
ilésein.

4.6. Az intézményi tanacs iiléseinek rendje

Az intézményi tanacsot az elndk hivja dssze, az intézményi tanacs iilése elétt 6t nappal.
Az intézményi tanacs minden évben-januarban a félév vége utan és juniusban a tanév vége utan
Osszelil, az intézményvezeto beszamoltatasara.

4.7, Az intézményi tanacsiiléseinek jegyzokonyve

Az intézményi tanacs targyalasair6l, illetve dontéseirdl jegyzokonyvet készit. A jegyzokdnyvnek a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

- aziilés idejét és helyét

- az intézményi tanacs megjelent tagjainak szamat, nevét, és a hatarozatképesség megallapitasat

- ameghivottak és mas résztvevok nevét

- atargyalt kérdésben elhangzo vélemények 1ényegi tartalmat és a felszolalo személyek nevét

- a meghozott hatarozatokat és a szavazasi ardnyokat a hatarozathozatalkor a kisebbségben

maradt véleményt, ha ezt a véleményt kinyilvanito tag kéri

- ajegyzOkonyv két hitelesitdjének nevét és alairasat.
Az intézményi tanacs akkor hatarozatképes, ha az {ilésen a tanacs 3/4-e megjelent. Ha az iilést
hatarozatképtelenség miatt nem lehetett megtartani, akkor az elndk az uj iilést harom munkanapon
beliil, de legalabb 24 6ra elteltével hivhatja 6ssze.
Az intézményi tanacs hatarozatait sz6tobbséggel hozza, altalaban nyilt szavazassal.

14



5. Az intézmény kapcsolattartasi rendszere

5.1.

A fenntartdoval valo kapcsolattartas

Az iskola dolgozdi - a jogszabalyokban meghatarozott kivételektdl eltekintve - az igazgatd

utjan fordulhatnak az irdnyité szervhez. Az igazgatd a hozza benyujtott kérést — a
véleményével, javaslataival egyiitt - tovabbitja. Az igazgatdé minden rendkiviili eseményrdl 24
oran beliil jelentést tesz a fenntartod szervnek.

E jelentési kotelezettség a kovetkezokre terjed Kki:

5.2.

A nevel6-oktatd munkat tartésan akadalyozo, vagy varatlanul fellépd esemény.

A tarsadalmi tulajdonban bekovetkezett nagyobb kar.

A dolgozdk, vagy a tanuldk sulyosabb balesete, a dolgozdk sulyosabb fegyelmi, vagy
biintetdjogi feleldsségre vonast igénylo cselekménye.

Minden olyan esemény, amelyrdl a nevel6-oktatd munkdra gyakorolt hatdsa miatt — az
igazgatd megitélése szerint - a fenntartd szervek tajékoztatasa sziikséges.

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli, de megbizhatja eseti képviselettel az
iskola barmely pedagogusat.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

A tanulok iskolaival.

A miivészeti iskola orarendje elkészitésénél alkalmazkodik az 4ltalanos és
kozépiskolak elfoglaltsagahoz. Amennyiben a foglalkozasok ideje megvaltozik az
ordk védelme érdekében a valtozasokat egyeztetni kell. Az iskoldk tanuloi az
alapfokt miivészeti iskola engedélye alapjan részt vehetnek miivelodési, kulturalis
¢s ismeretterjesztd rendezvényeken. Az alapfoku miivészeti iskola igény szerint
tajékoztatast nyujt a tanulod elémenetelérél, magatartasarol. A kozismereti iskolak
miivészeti  teriileteinek  oktatdsdban  az  intézmény  ismeretterjesztd
foglalkozasokkal, rendezvényekkel segitséget nyujt.

Az alapfoki miivészeti iskola tanitvanyai, tanarai folklor misorral
kozremiikddnek az OKtatasi intézmények és a telepiilés Onkormanyzatanak
rendezvényein.

A kozség kulturalis intézményei akikkel a :

- Téncsics Mihdly Kultirhdz és Konyvtar
- Kétegyhazi roman kulturalis egyesiilet
- Kétegyhdzi német kulturélis egyesiilet

Orszagos szakmai szervezetek:

- Martin Gyorgy Néptancegyesiilet
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- Orokség Gyermek Népmiivészeti Egyesiilet
- Békés Megyei Néptancosok Szovetsége

Kiilfoldi Néptanc fesztivalok szervezoivel kapcsolattartas: Europaban

Testvértelepiilés,
- Beszterce (Rom.) Nemzetkozi Néptanc fesztivaljain részvétel.

A Fent nevezett szervezett programokon rendszeresen fellépnek iskolank miivészeti
csoportjai.

Sajat rendezvényeket is szerveziink, ezek a félévi, és év végi vizsgaeldadasok melyen részt
vesz az intézmény minden tanuldja.

A Gyermekjoléti Szolgalattal.

Intézménylink jelzéssel ¢él a Gyermekjoléti Szolgalat felé, amennyiben a
novendéknél nevelési, szocialis veszélyeztetettséget észlel. Az iskola - a gyermek
mindenekfelett all6 érdekét figyelembe véve, torvényben elismert jogait biztositva
- segiti a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcesi fejlédését, ha ebben problémat
észlel, haladéktalanul felveszi a kapcsolatot a sziilével, ill. a Gyermekjoléti
Szolgéalat munkatarséaval.

o Egészségiigyi szolgaltatoval
Az intézmény dolgozodi évi egy alkalommal kotelezd orvosi vizsgalaton vesznek
részt.

e Mas alapfoki miivészeti iskolakkal.
Az iskola vezetése és pedagdgusai szakmai kapcsolatot tartanak az azonos
tanszakok tanaraival, ennek formaja személyes tapasztalatcsere. A nyari
sziinetben esetenként kozosen szerveznek taborokat ill. alkalmanként meg is
hivjak egymast az oktatasra.
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6. Az alapfoka miivészetoktatasi intézmény miikodésének rendje

6.1. A tanév rendje

A tanév helyi rendjét - a jogszabaly figyelembevételével az iskola munkaterve hatarozza meg.
A szorgalmi id6 kezd6 és befejez6 napjat - a miniszteri rendeletnek megfelel6en — az igazgatd
hatarozza meg. Az orarend szerint megtartott foglalkozasokon feliil tanitasi napnak kell
tekinteni a tanterv altal eldirt meghallgatasokat, a tanév végi beszamolot, miivészeti
bemutatokat, ha azokon a tanuld és a tanar részvétele kotelezo. A tanitasi és tanitas nélkili
munkanapok szama: az évenként kiadott rendelet szerint.

A sziinetekben nem kotelez6, fakultacids foglalkozasnak szamit a szakmai tanctdborokon vald
részvétel.

A hazai és kiilfoldi néptanc fesztivalokon vald részvétel is onkéntes, bar ebben az esetben
szakmai szempontokat is figyelembe kell venni. Itt szerencsés az adott csoport minden
tagjanak részt venni, ellenkezd esetben a koreografidkat at kell szerkeszteni, aminek egyrészt
munkaidd vonzata van. Mas részrdl egy adott szinpadi produkcio egy adott 1étszamra késziil.
Nagyobb 1étszam hidnyzésa esetén a mi szakmailag nem vallalhato az iskola megitélése
romlik. Ebben az esetben az adott rendezvényre nem lehet benevezni.

A hazai ¢s kiilfoldi fesztivalok, tanulmanyi versenyeken vald részvételrdl az igazgatd dont,
majd a fenntartéval konzultalva hoz dontést. A szervezés, elokészitd munkdk, az igazgato
feladata. Rendezvényeken a pedagdgusok részvétele nem nélkiilozhetd.

6.2. A nyitva tartas rendje

e Az iskola szorgalmi idében 8 6ratdl az utolso tanitasi Ora végéig tart nyitva.

e Aziskolaban - sziikség esetén - szombat déleldtt is tarthatod oktatés.

e Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtol valo
eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

e Hivatalos tligyek intézése a székhelyen 1évd ligyviteli irodaban torténik, hétfon 10-16
ora kozott kedden, szerdan és pénteken 8-6ratol az utolsd tanitasi ora végéig. Az
intézményvezetd elérhetd, amennyiben nem tartozkodik az iigyviteli irodaban
Orodkségiink Népmiivészetéért Alapitvany székhelyén (6726 Szeged Lile utca 5.) vagy
telefonon.

e Az intézményvezetd tavollétében az iskola zarasdig az intézmény rendjéért a
munkakozosség vezetd vagy a szervezett foglalkozast tartd pedagodgus tartozik
felelosséggel.

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

6.3. Bélyegzohasznalat
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Az iskola hosszu ¢és kerek bélyegzovel rendelkezik, melyen szerepel az iskola elnevezése ¢€s
sz€khelyének cime, ad6d és szamlaszama. A bélyegzdt az irodédban, megfeleléen zarhatod
helyen kell elhelyezni, hasznalatara az igazgatonak, ill. az iskolatitkarnak a munkakorébe utalt
iratok esetében van joga. Ettdl eltérd haszndlatot az igazgatd engedélyezhet. A tanév végi
bizonyitvanyok kiéllitdsanak soran a bélyegzdket a pedagdgusok is hasznalhatjak.

6.4. Kulcshasznalat

A Kalaris Alapfoki Miivészeti Iskola az oktatési €s ligyviteli helyiségeit a Tancsics Mihaly
mivelddési Haz és Konyvtartol bérli. Az iskola bejarati ajtajahoz minden dolgozd kulcsot
kap, melyet illetéktelennek nem adhat at, koteles azt megérizni. Elveszett kulcsrol - az
¢észlelést kovetden - haladéktalanul koteles jelentést tenni az iskolatitkarnak. A kiadott
kulcsokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A székhely épiilet riasztoval védett, melyet a
kultarhéz tigyeletes dolgozoi kodolnak, igy a miivészeti iskola pedagogusai, munkatarsai csak
az altaluk bérelt helyiségeket nyitjak és zarjak.

6.5. A vezeto benntartozkodasa

Az iskolaban 8-16 draig egy vezetonek bent kell tartdzkodnia. A vezetd tdvozasatol az iskola
zarasdig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tartdé pedagogus tartozik
feleldsseggel.

6.6. A tanitasi orak rendje

Az alapfoki miivészeti iskolaba jaro tanulok e tevékenységiiket kotelesek az
osztalyfonokiiknek bejelenteni, illetve az egyéb mas intézmény munkéjaban /sport/ valod
részvételiikrdl elézetesen a szaktanart tajékoztatni. A tanuldk oréit ugy kell beosztani, hogy
azok ne iitkozzenek az altalanos és kozépiskola tanitasi oraival, illet6leg munkaidejével. A
fotargyi ordk beosztasanal tigyelni kell arra, hogy a tavolabb lako tanulok orait - ha lehetséges
- kapcsoljuk a kotelezd targyi ordkhoz. A csoportos orakat sziinet beiktatdsaval kell
megtartani. Kivételes esetben - a korilményektdl fiiggben - az igazgatd masképp is
rendelkezhet. Ahol a tanulok tobbsége tavol lakik az iskolatol, illetéleg ha ezt a tanuldok
elfoglaltsaga indokolja, csoportos orak (eldképzd) heti egy alkalomra Osszevonhatok. A
megtartott 6rdkat fotargyi naploban datum szerint a kotelezd tantargyi ordkat az emlitett
tantargyi naplokban sorszam és datum szerint kell feltiintetni. A miivészeti tanszakok orait,
tantargyi naplokban, sorszam és datum szerint kell feltiintetni. A tanitasi ordk zavartalansaga
érdekében a tanart €s a tanul6dt az orarol kihivni, vagy a tanitasi 6rat mas modon zavarni nem
szabad. A tanitasi oran illetéktelen személy nem tartézkodhat. A tanitasi orak latogatasara
jogosultakon kiviil az igazgato- indokolt esetben - engedélyt adhat oralatogatasra. A tanar
koteles a tanitasi 1d6 eldtt 15 perccel a tanitds szinhelyén megjelenni. A tanar a ndvendék
hidnyzasa esetén sem hagyhatja el az iskola épiiletét, illetve az épiilet elhagyasat koteles
bejelenteni. A tanulok orarend szerinti munkajaban bekovetkezett valtozast a tanar
negyvennyolc oran beliil koteles jelenteni az igazgatonak. A tanitds este nyolc oOraig tarthat,
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felndtt tanuld esetén ez — az igazgatd engedélyével - meghosszabbithatd. Az iskolaban folyo
szakmai munka rendjét, beosztasat, idotartamat - tanszakonkénti tantervét €s oratervét - kiilon
jogszabaly irja eld.

6.7. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje, az iskolai
tulajdon védelme

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épiilete a tanulmanyi, nevelési,
egészségvédelmi kovetelményeknek megfeleljen. Az épiiletet cimtablaval, zaszldval kell
ellatni. Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az allagmegovas
szem elott tartasaval kell hasznélni.

Az iskola minden dolgozoja és tanuloja felelos
e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal val6 takarékossageért,
e atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjdk. Idegen
személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés mellett tartozkodhat. Tanitasi id6 utdn tanulod
csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskoldban.
Bejar6 tanulok szadmadra a tanitas eldtt €s utan a kozlekedési eszk6zok indulasaig megfeleld
tartozkodasi helyet kell biztositani, mely az iskola elécsarnoka. Vagyonvédelmi okok miatt az
iresen hagyott termeket zarni kell. Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybevevok a
helyiségek atengedésérdl szold megallapodas szerinti idoben tartozkodhatnak az épiiletben.
Az igénybevevioket vagyonvédelmi kotelezettseég terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.

6.8. Taneszkoz védelem

A miivészeti iskolaban szemléltetd eszk6zok csoportositasat, egylittesét onalléan kezelendd
szakszertari alloméanynak kell tekinteni. A szertarakat az igazgat6 altal a tanév elején kijelolt
tanar kezeli. A szakleltar vezetd gondoskodik a felszerelések rendben tartdsarol,
megorzeéserdl, kolesonzésérdl, és javaslatot tesz az 1) beszerzésekre, valamint a selejtezésre. A
leltarozast tanév végén az intézményvezetd vezetésével kell elvégezni.

e Ha a kar bekovetkezéséért a tanulo felelds és azt helyrehozni nem képes, a sziilét kell
felhivni az eredeti allapot helyreéllitasara, ill. az okozott kar megtéritésére.

e A tanul6 bizonyitvdnya nem tarthatd vissza azzal az indokkal, hogy az okozott kar
nem tériilt meg.

e Elveszett népviseletet, egyéb eszkozt folyd aron kell megtériteni, vagy azonos
allagtival potolni.
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/. A pedagogiai munka belso ellendérzésének rendje

A neveld-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasra is. A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony
mikddtetéséért az igazgatd felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és
iitemezEsét, az ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szereplo eseti ellendrzések lefolytatdsardl az igazgatd dont.

7.1, Ellenorzésre jogosultak
e igazgatd

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti, az ellendrzési
feladatokat a szaktarggyal Osszefliggd teriileteken latja el.

7.2. Az ellenorzés modszerei

e A tandrik, a tanordkon kiviili foglalkozasok, a beszamolok, bemutatdok latogatasa.
e A tanul6i munkak vizsgalata.
e frasos dokumentumok vizsgalata

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni. Az altalanosithato

tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti értekezleten 6sszegezni
¢s értékelni kell.
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8. Az iskolai konyvtar hasznalata /tovabbiakban konyvtar/

e Az iskolai konyvtar a nevel6-oktatd6 munka hatékonysagat, a korszerii szemléltetést
szolgalja. Az iskolai konyvtar a pedagdgiai szakirodalmat, a miivészeti oktatdshoz
sziikséges szakirodalmat, miivészeti témaju konyveket, népzenei hanghordozdkat
gyljt. Az iskolai konyvtar gylijteményét a tanulok és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni.

e Az iskola szamara vésarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvéantartast kell vezetni.

e A konyvtar nem nyilvanos, csak az iskola dolgozoéi és tanuldéi - ingyenesen -
hasznélhatjak.

e Az iskolai konyvtarat megbizott pedagdgus vezeti, aki az orarendekhez igazitva
tanévenként hatarozza meg a nyitva tartas rendjét. A konyvtar heti két alkalommal,
meghatarozott id6ben tart nyitva.

e A hangzé és digitalizalt vided anyagokat a tanulok tanari feliigyelet mellett
hallgathatjak az iskolaban, a filmek nem koélcsondzhetoek.

e Az oktatashoz felhasznalt kdnyveket, tankdnyveket a tanuld az egész tanévre igénybe
veheti.

e A tanév végén kotelesek a konyveket, tankonyveket visszaszolgaltatni, az elveszett
iskolai tulajdonti konyvet, folyo kereskedelmi aron meg kell tériteni.
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9. Fegyelmi intézkedések

A fegyelmez0 intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben - a vétség stlyara tekintettel - el lehet térni. A tanuloval szemben a kovetkezd
fegyelmi intézkedés hozhato:

e szobeli figyelmeztetés,
e szaktanari figyelmeztetés, vagy igazgatodi irasbeli intés.

Szaktanari figyelmeztetés, vagy irasbeli intés adhaté a foétargy, ill. kotelezotargy
kovetelményeinek nem teljesitése, felszereléshiany, foglalkozason eléforduld tobbszori
fegyelmezetlenség, hdzirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztds miatt. Az igazgatoi
irasbeli intés a koriilmények mérlegelésével a szaktanar kezdeményezésére adhato.

9.1. A hazirend sulyosabb megsértése esetén az iskolaban a 20/2012.
(VI 31.) EMMI rendelet 53-61.§-anak megfeleloen folytatjuk le a
fegyelmi eljarast.

9.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes
szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012.EMMI rendelet 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és a
sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

e a fegyelmi eljardst megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljards idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
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kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljards elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarést a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala
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10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak 4polésa, jo hirnevének megérzése, dregbitése az iskolakdzosség
minden tagjdnak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,
tovabba az iinnepélyekre, rendezvényekre vonatkozd iddpontokat, valamint a szervezési
felelésoket a nevelotestilet az éves munkatervben hatarozza meg. Az intézmény
hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvényei:

e Tanévnyito és tanévzaro iinnepély

e Téancbemutatok

e Nemzeti linnepekrdl valdo megemlékezés, illetve kulturalis miisorral valo fellépés (pl.
marcius 15.).

e Jeles napokon jatszohazak

e Szinhazi bemutatok

Az linnepélyek tartalmukban és kiilsdségilikben szolgaljak a miivészeti nevelés ligyét, segitsék
eld a kozosség fejlesztését.
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11. A tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok
rendje

11.1. Tanulmanyi kirandulasok, miivészeti taborok, kiilfoldi utak,
tanulmanyi versenyek, fesztivalok, szakmai rendezvények

Az alapfokt miivészeti iskolaban tanulmanyi kirandulasnak mindsiilnek az iskolai csoportok
mas miivészeti iskolakba vald latogatasai. A tanulmanyi kiranduldsok a nevel6-oktatd munka
szerves részei, azokat a munkatervben rogziteni kell. Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi
kirandulads esetében a tanuldk részvételéhez az altalanos- és kozépiskola, ill. az alapfoka
miivészeti iskola igazgatdjanak hozzdjarulasa sziikséges. Tanulmanyi kirdndulasok
alkalmaval annyi kisérOtanart kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz
szlikséges, de husz tanulonként legalabb egy fot. A kisérétanarok felelések a rendért és a
tanulok testi épségéért. Ha a tanuld szereplésére is sor keriil, lehetdleg biztositani kell
szaktanara részvételét.

Onként jelentkezé sziildk kisérdiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik. A
kirandulds alkalmaval, ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak, az elsdsegélyhez
sziikséges felszerelést magukkal kell vinni. A kirdanduldsok koltségeit - a sziilok
meghallgatasaval - Ggy kell megallapitani, hogy azok a sziiloket csak a legsziikségesebb
mértékben terheljék, a sziikséges Osszeget lehetdleg eld takarékossaggal biztositsak.
Torekedni kell arra, hogy a tanulok anyagi okbol ne maradjanak tavol a kiranduldsoktol.
Iskolai sziinetben az alapfoku miivészetoktatasi intézmény 6nalloan, vagy mas szervezetekkel,
intézményekkel kozosen miivészeti, felkészit taborokat szervezhet. A koltségeket az iskola,
ill. a résztvevok kozosen viselik. A tdborozéashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni.
A tanulok a kirdnduldsokon és a tdborokban onkéntesen vesznek részt. A tanulmanyi, szakmai
versenyek részei a tanév helyi rendjének, ill. az éves munkatervnek, amely meghatarozza a
szervezes feladatait és feleldseit. A teriileti és orszagos fordulora tovabbjutott tanulokat a
verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitdsi ordkon vald részvétel alol. Az igazgato
gondoskodik arrol, hogy gyéztes, illetéleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az
egész iskolakozosség megismerje. A résztvevd tanarok koltségeirdl az iskolanak kell
gondoskodnia. Ugyancsak az iskola, koteles gondoskodni a tanulmanyi versenyeken, szakmai
rendezvényeken, fesztivalokon résztvevd tanulok koltségeir6l. A miivészeti csoportok
esetében az iskola anyagi lehetdségeinek aranyaban jarul hozza a koltségeihez.

11.2. Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi tapasztalatcsere
Az iskolai igazgatd engedélyével az iskolai munkaterv alapjan a tanulok és tanaraik
tapasztalatcsere ¢és ko6zOos miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatdsokat, kozos

fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivo felek kolcsonds megallapodasainak
alapjan hatarozzak meg.
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12. A tanulok felvétele és értékelése

12.1. A tanulok felvétele

A felvételi vizsgakat, beiratkozast, majus kozepétdl, junius kozepéig kell megtartani,
szeptember elsd hetében az esetleges lires helyek betoltésére potfelvételi vizsgat lehet tartani.
Uj tanul6 felvételérdl - a felvételi bizottsag javaslatat figyelembe véve - az igazgatd dont. A
felvétel eredményét, az iskola hirdet6tablajan kell a tanuldkkal és a sziilokkel kozolni. A
tanulok osztalyba sorolasara - a felvételin nyujtott teljesitményiik alapjan - a felvételi
bizottsag tesz javaslatot. A fotargy, a kotelezOtargy €s a valaszthato targy osztalyba soroldsat
az adott évfolyam szdma hatdrozza meg. A tanuld magasabb osztalyba is felveheto,
amennyiben a felvételin teljesiti az el6z6 osztalyokra eldirt kovetelményeket. Ebben az
esetben a kordbbi évekrdl is bizonyitvanyt, ill. torzslapot kell kiallitani. Az "atugrott"
¢vfolyamok minden kdételezd tantargyara meg kell allapitani az érdemjegyet.

12.2. A tanulo értékelése

A pedagdgus a tanuld tudasat, teljesitményét tanitdsi év kozben rendszeresen /havonként/
érdemjeggyel értékeli. A felndtt tanulok értékelésénél, és csoportos miivészeti oktatasnal a
havi osztalyzattol el lehet tekinteni. A tanév folyaman a tanulok munkajat részjegyekkel is
értékelhetjiik. A részjegyeket célszerli egy-egy kisebb feladat elvégzésére 0sztonzd célzattal
adni, és nem feltétleniil torvényszerli, hogy a havi atlagjegy a részjegyek kozéparanyosa
legyen, azonban nevelési és pedagodgiai szempontbdl nem szerencsés, ha a részjegyek és a
havi atlagjegy kozott nagy az eltérés. Az érdemjegyek, illetdleg az osztalyzat megallapitasa a
tanuld teljesitményének értékelésekor, mindsitésekor nem lehet fegyelmezd eszkoz. Az
osztalyozas a tantervi koOvetelmények, valamint a tanulok gyakorlati ¢€s elméleti
eredményeinek egybevetése alapjan torténik:

e A fGtargy, valamint a miivészeti tanszakok esetén adhat6 érdemjegyek: Jeles /5/, j6 /4/,
kozepes /3/, elégséges /2/, elégtelen /1/.

12.3. A félévi és a tanév végi osztalyozas

A tanuldo munkajat félévkor és a tanév végén osztalyozni kell. A félévi, ill. a tanév végi
osztalyzatnak a tanulo félévi, ill. egész évi munkdjat, valamint a tanév végi beszamolon
mutatott teljesitményét kell tikroznie. A miivészeti tagozatokon a félévi osztalyzatot a tanar
allapitja meg az érdemjegyek alapjan.

Tanév végén a tanuldk az év soran végzett munkajukrol szinpadi eldadéas keretében adnak
szamot. Egész ¢évi munkdja alapjan kell osztdlyozni azt a tanulot, aki betegség, vagy testi
sériilés miatt a beszamoldén megjelenni nem tud, és tdvolmaradasanak okat orvosi igazolassal
bizonyitja. Ebben az esetben a bizonyitvany és a torzslap megjegyzés rovataban fel kell
tiintetni, hogy a tanév végi beszamolon nem vett részt. A tanév végi beszdmolora nem

26



bocsathato, illetve nem osztalyozhat6 az a tanulo, akinek a tanévben az igazolt és igazolatlan
mulasztasai egyiittesen meghaladjdk az el6irt kotelezd oraszam egyharmadat, kivéve, ha a
tananyagot elsajatitotta és nevelOtestiileti engedéllyel beszamolot tesz. Az osztalyzatokat
félévkor szamjeggyel a tdjékoztatd flizetbe, év végén a naploba, a torzslapra ¢és
bizonyitvanyba szomegjeloléssel és szamjeggyel, illetve a korabban felsorolt esetekben
szOveges mindsitéssel kell megjegyezni.

Szorgalom

A fotargyi szorgalmat havonként, folyamatosan értékelni kell. Errdl a sziilék és tanulok a
tajékoztatd fiizet Gtjan kapnak értesitést. A szorgalom mindsitésére négy fokozatot kell
hasznalni: példas /5/, j6 /4/, valtozo /3/, hanyag /2/. A szorgalom mindsitését félévkor szam-
¢s szomegjeloléssel a tajékoztatod fiizetbe, tanév végén pedig a naploba, torzslapra, valamint a
bizonyitvany megfelel6 rovataba kell bejegyezni. Harom oOrat meghaladd igazolatlan
mulasztas esetén "valtozo" mindsitésnél jobb nem adhato. A tanulméanyi elbirdlasdnak
altalanos elveit a melléklet tartalmazza.

Javitovizsga

Fotargybol és kotelezd tantargybdl a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén a
javitovizsga letételére az augusztus 15-t61 augusztus 31-ig terjedd idészakot kell megjeldlni.
A javitovizsga napjat az igazgatd allapitja meg, €s az iskola hirdetétablajan teszi kozze. A
javitovizsga idejérdl és a vele kapcsolatos tudnivalokrol a tanuldk sziileit értesiteni kell. Ha a
tanuld a javitovizsga napjan nem jelenik meg, vagy a javitovizsgan nem felelt meg,
tanulmanyait csak az osztaly megismétlésével folytathatja. A javitovizsgat bizottsag eldtt kell
megtartani, melynek elndke az igazgatd, vagy megbizottja, tagjai a szaktanar és még egy,
azonos, szakos tandr. A javitovizsga eredményét a fotargy tandra vezeti be a torzslapra és a
bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato €s a fOtargy tandra irja ald, az eredményhirdetés a
bizonyitvany kiosztasaval torténik. A javitovizsga nem nyilvanos és nem ismételhetd meg.

Osszevont beszamolé

Rendkiviili elérehaladas esetén a szaktanar és a tanszakvezetd tanar egylittes javaslata alapjan
az igazgatd engedélyezheti, hogy a tanuld a tanév végén, tobb osztaly anyagdbdl tegyen
Osszevont beszamolot. A fotargyi beszamol6 anyagat kétharmad részben a magasabb osztaly
anyagabdl kell 6sszeallitani. A kotelezd targynal a magasabb osztaly kovetelményei alapjan
kell az osztalyzatot megallapitani. Az osztalyzatokat minden évfolyamra kiilon kell
megallapitani és bevezetni a bizonyitvanyba ill. a torzskdnyvbe. Osszevont beszamolot a
tanév végi beszamolokkal egyidejiileg lehet tartani. A tanulénak az Gsszevont beszamolo
engedélyezését irasban kell kérnie. A kérelmet legkésdbb majus 10-ig lehet az igazgatdhoz
benyujtani.

Felsobb osztalyba 1épés
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Az alapfoka miivészeti iskola fels6bb osztalyaba az a tanuld 1éphet, aki a kozvetleniil
megel6z6 osztalyt sikeresen elvégezte, arr6l bizonyitvanyt kapott és tanulmanyait nem
szakitotta meg. Felmentés, vagy mas ok miatt a tanuld osztalyba tartozasa, szolfézs, illetve a
fotargy esetében eltérhet egymastol. Ezt a bizonyitvanyban és a torzslapon is fel kell tiintetni.
Ebben az esetben a fels6bb osztalyba 1épésnél a hangszeres osztalyt kell figyelembe venni. A
legmagasabb muivészeti iskolai osztalyt eredményesen végzett tanuld felvételi vizsga nélkiil
tovabbképzo osztalyba Iéphet.

Tanulmanyok folytatasa ugyanabban az osztilyban.

Az a tanuld, aki osztalya tantervi anyagat 6nhibajan kiviil elvégezni nem tudja, az igazgatotol
legkésébb majus 10-ig kérheti, hogy tanulmanyait a kovetkezé tanévben ugyanannak a
osztalynak tanuldjaként folytathassa. Az igazgatd a szaktanar meghallgatasa alapjan dont.
Ebben az esetben a tanul6 osztalyzatot nem kap. A bizonyitvanyba és a torzslapra a fenti tényt
be kell jegyezni. Az osztalyat folytatja az a tanuld is, akinek igazolt mulasztisa valamely
tantargybol meghaladja az Osszes Oraszam egyharmadat. Ugyanabban az osztalyban
tanulmanyokat folytatni egy-egy targybol is lehet. Ilyenkor a tanuld a tobbi targybol
magasabb osztalyba 1éphet.
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13.

A pedagogusok atlagon feliili munka teljesitményének

elismerése

Mindségi munkavégzésért jard kereset kiegészités az intézményben foglalkoztatottak részére
allapithatd meg. A kereset kiegészités tobb alkalommal is megallapithatd. A kiegészités
Osszegét differencialtan kell megallapitani. A kereset kiegészités kotelezGen megallapitandd
annak a pedagogusnak, aki altal felkészitett tanulok orszagos dont6be jutottak.

A kereset Kiegészités feltételei:

Aki szaktanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el. /bemutaté orakat, vagy
szaktargyi kérdésekrdl el6adasokat tart, segiti a palyakezdd fiatalok beilleszkedését, t
Aki szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megljitdsdban, helyi tanterveket,
tananyagokat dolgoz ki.

Aki kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés teriiletén, ndvendékei
eredményesen szerepelnek megyei, teriileti versenyeken.

Munkajat olyan szakmai igényességgel végzi, amelyet valamely véarosi, megyei, vagy
orszagos hataskori szerv kitlintetésben részesitett.

AKki rendszeresen sikerrel készit fel novendékeket tovabbtanulasra.

Aki munkakori kotelezettségein feliil - esetleg szabadidejének rovasara is - feladatokat
vallal, programokat szervez.

Aki szinpadi miiveket készit, melyek orszagos fesztivalokon keriilnek bemutatésra.

aki sajat koltségen onalld néprajzi gyijtéseket végez, azt a tanitvanyoknak és a helyi
kozosség javara forditja

Aki részt vesz a varos kulturdlis ¢életében, munkéjaval segiti az iskola pozitiv
megitélését.

Aki kiemelkedd nevel6tevékenységet végez, tanitvanyai az intézménybdl kikeriilve is
- latogatoként, kozonségként - részt vesznek iskolank, illetve a kozség kulturilis,
miikedveld életében. / tancegyiittes, /
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14. Taniigyi nyilvantartasok kezelése
A fotargyi naplo

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrél, amely az iskola tantargyfelosztasdban
szerepel /fétargyi, kotelezd targyi/. A napld vezetéséért az illetékes szaktanar a felelds. A
naplokat az azokban taldlhatdo Utmutatd szerint kell vezetni, 0sszesitd részeinek naprakész
allapotban egyezni kell az irodai 6sszesitokkel.

Torzslap, pottorzslap

A torzslapot a fotargy /eloképzd/ tanara a torzslapban talalhatd utmutato szerint az oktober 1-
jei allapotnak megfelel6en allitja ki. A torzslapok sorszam szerinti kiadasarol az iskolatitkar
nyilvantartést vezet.

Bizonyitvany

A bizonyitvanyt a fotargy tanara allitja ki. A bizonyitvanyt az igazgat6, a fotargy tanara és a
kotelezO targy tandra irja ala. A bizonyitvanyok sorszdm szerinti kiadasardl az iskolatitkar
nyilvantartast vezet. Az iires torzslapokat és a bizonyitvanyokat az igazgatodi irodaban, zarhato
szekrényben taroljuk.

Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztast az igazgatd az oktober 1-jei, ill. a masodik félév elsé munkanapjanak
megfelelden allitja Ossze. A tantargyfelosztds alapja az oOraterv, valamint a tanuldk és a
tanulocsoportok szama. Kialakitasanal figyelembe kell venni a tanarok képesitését, egyéni
képességeit, szocidlis koriilményeit, a munkafeladatok aranyos elosztasat. A tanulonak tanév
kozben mas tanarhoz vald beosztasat az igazgatd csak alapos indok, elsdédlegesen pedagdgiai
szempontok alapjan, a tanszakvezetd véleményének meghallgatdsa utin engedélyezheti,
illet6leg rendelheti el.

Orarend

A pedagogusoknak az iskoldban neveléssel, oktatassal, munkéval eltoltott idejét az iskolai
Orarend hatarozza meg. Az intézmény végleges orarendjét legkésébb szeptember 20-ig, illetve
februar 15-ig kell osszedllitani. A tanulok beosztdsat a fotargyi napld orarend részében kell
feltiintetni, melynek masolatat az iskola, 6sszesité orarendjéhez is mellékelni kell. A tanulok
létszam, orarend szerinti beosztasaban bekovetkezett valtozasokat a tanar 48 oOran belil
koteles jelenteni az igazgatohelyettesnek. A tanuldok egyéni és csoportos oOrdit egyenletesen
kell elosztani, biztositva ezzel a felkésziilés lehetoségét.

Egyéb iratok
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Annak igazoldsdra, hogy a tanuld alapfoki miivészeti iskolaban folytat tanulmanyt, az
igazgatd iskolalatogatasi igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a sziilé /pl. utazasi
kedvezményhez/, mas intézmény, vagy munkahely.
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15. Iratkezelés

Az intézmény cimére érkezd leveleket az igazgato bontja, és iktatds utan tovabbitja az érintett
dolgozénak. A névre érkezd leveleket bontatlanul 4atadja a cimzettnek. Az iktatast az
iskolatitkar végzi az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen. Az iskoldba érkezd és az ott
keletkez6 iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd napon kell iktatni.

Felvezetve: iktatoszam, érkezés datuma, téma, az intézkedésért felelds, irattarba helyezés. Az
ligyiratok az ligyintézés befejezése utan irattarba keriilnek.

Nem Kkell iktatni: tajékoztatokat, meghivokat, reklamanyagokat, szamlakat, pénziigyi
bizonylatokat.

Soron kiviil kell iktatni: a hataridds iratokat, tdviratokat, expressz kiildeményeket.
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1/

4/

4/

4/

16. Zaradék

Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatérozattal
athelyezve] a(z) (iskola cime) .................... iskolaba.

Az els6 évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette,
munkaja el0készitdnek mindsiil, tanulmanyait az elsé
¢vfolyamon folytathatja.

A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... ¢vfolyamon folytatja.
Felvette a(z) (iskola cime) ..........c..c....... iskola.

Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve
osztalyozé vizsga letételével folytathatja.

..... tantargybol tanulményait egyéni tovabbhaladas szerint
végzi.

Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol

..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy
tanévben teljesitette a kovetkezOk szerint: ....

Egyes tantargyak tanodrai latogatasa alol az 19...../.....
tanévben felmentve .........c.ccooeeiiiiiniiinienien, miatt.
Kiegésziilhet:

osztalyoz6 vizsgat koteles tenni

Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény
alapjan) magéantanuloként folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......cccceceeenneene
tantargy tanulasa alol.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités
okat is.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z)
................... évfolyam tantargybol osztalyozo vizsgat

koteles tenni.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

15/

16.

17.

18.

19.

20.

tanulmanyi 1d6 megroviditésével teljesitette.

Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhat6, a neveldtestiilet
hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

A nevel6testiilet hatarozata: a (betivel) ..............
¢vfolyamba léphet, vagy
A neveldtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait

befejezte, tanulmanyait ..............coc.ee..e évfolyamon
folytathatja.

A tanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy
tanitasi évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt
teljesitette.

A(Z) oo, tantargybol javitdvizsgat tehet.

A Javitdvizsgan .................... tantargybol ...,
osztalyzatot kapott .........c.cceennee évfolyamba léphet.
A, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette,

az évfolyamot megismételheti.

AZ o, évfolyamot az 1993. évi LXXIX.
torvény 72. §-anak (4) bekezdésében foglaltak alapjan
megismételte.

A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen
osztalyzatot kapott.

Evfolyamot ismételni koteles.

A(Z) v tantargybol .......... -an osztalyozo

vizsgat tett.
Osztalyozo vizsgat tett.
A(Z) oo tantargy aldl ............... okbdl felmentve.

A(Z) oo, tanora alol .................. okbdl felmentve.
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21. Az osztalyozo (beszamoltatod, kiilonbozeti, javitd-) vizsga
letételére .......ccovvvvvevnennenne. -ig halasztast kapott.

22. Az osztalyozod (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z)
................................ iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsag

23, A(Z) oo, szakképesités évfolyaman folytatja
tanulmanyait.
24.  Tanulmanyait .........cccceeeveeviienvenieeieenee. okbol

megszakitotta, a tanuloi jogviszonya
....................................... -ig sziinetel.

25. A tanul6 jogviszonya
a) kimaradassal,
o) IS 6Ora igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségligyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
() IR iskolaba valo atvétel miatt
megszint, a 1étszambol tordlve.

26. e fegyelmezd intézkedésben részesiilt.

27, e fegyelmi biintetésben részesiilt. A
biintetés végrehajtasa ..........ocee ceevvveeervenieenene -ig
felfliggesztve.

28. Tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a
szll6t felszolitottam.

b) A tanul6 ismételt ....................... oOra igazolatlan
mulasztasa miatt a sziild ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.

29. Tankotelezettség megszint.

30. A sz6t (szavakat) osztalyzato(ka)t
.................... -ra helyesbitettem.

31. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.
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32.

33.

33/

34.

35.

36.

37.

38.

Ezt a pottorzslapot a(z) .....ceceveeeennnnee. kovetkeztében
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai
(adatok) alapjén allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ................ adatai (adatok)
alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név

............................................. szak (szakmai, specialis
osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ......................
évfolyamat a(z) ......cccceevveeennene tanévben eredményesen
elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelkedd tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a
zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval kapcsolatos
kozlés dokumentalasahoz a zdradékokat megfelelden
alkalmazhatja, illetve megfelelden zaradékot alakithat ki.

Beirtam a ......c..coceeieieniiiniiinicenee. iskola els6
osztalyaba.

Ezt a haladési naplot .................... tanitasi nappal (6raval)
lezartam.

Ezt az osztalyozd naplot ................ AZAZ eeeveeeeeenne

(bettivel) osztalyozott tanuldval lezartam.

Alkalmazott roviditések:

Beirési naplo
Osztalynapld
Torzslap

Bizonyitvany
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17. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappdban taroljuk. A
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben Korlatozni kell, ahhoz kizarolag
az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar) férhetnek hozza.
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18. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t az iskola nevelGtestillete fogadja el. Az SZMSZ a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé. A hatdlybalépés napja: a kihirdetés napja,
egyidejileg a fenti hatarnapig érvényes SZMSZ hatalyat veszti. Az SZMSZ
megismerése utan a KAMI Intézményi tanacs — a jogszabalyban meghatarozottak
szerint — véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét alairasukkal igazoljak.

Jarasi Tiinde
Intézményi Tanacs Elnoke

Az SZMSZ-t 2018.augusztus 24-én a nevelOtestiilet egyhangulag elfogadta,
tartozkodas, ellenvélemény nem volt. A jelenléti ivet a mellékelt jegyzOkonyv
tartalmazza. Az SZMSZ-t az iskola irodajaban elhelyeztiik, ahol a sziilok
megismerhetik.

Kétegyhaza, 2018.augusztus 24.
Halmi Zoltan Gyula
Kalaris Alapfoka Miivészeti Iskola

Az SZMSZ-t jovahagyta:

Tanczos Laszlo Tibor
fenntart6
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19. 1. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat a szervezeti és miikodési szabalyzat 1. sz. melléklete
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20. Altalanos rendelkezések

20.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvadnossagardl szold 1992. évi
LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, dolgozéirél az intézmény nyilvantart,
- az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvéantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva: az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és részletes tajékoztatdsa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és
jogalapjardl, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

20.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

a) A Kalaris Alapfoku Miivészeti Iskola miikodésére vonatkozd adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadaskor a
jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorol a Kalaris AMI Intézményi
tanacsa, amelyet a delegalt a zarofejezetben alairassal igazol.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az igazgatoi irodaban.

20.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetdire, valamennyi alkalmazottjara és
tanuldjara nézve kotelezd érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat az SZMSZ jovéhagyasanak iddpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan iddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett jogviszony esetén
az alkalmazott koteles tudomasul venni.

d.) E szabalyzatot a jogviszony megsziinése utan is alkalmazni kell
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e.) A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség, a munkaviszony megsziinése utan is
fennmarad.

21. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kozoktatasi torvény 2. szamu mellékletének ,,A kozoktatasi
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti.
Ezek az adatok kotelezéen nyilvantartandéak az alabbiak szerint.

21.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai
A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag

b) 4llando lakeim és tartdzkodasi hely, telefonszam

c) munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t6ltott id6, jogviszonyba beszamithatd id6, besorolassal kapcsolatos adatok,

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

- munkakor, munkakdrbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

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

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimert,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimeli,

- a tobbi adat az érintett hozzdjarulasaval.

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

21.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuléi adatok:

a) a tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, allampolgarsaga, allandé lakasdnak és tartozkodasi
helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma

b) sziil6 neve, allandd lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama

¢) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok.

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
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- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

d) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

e) a tanul6 azonositd szdma,

f) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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22. Az adatok tovabbitasanak rendje

22.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birosdgnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

22.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a kozoktatasi torvény 2. szdmu mellékletének ,,A kozoktatdsi intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti.

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsdg, rendOrség, Tlgyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre vonatkozé
adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett csoporton
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének

d) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolédhoz,

e) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megéllapitasa céljabol

f) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjosagvédelemmel  foglalkozdé  szervezetnek, intézménynek a  gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol

Az intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelynek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (téritési dijmentességre, ill. tandij
mérséklésére) elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valod jogosultsaga.

23. Az adatkezeléssel foglalkozo6 alkalmazottak korének
meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az iligyek alabb
szabalyozott korében az egyes poziciokat betolté pedagogusokat, a gazdasagvezetdt és az
iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott teriiletecken az adatkezeléssel kapcsolatos
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feladatokat az intézmény igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat

felelosségével latja el.

Az igazgaté személyes feladatai:

a meghatarozott adatok tovabbitasa,

a meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

az adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

egyéb adatok kezelésének elrendelése, az ¢érintettek hozzdjarulasanak
beszerzése.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi alkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben:

Gazdasagi vezeto:

Iskolatitkar:
[ ]

Pedagogusok:

a munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkozo Gsszes adat kezelése,
a pedagogusok ¢és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,
kezeli az alkalmazottak bankszamlajanak szamat.

a tanulok adatainak kezelése
a pedagbdgusok ¢és alkalmazottak adatainak kezelése

a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének

a tanuloi baleseteket a tudomdsszerzés napjan koteles tovabbitani a
munkavédelmi felelésnek

tanuloi adatok nyilvantartésa, és az adatok jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott rendszergazda:

beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, didkoktol és
sziiloktol, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok
jelennek meg.

Beszerzi a hozz4jaruléast a honlapra keriil6 olyan pedagodgusoktol és didkoktol,
akikrdl kiemelten a személyiiket dbrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképen szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges)

A fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos
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24. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

24.1. Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

e nyomtatott irat
e elektronikus adat

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szdmitégépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezOen is elrendelheti.

24.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

24.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, ¢és az alkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e az alkalmazott személyi anyaga

e az alkalmazott tajékoztatasarol szolo irat

e az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (példaul illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

e az alkalmazott bankszamlajanak szama

e aalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok

24.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6:

amelynek alapja:
e akdzokirat vagy a alkalmazotti irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatosag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

24.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e azintézmény vezetdje
e azintézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
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e az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,

e a vonatkozo tOorvény szerint jogosult személyek (példaul adoellendr, eb-
ellendr, revizor)

e sajat kérésére az érintett alkalmazott.

24.2.4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezelOi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

e azintézmény igazgatoja
e azintézmény gazdasagi vezetdje
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés) kell tennie.

24.3. személyi anyag vezetése és tarolasa

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik az alkalmazott
személyi anyaganak Osszedllitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell Orizni. A
személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
alkalmazotti alapnyilvantartds. Az alkalmazotti alapnyilvantartds els6 alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethet6. A szamitogéppel
vezetett alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

e az alkalmazotti jogviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor
e az alkalmazott athelyezésekor

e az alkalmazotti jogviszony megsziinésekor

e ha az alkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az alkalmazottak munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagvezetd ¢s az iskolatitkar végzik.

24.4. A tanulok személyi adatainak vezetése
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24.4.1. A tanulok személyi adatainak védelme
A tanuldok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

e azintézmény igazgatoja
e azintézmény gazdasagi vezetdje
e aziskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol vald torlés) kell tennie.

24.4.2. A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 0sszedllitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabdlyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
személyi adatokat az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

e torzskonyvek

e beirasi naplo

e csoportnaplok

e a didkazonositok nyilvantartd6 dokumentuma

24.5. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és
sziilok jogai és érvényesitésiik rendje

24.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is. Az alkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast
kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését,
illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. Az alkalmazott, a tanulo, illetve
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen c€lbol és
milyen terjedelemben tovabbitottak. Az alkalmazott a kdzokirat, illetve a munkaltatdo dontése
alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre
iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa
alapjan kérheti. Az érintett alkalmazott, tanulo, illetve gondviseldje kérésére az intézmény
vezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo
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altal feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarol, az
adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
igazgatoja a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliill irdsban, kozértheté forméaban
koteles megadni a tajékoztatast.

24.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el.

b) a személyes adat felhasznédldsa vagy tovabbitidsa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi. Az intézmény igazgatoja
— az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol
szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgéalni, és annak
eredményérdl a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megszilintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az

annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak k6z1ését6l szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint birésaghoz
fordulhat.

24.5.3. A birosagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
alkalmazott, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat.
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25. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete.
A szabalyzatot a nevelGtestiilet elfogadta. (Jegyzokonyv és jelenléti iv csatolva.)

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelétestiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével.

intézményvezetd

Az iskola Kalaris AMI Intézményi tanacsanak képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasaval tanusitja, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor
véleményezési jogot gyakorolt.

Kalaris AMI Intézményi tanacs képviseldje
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26. 2.szamu melléklet

KONYVTARI GYUJTOKORI SZABALYZAT
Kalaris Alapfoku Miivészeti Iskola

Konyvtarunk legalapvetobb feladata az iskola oktato-neveld munka megalapozasa. E feladat
ellatasa érdekében az iskolai konyvtar gyijti, feltarja, archivalja, digitalizalja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait hangzd és archiv film gytlijteményét ill. az iskola
rendezvényein késziilt dokumentumait (fellépések, vizsgael6adasok,versenyek, kiilfoldi
fesztivalok).

Minden olyan dokumentumot gytjtiink, amelynek tartalma iskolank oktato-neveld
munkajahoz sziikséges.

Mivel tancmiivészeti oktatas folyik iskoldnkban, ezért a tdnchoz fbleg a néptanchoz tartozo
szakkonyvek, CD, és VIDEO filmek gyljtése, amelyeket tartés konyvtari allomanyba
vesziink. A videofilmek digitalizalasa folyamatos, mivel ezek nem idétalloak.

Gytjtjik még a tanari kézikonyveket, segédkonyveket, lexikonokat, ismeretterjeszto
kazettakat, filmeket, szakkonyveket nemzetiségi (Roman) nyelvii irodalmat.

A mellék gylijtokorbe gyljtjiik a palyavalasztasi tanacsadokat, Utmutatokat, tovabba a
tanulmanyi és hazi versenyek anyagat.

Gyljtjiik tovabba a néptanccal kapcsolatos helyismereti és helytorténeti dolgokat.

Iskolank pedagogusai igyekeztek feldolgozni kiadvanyok formajaban a helyi néptanc
hagyomanyokat. A feldolgozott anyagok kiadvanyok, és szakdolgozatok formajaban allnak a
tanulok rendelkezésére.

A konyvtari allomany Osszetétele szempontjabol idéhatarok nincsenek, tartalom szerint itéljiik
meg a dokumentumokat gytijtokdrbe tartozonak vagy azon kiviil esének.

Amennyiben egy dokumentum elveszik, vagy megrongalddik a pedagogus, a hasznéaloval
megfizetteti a dokumentumokat.

Iskolankban arra is van lehetdség, hogy az elméleti orakon, kiilonbozdé kézikonyveket
hasznalhassanak tanuldink ill. a tanarok.

A konyvtarhaszndlo jogosult a szakkonyv gylijtemény hasznalatara konyvtar szolgaltatasainak
igénybevételére:

— Konyvtarlatogatas

— Dokumentumok kodlcsonzése
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— Kijjelolt gytijtemények helyben hasznélata
— Informacio6 a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol

Iskolank minden tanuldja igénybe veheti a szakkonyv, hangzé ¢és film gyijtemény
szolgaltatasait. Nyitvatartasi idOben kolcsondzhetnek, olvashatnak, keresgélhetnek a
konyvtarban.

Hangzé és videé anyagok

120 db videokazetta szakmai anyag digitalizalva

45 db misoros magnokazetta oktaté anyag digitalizalva

82 db miisoros CD digitalizalva

A Kalaris Alapfoku Miivészeti Iskola évadzard miisorainak DVD forméatumu rogzitése 2003-
t61 2018-ig. Osszesen: 15 év rogzitett évadzard miisor. Digitalizalva.

Tanctaborok, kiilfoldi turnék, bemutato probak, balak, fellépések, néptanc fesztivalok DVD
formatumu rogzitése 2003-t61 2018-ig. Digitalizalva.

Kétegyhaza, 2018. augusztus 24.

Halmi Zoltan Gyula
intézményvezet6
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27. 3.szamu melléklet

A KELLEKTAR.
AZ OKTATAS VEGREHAJTASAHOZ SZUKSEGES NEVELO-
OKTATO MUNKAT SEGITO ESZKOZOK ES FELSZERELESEK
HASZNALATI SZABALYZATA

Az oktatashoz sziikséges tantermeket Kalaris Alapfoku Muivészeti Iskola a Tancsics Mihaly
Mivelddési Haz, 5741 Kétegyhaza Fo tér 4. sz. bocsatja rendelkezésre.

Az iskola az épiiletet a Tancsics Mihaly Miivelddési Haztol bérli.

A kellektar viseleti darabjait csak az intézményvezetd engedélyével lehet a ruhatarbdl kivinni.
- fellépések
- szinhazi bemutatok

- lnnepi rendezvények alkalmaval.

A viseleti darabokat haszndlat utan mindenki koteles a kelléktarba hidnytalanul visszaadni.
Viseleti darabokat senki nem vihet haza sem karbantartas sem egyéb célokra.

A kelléktar eszkozei viseletei nem kolcsondzhetdek, kizardlag az intézmény tanuloi
hasznalhatjak bemutatok, rendezvények, fellépések alkalmaval.

A viseleti darabok hidnytalan visszaszallitdsaért a rendezvényen résztvevd pedagogus felel, az
intézmény vezetdjének, a hidnytalan és allagmegdrzott kellékek visszaadasaért.

A meghibasodott viseleti darabok javitasat a karokozonak kell megfizetnie.
A kosztiimok karbantartasat az intézmény vezetdje végzi (rendszerezés, mosas, tisztitas).

Az eszk0zOk ¢és kellékek javitasat kizarolag szakemberek végezhetik. Kifogastalan allapotban
val6 0jboli haszndlatba allitasaért az intézmény vezetdje felel.

Ruha és eszk6z megvasarlasahoz palyazaton elnyert 6sszeg nyujt segitséget.

Kétegyhaza, 2018. augusztus 24. Halmi Zoltan Gyula
intézményvezetd
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