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1. AZINTEZMENY ALTALANOS RENDELKEZESEI
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) meghatarozza a kdznevelési
intézmény jellegét, szervezeti felépitését, belsd rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozé
megallapitasokat, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. Tartalmazza az intézmény pedagodgiai programjaban kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységcesoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat véleményezése, elfogadasa, jovahagyasa

A Karcagi Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére
vonatkoz6 szabalyzatot az a nevel6testiilet bevonasaval az igazgatd késziti el és kozzéteszi a
honlapon. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova. Az elfogadaskor a jogszabalyokban eldirtaknak
megfelelden véleményezési jogot gyakorolnak a sziil6i szervezete, illetve az Intézményi Tan4cs.

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

1.3. A szervezeti és milkodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ ¢s a mellékleteket képzd szabalyzatok, intézményvezetOi utasitdsok betartdsa az
intézmény valamennyi tanuldjara, munkavéllaldira, valamint mindazokra a személyekre, akik
belépnek az intézmény teriiletére, vagy szolgaltatasait igénybe veszik, kotelezd érvényl.

Az SZMSZ a nevel6testiileti elfogadast kovetd fenntartodi hatalyba és hatarozatlan iddre szol. Ezzel
egyidejlileg az intézmény a kordbban jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata hatalyat veszti.
Az SZMSZ-t kotelezd modositani jogszabalyi valtozas, az intézmény szakmai alapdokumentuma és
az intézmény szervezeti felépitésének valtozasa esetén. Feliilvizsgalatot, modositast kezdeményezhet
a nevelOtestiilet és a sziildi szervezet. A mddositasrol a neveldtestiilet a kezdeményezéstdl szamitott
30 napon beliil dont, a szavazas nyilvanos mddon torténik, az SZMSZ elfogadasdhoz kétharmados
igenld szavazat sziikséges.



2.  AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO  ADATOK ES
DOKUMENTUMOK

2.1. Karcagi Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola szakmai alapdokumentuma



Karcagi Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

A(z) Karcagi Tankeridert Kazpont dital 2023, augusztus 28. napjan kiadont 2023, szeprember 1. napiatol hatilvos szakmai
alapdokumennom

Az intézmény székhelye szerinti vanmegye neve: Jasz-Nagykun-Szolnok virmegye
Fenntarto tankenilet kozpont megnevezése: Karcagi Tankerilet: Kozpont
OM azonositd: 203610

Karcagi Erkel Ferenc Alapfoka Muvészeti Iskola
szakmal alapdokumentuma

A nemzeti kbznevelésedl sz010 2011, &vi CXC. tdrvény 21, § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelkemmel a nevelési-
okmatisi intézmények milkodésérdl €s o koznevelési intézmények névhaszndlatirdl sz016 202012, (VIIL 31.) EMMI
rendelet 123, § (1) bekezdésében leirtakm, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki

A koznevelési intézmeény

1, Megneverésel
1.1 Hivatalos neve: Karcagr Erkel Ferenc Alapfokl Miveszeti Iskola
2. Feladatellatisi helyei
2.1, Szskhely: 5300 Karcag, Szabo Jozsef utea 1.
211, elephelye: 5300 Karcag, Szabd Jozsef utea 10,
2.1.2. telephelye: 5300 Karcag, Kalvin utca 9,
3. Alapito és a fenntarto neve és szekhelye
3.1, Alapito szerv neve: Beliigymimisztérium
3.2, Alapitoi jogkdr gyakorloja: beliigyminiszier
3.3, Alapito szekhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attiln utca 24,
3.4, Fenntantd neve: Karcagi Tankeriilets Kdzpont
1.5, Fenntartd székhelye: 5300 Karcag, Tancsics Mihaly kérut 15,
4. Tipusa: alapfokd mivészeti iskola
5. OM azonosito: 203610
6. Kaznevelési alapfeladatai

6.1 5300 Karcag, Szabo Jozsef utca 1.

6.1.1. alapfoka mivészetoktatas
6.1.1.1. nappali rendszen (felvehetd maximilis tanuldi [észim: 100 £5)
6.1.1.2. zenemiivészet g
Uj tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentyiis tanszak (Klasszikus zene}, fafiivos
tanszak (Klasszikus zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), rézfiivos tanszak (Klasszikus zene),
vokalis tanszak ( Klasszikus zene), vonds tanszak (Klosszikus zene), zencismeret tanszak (K lasszikus
zene)

6.1.1.3, zenemiivészen dg: 12 Eviolyam; eldképzd: 2 éviolyam. alapfok: 6 éviolvam; tovibbképzd: 4 évfolyam

6.2. 3300 Karcag, Szabad Jozsef utca 10.

6.2.1. alapfoku mivészetoktatas
6.2.1.1. nappali rendszenty (felvebetd maximalis tnuloi lészam: 250 16)
6.2.1.2. zenemitvészeli ig
uj tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentyis tanszak ( Klasszikus zene), fafiivos
tanszak (K lasszikus zene), fivos tanszak (Népzene), kamarazene tanszak (Népzene ), kamarazene
tanszak (K lasszikus zene), rézfivos anszak (Klasszikus zene), vokalis tanszak (Népzene), vokalis
tanszak (K lasszikus zene), vonos tanszak (Klasszikus zene), vonos- és tekerd mnszak (Népzene),

zeneismeret tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tunszak (Népzene) P,

f?’%‘x‘q
=2 i
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6.2.1.3. tdncmiivészeti dg
kifutd tanszakok - modern-kondrstanc tanszak
uj tanszakok - néptanc tanszak, tarsastane tanszak

6.2.1.4. zenemuveszet ag: |12 evfolyam; elokepzo: 2 evfolyam, alaptok: 6 évfolyam; tovabbképzd: 4 eviolyam
tancmivészeti dg: 12 éviolyam; eldképzd: 2 évfolyam, alapfok: 6 éviolyam; tovibbképzo: 4 évfolyam

6.2.2, iskolai kdnyviir: iskolai / kollégiumi konyvidr
6,3, 5300 Karcag, Kdlvin utea 9.

6.3 1. alapfok( mivészetoktatis
63.1.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanulol Itszam: 40 16)

6.3.1.2, képai- és iparmilvészeti dg
uj tanszakok - grafika és festészet tanszak, képzdmiyesact tanszak

6.3.1.3, képzd- és iparmilvészeti dg: 12 éviolyam: eldképzi: 2 éviolyam, alapfok: 6 évfolyam; tovabbképazi: 4

évfolyam

7. A feladatellitist szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

7.1 5300 Karcag, Szabi Jozsef urca 1.

7.0.1. Helymjzi szima: 40101
7.1.2. Hasznos alapiertlete: 245,69 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hoszndlat jog
7.1.4. Fenntartd jogkdre: vagyonkezeldi jog
7.2, 5300 Karcag, Szabd Jozsefutea 10,
7.2.1. Helymjzi szama: 3988
7.2.2. Hasznos alaptenilete: 40920 nm
7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog
7.2.4, Fenntarto jogkdre: vagyonkezelkii jog
7.3, 5300 Karcag. Kalvin utca 9.
7.31. Helyrja szima: 3R8S/
7.3.2, Hasznos alaptertilete: 60 nm
7.3.3. Intézmény jogkore: ingycnes haszndlati jog
7.3.4. Fenntartd jogkdre: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozisi tevékenységet nem folytathat.

©



2.2. Az intézmény miikodését meghatarozo egyéb dokumentumok
- Pedagogiai Program - Helyi Tanterv
- Hazirend
- Munkatervek
- Bels6 Szabalyzatok

2.3. Az intézményi dokumentumok nyilvinossaga
Nyilvdnos dokumentumok

- Pedagogiai Program

- Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
- Hazirend

- Kiilonds kozzétételi lista

Az intézményi dokumentumok, szabalyzatok megtekinthetok:

o A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekldddk megtekinthetik az intézmény Székhelyén az iskolatitkarnal, illetve az igazgatoi
irodaban nyomtatott formaban, tovabba az intézmény honlapjan.

e A pedagogiai program és az éves munkaterv megtekintheté az intézmény nevel6i
szobdjdban nyomtatott formaban ¢és elektronikus adatrogzitén. A pedagogiai programrol
tajékoztatast adnak a tanulok, sziilok kérésére a fotargy tanarok valamint az iskola vezetdi.
Erdemi valtozas esetén tajékoztatast adunk az érintettek részére. Megtekinthetd tanitasi
napokon munkaidében: 8.00-16.00 oraig.

e Az intézmény hazirendjét - a sziil6knek, tanuloknak — az iskoldba torténd beiratkozaskor az
intézmény atadja. Erdemi valtozas esetén tajékoztatast adunk az érintettek részére.



2.4. A Karcagi Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola bélyegzifelirata és lenyomata

A bélyegzok hasznalatardl kiilon szabalyzat rendelkezik.
Alairasi jogosultsag: az intézmény nevében alairasra az iskola igazgatdja jogosult. Akadalyoztatasa
esetén az intézmény igazgatd-helyettese.

Intézmény Hossza pecsétjének felirata, Korpecsétjének felirata,
neve lenyomata lenyomata
Karcagi Erkel Feren .
a ca’gl . ,e e.e ¢ Karcagi Erkel Ferenc
Alapfoku Miivészeti Iskola A )
o Alapfoku Miivészeti Iskola
5300 Karcag, Szabo Jozsef u. 1. L
5300 Karcag, Szabo Jozsef u. 1.
Karcadi Telefon: 06-59/503-281 OM: 203610
J OM: 203610 '
Erkel Ferenc
Alapfoku
Mivészeti

Karcagi Erkel Ferenc
Iskola Alapfokd Mdvészeti Iskola
5300 Karcag, Szabo Jozsefut,
Telefon: 06-59/503-281
OM: 203610

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az intézményvezetd
vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezet6-helyettes alairasaval érvényes.
Haszndlatara jogosultak:

e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén
o iskolatitkdr, a munkakdri leirdsaban szerepld esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: Molndr Sandorné iskolatitkar.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETE
3.1. Az iskola szervezeti abraja
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3.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
3.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az intézmény vezetdsége az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd
¢s javaslattevd jogkorrel rendelkezd testiilet. Az intézmény vezetOsége hetente tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol, melyet az igazgatd készit eld és vezet. Az igazgatd 12
feladatait az igazgatd helyettes és a munkakozosség vezetd kozremiikodésével latja el.
Jogkoriiket, hataskoriiket €s feleldsségiiket a munkakori leirasuk szabalyozza.

Az intézmény vezetdség tagjai:

- igazgatd

- igazgatd helyettes

- munkakdzosség vezetd
Az intézmény-vezetdség tagjai a munkamegosztison alapuld munkakor szerint végzik
munkdjukat. Dontésiik elott — sziikség szerint — konzultdlnak az igazgatdoval. A megtett
intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol rendszeresen tdjékoztatjak az igazgatot.

Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozoé és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolto alkalmazottja, valamint
a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdo munkat kozvetlentil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozdssége. Az intézményi neveldtestiilet évente két alkalommal beszamold
értekezletet és évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tartanak. Az értekezletek rendjét
az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatdé pedagogusok. Ennek megfeleléen az intézményben egy
munkako6zdsség miikodik. Szervezeti elhelyezkedéstiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.
Nevelo-oktato munkat segitd alkalmazottak

e Iskolatitkar

e Rendszergazda
Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az
iskola szervezeti abréja mutatja.



Sziiloi kozosség

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény muikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez6 sziil6i szervezet miikodik. Az egyes tanszakok sziil6i kozosségével a fotargy tanarok
tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintl sziiléi szervezettel pedig az igazgato illetve igazgato
helyettes.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandacs
miikddik. Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait
a delegalok véleményének meghallgatdsa mellett az igazgatd bizza meg. Az iskola és az
Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az igazgatd felelés. Az igazgatd félévente
beszamol az intézmény munkajarol az Intézményi Tanacsnak.

3.2.2. A belsd kapcsolattartds rendje

Vezetok kapcsolattartasa
Az intézményi vezetok és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartads formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsira Osszehivott neveldtestiileti
megbesz¢léseken;
e az igazgatd, az igazgato helyettes és a munkakozdsség vezetd munkanapokon térténd
meghatarozott rend szerinti benntartdzkodasa soran;
e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az intézmény vezetdsége és a munkak6zosség vezetdje, illetve a
fotargy tandrok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak k6zos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége €s a tanszakok vezetdi kozott.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A miivészeti munkakozosség az iskolaban tanitd tanarok kozossége folyamatosan
kapcsolatot tart az iskola vezetdségével. A kapcsolattartds a tandrai és a tanoéran kiviili
tevékenységek, tanszaki- és iskolai programok alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része,
hogy a tanszaki kozosségek és a tanulok a fotargy tanaron keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal az iskola vezetSségéhez fordulhatnak. frésos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt
kapnak.
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Sziilokkel valoé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuldi
csoportokat érint6 kérdésekben a fotargy tanarok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a
szililé1 kozosséggel és a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legaldbb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagodgusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idopontban —tart fogadoorat.
A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében
¢s végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmikodnek az adott feladatot végrehajtd pedagogus
kozosséggel. A munkak6zosség a pedagdgusok munkaja megismerésének segitése érdekében a
sziiléi szervezet szamara bemutatdorakat tarthatnak.

4. AZ INTEZMENY IRANYITASA
4.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az intézményvezetd gyakorolja a nemzeti kdznevelési térvényben, a munka térvénykdnyvében
¢s a kozalkalmazotti térvényben raruhdzott vezet6i jogkort, és ellatja az ezzel O0sszefiiggd
feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1. Gyakoroljaa KARCAGI TANKERULETI KOZPONT altal raruhdzott jogkdroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuldi fegyelmi iigyekben az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorloja.

4. Szabdlyozza az intézmény Szervezet miikodését, tovabba az intézményi élet belsd
rendjét.

5. Meghatéarozza az intézményen kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit €s modjait, az
igyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre €s alairasra, az
intézmény képviseletére jogosultak korét.

6. Ellendrzi az intézményi neveld-oktatdé munkat, az iskola tligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KARCAGI TANKERULETI
KOZPONT 4ltal meghatarozott esetekben az aldirasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.
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Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az intézményt.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Karcagi Tankeriileti Kozpont Szervezet
igazgatojaval és vezetd munkatarsaival.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatdsok elkészitésérol ¢€s hataridére torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az intézményi neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.
Biztositja az intézmény miikddését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az
intézményi munkaterv, munkarend megvalodsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok er6sitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony
kialakitasarol és fenntartdsarol, a sajat, valamint az intézmény dolgozoinak tervszerii és
folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakulasardl és mitkodésérdl, a
pedagoégusok kezdeményezéseinek felkaroldsarol €s tdmogatasardl, a nevelOtestiileti
dontések végrehajtasardl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik az intézményi élet egyes teriileteinek tennivaldit rdgzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet miitkddésének feltételeit.

Irdnyitja és Osszehangolja az intézmény — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu —
dolgozodinak tevékenységét.

Az intézmény dolgozéinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelkedd munkét végzdket, és sziikség esetén felel0sségre
vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet és a tanulokdzosség Eletét.

Kezdeményezi ¢s tamogatja a nevel6—oktatd6 munka tervszerli fejlesztését, a
korszeriisitd és 0jitd torekvések kibontakozésat.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Szervezi az intézmény és az intézménnyel kapcsolatban 1évé kiils¢ szervezetek,
valamint az intézmény ¢€s a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.
Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munk4jat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Gondoskodik az egész intézményt érintd targyi feltételek megteremtésérol.
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Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felijitasi munkalatokat.
Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.
Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.
Ellendrzi a munkaidd elszamoléasokat.

A gyakornoki rendszer mitkodtetése.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Az igazgaté helyettes az altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi igazgato helyettesi hatas- és
jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetdonek. Feleldsséggel
osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniigy-
igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen gy6zddik
meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Jogkore:
1. A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
2. Alairési jogkor gyakorldsa az igazgatd helyettesitése esetén.
3. A rendeletek véltozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok moddositasanak
iranyitésa.
4. Az igazgatd hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatidsa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.
5. Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
Feladatai:

Elkésziti a KIR-statisztikat intézményi szinten.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl intézményi szinten.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Szervezi a miivészeti iskolai tanulok beiskolazasat intézményi szinten.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskoldra vonatkozo
rendelkezéseket.

Félévente ellendrzi az elektronikus naplo vezetését intézményi szinten.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rékat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, a fotargy tanarok
adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkéanak, a ndovendékek érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulésat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

Részt vesz az intézményi értekezletek eldkészitésében és megszervezésében intézményi
szinten.
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Részt vesz a selejtezési bizottsag munkdjaban.

FelelOs az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Felel6s az informécidaramlas gyors és pontos megtorténtéért.

Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl

az igazgatot folyamatosan tdjékoztatja.
17

Munkakozosség vezeté alapvetd feladata az intézményben folyd palyazatok, a, tanuloi
versenyek, intézményi onértékelés folyamatanak kordinalésa.
Jogkore:

1. Az igazgat6 és az igazgato helyettes hosszabb ideig tartd tavolléte esetén az igazgatd

helyettesitése.
2. Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
Feladatai:

Iranyitja az orszagos, a megyei szintii s a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi
a versenyeken valod tanuloi részvételt.

Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszertisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.
Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozd
rendelkezéseket.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érinté palyazati kiirdsokat.

Javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezeésében ¢és lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Részt vesz a pedagogiai program és az SZMSZ karbantartasdban.

Segiti a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket, a jogszabalyi
valtozasoknak megfelelden karbantartja.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

Segiti a neveldmunkénak és az iskola programjainak megvalosulésat.

Részt vesz az intézményi értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Felel6s az informéciddramlas gyors és pontos megtorténtéert.

Ugyeleti feladatokat 14t el.



4.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje
Az igazgatd, igazgatd helyettes munkaideje heti 40 ora. Intézményben tartozkodasukat a napi
feladatok végrehajtasa hatarozza meg. Munkajukat feleldsségteljesen, a mindennapi feladatok
végrehajtasahoz igazodva alakitjak ki. Az intézmény hivatalos munkaidejében a székhelyen és
a feladatellatasi helye épiiletében minden esetben felelds vezetonek kell tartozkodni. A felelds
vezetd akadalyoztatasa esetén - a helyettesités rendjénél leirt moédon - kell a helyettesitésrol
gondoskodni.

4.3. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadményozas rendjét a Karcagi Tankeriileti K&zpont Kdzpont igazgatoja altal kiadott
utasitds szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmdnyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

e Az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd — dontéseket, tajékoztatdkat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢€s irattarazasdnak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az igazgato
irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd helyettes.

4.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢és miikodési szabalyzat helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében, tanuloi jogviszonnyal,
o az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval
és felbontasaval,
o munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;
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e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos iigyekben,
o telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birosag elott,

az intézményfenntarto elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

nevelési-oktatdsi  intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a

nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, az

intézményi tandccsal,

o O O O

o mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzattal, az intézmény fenntartdsaban ¢és mukodtetésében érdekelt
gazdasagi ¢s civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiilsoé partnereivel,

o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell érteni.

4.5. Az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az ligyeletes igazgatd helyettes az intézmény felelds vezetdje.
Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz
meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozosség vezetot.

Az igazgatd helettes és munkakdzosség vezetd hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed Ki. Az igazgaté tartos
tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon intézkedés alapjan ad felhatalmazast.
Az igazgatd, igazgatd helyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén a helyettesités - a kovetkezd
sorrend alapjan torténik:

1. Mivészeti munkakozosség vezetd

A vezetOk akadalyoztatdsa esetén a helyettesités — az igazgatd kizardlagos hataskorébe
tartozo ligyek kivételével — altalanos jellegii. A helyettes csak a napi, zokkendmentes miikodés
biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgato, igazgato helyettes
helyett. A helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok. A helyettesitést végzd pedagogus koteles tajékoztatni felettesét — igazgato,
igazgatd helyettes - a helyettesités idején torténtekrdl, megtett intézkedésekrol.
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A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgato irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6tablan,
valamint kozzéteszi az intézmény honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra
IS.

4.6. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
20
Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesre és a munkako6zosség
vezetore.
e A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben
val6 vezetdi feladatok.
e A munkavégzés ellenérzése.
o Aziigyeletek ¢és a helyettesitések elrendelése.
¢ A tanulmanyok alatti vizsgdk szervezése.
o A statisztikdk elkészitése.
e Az orarend elkészitése.
e A palyavalasztasi tevékenység €s annak nyilvantartasai, nyomonkovetés.
e A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.
e A nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése ¢és ellendrzése.
e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
o Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartés, egytittmiikodés.

Az atruhazott feladat- €s hataskorok esetében az igazgato helyettest €s munkakdzosség vezetot
teljes korli beszdmolasi kotelezettség terheli.



5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI
5.1. Az alkalmazotti kozosség

Az intézményi alkalmazottak k6zdsségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozok alkotjak. Az alkalmazottak egy része neveld - oktaté munkat végzo pedagogus, a tobbi
dolgozd a neveld — oktatd munkat kozvetleniil vagy kdzvetetten segité mas kozalkalmazott.

A kozalkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesités lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve,
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a koznevelési torvény, illetve az ezekhez
kapcsolodd rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabélyzata tartalmazza.
(Amennyiben az intézményben reprezentativ érdekképviselet fog mitkddni, abban az esetben
kollektiv szerzddés készithetd).

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak médja

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik
a legmegfeleldbben szolgélja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartas formai:
- értekezletek
- megbeszélések
- férumok
- ulések
- intézményi gyllések
- elektronikus informécios csatorndkon (pl. email, fax, telefon)
- csapatépitd tréning, kozosség fejlesztd kirandulas
- lnnepek, k6zoségi rendezvények
Az alkalmazotti kozosség tajékoztatasa:
A t4jékoztatds formai:
- irasban
- atanari szobdban l1év0 hirdetdtablan

- Szdban, munkaértekezleteken, melyrdl jegyzOkonyv késziil
- elektronikus informécids csatorndkon (pl. email, telefon)
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5.2. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolto alkalmazottja, valamint
a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési ¢és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Ki:
e A hazirend elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadésa.
¢ A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.
e A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa.
e A tanulok fegyelmi iigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa.

A nevel6testiilet a szamadra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a hazirend esetében. A szakmai munkakozosségekre ruhdzza 4t dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes

munkakozosségeket érintd részeinek elfogadéasarol;

e az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol.
Az intézményi szintli értekezleteket az igazgatd hivja Ossze. Rendkiviili nevelOtestiileti
értekezletet kell 0sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada alairasaval kéri, illetve
ha az intézmény vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt
pedagogus vagy az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd €s a
neveldtestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesito irja ala.

5.3. Szakmai munkakozosségek
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A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosség segitséget ad az
iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
mentortandranak megbizasara. A munkak6zOsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az
iskola pedagogusainak ¢és gyakornokainak belsé értékelésében, a az iskolai hdziversenyek
megszervezésében. A munkakozosségen beliil a kollégak segitik oratervek, foglalkozas tervek
elkészitésében, megvalosit asitdsaban, dralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A munkak6zOsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagogus.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozdsségek mitkodnek:

- miivészeti munkakozosség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az intézmény szervezeti dbrdja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéaja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, a munkakdzosség legalabb 2
értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja 0ssze. Az
értekezletet Gssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgato helyettes elrendeli, vagy
a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit az igazgaté biz meg a
munkako6zdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e (Gyakoroljak a nevelGtestiilet 4ltal atruhazott jogkordket €s elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

e Részt vesznek az igazgatd szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében €s ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktandrok kiilon megbizasaira.

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

e Javaslatot tesznek a kottatar, hangszerallomany fejlesztésére.

e Egyiittmitkddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidédramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkak6zosség-vezetd
rendszeresen konzultal az igazgatoval és igazgato helyettessel.

e A munkakozosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok éErtékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
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Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok hangszeres, képzémiivészeti tudasanak fejlesztése céljabol,
propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszeallitjdk a ndvendék hangversenyek, az alap és zaré vizsgdk menetét a szobeli
vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagodgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagégusok munkajat, beilleszkedését segitik.
Figyelemmel kisérik az igazgat6 kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat timogatd
mentorok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A mivészeti munkak6zosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitdsdban €s ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

A munkakozosség-vezeto feladatai:

Részt vesz az intézmény Pedagogiai Programjanak kidolgozéasaban, az éves munka
megtervezésében, szervezésében, ¢és az ellendrzésben.

Onall6 programot készit az intézmény koncepcioéjahoz alkalmazkodva.

Javaslattal ¢l a felmérések anyaganak Osszeallitasaban, a szemléltetd eszkozok
beszerzésében.

Onalloan folytat vizsgalodast egy-egy tematikus téméban.

Tanitasi ordkat latogat segitd, tdmogatd, tajékozodo céllal, tapasztalatairol tajékoztatja
az igazgatot, igazgatd helyettest.

Véleményezi a munkakdzosség tagjainak munkajat, sajat munkateriiletén az egyéni
fejlesztési terveket.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, annak beszerzésére javaslatot tesz az igazgatonak.
Tajékoztatja az igazgatot az elvégzett munkarol.

A taneszkoz jegyz€k kidolgozasaban részt vesz.

Té4jékoztatja a munkakozdsség tagjait, hogy az intézmény milyen segitséget tud
nyujtani a sziiléi kiadasok csokkentéséhez (kottak, hangszerek kolcsonzésének
lehetdségérdl).

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra - a munkakozosség véleménye alapjan -, majd
elfogadas eldtt véleményezi azt.

Gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai megsegitésérol.
Munkako6zosségének tagjait segiti az intézményi dokumentumok elkészitésében, s
ellendrzi azokat.

A munkakozosség egyiittmiikodése és kapcsolattartasanak rendje
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A munkak6zosség az igazgatd, igazgatd helyettes irdnyitasaval szorosan egyiittmitkodnek a
szakmai munkat érintd feladatok ellatasaban.

A nevelo — oktatéo munka segitésének formai

- a szakmai munkakozosségek 0nallo, vagy mas munkakozosségekkel kozosen tartott
értekezleteli,

- nevelGtestiileti értekezletek

- bels6 szakmai el6adasok,

- kiils6é szakmai eldadok meghivasa,

- bemutato6 foglalkozasok, - kiils6 szakmai munkakozosségek meghivasa - kiils6 latogatasok
szervezése — modszertani tapasztalatcserék.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megold4sara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a pedagdgusok, vagy az intézményvezetés kezdeményezése
alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés kezdeményezi, errdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet, és véleményét ki kell kérni.

5.4. A tanuldk kozosségei
A muvészeti iskolaban nem miikddik didkdnkormanyzat.

9.5. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az
intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziildi szervezet mikodik. A sziildi kozdsség sajat szervezeti és milkodési
szabalyzata szerint miikodik. A szervezet alapegységei tanszaki sziildi kozosségek. Kiildotteik
a Sziil6i Valasztmanyban képviselik az adott tanszakot. A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri
az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-oktatdé munka eredményességét.
Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe
tartozo ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga
van sajat mikodési rendjérdl és munkatervérdl. Véleményt mond a pedagogiai program, a
hazirend €s a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor. A fenntartd a
koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri a sziildi
kozosség véleményét.
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6. A MUKODES RENDJE
6.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitdasi napokon:

07.00 -19.30. oraig tart nyitva. A hivatalos ligyek intézésére az iskolatitkari irodaban a Szabo
Jozsef utca 1. szam alatt, 08.00 — 09.00 6ra és 14.00 — 15.00 6ra kozott van lehetdség. Ettol valo
eltérést eseti kérések alapjan az igazgat6 engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi
sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
id6tartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az eldre kozzétett iigyeleti rend
hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Az intézmény vezetoinek fogadoorai:
— igazgatd — hétfé 10.00-11.00
— igazgat6 helyettes — szerda 10.00-11-00
— munkakozosség vezetd szerda 10.00-11.00

A tanitasi orak a hazirendben ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlik. A tanitdsi orat senki sem zavarhatja. Koérozvények, oralatogatasok stb. (egyéb
indokolt esetek) esetében igazgatoi, igazgatd helyettesi engedély sziikséges.

A tandr az Oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotéaért.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, kirdnduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a tanuldi feliigyelet szabalyait az
igazgatd hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6néllé szabalyozasként
hatdrozza meg. A hdzirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvalositdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

6.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola Orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti ordkban
ellatand6 feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az 6rai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és oOrdit a
felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.
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Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elodtt telefonalni kell a intézménybe az igazgatonak,
vagy az igazgato helyettesnek, vagy az iskolatitkarnak. Az jboli munkaba allast szintén jelezni
kell jelezni legkésObb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

6.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Azon személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, csak hivatalos tligyben
tartozkodhatnak az intézmény épiileteiben.

A sziilok és kiilsé személyek belépése az intézménybe tanitasi id6 alatt az ligyeleti rendszer
altal ellendrzotten, a tanitasi idon kiviil pedig az igazgato illetve az igazgatd helyettes
engedélyével valosulhat meg.

Sziil§ a tanitas ideje alatt az intézmény épiiletében a folyoson tartozkodhat. A latogato koteles
megnevezni jovetele céljat, a latogatott személyt, illetve az iskolaban valo tartézkodas varhatd
iddtartamat.

Az iskolaban a szaktanar javaslata alapjan alkalmanként a sziil6 részt vehet a miivészeti iskolai
foglalkozasokon. Ebben az esetben az igazgatotol, igazgatd helyettestdl, Bizonyos pedagogiai
modszerek (Suzuki) kdvetelményként hatarozzak meg a sziild részvételét. A sziilok a nagy
tavolsag, a késo esti tanitasi 6rdk miatt elkisérik a tanulot oraira vagy érte jonnek. A sziilok,
hozzétartozok részt vehetnek a miivészeti iskola kiilonb6z6 hangversenyein.

Fenti okok miatt, valamint abbol az okbol, hogy az intézményben nincs lehetdség portas vagy
iigyelet alkalmazasra, az intézmény dolgozodinak feladata, hogy éberen figyeljék az illetéktelen
személyek intézményben vald tartozkodasat.

A technikai dolgozok munkarendje ugy van meghatarozva, hogy figyelemmel kovessék az
intézménybe jovO személyek mozgasat.

A kiilsé személyeknek az intézményben tartozkodasuk soran ugy kell viselkedniiik, hogy az
intézmény munkarendjét ne zavarjak. Az lgyintézés végeztével tavozniuk kell az
intézménybol.

Uzleti tevékenységet folytatdo személyeket csak intézményi érdekbdl, igazgatoi, igazgatd
helyettesi engedéllyel lehet az intézményben fogadni. Reklamhordozo elhelyezése az
intézmény teriiletén csak intézményi érdekbdl €s a neveldtestiilet hozzajarulasaval torténhet.

Az intézményben valo tartozkodas szabalyai:
e Az intézménybe l¢épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartozkodhatnak.
e A tanitdsi 0rdk latogatasara az igazgatd vagy az igazgato helyettes engedélyével keriilhet
sor, az orak lényeges zavarasa nélkiil.
e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.
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e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
az oktatdbmunka rendjét.

6.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

7. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL IDOKERETEI

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez: hangverseny , szinhdzlatogatas, szakmai kirandulas.

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban
tervezheto, rendszeres nem tandrai foglalkozasok

a) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi verseny, iskolak kozotti verseny, valamint
b) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithato tanszaki- vagy csoportfoglalkozas

8. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI
8.1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.
Az igazgato ¢és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, 6nkorményzati, civil szervezetekkel ¢és vallalkozasokkal.
A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tdmogatdsa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitdsaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikddésével végrehajtando
pedagbgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége ¢és pedagdgusai
egylittmiikodnek az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikddés célja, hogy segitse
a pedagdgusok munkajanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értekelését.
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8.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és palyavalasztas érdekében ¢€s egyéb ligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A vezetdk,
valamint a nevel6-oktatdomunka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival.

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgat6 vagy az igazgato helyettes képviseli.

Az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, és az Orszagos
Statisztikai Adatgyljtési Programban adatokat szolgaltatni, a kozoktatasi informacios
rendszerbe bejelentkezni és részére adatokat szolgaltatni.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

e akarcagi tankeriilet vezetdjével €s a tankeriilet dolgozoival;

e mas nevelési-oktatasi intézményekkel /6vodaval, altalanos és kdzépiskolakkal/;

e az intézményt tamogatd szervezetekkel /az iskolat tamogatd alapitvanyok
kuratériumaval, patronal6 cégekkel, maganszemélyekkel/;

e aszakmai hattérintézményekkel

o kulturdlis intézményekkel, civil szervezetekkel, médiaval;

o cgyéb kozosségekkel /az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival, a
telepiilés lakosaival/.

8.2.1. A tankeriilettel valo kapcsolattartds

A tankeriileti igazgat6 fobb feladata az illetékességi teriiletén miikodo koznevelési intézmények
iranyitasa, pedagdgiai szakmai munkdjanak koordindlasa. Ennek érdekében az intézmény
vezetdje napi kapcsolatban all a tankeriileti igazgatdval, folyamatosan tajékoztatja a fontosabb
torténésekrdl, a felmeriilé problémakrol, ezen kiviil rendszeresen készit jelentéseket,
adatszolgaltatasokat.

8.2.2. Mas nevelési-oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartds

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok formai:

e rendezvények - programok,

e versenyek,

e tapasztalatcserék,

e latogatasok,

e beiskolazassal, ill. tovabbtanulassal kapcsolatos események,
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e szakmai értekezlet,
e tovabbképzés.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adésakor.

8.2.3. Agintézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartis

Az intézményt tdmogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogatod megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl.

e Az intézménynek a kapott timogatasrdl és annak felhaszndlasardl olyan nyilvantartast
kell vezetnie, hogy abbdl a tamogatds felhasznalasdnak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen irdanyt informdacioigénye
kielégithetd legyen.

8.2.4. Kapcsolattartds a pedagdgiai szakszolgdlatokkal és a pedagogiai szakmai szolgadltato
intézményekkel

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az intézményvezetés altal kialakitott informalis
csatornakon és a kiilonboz6 — a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken €s mas rendezvényeken
torténod részvétel Utjan valdsul meg.

A pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo kapcsolattartasért
az igazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozédsaban az egyiittmiikdés
feladatainak végzésével a nevelOtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a
pedagbdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6zé konferencidkon,
tanacskozasokon, mithelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;
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8.2.5. Agzintézmény egyéb szervezetekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb szervezetekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezd és kulturalis
tevékenység jellemzd. A kiilsé kapcsolattartas a hagyoményos rendezvényekben, illetve mas

jellegli programokban jelenik meg.

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek

Az intézményi
kapcsolat tipusa

A kapcsolatot jelento szervezet neve

Fenntarto

Karcagi Tankeriileti Kozpont

Mas oktatasi
intézmény

Madarasz Imre Egyesitett Ovoda

karcagi altalanos iskolak, kozépiskolak,

miivészeti kozépiskoldk ¢és mas alapfokti miivészetoktatasi
intézmények, szakmai szervezetek, testvériskolak

Az intézményt
tdmogat6 szervezetek

alapitvanyok, civil szervezetek
sziil6i szervezetek, kozosségek

Egészségiigyi lizemorvos
szolgaltatok
Oktatasi Hivatal
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Karcagi Jarasi Hivatala
Karcag Varosi Onkormanyzat és Polgarmesteri Hivatal — Karcag Varos
Polgarmestere, Karcag Varos Jegyzoje
Karcag Varosi Onkormanyzat Varosgondnoksaganak vezetdje
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag Karcagi
Katasztrofavédelmi Kirendeltsége
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Egyéb Szakigazgatasi Szerve

Karcagi Rendérkapitanysag

Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kézpont és Konyvtar
Nagykunsagi Kornyezetvédelmi, Tertiletfejlesztési €s Szolgaltatd Kft.
Nagykun Viz- és Csatornami Kft.

Cigany Kisebbségi Onkormanyzat

Voroskereszt helyi szervezete

Média
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8.2.6. A sziildi kozosség

A koznevelésrdl szolo torvény értelmében, az intézményben a sziilok jogainak
érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi szervezet mitkddik. Minden
olyan kérdésben, amelyben jogszabaly rendelkezése alapjan egyetértési jogot gyakorol, a sziil6i
kozosség véleményét ki kell kérni. A sziilok korébdl valasztjak képviseloiket, akik képviselik
az adott osztaly érdekeit. Barmely kérdésben tajékoztatast kérhetnek az igazgatdtol igazgatod
helyettestol.

A sziil6i kozosség, szervezet dont:
- sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az intézményi sziil6i szervezet, k6zosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét. A gyermekek, tanuldk csoportjat érintd barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl vagy a tagintézmények vezetditdl.

A sziilok tajékoztatasi rendje, formai
Kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott képviseldik Gtjan, vagy a fotargy tanarok,
segitségével juttathatjak el az intézmény vezetdségéhez.

A sziiloi kozosség valasztmanyi értekezlete
Meghallgatja és véleményezi az intézmény vezetdjének a beszamolojat az iskola
munkatervérol, az aktualis feladatokrol.

Sziiloi értekezlet

Az iskola évente két alkalommal tart sziil6i értekezletet, tanszaki hangverseny formajaban.
Minden fétargy tanar dsszel és tavasszal rendezi meg a tanszaki hangversenyt, melyen az adott
tanszak 0sszes novendéke szerepel.

Feladata:
A sziilok és pedagdgusok kozotti folyamatos egylittmiikodés kialakitasa.
o A sziilok tjékoztatasa
e aziskola céljairdl, feladatairol, lehetdségeirdl,
e az orszagos ¢s helyi kozoktatas-politika alakulasarol, véltozasairol,
e ahelyi tanterv kdvetelményeirdl,
e aziskola értékel6 munkajarol,
e atanszak tanulmanyi munk4jarol, neveltségi szintjérol,
e asziildi kozosségek valasztmanyi értekezleteirdl.
e [skolai dokumentumok véleményezése, elfogadasa
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e A sziil6k kérdéseinek, véleményének, javaslatainak Osszegylijtése és tovabbitasa az
intézmény vezetdje felé.

Palyavalasztasi sziiloi értekezlet
Feladata:

e A sziilok tijékoztatasa a lehetOségekrol.
e Readlis palyavalasztasi elképzelés kialakitasa.

o A sziildk, tanulok, fétargytanarok eredményes egyiittmiikodésével megtaldlni a
megfeleld iskolat.

Csaladlatogatas (alkalomszertii)

Feladata:
e A gyermek csaladi hatterének, koriilményeinek megismerése,
e Tanacsadés a gyermek optimalis fejlesztésének érdekében.

Fogadodora

Feladata:
e A sziilok és a pedagogusok személyes talalkozasa.
e Konzultici6 a gyermek, tanulményi eldémenetelérdl, szorgalmarol.
e Egy-egy tanuld egyéni fejlesztésének segitése konkrét tanacsokkal.

rer s r

Feladata:
e A sziild betekintést nyerjen az intézményi neveld-oktatd munka mindennapjaiba.
e Ismerje meg személyesen a tanitasi orak, foglalkozasok lefolyasat.
e T4jékozodjon kozvetleniil gyermeke miivészeti iskolai €letérdl.

irasbeli tajékoztaté

Feladata:
o Sziilok t4jékoztatdsa a tanuldk tanulmanyaival vagy magatartdsaval Osszefiiggd
eseményekrol.

o Sziilok tajékoztatasa kiilonféle intézményi vagy tanszaki szintii programokrol.

A sziilok eldzetesen egyeztetett idopontban felkereshetik a neveldket egyéni problémak
megbeszélése végett. A sziiloi értekezletek, fogadd orak és a nyilt tanitasi o6rak, foglalkozasok
idépontjat az intézmény éves munkaterve hatdrozza meg.
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8.2.7. Az intézményi tandcs

Az intézményi tanacs dont
e miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasardl, tovabba azokban az iigyekben, amelyekben a
neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi tandcsra atruhazza.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni véleményét a Pedagogiai Program, az SZMSZ,
a Hézirend, a Munkaterv elfogadésa elott.

Az intézményi tandcs feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény mitkddését.

Az intézményi tanics és az intézmény kapcsolattartasa
Az igazgatd képviseli az intézményt az intézményi tandcs megbeszélésein, melyrdl irdsban
értesitik az intézményvezetdt legalabb 5 munkanappal korabban.

9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A varos altal szervezett nemzeti linnepeinken a neveldtestiilet és a tanul6ifjusag méltoképpen
képviseli az intézményt. Az ilinnepélyeken a nevelGtestiilet egy-egy tagjanak részvétele
kotelez6. Az ilinnepélyek, megemlékezések iddpontjat, szervezését, feleldseit és
lebonyolitdsdinak modjat az intézmény az éves munkatervében rogziti. Az iinnepélyek
rendezése, az elokészitd munkaban vald részvétel, a megemlékezések megtartasa minden
pedagogusnak kotelessége. A megtartott intézményi linnepélyeket és megemlékezéseket a
fotargy tanarok az elektronikus naploba bejegyzik. Az intézmény hagyomanyainak apolasa,
ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény j6 hirnevének megdrzése az alkalmazotti és
gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

Unnepélyek: Megemlékezések:
tanévnyito linnepély Oktober 1. Zenei Vilagnap
November 07. Erkel emléknap December — Karacsonyi Hangverseny
Januar Tanszaki hangversenyek Aprilis — Tanéri hangverseny

Tanévzaro tinnepély - junius
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Az iinnepélyeken kotelezo viselet:
Az intézmény iinnepélyein a pedagdgusoknak ¢és a didkoknak egyarant inneplé ruhdban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy
kovetésre méltd személyei irant.
Unnepi 6ltozet:

e lanyok részére: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz; »
e fiuk részére: sotét nadrag, fehér ing.
e apedagdgusok 6ltozete az alkalomnak megfeleld iinnepi 61tozek.

Hagyomanyorzo rendezvények:
e Karacsonyi hangverseny
e Zenei vilagnap
e Tanszaki hangversenyek
e Erkel emléknap
e Tanévnyito, tanévzaro linnepély
e Vonosverseny

Hagyomanyapolast erésité rendezvények, valamint a megszervezés felelései:

Karcagi Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola

Rendezvény megnevezése

Szervezésért felelos

Tanévnyito, tanévzard

igazgato

Tanszaki hangversenyek, novendék

Fotargy tanarok, munkatervben

hanaversenvek meghatarozott személvek
R . Munkatervben meghatarozott
Zenei Vilagnapi hangversen

ghap g Y : személvek

Erkel Ferenc emlékére koszoruzas, hangverseny 1gazgato, munkater\fben meghatirozott
személvek

Kardcsonyi hangverseny 1gazgato, munkatervben meghatarozott
személvek

Megyei vonds verseny igazgatd

Bemutat6 orak

Fotargy tanar




A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket az
intézmény munkatervben hatirozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre vald
megfeleld szinvonalil felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanuldk szdmara —a
képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve —egyenletes terhelést adjon. Az intézményi
szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok részvétele kotelezd az
alkalomhoz ill6 oltozékben. Az Erkel Ferenc Alapfoki Mivészeti Iskola tanévnyitd,
tanévzaro iinnepélyét, valamint a karacsonyi hangversenyét a Déryné Kulturalis,
Turisztikai, Sport és Konyvtar épiiletében rendezi meg, mely nagyobb 1élekszamu k6zonség
befogadasara alkalmas.

Ezeken a rendezvényeken az intézmény tandrai, valamint ndvendékei szerepelnek. A
hangverseny szervezéséért és lebonyolitasaért valo felelésoket a munkaterv hatarozza meg.

Intézményiink minden év oktober elsé hetében linnepi hangversennyel emlékezik meg a Zenei
Vilagnaprol. A hangverseny szervezéséért és lebonyolitasaért valo feleldsoket a munkaterv
hatarozza meg. A hangverseny helyszine az iskola Erkel-terme vagy a Déryné Kulturilis,
Turisztikai, Sport és Konyvtar. Minden tanévben szerveziink ndévendékhangversenyeket,
melyeken iskolank tehetségesebb novendékei szerepelnek. Ezeket a hangversenyeket az iskola
Erkel- termében rendezziik. A hangverseny szervezéséért és lebonyolitasaért valo feleldésoket a
munkaterv hatarozza meg.

A tanszaki hangversenyt egy-egy adott hangszer tanara szervezi a sajat tanszakan (heged,
csello, zongora, trombita stb.), amelyen az adott tanar 6sszes ndvendéke szerepel. A tanszaki
hangversenyeket a milivészeti iskolai tagintézmény Erkel-termében rendezziik.

Minden évben megemlékeziink intézményiink névaddjardl, Erkel Ferencrdl. Tiszteletére
tinnepi hangversenyt szerveziink az Erkel-teremben. A misorban iskolank tanarai és
novendékei Iépnek fel. A hangverseny szervezéséért €s lebonyolitasaért valo feleldsoket a
munkaterv hatarozza meg.

Az intézmény kétévente megyei vondsversenyt szervez. A versenyeken a szolnoki POK
illetékességi teriiletére esé miivészeti iskolak tehetséges novendékei mutatjadk meg tudasukat.
A versenyek szervezéséért és lebonyolitasaért az iskola vezetdsége a felelds.

A Kun-Orgonda Zenebaratok Kozhaszni Egyesiilet altal szervezett jotékonysagi
rendezvényen, az iskola pedagogusai és ndovendékei kézremiikbdnek zenei produkciokkal,
képzOmiivészeti alkotasok kiallitasaval

A sziiloknek lehetéségiik van részt venniiik bemutaté orakon, melyek idopontjarol a
szaktanar ad tajékoztatast (tdjékoztato flizet, faliajsag).
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9.1. Iskolatorténeti emlékek, dokumentumok gytijtése

A gylijtés valamennyi pedagogus, tanulocsoport feladata. A versenyeken elért eredmények
dokumentumait /pl. oklevelek fénymasolata/ az igazgatonak kell leadni. A leadés a versenyre
valo felkészitést végzd pedagdgus feladata.

Az 0Osszegyljtott dokumentumok rendszerezéséért az éves munkatervekben meghatarozott
személy a felel0s.

9.2. Helyi alapitasu dijak

A Helyi alapitasu dijak odaitélésének feltételeit és modjat az intézmény a neveldtestiilet altal
elfogadott szabalyzatokban hatdrozzak meg.

Karcagi Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola

o Az év ifju muzsikusa/ Az év ifju képzomiivésze (tanulok részére)
o Az év pedagogusa dij (elismerd oklevél)
o Erkel diszoklevél (tanulok és pedagdgusok részére)

A helyi alapitast dijat az intézmény neveldtestiilete belsd szabalyzatdnak megfelelden évente
az intézmény kozalkalmazottai, didkjai kapjak. Az intézményi dijak adomanyozasarol, a
dijazottak személyérél az intézmény nevelbtestiilete, illetve az alapszabalyzatban
meghatarozott kuratorium dont.

10. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
10.1. Védo, 6vo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Minden alakalmazott és a tanulok egyiittesen felelések az egészség megbrzéséért és a
biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. Tanév kezdetén a fotargy tanarok
kotelesek tanuloi baleset és tlizvédelmi oktatast tartani sajat tanszakukon. A tanarnak meg kell
gy0zddnie arrol, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e
alkalmazni.
A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi
napléban €s az elektronikus naploban. Az oktatasban részt vevo tanuldkrol nyilvantartast kell
vezetni, amelyben a tanuldk alairasukkal igazoljék az oktatast.
A fotargytanarok minden tanév elsd fotargyi ordjan a tanuldkat altalanos baleset-megeldzési,
munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az elektronikus naploban is dokumentalni kell.
e A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi €s
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
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e A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

e A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

e A tanulok nem viselhetnek a foglalkozéas alatt olyan ruhazatot - gytrit, karkotot,
nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

Baleset esetén mindenki kdteles a t6le elvarhato modon elsdsegélyt nyujtani €s a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto 1ladak az elsdsegélynyujtd
helyen, az iskola nevel6i szobajaban van elhelyezve. Az itt nem szabalyozott esetekben a
munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek. A pedagogus altal készitett a
tanulas hatékonysagat novelo, segitdé eszkdz vagy felszerelés az iskolaba csak az igazgato
engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédias
anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt
eszkozok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfelelden
szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd ¢€s egyéb eszkozok balesetmentességérdl a
bevitel és engedélyezés eldtt az igazgatonak meg kell gy6zddnie. A munkavédelemmel
kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

10.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A miivészeti iskola nem koteles gondoskodni a tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletérdl,
hiszen azt az altalanos iskolai tagintézményben veszik igénybe.

10.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az igazgato helyettes intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnyezetében
1év0 vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kiiiritése, amelyet az igazgatd vagy az igazgatd helyettes rendelhet el. A kiiiritésrdl szoban, a
harang kongatd jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak €s a tanuldk. A kitirités alatt a
novendékek azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1év6 iskolai
dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben
kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az épiiletb6l vald kiérkezéskor
l1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az igazgato sziikség esetén értesiti
az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartdjat.
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Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az igazgaté bejelentés
valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérdl a
rendorséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rdk potlasara az altaldnos szabaly az, hogy a kilirités idépontjatol szamitott
harom o6ra mulva az orarend szerint folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok
miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgatd intézkedik a pdtlas modjarol.

11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel§-oktatd
munka atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése €s korrigaldsa, a munka
hatékonysdganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
mikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves iitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellen6rzést végez az intézmény egészét illetden az igazgatd, az igazgatd helyettes, és a
munkakozdsség-vezetd. A fotargy tanarok ellendrzési jogkdre az osztdlyukban folyd oktato-
neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendérzott teriiletek:

o A tanitdsi orak. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatd helyettes, a munkakdzosség-
vezetd végzik oralatogatassal.

o A munkakézésség munkdja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkako6zdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az igazgatd helyettes
rendszeresen az igazgatd alkalomszeriien ellenérzi.

e A elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést a fotargy tanarok folyamatosan végzik,
mig az igazgatd helyettes havonta, az igazgatd félévente kisérik figyelemmel a
rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos
pedagogia szakmai ellendrzés helyszini vizsgéalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.

o A sziildi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato €s helyettese ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szdmanak alakuldsa. Az ellenérzést a fotargy tanarok
folyamatosan végzik.

Az igazgat6 rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkak6zosség és a sziil6i kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakozdsség-vezetdvel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitds is
kapcsolodik. Az  Aaltalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevelOtestiileti vagy
munkakozdsségi értekezleten kertil sor.
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12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanul6i
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése €s/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e igazgatd

e igazgato helyettes

o fOtargytanar

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem a fétarygtanar kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl a fotargytanart haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilets

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatd harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben a sziildi szervezet
miikddtesse a fegyelmi eljards lefolytatdsat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke az igazgatd helyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke gy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott
tanul6 esetén a sziilo egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsara lehetdség van,
arrol a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban, tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulot (kiskoru tanuld esetén a sziildt), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 - kiskort tanul6 esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legaldbb harmadik esetben
ismétlédik ugyananndl a tanuldndl, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetGje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezetd kozremitkddésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi
kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabdlyai az alabbiak:

o Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az
egyeztetd eljards idopontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Giton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagbgus az egyeztetd eljaras 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.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségeében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort
tanulo esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja
le.
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13. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e FElektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Az elektronikus iton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
e cl kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzoéjével,
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairdsat €s az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell
tiintetni azt is, hogy a dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a
hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
1. az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:
,, elektronikus nyomtatvany”,
2. ,,Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all .
3. az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

KL e

PH

hitelesito
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Az elektronikus ton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintii jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizaroélag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A mésok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mdas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.

14. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziil6, valamint
az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagodgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a fenntartonal, illetve az intézményben.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az
igazgatotol eldzetesen egyeztetett idopontban.
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Karcagi Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

ZARO RENDELKEZESEK

A SZMSZ hatilyba Iépése

A SZMSZ 2023. augusztus 30. napjan a neveldtestiilet altali elfogaddsdval 1ép hatdlyba, és
visszavonasig érvényes.

A SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kerill jogszabdlyi eldirds alapjan, illetve jogszabdlyi viltozds
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestillete, a 520161 szervezet, A
kezdeményezést és a javasolt modositdst az igazgatohoz kell betereszteni. A SZMSZ
maddositasi eljarasa megegyezik a megalkotasanak szabalyaival,

Kelt: Karcag, 2023. augusztus 31.
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Karcagi Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az intézményi tandcs nyilatkozata

A szervezeti és mikddési szabélyzatot az intézmény tandcs 2023, augusztus 30-4n tartott tlésén
megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy az intézményi tanacs velemeényezési jogat jelen
szervezeti ¢és mikddési szabalyzat feliilvizsgilata sordn. a jogszabdlyban meghatarozott
ugyckben gyakorolta.

Kelt.: Karcag, 2023, augusztus 30,

®a3

az intézményi tanacs elndke

A sziiloi szervezet
A szervezeti és mikodési szabilyzatot a sz016i szervezet 2023, augusztus 30-an tartott Glésén
megtargyalta, Aldirdisommal tanisitom, hogy a szilldi szervezet véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikddesi szabalyzat feliifvizsgalata sordn, a jogszabdlyban meghatirozott
iigyekben gyakorolta.
Kelt.; Karcag, 2023, augusztus 30.

a sziiloi szervezet képviselje
A nevelotestiilet nyilatkozata

A szervezeli és miikadési szabdlyzatot az intézmény neveldtestlilete 2023, augusztus 30. napjan
tartott érkezetletén elfogadta,

Kelt: Karcag, 2023. augusztus 30.
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Karcagi Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

MELLEKLETEK




1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol,

A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol,

A 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol,

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitdo szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairol,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasair6l és kedvezményeirdl szold 277/1997.(X11. 22.) Korm. rendelet,
20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrotak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol sz616 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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A Karcagi Iskola Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola konyvtari allomanyara
vonatkozo szabalyok

A konyvtar feladata az irott és hangzo pedagogiai segédanyagok beszerzése, feldolgozasa,
kolcsonzése, mely a tagintézmény neveld-oktaté munka hatékonysagat, a korszeri szemléltetést
szolgalja. A konyvtar hasznalati jogviszonya a tanuldk tagintézménybe torténd beiratkozasaval
jon létre. Az intézménnyel dolgozdi jogviszonyban 1évok a konyvtari szolgaltatasokat igénybe
vehetik.

A konyveket a novendék tanara veszi ki, majd atadja a gyermeknek. Ugyanez az utja a
konyv/kotta visszavételének is. Az igénybevett eszkdzokrdl naplot kell vezetni.

Torekedni kell az allomény folyamatos gyarapitdsara. A konyvtar-eszkoztar allomanyanak
tartalmaznia kell a nevelési-oktatdsi tervek altal eldirt eszkozoket (ajanlott kotta és
zenemilveket, szakkonyveket, lexikonokat, szakfolydiratokat, valamint rendelkeznie kell az
alapvetd kazetta és hanglemeztarral, videokazetta-gylijteménnyel). A koényvtar-eszkoztar
gyljtse a tagintézményi emlékeket, dokumentumokat, hang-¢s videofelvételeket.

A tanév végén - a nyari leltdrozés érdekében - valamennyi leltdrhasznéld kotelessége a kdlcson
vett konyvtari anyagot visszaszolgaltatni.

Az elveszett vagy vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdont konyvet, kottat, hanglemezt,
eszkozt a folyd kereskedelmi aron kell megtériteni. Az elhasznélt eszkozoket, konyveket
selejtezni kell.

A szolgaltatas modjai:
- kotta, tankonyvkolcsonzeés
- hangzo6 zenei anyag helyben torténd masoléasa
- hangz6 zenei anyag kolcsonzése
- szakkonyvek, lexikonok helyben torténd hasznalata
- szakkonyvek, lexikonok kdlcsonzése
- audiovizualis ismerethordozok kolcsonzése

A konyvtarhasznaléinak kore:
— amivészeti iskolai tagintézmény tanarai
— amivészeti iskolai tagintézmény dolgozoi
— amivészeti iskolai tagintézmény tanuloi
Kiilsds tanarok és tanulok a miivészeti iskolai tagintézmény konyvtarat intézményvezetoi,
tagintézmény-vezetdi engedéllyel igénybe vehetik.
A nyitvatartas ideje igazodik a didkok igényeihez.
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Gyitijtokori szabalyzat

Az intézményi konyvtar feladata:

Az intézményi konyvtar gylijteményének széleskdriien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozdkat, melyekre az oktatdo-neveld tevékenységhez sziikség
van. Az intézményi konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informéaciohordozok
hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok eldallitasdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.Az intézményi konyvtar olyan
altalanos gytijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos feladata az intézményi
oktatdo-neveld6 munka megalapozésa. E feladat ellatasa érdekében az intézményi konyvtar
szisztematikusan gyujti, feltarja, megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybovités f6 szempontjai:

Gyiijtokor:

A dokumentumoknak kiilénb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszerii
¢s folyamatos gylijtdmunka alapja, az intézményi konyvtar Gylijtékori Szabélyzata. A
gyljtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtékori szabalyzatban leirt {6-
¢s mellék gylijtokor hatdrozza meg.

Az allomanybdovités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményilink képes legyen akar mar a kozeljové wjabb kihivasainak, egyre
sz€lesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdévités fobb iranya:

A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok altal
nem hasznalt kottakbol, konyvekbdl is szerezzlink be néhany konyvtari példanyt, mert azok
olyan informdcidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes
tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szadmara.

Mivészeti iskolai tagintézménylink jelenleg nem rendelkezik szakképzett konyvtarossal. A
kolesonzést a pedagdgusok dokumentaljak.

A konyvtari SZMSZ elkészitésekor a 22/2013. (I11.22) 32.§ lett figyelembe véve.

Intézményi konyv-, kotta — és zenemiitar, eszkoztar (hangszerek):

e Az intézmény konyv-, Kotta-, és zenemiitara az intézményi nevel6-oktatd munka
hatékonysagat, a korszerii szemléltetést szolgalja.

e Torekedni kell az allomany folyamatos gyarapitasara.

e A konyvtar — eszkoztar allomanyanak tartalmaznia kell a nevelési — oktatasi tervek altal
eloirt eszkozoket (ajanlott kotta és zenemiiveket, szakkonyveket, lexikonokat,
szotarakat, szakfolyoiratokat, valamint rendelkeznie kell az alapvetd kazetta,
hanglemeztérral, vided kazetta gylijteménnyel stb.).
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A konyvtar — eszkoztar gylijtse az intézményi emlékeket, dokumentumokat, hang- és
videofelvételeket.

A tanév végén a tanuloknak bizonyitvanyosztas elott tartozasukat rendezniiik kell.

Az elveszett, vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdont konyvet, kottat, hanglemezt,
eszkozt, stb. a folyo kereskedelmi aron kell megtériteni.

A tanulok az intézményi hangszereket és kottdkat a sziilo altal alairt
,hangszerkolcsonzési kotelezvény” ellenében vehetik at szaktanaraiktol. A hangszer és
a kottdk allapotaért a sziil6 anyagi feleldsséggel tartozik.

A szaktandrok a hangszerkolcsonzés/ kotta kolcsonzés tényét hangszerkodlcsonzési
napléban/ kottanyilvantartasban rogzitik.

A pedagogust munkakdorével Gsszefliggésben megilleti az a jog, hogy az intézmény
konyvtaran keresztiill hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges informatikai
eszkozoket.

A pedagogusok hasznalataba adott informatikai eszkdzoket, hangszereket, kottakat stb.
, a pedagdgus tanév végén koteles visszaszolgaltatni az intézménynek. ( Kivétel, ha az
intézményvezetd masképp rendelkezik.)
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3. szamu melléklet
Panaszkezelési szabalyzat

A panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuloéit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog
illeti meg.

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

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az iskola vezetdje koteles
megvizsgalni.

Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rdl az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulét,
sziileiket, és minden 01j dolgozdt tdjékoztatni kell.

. A panaszkezelés 1épcsofokai

. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy a fétargy tanarhoz fordul,
. A fotargytanar kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,

. A panasztev kozvetleniil az igazgatohoz fordul,

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel6 fel¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen az intézményben

irasban az intézmény cimére

elektronikusan az intézmény email cimére

a partneri elégedettségi mérésre szolgalo kérdéiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — a fOtrdgytandrra, végsd esetben az
intézményvezetdre tartozik.

3

. Panaszkezelés tanulo/sziilo esetében

A panaszos problémajaval fétargytanarhoz fordul.(panaszkezelési nyilvantarto lap)

A fotargytanar aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén fOtargytanar egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.

Abban az esetben, ha a fétragytanar nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az igazgato felé.

Az igazgat6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
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Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek irdsban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan az
érintettek kozdsen értékelik a bevalast.

Az intézmény vezetdje sziikség esetén a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére, amit irasban rogzit.
Sziikség esetén a fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.
A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél,
¢s elkésziti a beszdmolgjat az éves értékeléshez.

. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban a legmegfelel6bb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat irasban (.(panaszkezelési nyilvantartd lap) eljuttatja az iskola
vezetdjéhez vagy annak, aki a feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kovetden a feleldés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatban lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kozdsen
értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg a feleldssel, akkor az igazgato
felé jelez irasban, aki sziikség esetén a fenntart6 felé szintén irasban jelzi a problémat.

15 munkanapon beliill az intézmény vezetdje a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntartd képviseldje, az intézmény vezetdje egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast
irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgatd helyettes aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott
1€pésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.
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5. Dokumentacios eléirasok
A panaszokrdl az igazgatd ,, Panaszkezelési nyilvantartds”-t koteles vezetni, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1.

ok 0N

A panasz tételének idépontja

A panasztevl neve

A panasz leirasa (panaszkezelési nyilvantarto lap)

Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztev® nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzOkonyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.
Ha a panasztevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoirataként feljegyzeés a tovabbi teendé(k)rol.
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6. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Panasz fogado

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatdsdnak idépontja:
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4.sz. melléklet - Munkakori leiras mintak
Igazgaté helyettes - Munkakori leiras

Minta
1.

© 00N Ok W

11.

12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.

Az igazgato-helyettes az iskola igazgatdjanak kozvetlen munkatarsa.

Feleldsséggel osztozik az iskola céljainak, feladatainak megvaldsitasaban, a pedagdgiai
¢s szakmai tervek kidolgozaséaban, ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg azok
végrehajtasardl. Tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatdt, testiileti
megbeszéléseken a nevelbtestiiletet. Rendszeresen egyeztet az igazgatoval, a
neveldtestiilet elott képviseli az igazgatd allaspontjat. Az igazgatd tavollétében ellatja
annak helyettesitését az SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan.

Ellenérzi az iskola pedagogiai tevékenységét, szakoérdkat, munkakozdsségi
Osszejoveteleket, sziiloi értekezleteket.

Osszesiti a jelentéseket, elékésziti a nevel6testiileti értekezleteket.

Ellendrzi a munkaterveket, tanmeneteket, taniigyi dokumentumokat.

Megszervezi az 1j jelentkezék beiratasaval kapcsolatos teenddket.

Havonta ellendrzi az elektronikus naplot

Koézremiikodik az iskolai statisztika elkészitésében.

Koézremiikodik a tantargyfelosztas kidolgozasaban, és azt az igazgatoval jovahagyatja.
Felméri a szakmai anyagigényeket, szakirodalomra, szemléltetd eszkozokre,
oktatastechnikai eszkozokre. Javaslatot tesz a beszerzésekre.

Részt vesz a munkavédelmi szemléken.

Ellenérzi az iskolai dokumenticiok megoOrzését, ellendrzi az adminisztracids
tevékenységet.

Részt vesz a leltarozas el6készitésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi az iskolatitkar, a munkak6zosség-vezetd feladatainak végrehajtasat.

Az igazgato helyettes bizalmi feladatot 1at el, szdmara a hivatali titoktartas kotelezd.
Munk4ja pontos, magatartdsa mindenkor udvarias, példamutato.

Folyamatosan torekszik szakmai tuddsdnak gyarapitdsara, a legkorszeribb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Kiilon megbizas nélkiil helyettesiti az igazgatot annak tavollétében.

Segiti és ellendrzi a tanulok fegyelmezési, esetleges fegyelmi ligyeinek lefolytatasat.
Elkésziti a tanulok tanulményaival 6sszefliggd hatarozatokat.

Az igazgatoval naponta kolcsondsen tajékoztatjdk egymadst a végzett munkardl és
feladatokrol.

Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi onértékelés elvaras rendszerét.
Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

Tovabba mindazzal megbizhatd, ami az iskolai oktatas/nevelés folyamatdban
megjelenik és feladatot general a mindennapi munkavégzés sordn.

Karcag, 2023. szeptember 1.
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Munkako6zosség vezetoi
Munkakori Leiras

Minta

1.

12.
13.

A munkakozosségvezetét a nevelGtestiilet javaslatara az igazgatd bizza meg.
Visszahivasa is hasonloan torténik.

A munkakozosségvezetdnek véleményezési joga van a pedagogiai program, a
munkaterv és a belsd ellendrzések tervezésénél.

Részt vesz a fegyelmi eljarasok kidolgozéasaban, lefolytatasaban.

Megtervezi és megszervezi munkakdzossége munkdjat. Ennek irdsos dokumentumat
szeptember 15-ig elkésziti és leadja az iskola vezetésének.

Szervezi és segiti kollégai munkdjat, kiilonos tekintettel a palyakezddkre, illetve az uj
belépokre.

Rendszeres hospitalast végez.

Tervezi és végzi az évkozi és tanév végi eredményméréseket, ezek értékelését.
Figyelemmel kiséri a versenykiirasokat, idoben leadja a nevezéseket.

Felméri munkako6zdssége tovabbképzési igényeit, kozremiikodik a megvalositasban.
Segiti a tankonyvek, kottak és taneszkozok kivalasztasat.

Figyelemmel kiséri a szakleltart, javaslatot tesz 0j eszkdzok beszerzésére, illetve a
selejtezésre.

Személye a legfObb 0sszekotd kapocs az iskolavezetés és a tantestiilet tagjai kozott.
Igény szerint értékeld beszamolot készit a munkakdzosség tevékenyseégérol.

Munkakozosség vezetoi felelosségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé ¢és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felel0sséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Munkak6zosség vezetdi munkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a
Munkako6zosségi Munkaterv.

Felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és a névendékekkel kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.
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Munkakozosség vezetoi feladatok
1. Adminisztracios jellegii feladatok:

o Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

e Segit a bizonyitvanyok, torzslapok, értesitok kitoltésében iranymutatasaival.

e Az clektronikus naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi oOrabeirasok 57
(tananyag, sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség
esetén az iskolavezetés értesitése).

e Az érdemjegyek beirasanak és az elektronikus naplo kitoltésének ellendrzése.

e Segitia tanulok tovabbtanulasaval — kapcsolatos adminisztracios teenddket.

e Figyelemmel Kkiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodo
tanulokat, segitséget nyujt szamukra.

e Elvégzi a munkakozosség vezetéi egyéb adminisztracios feladatait.

2. Iranyité, vezeto jellegii feladatok:

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

e A Munkatervben meghatarozottak szerint rendszeresen munkako6zosségi értekezletet
tart. A munkako6zosségi értekezlet tartalma és vezetése, mint az intézményi munka
kiemelt szintere a munkak6zosség éves munkaterve alapjan valosul meg.

e (¢ltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb egyéni fejlesztésére,
kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkorméanyz6 képességiik fejlesztésére
a munkakozosségébe tartozo pedagdgusoknak nyujtott tiamogatés altal.

e MunkakozOsségét rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek
szervezésében.

e Figyelemmel kiséri atanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztalyok fegyelmi helyzetét.

e Munkakozosségével részt vesz az iskola hagyomanyos rendezvényeinek,
iinnepségeinek, szervezésében.

e Részt vesz a munkakOzosségét érintd iskolai rendezvények eldkészitd
munkalataiban ¢€s a rendezvényeken.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére.

e Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik arealis onértékelés igényét.



Szervezd, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Kapcsolatot tart az intézményhez kapcsolddd civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkozként
hasznalja (pl. iskolai egyesiilet).

Koordinalja munkak6zdssége munkajat.

Gondot fordit és segiti munkakozossége tagjait abban, hogy a tanuldk a helyes tanulasi modszereket
elsajatitsak.

Kapcsolatot tart a tanszakok sziil6i munkak6zosségével, tanarokkal, a tanuldk életét,
tanulmanyait segitd személyekkel.

A hatranyos helyzetti és halmozottan hatranyos helyzeti, tanulok segitése érdekében
gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Koordindlja és segiti a munkakdzosségében 1€vé pedagdogusok munkajat, és latogatja
oréikat.

Tevékenyen részt vesz munkakdzosség munkajaban.

Sziikség esetén -az igazgatd hozzajarulasaval —a munkakozosségben 1évo tanarokat
¢s az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

Koordinalja és segiti munkak6zosségben 1évé pedagdgusok neveld — oktatd
munkajat, megbeszéli veliikk tapasztalataikat, egyezteti a tanszakok és az egyes
tanulok fejlesztée érdekében alkalmazand6 modszereket.

A Munkatervben meghatarozott id6kozonként munkako6zosségi értekezletet tart.

A munkakozosségi értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot vagy
helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Az osztalyoz6 értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatol atanul6 karara.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozosségét érintd pedagogiai, Szervezési stb.
feladataira.
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FOTARGYTANAR
MUNKAKORI LEIRAS

MINTA
Fotargytanar - Altalanos feladatai:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

A pedagogus felelosséggel és onalloan, a tanulok nevelése érdekében a tantestiilet altal
kozdsen meghatarozott egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval
végzi munkajat.

Alkotd moddon részt vallal a neveldtestiilet Gijszerti torekvéseibol, a kozos vallalasok
teljesitésébdl, az linnepek, megemlékezések szervezésébol, lebonyolitasabdl, a tanulok
egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl, irdnyitasabol, a tanulok
folyamatos felzarkoztatasat és a tehetséggondozast szolgaldé feladatokbol, a
palyaorientécios, palyavalasztasi munkabol.

Ismeri a pedagdgia korszerli elméleteit, gyakorlatat, ezeket neveld és oktaté munkéjaban
alkalmazza. Tantargyanak eszkozigényét ismerve részt vallal az intézmény hangszer,
kotta dllomény fejlesztésében

Onalléan, folyamatosan képzi magat, szilkség szerint részt vesz a szervezett
tovabbképzéseken.

Nevel6-oktato munkajat tervszerien végzi. Egyéni fejlesztési tervét szeptember 30-ig
bemutatja munkakozdssége vezetdjének, valamint az igazgatdé engedélye alapjan
hasznalja.

A tanitasi 6rdkra, valamint a tandran kiviili foglalkozasokra felkésziil. Felkésziilésérdl az
ellendrzd személyek kivansaga szerint szdmot ad.

A minisztérium altal jovahagyott tantervekre alapuld helyi tanterv alapjan végzi oktato-
nevel6 munkajat.

Rendszeresen ellendrzi a tanterem tisztasdgat, betartja, illetve betartatja az iskola
hazirendjét.

Az iskola munkatervében meghatarozottak szerint tart fogadoorat. A tanulok
magatartasarol €és tanulméanyi munkdjarol tajékoztatja a sziiloket.

Kiilon figyel a lemaradd, illetve a tehetséges gyerekek haladasara, fejléddésére és tudatos,
folyamatos segitséget nyu;jt felkésziilésiikhoz.

Az igazgatd és helyettese utasitdsa alapjan a helyettesitést, tandran kiviili teenddit,
tisztségének megfeleld vallalt kotelezettségeit, a munkakorével jaré adminisztracios
munkat.

Az adminisztraciot, a KRETA e-naplot, nyilvantartast naprakészen vezeti.

Részt vesz az értekezleteken, hozzaszolasaival, javaslataival, kritik4javal segiti az iskola
munkajat.

Felkésziti tanuloit a hangversenyekre, versenyekre, fesztivalokra €és részt vesz azok
elokészitésében, szervezésében, lebonyolitdsaban.

Munkahelyére idoben és felkésziilten érkezik.

59



16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

Az iskola belso életével kapcsolatos informécidkat, a tanuldk teljesitményét tartalmazo
értekeléseket szolgalati titokként kezeli.

Az Nkt 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete €s értékrendje
szerint végzi neveld- oktatd munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené,
vagy késztetné a tanulokat.

Ellatja a neveld — oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatokat (dokumentumok
készitése, ligyviteli tevékenység, beszamolok készitése).

Igyekszik tanuloindl kialakitani a kulturalt viselkedési szokasokat, az egészséges
¢letmaddra nevel.

Részt vesz a leltarozasban, és feleldsséget vallal az altala hasznalt leltari targyakért.
Tanitas nélkiili munkanapokon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegti munkat
végez.

Elvégzi mindazt a munkakOréhez tartozo feladatot, amivel az intézmény-vezetd
megbizza.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen

szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil

visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladataikrol.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Magyar Koztarsasdg Orszaggyulése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Eurdépai Uni6 és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramladsarol szolo rendeletében, mas néven altalanos
adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak
betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az

alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
torvény,

¢ a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurdpai Uni6 és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol szold unids rendeletében meghatarozott eldirasoknak
torténd megfelelés,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, munkavallaléir6l az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése

e a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult
személyérol, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerehtik meg az adatokat.
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1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Karcagi Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola miikédésére vonatkozo adatkezelési
szabadlyzatot az intézmeény vezetojének eloterjesztése utan a neveldtestiilet 2023. augusztus 31.
ertekezleten elfogadta.

Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziiléi Szervezet ¢és a Didkdnkormanyzat, amelyet a zardfejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Karcagi Tankeriileti Kézpont hagyta jova, az intézmény
Szervezeti ¢s Miikodési szabalyzatanak részeként. Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulok,
sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az intézményvezet6i irodaban.
Tartalmardl ¢és eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb
esetekben az igazgaté ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetdire, pedagogusaira,
valamennyi munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezoé érvényii.

b) Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartdé jovahagyasanak idOpontjaval 1ép
hatéalyba, és hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanulé — a kiskort
tanuld sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanulot és a sziil6t irdsban tdjékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés
idétartama a miivészeti iskoldba valo beiratkozastol kezdddden legfeljebb a tanuloi
jogviszony megszinését koveté harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez
ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre vonatkozdan az
irattari Orzési 1d0 az iranyado. Az irattari Orzési 1dO leteltével az adatkezelést meg kell
szlintetni.

d) A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony megsziinését
kovetd otodik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a
jogszabalyok altal kotelez6en megdérzendé dokumentumok. Az irattdri Orzési i1d6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok —
a jogszabalyi eldirasok szerint — nem selejtezhetok.
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2. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A Kozoktatas Informacidés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét a Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az
adatokat kotelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése 65

2.1.1 A Kozoktatas Informdcios Rendszerében az adatkezelo a koznevelési torvény 44.§ (3)
C-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly dltal
meghatdrozott alabbi munkavallaléi adatokat:

a)
b)
c)
d)

nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

szlletési helyét és idejét,

oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

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

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetOl beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

munkaidejének mértékeét,

tartos tavollétének idotartamat,

lakcimét,
elektronikus levelezési cimét,
eldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) aszakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidé-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett
hataridejét,

pe) mindsitd vizsgajanak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat €s eredményét,

pf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.



2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavdllalassal és alkalmassdaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasardl szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkozo rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje €s helye, anyja neve

c) oktatasi azonosité szama, pedagogus igazolvanyanak szama

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
e) allampolgarsag;

f) TAJ szdma, adb6azonosito jele

g) amunkavallal6 bankszdmldjanak szdma
h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
1) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime

j) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozd adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkiban toltott id6, munkaviszonyba beszédmithaté i1d6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és id6pontja,

a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallalé jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

a munkavallalé mindsitésének idépontja €s tartalma,

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

a munkavallal6 egészségiigyi alkalmassaga,

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

munkakor, munkakoérbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzeés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

a munkavallalo részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

a munkavallalo munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban val6 felhasznalas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozzdjarulni, azt szoban vagy irdsban
jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.
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2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informdcios Rendszerében nyilvantartott,
a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv-41.§(2) bekezdésében foglaltak alapjdan az
intézmény tanuloi, illetoleg az intézménybe felvételiiket, dtvételiiket kéré tanulok esetében az
alabbi adatokat:

A tanulo: 67

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyjanevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

J) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni tanrendben tanulo-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat
Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulo
alabbi adatait tartja nyilvan:

a)

b)

c)
d)

a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodds jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat
megnevezese, szama,

szlilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodési helye, telefonszdma,

a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,



df) atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosito szama,
dh) mérési azonosito,
e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) egyéni tanrendi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ed) atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) atanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) atanuloi jogviszony megszlinésének idépontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az  adatokat, amelyek a jogszabalyokban  biztositott = kedvezményekre  vald
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankényvelldatasara vonatkozo jogosultsag,
stb.) elbirdldsdhoz ¢és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbol megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai és iskolan kiviili eseményekrdl szolo tdjékoztatés
érdekében az intézmény honlapjan ¢és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket
tesz kozzé, amelyeken tanulok, vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az
intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az
iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanul¢ alairasaval ellatott nyilatkozatban
kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziildk személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai

munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartandod adatok mellett célhoz

kototten kezeljlik tovabba az alabbi adatokat:

e atanuldk és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, a hatranyos helyzet, a halmozottan hatranyos
helyzet adatok az ingyenes vagy kedvezményes juttataisok megallapitasa érdekében.
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A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldok sziileit az elsé sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus naplo (kérésre a papir alapi ellenérzd) Utjan
tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez
hozzéjaruldsat adja, ezt alairdsaval kell megerdsitenie. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie
arra, hogy a tanulé vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy
kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az ¢ fejezetben ismertetett
adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
,Adatkezelés” meniiben megtaldlhaté az intézmény adatkezelési szabdlyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem 1évé személyek adatainak kezelésével kapcsolatos
informéaciok.

3. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

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

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavaéllaloinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adataitovabbithatok
a fenntartonak, a kifizetGhelynek, birosagnak, renddrségnek, iligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet végzd
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kétottség megtartdasaval — tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendOrség, iligyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzo allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adat,
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b) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kozépfoku
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfokl intézményhez és
Vissza;

C) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami

tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

d) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettdl a kozépfokt felvételi kérelmeket nyilvantarto
szervezethez,

4. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO MUNKAVALLALOK KORENEK ES
FELADATAINAK MEGHATAROZAS

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az

intézmény vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorldsdra az iigyek alabb szabalyozott korében

helyettese, az egyes pozicidkat betolté pedagdgusokat, és az iskolatitkart hatalmazza meg.

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

Az igazgato személyes feladatai:

e a?2.1¢és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e a?2.1¢és2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a 222 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1 iskoldnak, a
szakmai ellendrzés végzdjének

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az

alabbi munkavdllalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi kirben.

Igazgato helyettes:

e a munkakori leirdasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért, a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld
adattovabbitasért.

Személyiigyekkel foglalkozo egyéb feladatokat ellato munkatdrs:

Az adatkezeldi feladatkorért személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

e a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,

e apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

e apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

e a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben
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e apedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
kezeli a munkavallalok bankszamlédjanak szamat.

Iskolatitkar:

e tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

e apedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatarozottak
szerint

e atanuldk felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,
adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

e az adatvédelmi tisztviseld feladatkdrének ellatdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés

Fotargytanarok:

e a2.2.2 fejezet e) szakaszdban szereplOk koziil az alabbiakat: a magatartds, szorgalom ¢és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belill, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,

o a 2272 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Munkavédelmi felelos:
o 2272 fejezet df) szakaszdban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitas
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5. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:
e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetok.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

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

A személyi iratok kore az alabbi:

e amunkavallalo személyi anyaga

e a munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),

e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,

e amunkavallald bankszamlajanak szama

e a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megdllapitas vezetheto, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

e amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

e birdsag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e a fenntart6 képviseldje

e az intézmény vezetdje €s helyettese,

e az intézmény személyi ligyekkel foglalkoz6 dolgozoja
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e az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld
e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az aldbbi személyek lehetnek:
e azintézmény vezetdje

e az intézmény személyi ligyekkel foglalkoz6 dolgozoja

e az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb  informatikai
eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezelének ¢és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az intézmény személyi ligyekkel
foglalkoz6 dolgozdja kozremiikodésével gondoskodik a munkavallaldé személyi anyaganak
Osszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi
anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mds anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot
tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell 6rizni

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. A szamitdogéppel vezetett munkavallaloi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

o a munkaviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor,
. a munkaviszony megsziinésekor,
o ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkaviéllalo az adataiban bekodvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tdjékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartdsat az intézmény

személyi ligyekkel foglalkoz6 dolgozoja €s az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése



5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

e azintézmény vezetdje

e az intézményvezetd helyettes

e a fGtargytanarok

e az iskolatitkar

e az intézmény személyi ligyekkel foglalkoz6 dolgozoja

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés €s sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoéz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
haloézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt képeznek azok a
személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuldé vagy az intézmény érdekében torténd
intézményi kezeléséhez a sziil6 irasban hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva
az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

e  (sszesitett tanuloi nyilvantartas,

o torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e  beirasi naplo,

e clektronikus naplo.

5.3.2.1 Az osszesitett tanuloi nyilvantartds

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazoladsok kiallitdsa, taniligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e atanul6 azonositd szama,

e gziiletési helye és ideje, anyja neve,

e allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,
e atanuld altalanos iskoldjanak megnevezése.
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A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden ¢év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani
kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett
tanulo6i nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon belill koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések*

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetdi
feladatkort ellatd munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szdbeli, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely mas mddon térténd) tovabbitasa szigortian

tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziil6k jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatdasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

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

A munkavallald, a tanuld6 vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld illetve gondviseléje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabdl €s milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
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Az érintett munkavallalo, tanulo illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott
adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjar6l, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl,
cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérodl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol
kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30
napon beliil irasban, kozértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozdsi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevé joganak
vagy jogos érdekének éErvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;
b) aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.
Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezot irdsban tijékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni €s 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 érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliill — az adatkezelési
torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatds az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjaban megtekinthetd az intézményi adatkezelés
szabalyair6l sz60lo tajékoztatd anyagok. Itt olvashatdo 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.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

o az e-naplo belépési adatainak kezelési szabdlyai,
o a meghirdetett palyazatokra beérkez6 onéletrajzok kezelésének szabalyai
. a kérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai

o az elektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai
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A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmeny adatvédelmi tisztviselojének
nevet €s elérhetdségeit.

5.5.4 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,
tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A birdsag az tigyben soron
kivil jar el.

6. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét
képezi. Az adatkezelési szabdlyzatot a neveldtestiilet modosithatia a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntarto
jovahagyasaval.

Karcag, 2023. augusztus 30.
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KRETA ELEKTRONIKUS NAPLO SZABALYZAT

KRETA




1.  BEVEZETO

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt alkalmazas,
amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ ¢és
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu napld hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracidos folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfénokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors ¢s hatékony végrehajtasdhoz.

Az ellendrzé modul alkalmazésaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informacidkkal
rendelkezzenek a sziildk ¢és gondviseldk gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban.
Kezeldfeliilete Web-alapt, hasznalatdhoz halozati kapcsolattal rendelkezd szamitogép, valamint egy
azon futtathatd bongészo program sziikséges.

1.1. Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet iskoldk szdmdara kotelezden haszndlatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az
osztalynaplo (csoportnaplo) hasznalatat.

2. A KRETA FELHASZNALOI CSOPORTJAI, FELADATAI

2.1. Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztracios Rendszer modul
révén kezeli, iranyitja.
Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi a KRETA
P tantargyfelosztas
P osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

2.2. Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran,
haladasi naplo,

hianyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,

szaktanari bejegyzések rogzitése,

a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

VYVYVYY
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2.3. fétargy tanarok (miivészeti iskola)

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

tanulok adatai

gondviseld adatai

haladési naplo,

hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

adatokban tortént valtozdsok nyomon kovetése

évkozben érkezd, tavozo tanulok (ki-, és bejelentése) adatai, hozott hianyzésai, jegyei.

VYVVVVYYY

2.4. Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a megfeleld igénybejelentd
nyomtatvany kitoltése utdn a rendszergazda/tagintézmény-vezeté gondoskodik a hozzaférés
elkészitésérdl, valamint a sziilé e-mailben térténd értesitésérol.

2.5. Rendszeriizemeltet6k
A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a
technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktara kifogastalan miikodésért felelnek.
P Rendszergazda feladata: a tanari notebook-ok tizemeltetése soran felmeriilé hibak kijavitasa,
az iskolai halozat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartdsa, felmeriilé hibak
kijavitasa.

3. A KRETA RENDSZER MUKODTETESI FELADATAI A TANEV SORAN

3.1. A tanév inditasanak idészakaban

Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak | Augusztus 31. iskolatitkar
rogzitése a KRETA rendszerbe

Javitovizsgdk eredményei alapjan az | Augusztus 31. iskolatitkar
osztalyok névsordanak aktualizdldsa a

KRETA rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a | Szeptember 1. iskolatitkar
KRETA rendszerben

A tanév rendjének rogzitése a KRETA | Szeptember 1. igazgato helyettes
naptaraban.
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Végleges orarend rogzitése a KRETA | Szeptember 15. iskolatitkar
rendszerbe.

Végleges csoportbeosztasok rogzitése a | Szeptember 30. iskolatitkar
KRETA rendszerbe

3.2. A tanév kozbeni feladatok

Tanulo6i alapadatokban bekovetkezett | Bejelentést | iskolatitkar
valtozasok modositasa, kimaradas, beiratkozas | kovetd
zaradékolas rogzitése a KRETAban. harom
munkanap.
Tanulok csoportba sorolasanak | Csoport Szaktanarok
megvaltoztatasa. (kizarélag indokolt esetekben) | csere elétt | kezdeményezésére az
hiarom iskolatitkar
munkanap
A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi | folyamatos | Szaktanarok, fotargy tanérok
naplo, osztalyzat,stb) feladatai
Az utdlagos adatbevitel (naplo zaras utani) | Folyamatos | Szaktanarok, fotargy tanarok
igényét az illetékes vezetonek kell jelezni.
A hazirend elbirasaival 0Osszhangban a | Folyamatos | fétargy tanarok, szaktanarok
miivészeti iskolai szaktanarok folyamatosan
rogzitik a hianyzasok, késések igazolasat.
Iskolavezetés napl6 ellenérzése. Folyamatos | igazgatd

3.3. Félévi és év végi zaras idészakaban

Osztalynévsorok, csoportnévsorok ellendrzése. | Osztalyozé fotargy tanarok,
konferencia idopontja
elétt két héttel.
fétargytanarok javasolt szorgalom jegyeinek | Osztalyozé fotargy tanarok
beirasa. konferencia idépontja
elott két héttel.
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Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo Szaktanarok,
konferencia idopontja | fotargy tanarok
elott harom
munkanappal.

3.4. Csoport cserék alkalmaval
a fotargytanarok a sajat munkaterviikben régzitik | Szept. 15. iskolatitkar
az évkozi csoporteserék varhato idépontjat. Errdl
kiilon feljegyzést készitenek ¢és leadjak az

igazgatonak.
Csoportcserék esetén a szaktanarok uj tanuldi | Csoportcsere fétargy tanarok,
névsorat az igazgatonak. elott egy héttel. | igazgato

3.5. Ev végi naplozaras (zaradékolas)

fétargy tanarok  zaradékolasi feladatainak | Tanévzaro fétargy tanarok
elvégzése értekezlet

3.6. A naplé archivalasa, irattarazas

A végleges osztalynapld fajlok CD-re mentése, | Tanév vége iskolatitkar
irattari és a titkarsagi archivélasa.

4. RENDSZERUZEMELTETESI SZABALYOK

4.1. A miszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok lizembiztos mitkddése.

A technikai eszk6z0k minden felhasznaldjanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerii hasznalata,
a technikai eszkdz allapotanak megovasa.

A technikai rendszer miikddtetésének feleldse a rendszergazda.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendo eljarasi szabalyok érvényesek:

4.2. A tanari munkaillomas meghibasodasa esetén

4.2.1.Feladata a tanarnak
1. A meghibésodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.




2. A meghibdsodas idétartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa (feljegyzés formaban) €s elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt
tartalék gépek valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

4.2.2.Feladata a rendszergazdanak
Tanari szdmitdégép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgéaldsa, (szoftver, hardver hiba
behatéarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

4.3. Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

4.3.1. Feladata a tanarnak

1. A meghibéasodas tényét jelenteni a rendszergazdéanak.

2. A meghibdsodéds id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapa
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

4.3.2. Feladata a rendszergazdanak

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) koteles a
haloézati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

A tagintézmény-vezetdvel egyeztetve a hiba elharitdsdhoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

4.4. Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naplozaras
rendszerével csak egy honapon beliill képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld
figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiillondsen a jelszavaikat biztonsdgosan tarolni,
rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint ligyelni arra, hogy jelszavukat masok ne
ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyanu
mertil fel a jelszavak kitudodasat illetéen a felhaszndlo koteles azonnal
megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldo nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni az intézményvezetonek.

A KRETA rendszer minden miiveletrél napl6 feljegyzést készit, tehat utélag feltérképezhetd minden
naplé miivelet.
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5.  ZARO RENDELKEZESEK
A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének. Ezen szabalyzat a keltezés

napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttdl kezdddden kell alkalmazni, visszavonasig
(modositasig) marad érvényben.

Ezen dokumentum az intézményi alapdokumentumok részét képezi, a benne foglalt miikodtetési
feladatok kiegészitik az alapdokumentumokban megfogalmazott szabalyrendszert.
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KARCAGETANKERCLETT KOZPONT

Karcagi Erkel Ferene Alaploka Miayészeti Tskola  iklgidsaim: TKA99/0 1658 -20/2023

Plosz Csilla Margit igazgartd réczére Azvintézd: Kissné Sode Ag-.acs
ematl: agnes.sons@kk. eovhu
telefon; +3659/795 207
malléklet: -

5300 Karcag

Szubo Jozsel utea 1.

gy SZMSZ Sonntardl jdvdhiagivasa

Tisztelt Igazgato Asszany!

A Kurcagt Frkel Ferene Alapfoka Mévésgen Iskola (OM azonositd; 20361 0; sxékhely:
3300 Karcag, Szabo Jozsel utca 1.) Kbznevelési inlézmeny seervezeli és mikédési
szahilyzatdt a nemzeti kézrevelésidl szélo 2011 évi CXC. rorvény 23§ (1)
beberdasében Toglahakra hivatknzva jovahagyom, azzal a kitétellel, hogy a sservezel
és mUkBdés! szubdlyal szerind (GbbletkSieleselistgeket a Karcagi Tankerilet Kozpont

az adott évic 57016 37akmai dologi keret” mérntékdig tdmogatja.

Karcag, 2023, szeptember 29.
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