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BEVEZETES

A kozigazgatasi szervek vezetdjének a felelossége, hogy a kodzalkalmazotti adatvédelmi
szabalyzat alapvet6 tartalmi kévetelményeirél, az alapnyilvantartas adatlapjardl, kotelezéen
alkalmazand6 kategoriairdl, adatstrukturdjardl, valamint a koézponti kodzalkalmazotti
nyilvantartds részére torténd adatszolgaltatds technikai szabalyair6l, teljesitésének
hataridejérdl és a feladat ellatasanak ellendrzésérél a szervezeten beliil alkalmazando
szabalyait rogzitse.

Az Adatvédelmi Szabdlyzat célja, hogy rogzitse és osszefoglalja azokat a kovetelményeket
€s biztositékokat, amelyek a helyi sajatossagokra tigyelemmel biztositjak az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyok kialakitasat.

A szabalyozassal szembeni legalapvetbb elvaras, hogy kiilon operativ beavatkozasok
nélkiil biztositsa egy szervezet mukddokeépességét, kivethetdvé tegye a miikddése soran
jelentkezo folyamatokat.

A szabalyozasban sziikségszeriien meg kell, hogy jelenjenek a szervezet sajatossagaira
vonatkozo6 normativak, kévetelmények és ezek 0sszhangja.

A szabalyozasban arra toreksziink, hogy minden sziikségszerli elemet megjelentessiink.,
garantalva, hogy a Zeneiskola szervezetén beliill a szervezeti egységek szabalyai, a
feladatok mindenki szaméra kévethetdk legyenek.

KOZALKALMAZOTTI ADATVEDELMI
SZABALYZAT

Az Adatvédelmi Szabdlyzat (a tovéabbiakban: Szabalyzat) a Kro6 Gyérgy Zene- és
Képzomiivészeti Kébanyai Alapfoka Miivészeti Iskola (1102 Budapest Szent Laszlo tér
34. szam, a tovabbiakban: Miivészeti Iskola) kézalkalmazotti nyilvantartasaval Osszefliggo
legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat tartalmazza, kiilonos
tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos
adatvédelmi kdvetelményekre.

L.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Ko6zalkalmazotti Adatvédelmi Szabailyzat célja, hatilya

1.1. A Kizalkalmazotti Adatvédelmi Szabdlyzat célia

A szabdlyzat célja, hogy rogzitse és Osszefoglalja azokat a kovetelményeket és
biztositékokat, amelyek a helyi sajatossagokra figyelemmel biztositjak az adatvédelmi
¢s adatbiztonsagi szabalyok kialakitdsat.



1.2. A Kozalkalmazotti Adatvédelmi Szabdlyzat hatdlya

1.2.1. A Szabdlyzat tdrgyi hatilya

A szabalyzat hatélya kiterjed a Miivészeti Iskolanal a kézalkalmazotti nyilvantartassal
¢s a hozza kapcsolodd iratok jogszabalyszerli kezelésével Osszefliggd teljes
adatkezelési €s informatikai folyamatra.

1.2.2. A Szabalyzat személyi hatdlya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Miivészeti Iskola valamennyi szervezeti
egységere, kiilonos tekintettel azokra, ahol szemelyl adatokat hasznalnak, kezelnek,
tarolnak vagy tovabbitanak, valamint a betekintésre jogosultakra és az iigykezelés
folyamataban személyi irattal érintkezdkre.

1.2.3. A Szabdlyzat idébeli hatdilya

A szabalyzat idébeli hatilya kiterjed a kozalkalmazotti alapnyilvéantartassal és a
kapcsolodo személyi iratokkal Gsszefiiggd teljes adatkezelési ¢és informatikai
folyamatra, az irat beérkezésétol, keletkezésétdl a megsemmisitésig.

2. A Szabalyzat elkészitése az alabbi jogszabalyokon alapul
- az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény
- akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény,

- a statisztikarol szol6 1993, évi XL VI torvény,

- 0 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

- ©20/20012.(VIIL.31.) EMMI rendeletet a nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérdl s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- @ 2012. évi LXXI. torvény, a szakképzésrol sz616 2011.évi CLXXXVIL torvény
modositasa

- ©100/1997. (VI.13.) kormanyrendelet az erettségi vizsga vizsgaszabalyzatardl
- @ 2012. évi L. térvény a munka t6rvénykdnyvérdl
- 0 1997.évi XXXI térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigy1 igazgatasrol

- ©326/2013. (VIIL 30.) Korméanyrendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

- ©2012.éviII. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél

- ©362/2011. (XII.30.) Kormanyrendelet az oktatasi 1gazolvanyokrol



- ©335/2005. (XIIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol

- 01995, évi LXVI. torvény az iratkezelés rendjérédl, a nevelési-oktatasi
intézményekben a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

3. A Szabalyzat tartalma

A Miivészeti Iskola Adatvédelmi szabalyzata a kiovetkezd témakhoz kapcsolodoan
tartalmaz el6irasokat:

- a szemelyi iratok kezelésének adatvédelmi kvetelményei;

- a kozalkalmazotti alapnyilvéntartas vezetésének adatvédelmi szabalyai:

- a betekintési jog gyakorlasanak szabalyai;

- a kozponti kozalkalmazotti nyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabalyai;

- a kozalkalmazotti nyilvantartasban és a személyi iratokban szereplo személyes
adatokat kezelok személyes felelossége;

- a kozalkalmazotti nyilvantartast kezels, személyes adatot tartalmazo
szamitogepes informacids rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai;

Il

RESZLETES SZABALYOK

1. A személyi iratok kezelésének adatvédelmi kiovetelményei

1.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett - adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony
[étesitésekor, fennallasa alatt, megszunésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a
koztisztvisel6 személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

1.2. A személyi iratok kore

- aszemélyi anyag iratai (a tovabbiakban: személyzeti irat);
- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok;

- a kozalkalmazottnak a jogviszonyaval &sszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas stb.);



- a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

1.3. A személyi iratok keletkezése

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor osszeallitasra keriill a koézalkalmazott
személyi anyaga.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli
rendelkezése, birésdg vagy mas hatosag dontése. vagy jogszabalyi rendelkezés. A
szemé€lyl anyagban a személyzeti iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyl anyagot ,Betekintési lap” kimutatassal kell ellatni, melyen dokumentalni
kell a személyi anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi
alapjat €s a betekintés idépontjat.

1.4. A személyi iratok iktatdasa, kezelése

A személyi iratokat kiilon szamtartomanyon beliil gytijtészamon kell iktatni.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtében kell 6rizni. Az irattarozas a
kozalkalmazotti jogviszony fennallasaig a személyzeti feladatokat ellatd intézménynél
torténik.

Az elhelyezett személyzeti iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen fel kell
tlintetn1 az irat megnevezését, iktatdszamat és keltezését.

Ha a kozszolgalati jogviszony nem jon létre, az ezzel kapcsolatos dontést kdvetd 8
napon beliil vissza kell adni az érintettnek a jogviszony létrehozasat kezdeményez6
iratokat, illetve a személyi anyagot vissza kell kiildenie annak a szervnek, amely azt
korabban megkiildte.

1.5. A személyi iratok megorzése

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni €s a személyi anyagot irattarozni kell.

A szemelyi anyagot a kozszolgalati jogviszony megsziinését6l szamitott Stven €vig meg
kell 6rizni.

Levéltarba adasarol az Iratkezelési szabalyzat szerint kell eljarni.

2. A kozalkalazotti alapnyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabalvai

A kozigazgatasi szerv a kozalkalmazottrdl a szabalyzat 1. szama mellékletében
meghatarozott  adatkorre  kiterjedé  nyilvantartdst  vezet  (kozalkalmazotti
alapnyilvantartas).



Adatlapot kell kitolteni annak a kzalkalmazottnak az adatairdl, aki
- hatarozott vagy hatarozatlan idore kinevezett,
- teljes, illetve nem teljes munkaidében foglalkoztatott,
- nyugdijasként foglalkoztatott.
A nyilvantartast a munkaiigyi iigyintézd vezeti nyilvdntarto lapon.

Az adatlap els0 alkalommal torténd Kkitoltésekor (szdmitégépes nyilvantartds
kinyomtatott példanydan) az érintett koztisztviselé aldirasaval igazolja, hogy a felvett
adatok a valosagnak megfelelnek.

Az adatkezelésért felelds személy az igazolt adatvaltozasokat a munkaltatéi jogkor
gyakorlgojanak intézkedése alapjan haladéktalanul kételes ravezetni az adatlapra.

Az 1. szamu melleékletben nem szerepl6 korben adatszerzés nem végezheto, ilyen adatot
nyilvantartani nem lehet.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a kozigazgatasi szerv megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besoroldsira vonatkoz6é adat nyilvanos, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

A nyilvanos adatokon tul a k6zalkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatas
nem adhato.

A kozalkalmazott kdzalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos iratai koziil

a kozalkalmazott 6t évnél nem régebbi fényképét,
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatlapjat,
- az Onéletrajzot,

- A Kozigazgatéasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala altal
kiadott hatdsagi bizonyitvanyt,

- a kinevezést €s annak modositasat,
- a vezetOdl megbizast és annak visszavonasat,
- a cimadomanyozast,

- a besorolasrdl, illetve a visszatartasrol, valamint az athelyezésrdl rendelkezé
iratokat,

- ateljesitményértékelést,

- a minositést,

- a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd iratot,

- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozatot,
- a kozalkalmazotti igazolas masolatat

egyiittesen kell tarolni (személyi anyag).



A kozalkalmazott személyi anyagat véglegesen kiadni nem lehet, kivéve abban az
esetben, ha a kdzalkalmazott korabban kdzszolgélati jogviszonyban allt, és azt az
uj munkahelye kéri meg.

Az adatkezel6 a kozszolgalati adatkezelés soran a kozalkalmazott nylilvantartott
adatair6l adattovabbitasi nyilvantartast vezet, melyet az adat kiadasatdl szamitott
5 évig meg kell Orizni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy kinek, milyen c€lbol, milyen
terjedelemben tovabbitottak adatot. A kézalkalmazott jogosult megismerni ezen
adatokat.

3. A betekintési jog gyakorlisianak szabalyai

3.1. A kizalkalmazotti alapnyilvintartisba valé betekintés

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasba indokolt mertékig jogosult betekinteni:

sajat adataiba a kdzalkalmazott,

a kozalkalmazott felettese,

a minositést végzo vezeto,

az intézményben ellendrzés végzésére jogosult személy,
a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy szemégly,
munkaiigyi per kapcsén a birosag,

feladatkorikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a
kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggésben indult biintetéeljarasban a
nyomoz0 hatdség, az ligyész és a birosag,

az Ugyeszi torvényességi feladatkorében eljarva az ligyész,
a szemelyes adatok kezelésével 6sszefliggésben az adatvédelmi biztos,

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkoérén beliil a kozalkalmazott
illetményének szamfejtése, illetve annak ellenérzése celjabol,

a feladatai ellatdsahoz sziikséges mértékig adategyezés, adatSsszevetés,
adatkorrigdlds érdekében a feliigyeletet gyakorld onkormanyzati szervezeti
egyseg képviseloje.

3.2. A személyi iratok megtekintése

Személyi iratokba csak az alabbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:

- sajat adataiba a kdzalkalmazott,
- a kozalkalmazott felettese,

- amindsitést végzd vezeto,



a torveényességi ellendrzést végzo,
a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
munkaligyi per kapcsan a birdsag,

feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a
kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggésben indult blintetoeljarasban a
nyomoz0 hatosag, az tigyész és a birosag,

az ligyeszi torvényességi feladatkdrében eljarva az iigyész,
a személyes adatok kezelésével sszefiiggésben az adatvédelmi biztos,

a szemelyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv
¢ feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén beliil a koztisztviseld
illetményének szamfejtése, illetve annak ellenérzése celjabol,

torvényr  felhatalmazas  alapjan  jogosultak (pl.  adéellendr,
tarsadalombiztositasi ellendr),

A személyi anyagot "Betekintési lap" kimutatdssal kell ellatni, amelyen dokumentalni
kell a személyi anyagba torténé betekintés tényet, jogosultjanak személyét, jogszabalyi
alapjat és idépontjat.

4. A kozalkalmazotti nyilvantartisban és a személyi iratokban szereplé személyes
adatokat kezelok személyes feleléssége

4.1. A kozalkalmazotti jogviszonnyal osszeftiggo adatok kezeléséért feleli's

a Mivészeti Iskola vezetdje,

az €rintett kozalkalmazott felettese,

a mindsitést, illetve teljesitményértékelést vegzo vezeto,
a személyzeti feladatot ellato,

a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik
felelosséggel.

4.1.1. A Miivészeti Iskola vezetdjének Jelelossége

Az intézményvezetd felel a koézalkalmazotti Jogviszonnyal &sszefiiggd adatok
védelmére, és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint az e Szabalyzatban rogzitett
eloirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

E felelosségi korében koteles gondoskodni:

a kozalkalmazotti adatvédelmi szabalyzat kiad4asard:

az ellendérzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és
miuikodtetésérol;

a  kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiged adatok védelmével
kapcsolatos kovetelmények a Miivészeti Iskolan beliili kzzétételérdl.



4.1.2. A kozalkalmazott felettese feleldssége

A kozalkalmazott - kzalkalmazotti jogviszonyban allé — kdzvetlen felettese felelosségi
korén beliil koteles a Kjt.-ben foglalt jogosultsaganak gyakorldsa esetén az Adatlapon
dokumentalni a jogosultsag gyakorldsanak jogalapjat, valamint a megismerni kivént
adatok korét.

4.1.3. A mindsitést, illetve teljesitményértékelést végzd vezets felelossége

A mindsitést, illetve a teljesitményértékelést végzd vezetd felelosségi korén beliil
gondoskodik arr6l, hogy a mindsités, illetve teljesitményértékelés folyamataba a Kit.
alapjan bevont munkavallaléi érdekképviseleti szerv kizardlag csak a jogszer(, és
targyilagos mindsitéshez, illetve teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse
meg.

4.1.4. A személyzeti feladatot ellitoé kozalkalmazott Jelelossége

A személyzeti feladatot ellatd kozalkalmazott feleldsségi korén beliil koteles:

- gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt - a kézalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggd - adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban
megteleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

- gondoskodni arr6l, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve
megallapitas keriilhessen, amelynek alapija:

- kbzokirat vagy a k6zalkalmazott irasbeli nyilatkozata;

- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése:
- birésag vagy mas hatosag dontése:

- jogszabalyi rendelkezés;

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal &sszefiiggé adat helyesbitését és
torlését kezdeményezni a személyzeti szervezet vezetdjénél, ha
megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valoésagnak mar
nem felel meg.

A személyzeti feladatot ellatd kozalkalmazott minden olyan kozalkalmazott, aki a
Mivészeti Iskolanal tevékenysége soran a kézalkalmazotti nyilvantartassal, és személyi
irattal 0sszefliggd adatot kezel.

4.1.5. A kozalkalmazott feleldssége

A kozalkalmazott felelés azért, hogy az 4&ltala a Miivészeti Iskola részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek, valosak, és aktualisak legyenek.

. A kozalkalmazotti nyilvantartast kezeld, szemelyes adatot tartalmazo szamitégépes
informacios rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai
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3.1. A szdmitégépes informdcids rendszer célja

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd személyes adatokat tartalmazd
szamitogépes informécids rendszer (szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti
alapnyilvantartas) védelmének szabalyozdsa azt a célt szolgilja, hogy biztositsa az
informécids rendszerben az adatkezelés fizikai biztonsdgat, a mikodtetés rendjét.

5.2. A szdmitdgépes informdcids rendszer adatvedelmi és adatbiztonsdgi szabdlyai

A szamitégépes informacids rendszernek biztositani kell az adatbiztonsagot, a fizikai
biztonsagot, az ilizemeltetés és a technikai biztonségot tovabba szabélyozni kell az
informaciétovabbitast.

Az adatbiztonsag szabélyozasanak biztositania kell:

az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszk6zokhoz
torteno 1lletéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat;

- az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasoldsanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozé eltavolitasinak a megel0zését;

- annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai
es manudlis eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre, vagy a tar
tartalmat illetékteleniil megismerjék, toroljék, vagy barmilyen moddon
megvaltoztassak;

- annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tavadat-atviteli
vonalon az adatokhoz illetéktelentil hozzaférjenek:

- a hozzaférési jogosultsag betartasat:
- azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbi] adatokat tovabbitanak:

- annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan
vezetett eszkoztdrba milyen adatokat, mikor és ki rogzitett, 1illetve
intézkedett a rogzitésrol:

- annak megakadalyozdsat, hogy az adatok tovabbit4sa alkalmaval az
adatokat illetékteleniil megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen
modon megvaltoztassak.

A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiiléndsen fontosak az alabbi szempontok:

- az adathordoz6 eszkozok elhelyezésére szolgalé helyiségeket ugy kell
kialakitani, hogy elegendd biztonsdgot nyujtsanak illetéktelen vagy
eroszakos behatolas, tliz vagy természeti csapas ellen;

- azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a
hivatalos feladataikkal Osszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan
kell szabalyozni, ellenérizni:

- szamitastechnikai eszkozzel olvashatd és manualis adathordozok taroldsat,
felhasznalasat és a hozzaférést ellenérizni kell;
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- az adathordozokrol, azok mozgasarol, tartalmardl és felhasznalasukrol
nyilvantartast kell vezetni;

- meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozé
eszkozoket Uzemeltethetik:

- gondoskodni kell arrol, hogy a szamitastechnikai eszkozok biztonsagi

megoldasainak dokumentacidjahoz csak az arra felhatalmazott személyek
f€rjenek hozza.

Az lizemeltetési biztonsag szabalyozasakor kiilonosen fontosak az alabbi szempontok:

- Ossze kell allitani, és elérhets helyen kell tartani a szamitastechnikai
eszkozok hasznalatara felhatalmazott szemé€lyek névsorat, feladataikat
koriil kell hatérolni:

- meg kell hatarozni az adatokhoz vals hozzaférés szintjének szabdlyait;

- kiilsé személy - példaul karbantartds, javitas, fejlesztés céljabdl - a
szamitastechnikai eszkézokhéz lehetdleg Gigy férjen hozza, hogy a kezelt
adatokat ne Ismerje meg;

- @ szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni
kell; a rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy
felhatalmazasaval valtoztathats meg, amelyet ellendrizni kell:;

- a hozzaférés jelszavait 1d6kozonként, de az iizemeltets személyének
megvaltozasakor azzal egyidejiileg meg kell valtoztatni; jelsz6t ismételten
nem lehet kiadni:

- a szamitastechnikai rendszer uzemeltetésérol - hagyoményos vagy
automatikus modon - nyilvantartast kell vezetni, amelyet az arra illetékes
személynek folyamatosan ellenériznie kel] :

- a rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazo (hagyoményos  vagy
szamitastechnikai eszkézzel olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni,
hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy meghibasodasuk elkeriilhets,
kiklisz6bolhet6 legyen:

- olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok eldre
nem lathaté tizemzavaranak hatdsat ellenstlyozni képes intézkedéseket
tartalmaz.

A technikai biztonsag szabalyozasakor kiiléndsen fontosak az alabbi szempontok:

- az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongaldsat
szamitastechnikai modszerekkel is meg kell akadalyozni:

- az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmuisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen, az adatallomanyok
tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell;

- ahozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni;

- azadatok és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell;
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- az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell;
- on-line adatmozggs kezdeményezésének Jogosultsagat ellendrizni kell;

- programfejlesztés vagy proba céljara valédi adatok telhasznélasat - ha a probat
kiils6 szerv vagy szemely végzi - el kell keriilni.

Az inform4cidtovabbitis szabélyozésakor kiilénésen fontosak az alabbi szempontok:

- meg kell hatarozni, hogy a kdzszolgalati alapnyilvantartas szamitogépes
informaciés rendszerébs] adatot szolgaltatni

= mely jogszabaly alapjan,
= kinek, mely szervnek,

= milyen tartalommal lehetséges:

rrrr

® az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

® az alkalmazott pedagégusokra, 6raads tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
® atanuldi jogviszonyra vonatkozg bejelentések,

® azoktober 1-jei pedagdgus és tanuléi lista.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

1. A kézoktatssi intézmények a gyermekek, tanuldk személyes adatait csak pedagogiai
celbol, a kozoktatasi torvenyben meghatarozott nyilvantartasok vezetése c€ljabdl, mar
folyamatban 18vg blintetéeljarasban, szabalysértési eljarasban a blintethetéség és a
felelosségre vonas meértékének megallapitdsa céljabol, a célnak megteleld mértékben,
celhoz kétotten kezelhetik.
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2. Az adatok szemelyhez kotottek, ezért az érintett személy hozzajarulasa nélkiil az adat
kozlésre csak az jogosult és annak reszére, akit a torvény az adatkezelésre feljogosit,
illetve, akihez a torveny alapjan tovabbitani lehet. Az crdemjegyek és osztalyzatok
személyes adatnak minésiilnek. Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanulot, kiskoru esetén a
sziilot is tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezo.
Kiskoru tanulénak az énkéntes adatszolgaltatasba torténd bevondsahoz be kell szerezni a
szulo engedélyét.

3. Az adat tovabbitasira az intézmény vezetdje a jogosult, felhatalmazast adhat arra, hogy
az adatok meghatarozott korét mas személy, a helyettes vagy mas alkalmazott tovabbitsa,
illetve meghatdrozza, hogy a pedagdgus a tanulé adatait milyen formaban kozolheti a
sziilovel.

Valamennyi adat tovabbithats a fenntarto, birgsag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat,
allamigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

A kiviilrél j6tt irasos megkeresésre az intézményvezetd allapitja meg, hogy az adott adat

tovabbithat-e vagy sem, illetve hogy az adott adat kozléséhez sziikséges-e az érintett
beleegyezése vagy sem.

S. Az adatkezelés idStartama nem haladhatia meg az irattari Orzési idét.
A tanuldi nyilvantartisban adatot a tanuloi jogviszony megsziinésére vonatkozé
bejelentéstél szamitott &t cvig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
1smét bejelentik a nyilvéntartasba.

7. Zaro6 rendelkezés

a) Jelen szabélyzat rendelkezéseit minden érintette] meg kell ismertetni. A megismerési
nyilatkozat a szabalyzat 2. szami melléklete.

b) A Kézalkalmazotti Adatvédelmi Szabdlyzat tartalmat érinté jogszabalyi valtozasok
eseten a Szabélyzatot ki kell egesziteni, vagy sziikség esetén modositani kell. Az
aktualizalasaért az intézményvezet6 felelds.
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Budapest, 2021. 01. 31.
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1. sz. melléklet

A KOZALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTAS ADATKORE

I/A. A kézalkalmazott:
- neve (sziiletési neve, neme):
- sziiletési helye, ideje
- anyja neve
- lakohely, lakdscim, tartézkod4si hely, telefonszam
- csaladi allapot
- ad6azonosité jele
- tarsadalombiztositasi azonosits jele
- bankszamlaszama

I/B. Eltartott gyermeke(i):
- neve
- sziiletési helye, ideje
- anyja neve
- lakohely, lakascim, tartozkodasi hely
- addazonosito jele
- tarsadalombiztositasi azonosité jele
II.
- legmagasabb iskolaj vegzettsége (tobb veégzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(i)
- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakér betoltésére jogosité okiratok adataj
- tudomanyos fokozata
- idegennyelv-ismerete
- képzésre, tovabbképzésre, vezetokepzésre, atképzésre vonatkozo adataj
I11.
- korabbi munkaviszonyban téltétt id6tartamok
megnevezése
a munkahely megnevezése
beosztas
besorolas
a megsziinés mddja
IV.
- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete, a kKiszamitasanal figyelmen kiviil
hagyando 1d6tartamok, hatarozatok,
- allampolgarsaga
- a bliniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott erkolcsi bizonyitvany szdma, kelte
- a jubileumi jutalom és a vegkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgals
id6tartamok,
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- az alkalmaz6 Miivészeti Iskola neve, szeékhelye, statisztikai szamjele
- € szervnél a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete

- kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak 1d6pontja,
kovetkezd kulcsszamba Iépésének adata,

- munkakor(ok) megnevezese és a betjltés id6tartama, FEOR szam

- vezetOhelyettesi, vagy egyéb vezetdi megbizasdnak, valamint annak
meghosszabbitdsdnak és megszunésének adatai,

- cimadomdnyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- a mindsitések, értékelések 1dépontja

- hatalyos fegyelmi biintetés

- palydzatanak adataj

- kompetencia adatai

- probaidejének adatai

VI
- személyi juttatdsok nyilvantartisa a kozponti 1étszam- és bérgazdalkodasi
statisztikai informaciés rendszer figyelembevételével
VII.
- a k6zalkalmazott munkabol vals tavollétének jogeime, és 1dOtartamai
VIIL.
- a k6zalkalmazotti jogviszony megszunésének, valamint a vegleges és hatarozott
idej 4thelyezés 1d6pontja, médja, a vegkielégités adatai,
- a felmentési idStartam adataj.
[X.

- az Onkormdnyzati készfizets kezességvallalassal Osszefliggd adatok (a
hitelszerz6dést kets pénzintézet neve, cime; az allami kezességvallalassal
biztositott hite] nagysaga; a hitel lejartanak 1d6pontja).
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2. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Kroé Gyérgy Zene- és Képzémiivészeti Iskola Kobéanyai Alapfoka Mivészetoktatisi
Intézmény K 238/2013. lgyiratszamon kiadott, 2013. 04. 01 -j€t61 hatélyos kozalkalmazotti
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1102 Budapest, Szent Laszlo tér 34,
B
lel.: 261-7497

OM: 039706

6. sz. melléklet

Ikt.sz: B/6/6/2021

IRATKEZELESI

SZABALYZAT




Kroo Gyorgy Zene- és Képzomiivészeti
Kobanyai Alapfoku Miivészeti Iskola

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Jogszabalyi hattér

A koziratokrol, kozlevéltarakrol €s a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold, modositott
1995. évi LXVI. torvény 9. §-anak el6irdsa alapjan a koziratok kezelésével és védelmével
kapcsolatos kovetelmények teljesitésének részletes szabalyait intézményiink iratkezelési
szabalyzataban és annak mellékletét képez0 irattari tervben rogzitette.

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelési szabalyzatanak Osszeallitdsara vonatkozo, 2006.
januar 1-t6l hatalyos kozponti el6irasokat a modositott 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Korm. rendelet) szabalyozza.

A kozfeladatot ellatd szerv 2007. januar 1-jétél csak mindsitéssel rendelkezé elektronikus
iratkezeld szoftvert vezethet be. A korabban alkalmazott iratkezelé szoftvereket 2008.
januar 1.-je utan le kellett cserélni, 2009. januar 1-jét kdvetden pedig minden kozfeladatot
ellatdo intézmény szdmara kotelezd ilyen rendszer beszerzése, fliggetleniil attol, hogy
korabban végzett-e elektronikus iratkezelést.

A kozteladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben

tamasztott kovetelményekr6l a 24/2006. (IV. 29.) BM- IHM-NKOM egyiittes rendelet
rendelkezik.

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznélatirdl 82-116.§ és a 1. sz. melléklet alapjan
késziilt.

Hatalybalépés idopontja:

2021. 01. 31.

Jovahagyta:

Dr. Sz¢ll Rita
intézményvezetod



ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalya

I.1. A szabalyzat a Kro6 Gyorgy Zene- és Képzomivészeti Kébanyai Alapfoka
Muvészeti Iskola a nyilt iratok atvételének, készitésének, iktatasanak,
nyilvantartasanak, taroldsanak irattarozasanak, selejtezésének, levéltarba torténd
atadasanak szabalyait rogziti.

1.2. A gazdalkodas soran keletkezd pénziigyi bizonylatok, szdmldk intézményi
p€ldanyai, a koltségvetés készitéséhez kapcsoldodé okmanyok, a beszamolok,
valamint az azt aldtdmaszté dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a szamvitel
bizonylatokrol sz616 rendelkezéseket kell figyelembe venni.

2. Az iratkezelési szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak

2.1. atmeneti irattdr: a kozfeladatot ellaté szerv altal az iktatohelyhez kapcsoloddan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartama
atmenetl, selejtezés vagy kozponti irattarba adas elotti drzése torténik;

2.2. atadas: irat, lgyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsiganak dokumentalt
atruhazasa;

2.3. beadvdny: valamely szervtdl, vagy személyt6l érkezd papiralapu vagy elektronikus
irat;

2.4. csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa;

2.5. elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirasrdl szolé 2001. évi XXXV.
torvenyben meghatarozott, legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal
ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

2.6. elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus
dokumentum, amely az iktatasi szamrol, az eljaras meginditasanak napjar6l, az
ligyintézési hataridér6l, az gy Ugyintéz6jérél és az iigyintézé hivatali
elérhetOségerdl Ertesiti az tigyfelet;

2.7. elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus tton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiildgjét;

2.8. eloadoi iv: az liggyel, a szignélassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozo, az tigyirat elvalaszthatatlan
részet képezo, illetve azzal k6zos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;



2.9

2.10.

211,

2.12,

2. 13,

2.14.

2.15.

2.16.

217,

2.18.

2.19.

expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és
1dOpontjanak meghatarozasa;

érkeztetés: minimalisan az érkezett kiildemény sorszaménak, kiild6jének, az
crkeztetés datumdanak és konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai
azonositojanak (kiilonosen kod, ragszam) nyilvantartasba vétele:

gépi adathordozo: kiilon jogszabalyban meghatérozott, az tigyfél-hivatal, illetve a
hivatal-ligyfél kommunikéaciora felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat
tarolasara alkalmas eszkoz:

tktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatidsa az
érkeztetést, vagy a keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton, és az
eloadoi iven;

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatdsa torténik;

tktatoszdm: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatando iratot;

irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes,
amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, mégneses, elektronikus vagy barmilyen
mas adathordozon; tartalma lehet szveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép
vagy barmely mas formaban 1év6 informacié vagy ezek kombinécidja;

Irattar: az irattari anyag eldirtaknak megfeleld szakszerti, és biztonsagos 6rzése,
valamint kezelésének biztositasa céljabol létrehozott és miiksdtetett fizikai, illetve
elektronikus tarolohely;

irattdri anyag: rendeltetésszerlien a koltségvetési szervnél maradd, tartalmuk
miatt atmeneti, vagy végleges megdrzést igényld, szervesen Osszetartozd iratok
Osszessege;

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténé valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerti, és
biztonsdgos meg6rzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba
adasat egyiittesen magaba foglal6 tevékenység;

iratkélcsonzés: az irat vissza-hozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbol
irasban elkészitett atadds-atvételi elismeréssel, amely a visszaérkezésig
iratpotloként kezelend;



2.20.

221

2.22,

2.23.

2.24.

2.23,

2.26.

2.2 7

2.28.

229,

2.30.

231,

Irattdari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet$ség szempontjabol
torténo valogatasanak alapjdul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre
(targyl csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellatd
szerv feladat- €s hataskéréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében
sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok
ugyviteli célu megbrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezheté iratok
levéltarba adasanak hataridejét;

irattari tétel: az iratképz0 szerv vagy személy iligykorének, és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattari Orzési id6vel rendelkezd -
irattari egység, amelybe tobb egyedi tigy iratai tartozhatnak:

irattdri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatérozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatérozo kod:

irattarba helyezés: az lgyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban
tortenod dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az
tigyintézés befejezését kovetd, vagy annak felfiiggesztése alatti 4&tmeneti idére:

kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
uigykezelonek sz616 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok:

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz
utjan torténo eljuttatisa a cimzetthez;

kozlevéltir: a nem selejtezhetd kozokiratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat —
ideértve a tudoményos ¢és igazgatasi feladatokat is — végz6, kozfeladatot ellatd
szerv altal fenntartott levéltar;

kozponti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari
anyaganak selejtez€s vagy levéltarba adas eldtti 6rzésére szolgald irattar:

kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat,
amely a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott;

kiildemény: az irat vagy targy — kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus
szemet —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozé listan
cimzeéssel lattak el;

kiildemény bontdisa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitdsa,
olvashatova tétele;

levéltir: a maradando érték iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasanak
¢s rendeltetésszerli hasznélatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény:



2.32. levéltdri anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban Orzott maradandd értékli része, valamint a védetté nyilvanitott
maradando értékii maganirat;

2.33. levéltarba adds: a lejart irattari 6rzési idejii, maradandod értékd iratok teljes és
lezart évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak:

2.34. magdnirat: a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozé, valamint a
terméeszetes személyek tulajdonaban 1évo irat;

2.35. maradandd értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudoményos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl
jelent6s, a torténelmi mult kutatdsahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetoleg a
kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és az éllampolgéri jogok érvényesitéséhez
nelkilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy részlegesen megismerheté adatot
tartalmaz¢ irat;

2.36. mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé pé€ldannyal
azonos modon hitelesitettek:

2.37. mdsolat: az eredeti iratr6l széveg-azonos és alakhii formaban, utolag késziilt
egyszert (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

2.38. megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécio
helyreallitisanak lehet6ségét kizar6 moédon torténd hozzaférhetetlenné tétele,
torlese;

2.39. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattol -
elvalaszthato;

2.40. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitdé része, amely
elvalaszthatatlan attdl;

2.41. minositett adat:

a.) a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz0lo torvényben meghatarozott koziratban szereplé, allamtitkot vagy
szolgalati titkot tartalmazo adat,

b.) aszoban kozolt allamtitkot vagy szolgalati titkot képezd informacid,

c.) allamtitkot vagy szolgalati titkot képezd informaciot hordozé objektum,
technikai eszkoz,

d.) nem targyiasult formaban megjelend allamtitkot vagy szolgdlati titkot
kepez6 informdcio, eljarasi mod vagy mas ismeretanyag;

2.42. naplozds: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztraldsa:



2.43.

selejtezés: a lejart megorzési hataridejli iratok kiemelése az irattri anyagbol és
megsemmisitésre torténo elokészitése:

2.44. szerelés: ugyanahhoz az iigyirathoz tartozé iigyiratdarabok (el6- és utoiratok)

2.45.

2.46.

2.47.

2.48.

2.49.

2.50.

2:91.

végleges jellegli Osszekapcsolasa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon
egyarant jelolni kell;

szigndlds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo személy
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

tovabbitdas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik tigyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald

hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

lugyintézo: az ugy intézésére kijelslt személy, az ligy eldaddja, aki az ligyet
dontésre elokésziti:

ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

tigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé tigyek meghatarozott
csoportja.

kezddirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az iigy indité irata:
savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo.
papirbol késziilt taroloeszkoz.

IL.

AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FEUGYELETE

1. Az iratkezelés szervezete

I.1. Intézményiink az iratkezelési feladatok ellatdsat — a szervezeti tagozodasnak,
valamint az iratforgalomnak megfeleléen —

L2,

osztottan szervezi meg

Az iratkezelés modja: elektronikus.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995.
evi LXVI. torvény 9. § (2) bekezdése szerint: a Krod Gyorgy Zene- és
Képzomuvészeti Kébanyai Alapfokit Mivészeti Iskola kizarolag olyan iratkezelési
szoftvert alkalmaz, mely a kiilon jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfelel, és tandsitvannyal rendelkezik.



2. Az iratkezelés feliigyelete
2.1. Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd latja el, aki felelds
azeért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei, és eszkozei
rendelkezésre alljanak.
2.2.  Aziratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
a) az Iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérol,
intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén

kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérsl
€s tovabbképzésérol;

¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato,
kézbesitOkonyv, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok) biztositasarol;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az
egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsd
név- €s cimtaraknak naprakészen tartisarol, az {izemeltetési és

adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol:

e) a hivatalos €és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott
mukodésérol;

f) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.
2.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté személy feladatait nem ruhéazhatja at.

2.4. Az intézmeényvezetot tartds tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében a kijelolt
intézményvezetdhelyettes helyettesiti.

2.5. A hozzaférési jogosultsagokat, az iratkezeléssel kapcsolatos egyéb feladatok

felel6seit az elektronikus iratkezelési szoftver, ezen szabalyzatban foglaltakkal
azonosan szabalyozza.

I11.

A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

1. Az iratok, kiildemények atvétele



I.1. A Miuvészeti iskola cimére, vagy annak munkatarsai nevére postai vagy hivatali
kézbesités, futarszolgalat, informatikai-telekommunikéacios eszkoz, illetve a
maganfél személyes benytjtasa utjan érkezett kiildemények atvételére jogosult:

a) a cimzett, vagy az altala megbizott személy,

b) az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy,

c) az iratkezelést felligyeld vezetd, vagy az altala megbizott személy,
d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy,

e) hivatalos munkaidén kiviil a portaszolgalatot teljesité személy,

f) az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus rendszer.

1.2. Minositett adatot tartalmazo kiildeményt csak a titkos iigykezeléssel megbizott
szemely veheti at.

1.3. Az mtézmény barmely dolgozéjahoz kozvetleniil érkez6 (kézbesitett) hivatalos
kiildeményeket az atvétel wutdn haladéktalanul tovabbitani kell az
intézményvezetohoz,

1.4. A postakiildeményeknek - a posta altal - az intézménybe t6rténd szallitasa esetén:
A kiilldemények atvételével megbizott, ugynevezett postai meghatalmazassal
rendelkez6 dolgozé feladata minden munkanapon &tvenni az intézménybe
szallitott €s ott atadasra kertilo kiildeményeket.

A postai meghatalmazas kiadasardl, ¢s nyilvantartasarol az
intézményvezetdhelyettes kteles gondoskodni.

1.5. A postaatvevl az érkezett kiildeményeket atadja az intézményvezetd részére.

1.6. A hivatalos munkaid6 lejarta utan, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat
csak az intézményvezetd altal megbizott veheti at. Az igy atvett kiildeményt
bontatlanul, a legk6zelebbi munkanap munkakezdésekor at kell adni az
Intézmenyvezeto részére.

1.7. A kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni:

— acimzes alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

— a kézbesitdé okmanyon és a kiildeményen lévé azonositasi jel
megegyezoseget,

— az Iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

LS. Az atvev0 a papiralapi iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashat6
alairasaval, és az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.
Elektronikus uton érkezett kiildemények estében az atvevd a feladonak
automatikusan elkiildi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés sorszamat
tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat). Az ,.azonnal” és a
»Surgos” jelzési kiildemények atvételi idejét Ora, perc pontossaggal kell
megjelolni.



Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény feladohoz torténd
visszajuttatasarol.

Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy, vagy szervezeti egység veszi at az
iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatasra
atadni.

1.9. Ha az ligyfél az iratot személyesen, vagy képviseld Gtjan nyujtja be, kérésére az
atvetelt - atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

1.10. Serilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelslni kell,
s soron kivill ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzé
iratokrol, vagy mellékletekrol a kiildé szervet, személyt - jegyzokonyv felvétele
mellett - értesiteni kell.

L.11. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,.siirgds” jelzést) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak
kell soron kiviil bemutatni, illetve atadni. Az iktatast végz6é személy feladata az
atiranyitott iratokrdl jegyzéket vezetni.

1.12. A téves cimzés, vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron
kiviil be kell mutatni, az elektronikus iratot részére tovabbitani kell.

1.13. Az intézménynek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozd pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat (vevd, illetve szallitéi szamla) az iktatast végzd személy érkeztetd
belyegzovel latja el, €s iktatas nélkiil tovabbitja a gazdasagi iigyintézohoz.

2. A kiildemény felbontasa

2.1. Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve azokat, amelyeket
felbontas nélkiil kell tovabbitani (a névre sz616, maganjellegili, s.k. felbontasra
2010, valamint azon kiildemények, amelyekre ezt elrendelték - az iratkezelést
felligyelé vezetd, vagy az altala ezzel a feladattal megbizott személy bonthatja fel,
€s latja el érkeztetd bélyegzdvel.

2.3. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,

— amelyek ,,s.k.” felbontasra szolnak,
— amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
— amelyek névre sz6loak és megallapithatban maganjellegiiek.

2.3. Amennyiben a névre szo6l6 sk. jeloléssel ellatott kiildemény az intézményt érintd

hivatalos iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontds utan tartozik iktatas, illetve
nyilvantartasba vétel céljabol azonnal az iktatast végzé személyhez eljuttatni.
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2.4. A szervezeti egységek szerint csoportositott, hivatkozasi szdmmal ellatott és

2.3,

2.6.

Zils

2.8.

2.9,

ajanlott kiildeményként hivatkozasi szam, illetve ajanlasi ragszam szerint, a tobbit
pedig a feladé6 neve szerint kell bevezetni az egyes szervezeti egységek
atadokonyvébe.

A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

A felbontas nélkiil atvett kiilldemények cimzettje, az 4ltala felbontott hivatalos
kiildeményt iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni a szervezeti egység
iktatast végzo iratkezeldjéhez.

A kiildemények felbontasa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul megérkeztek-e. Az esetlegesen felmeriild irathidny tényét
jegyzokonyvben régziteni kell.

A jegyzOkonyv egy példanyat a kiildeményhez mellékelni kell.

A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informaciékat tartésan
megorzo masolat készitésérol.

A masolat elkészitéséért az iratkezel?6 felelos.

A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az Gsszeget, illet6leg a kiildemény értékét koteles az iraton
feltiintetni, €s a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a
peénzkezeléssel megbizott gazdasagi ligyintéz6ének atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

2.10. A kiildemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha

— az ligyirat benyujtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény flizédik,
— a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani.

3. Kiildemények érkeztetése

3.1. Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell. A kiildemények érkeztetésért az
iratkezel6 a felelds.

3.2. A kiildeménynek a fogado félhez torténd beérkezése iddpontjaban nyilvantartasban

kell rogziteni minimalisan a kiildemény sorszamat, kiild6jét, az érkeztetés datumat
¢s konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositojat, Az érkeztetés
datumat, €s az érkeztetd azonositot a kiildemény elvalaszthatatlan részeként fel kell
tlintetni.

A Zeneiskolanal a kiildemények érkeztetésére kiilon érkeztetd bélyegzit kell
hasznalni.
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Az érkeztet6 sorszamot az iraton fel kell tiintetni.
3.3. A kizar6lag csak érkeztetendd, és nem iktatanado iratok kore:

- tajékoztatok,

- meghivok,

- a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratok,
- peénziigyi bizonylatok, szdmldk (kiilon szabalyozas szerint),

- ko6zlonyok,

—- visszaérkezett tértivevények és elektronikus visszaigazolasok.

IV.
AZ IRATOK NYILVANTARTASA
1. Az iktatasi rendszer

I.1. A Mivészeti iskoldban az iktatds elektronikus eljarassal torténik, az alkalmazott
iratkezelési szoftver:

- gyartoja: Zalaszam Informatika Kft Zalaegerszeg
— neve: Irka Iratkezelési Rendszer 2.0B.
- minodsitése: kibdvitett

1.2. Aziratok iktatasa alszamokra tagolodd rendszerben térténik.

Alszamos iktatas esetén az tligyben keletkezett elsé irat 6nallé sorszamot (f0szam)
kap, mig a tobbi irat az illet6 f6szam alszdmaira keriil. A f6szam, és alszam
folyamatos sorszam, amelyet a szoftverben beallitott szamlalé automatikusan
képez.

2. Az iktatas

2.1. Az intézményhez érkezd, illetve ott keletkezd iratokat - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik - iktatassal kell nyilvantartani.

Az 1ratokat ugy kell iktatni, hogy abbol:

— az 1rat beérkezésének pontos ideje,

— az intézkedésre jogosult ligyintéz6 neve,
— azirat targya,

— az elintézés maddja,

— akezelési feljegyzések, valamint

— az Irat holléte megallapithat6 legyen.
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2.2. Aziratot el kell latni iktaté szammal, €s az irat egyéb azonosito adataival.

2.4.

Nem kell iktatni, de jogszabédlyban meghatarozott esetekben nyilvantartani kell

kiilonosen:

- koOnyveket, tananyagokat,

- rekldmanyagokat, tajékoztatokat,

- meghivodkat,

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

- a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett
iratokat,

- peénziigy1 bizonylatokat, szamlékat (kiilon szabalyozas szerint),

- munkaiigyi nyilvantartasokat,

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- kozlonyoket, sajtotermékeket,

- visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.

2.4. Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatdsara nincs lehetdség.

2. 5.

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd

munkanapon iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridés iratokat,
taviratokat, expressz killdeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé
,,SUrgos™ jelzést iratokat.

3. Iktatokonyv

3.1. Iktatas cé€ljara minden év kezdetén ujonnan nyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell

hasznalni, melyet az elektronikus iratkezelési szoftver allit eld.

Az iktatokonyvet hasznalatba vétel el6tt az intézményvezetd hitelesiti.

3.2 Elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazésa esetén az utdlagos modositas tényét

3.3.

3.4.

a jogosultsaggal rendelkezé dolgozd azonositdjaval, és a javitds idejének
megjeldlésével naplozni kell. A naploban kdvethetden rogziteni kell az eredeti, és
modositott adatokat. Ezt az iratkezelési szoftver automatikusan elvégzi.

Elektronikus iktatokényv haszndlata esetén a modositasokat tartalmuk
megorzésével, naplézassal dokumentalni kell. A tévesen kiadott iktatoszam nem
hasznalhato fel Gjra.

Az 1ktatokonyvet az év utolsé munkanapjan az utolsé irat iktatasa utan le kell

zarni.

[ratkezelési szoftver alkalmazasa esetén biztositani kell, hogy zaras utan a
rendszerbe az adott évre, az adott iktatokdnyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni. Az
iktatokonyv végleges zarasanak részeként el kell késziteni — kiilén jogszabalyban
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meghatarozott formatumban — az iktatokényv idébélyegzével ellatott, hiteles
elektronikus valtozatat.

4. Az iktatoszam
4.1. Az iktatast minden évben I-gyel - illetve ha osztott iktatds esetén kiilon
szamkeretet jeldlnek ki, ennek els6 szamaval - kell kezdeni, és megszakitas nélkiil

kell folytatni az év végéig.

Az gy kovetkez6 fazisaban keletkezett Gjabb iigyiratok az ligyben keletkezett elsé
tigyirat sorszamat, és eggyel kezd6do, folyamatosan névekv alszamot kapnak.

A szamkeretet az iratkezelési szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

4.2. A kulonbozé belsé szervezeti egységek iktatoszamait betlijelek kiilonboztetik meg
egymastol.
A megkiilonboztetd jelek jegyzékét, az iratkezelési szabalyzat 1. szamt melléklete
tartalmazza.

5. Az iktaté bélyegzo

J.1. Az intézmény hosszu bélyegzoje:

Kroo Gyorgy Zene- és Képzomuvészeti Kdbanyai Alapfokti Miivészeti Iskola
1102 Budapest, Szent Laszl6 tér 34.
OM azonositoja: 039706

5.2. Az intézmény korbélyegzoie:

Kroo Gyobrgy Zene- és Képzomiivészeti Kébanyai Alapfoku Miivészeti Iskola
1102 Budapest, Szent Laszl6 tér 34.
Magyarorszag cimere

5.3. A bélyegzOk hasznalatanak rendje:

a) A bélyegz6 hasznalatara jogosultakat és a haszndlat jogcimeit (azt, hogy milyen
feladatnal hasznalhatjdk) az intézményvezetdé a bélyegzé nyilvantartasban
lenyomatonként hatarozza meg.

b) Bélyegz6hasznalatra megbizast csak felelésségvallalasi nyilatkozatot tevok
kaphatnak.

¢) Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A cégbélyegz6 kor
alaku.

d) A bélyegzékkel ellatott, cégszerien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

e) Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, azok lenyomatardl az
intézményvezeto altal hitelesitett nyilvantartast kell vezetni.

f) Az intézmény bélyegzbinek és lenyomatainak nyilvantartasat az iskolatitkar
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késziti el, és koteles azt naprakész allapotban tartani.

g) A bélyegzék beszerzésér6l, selejtezést kovetd cseréjérdl intézményvezetol
engedély alapjan az iskolatitkdr a szigor elszdmolasra vonatkozé szabalyok
betartasaval koteles gondoskodni.

h) A bélyegzd haszndlatit az intézményvezetd engedélyezi. A bélyegzé tarolasi
helye: intézményvezetdi iroda.

5.4. A beérkezo iratok iktatasakor az iktatébélyegzd lenyomatat az iraton el kell
helyezni, €s a lenyomat rovatait kézzel, kék golyostollal ki kell tolteni.
A bélyegz6 lenyomatot az irat elsé oldalara tigy kell elhelyezni, hogy irast ne
fedjen, €s rovatait pontosan ki lehessen télteni. Amennyiben ez nem lehetséges, az
iktatobélyegz6t kiilon lapra kell lenyomni, kitolteni és elvalaszthatatlanul
(tlizogéppel) az irathoz tlizni. Ebben az esetben is fel kell tiintetni az iktatdszamot
az 1raton.

5.5. Az iktatd bélyegz6 lenyomata tartalmazza:

— az intézmény nevét, székhelyét,

— az 1ktatas évének, honapjanak, napjanak,

— az iktatas sorszamanak (alszamanak),

— az gy kijeldlt intéz6je nevének, valamint

— amellékletek szdmanak feltiintetésére szolgald rovatokat.

6. Iktatasi adatok
6.1. Az iktatas soran az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmazni az alabbi adatokat:

a) iktatdszam;

b) iktatas idépontja;

¢) kiildemény érkezésének id6pontja, modja, érkeztetd szama;

d) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

¢) kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapt, elektronikus),
adathordozoja;

f) kiild6 megnevezése, azonosité adatai;

g) cimzett megnevezése, azonosit adatai;

h) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

1) mellékletek szama;

j) ugyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése:

k) irat targya;

1) elo- és utoiratok iktatészama:;

m) kezelési feljegyzések;

n) lgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak iddpontja;

0) Irattari tételszam;

p) Irattarba helyezés id6pontja.
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6.4. Az Ugyiraton (el6addi iven) eloirt hatarid6t az iktatokdnyv ,hataridé” rovataba a
kittiz6tt honap €s nap feltiintetésével az elektronikus szoftver segitségével fel kell
tuntetni. A hataridés tigyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve, a
szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz a kitlizott hataridére, vagy a
hatarid0 lejarta eldtt beérkezik, az ligyiratot a hataridds tigyiratok koziil ki kell
emelni, €s a hatarid6 feljegyzést az iktatokdnyvben rogziteni kell.

A hataridé lejartanak napjan azt a hatdrid6s ligyiratot, amelyre valasz nem
érkezett, az iratkezel¢ kiemeli a hataridés iligyek koziil és atadja a kijelolt
ligyintézonek. Az iratkezeld rogziti a kiemelés, és az ligyintézonek torténd atadas
tényet az elektronikus iratkezeld szoftver alkalmazaséaval.

7. Az iratok szerelése és csatolasa
7.1. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elé irata.

7.2. Az iratot a kezeldonek szerelni kell.

7.3. Ha az ligy lezardsa utdn az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak
(szerelés), ezt is az iktatokonyvben jeldini kell. A jel6lés az elektronikus program
hasznalataval torténik.

8. Mutatozas

Az iktatott iratokat mutatozasat az elektronikus iratkezelési szoftver az iktatissal
egyidejlleg automatikusan elvégzi.

9. Ugyintézéi munkanaplé

9.1. Az érdemi lgyintéz6 a néla levd nyilt tigyiratok nyilvantartasara kiilon eléadéi
munkanaplot nem kell vezetni, ezt az elektronikus iratkezelé szoftver
automatikusan, ligyintézonként vezeti.

9.2. Az iratkezel6 koteles az irattarbol kivett, iigyintézésre atadott, ligyintéz6tol
atvett, €s irattarba visszaadott iratok atadas-atvételét az elektronikus iratkezeld
szoftver alkalmazasaval a programban régziteni.

9.3. Az iktatott iratok barmiféle olyan mozgatdsa, amelynek eredményeként az irat -
ha csak ideiglenesen is - elkeriil az iratkezel6tdl, illetdleg az iigyintéz6tdl, csak

az iratkezel6 programban valo rogzités utan torténhet.

9.4. Az lgyintéz0 munkaviszonyanak megsziinésekor az iratkezel6 programban
rogzitett ligyiratokat koteles az iratkezelés részére leadni.
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V.
IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN
1. Az ligyintézo kijelolése

I.1. Az iratkezel az érkez0 iratot az ligyintéz6 kijelolése (szignalas) végett koteles
az 1rat szignalasa jogosult személynek bemutatni.

Az 1rat szignalasara jogosult személy(ek):
az intézményvezeto,
tavolléte esetén a megbizott intézményvezetdhelyettes.
1.2.  Azirat szignalasara jogosult személy:

— kijeldli az ligy intéz6jét (személyt),

— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges iranyadoé  kiilon
rendelkezéseit (az ligy targyanak meghatdrozasa, hataridd, siirgdsségi
fok, egyeztetés kérés) Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével
teljegyzi az el6addi ivre, vagy kozvetleniil az iratra, és alairja.

1.3. Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van. Vagy ha az ligy, ligycsoport
feldolgozaséara illetékes személy mar korabban ki volt jelolve, kozvetleniil a
szemelyhez kell tovabbitani.

1.4. Iktatds utdn az atadds napjat, majd emelkedé szamsorrendben az igyiratok
iktatoszamat az atadokonyvbe be kell irni. A kdzponti iktatoé az atadokonyvvel
tovabbitja az iratokat az illetékes tligyintézéhoz.

L.5. Elektronikus iratforgalmon esetén, ha az irat nem iktatohelyhez (pl. el6adohoz)
crkezetett, iktatdsra az iktatasra illetékes iratkezel6hoz kell iranyitani., Ha az
érkezett irat elézményébsl az {igyintéz6 nem azonosithatd, az iratkezeld az
elektronikus iratot is kiteles az intézményvezeténak szignalasra bemutatni.

2. Eloadoi iv
2.1, Az irasbeli Ugyintézéshez el6adoi ivet kell haszndlni, amit a Zeneiskola
szamitogépes programmal, allit eld.

2.2. Az iktatott tigyiratot, - valamint a hivatalbol kezdeményezett irat fogalmazvanyat
IS - el6addi ivben kell elhelyezni.

2.3. Azeléadoi ivet az iratkezel6 nyitja meg.

2.4. Azeloadoi iv

— az irat boritgjaként
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— elonyomott elsé oldalan az tigyirat legfontosabb adatainak, tovabba az
igyintézO6i kiadoi utasitasok és egyéb iratkezelési mozzanatok
feljegyzésére,

— belso oldalai a kiadmany-tervezet, az irat, valamint feljegyzések
leirasara szolgal.

3. Kiadmanyozas

3.1.  Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti
¢s mikodési szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé
szem¢ély irhat ala.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

3.2. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

— azt az illetekes kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy sajat
kezileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az ,s.k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval
igazolja, tovabba

— a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a
kiadmanyoz6 szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositds esetén elegend a kiadményozo neve mellett az ,s.k.”
jelzés, illetve a kiadményoz6 alakhii aldirds mintaja és a kiadmanyozé szerv
bélyegz06 lenyomata.

3.3. A masolat vagy kiadmany hitelesitését az eredeti iratot 6rzd szervezeti egyseg
iratkezeldje végzi.

3.4. Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegz6iét kell hasznalni. A kiadott
bélyegzOkrol és az érvényes alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartds vezetését az iskolatitkdr végzi, az intézményvezetd legalabb
evente egyszer ellendrzi.

3.5. A kiadmanyozéshoz az tigyiratot a kovetkez6 szerkezetben kell elkésziteni:

— az ligyirat bal fels6 sarkaban kell megjel6lni
= az lgyiratot kibocsatd szervezet megnevezését, cimét, postai
iranyitoszamat, postafiok szamat, a tavbeszélé szamat
= az iktatoszamot
= az ligyintéz0 nevét

— az iktatészam, valamint az ligyintéz3 neve alatt jelenik meg a cimzett
szerv (vezetdjének neve, beosztasa) cime,

— az ligyirat jobb felso sarkdn szerepel
= atargya,
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= a hivatkozasi szam vagy jelzés,
= a mellékletek szama,

— a szoveg alatt baloldalon
a keltezés (hely, év, ho, nap)

I

= az,,sk” jelzést kiadméanyon a "kiadmany hiteléiil" zaradékot és
o (leiro, iratkezeld) sajatkezii aldirasa szerepel,

— a szoveg alatt jobb oldalon a kiadmanyozo nevét és beosztasat kell
feltlintetni,

— az lgyirathoz készitett mellékletet, annak jobb felsd sarkan
»Melléklet a .... szamu tigyirathoz” széveggel kell ellatni.

3.6. A kiadmanyozas tényét az elektronikus iratkezeld programban régziteni kell.
4. Az irat tovabbitasa, postiazasa (expedialasa)

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt kell 4tadni az iratkezelOnek,
¢s az atvételt az elektronikus iratkezel6 programban rogziteni kell.

Az irat tovabbitasa (expedialasa) el6tt az iratkezel6nek ellenérizni kell, hogy az
alairt, 1illetoleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken
végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket
csatoltak-e.

Az ellendrzési feladat elvégzése utan az elektronikus iratkezeld programban
rogziteni kell a tovabbitas keltét, a tovabbitas modjat.

A postazé iratkezeld az iratokat a tovabbitds médja szerint csoportositja (posta,
kézbesités, futarszolgalat, stb.)

A postai tovabbitas esetén a boritékokat kozonséges, expressz, expressz - ajanlott,
ajanlott, érték nélkiili kiildemény stb. szerint kiilon kell véalasztani, majd a

sziikséges bérmentesitésrél gondoskodni kell. A kiildemény tértivevényét csatolni
kell a boritékhoz.

A kiildemények postai uton torténé tovabbitasa esetén a posta altal rendelkezésre
bocsatott feladokonyvet kell hasznalni.

A kézbesitd utjan tovébbitott (cimzetthez eljuttatott) kiildeményeket a —
sorszamozott €s hitelesitett — kézbesité konyvbe (3. sz. melléklet) kell bejegyezni.
A cimzett altal torténd atvételt abban kell igazolni.

A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbdl visszaérkezett iratokat és
kiildeményeket az iratkezeld az illetékes tigyintézd szervezeti egységhez
(személyhez) soron kiviil koteles tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrol
gondoskodik.
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4.8.

A szervezeti egységek, ligyintézOk kozott ligyiratokat csak az elektronikus
iratkezdési programban torténd régzités utan lehet atadni.

Az atadott iratokat Ujbol iktatni nem szabad, nyilvantartasuk az eredeti
iktatoszamon torténik.

4.9. Az iratkezelének hatdridés nyilvantartasba kell helyezni azokat az iratokat,

4.10.

4.11.

4.12.

amelyeke meghatarozott id6 mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

Az lgyiraton (eldéadoi iven) eldirt hataridét az iktatokonyv ,,hataridd” rovataba az
elektronikus iratkezel6 programban rogziteni kell.

A hataridés tigyiratokat a Kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve, hataridés
irattartokban, a szamuk sorrendjében kell kezelni.

A hataridé lejarta el6tti napon azt a hataridos tigyiratot, amelyre vélasz nem
erkezett, ki kell emelni a hataridos tigyiratok koziil. Ha az tigyiraton (el6adoi iven)
stirgetésre vonatkozo utasitds szerepel, a kezel6 az {igyiratot a szamitogépes
programban torténd rogzités utan az ligyintéz6hoz tovabbitja. Az atadas tényét az
elektronikus iratkezelé programban rogziti.

Az irattari terv alapjan az iigy targyanak ismeretében az érdemi lgyintézo
meghatarozza az irattari tételszamot, és rogziti az elé6addi iv megfeleld rovataban.

Az 1rattan tételszamot az iratkezeld feljegyzi az iktatékonyv vonatkozé rovataba
1s, majd az iratot elhelyezi az dtmeneti operativ irattarba.

VL

IRATTAROZAS

1. Irattarozas

1.1.

Irattdri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabol
torténo valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre
(targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az intézmény feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozé iratok iigyviteli céla
megorzésének idbtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét.

Az intézmény az illetékes kozlevéltarral egyiittmiikodve késziti el irattari tervét.
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1.2. Az iratkezelési szabalyzat, €s irattari terv mddositasa elétt az illetékes kozlevéltar

1.3,

1.4.

egyetertesét be kell szerezni. Az egyetértés beszerzéséért az intézményvezetd
felel0s.

Az irattari tervben meg kell hatarozni az egyes irattari tételszamokhoz tartozo
iratok korét, azok megérzési idejét. Az irattari tételszamokat a szervezeti felépités
szerint kell csoportositani.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgalatot a targy év junius
30.-1g kell elvégezni. A feladat teljesitéséért az intézményvezetd felelds.

Az egyes I1rattari tételszamokhoz kapcsolodéan meg kell hatarozni, melyek azok a
tételek, amelyek nem selejtezheték, és a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a
maganlevéltari anyagok védelmérdl sz6lo, modositott 1995. évi LXVI. torvény
(Ltv.) 9.§, 12.§-aban foglaltak értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell
meghatarozni.

A nem selejtezhetd iratok korére vonatkozo javaslat elkészitéséért, és annak az
1lletékes kozlevéltarral torténd egyeztetéséért iratkezeld felelds.

Az irattari terv a szabalyzat 4. szamua mellékletét képezi.

2. Az iratok elhelyezése az dtmeneti irattirban

2.4,

Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi
intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratot.

Az atmeneti irattdr a kozponti irattirba még le nem adott, de az tigyintézék
rendelkezésére 4ll6 iratok tarolé helye.

Az Ugyintézd az iratot 4tmeneti irattarba az elektronikus iratkezeld program
segitségével, az atadas tényének rogzitésével adja at, illetve sziikség esetén azonos
modon kapja vissza.

2.2. Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba helyezése elbtt az iratkezeld koteles az iratok

atvizsgalni abbol a szempontbol, hogy

— a kezel61 utasitdsok végrehajtasa megtortént-e,
— azel6adoi ivben meg van-e valamennyi irat (eldirat, melléklet),

— az el6addi ivben nincsen-e olyan tigyirat, amely nem az adott {igyhoz
tartozik.
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2.3. A postan tértivevénnyel kiildstt levelek irattari példanyait csak akkor szabad
irattarba helyezni, ha az atvételt igazolo tértivevény visszaérkezett és az irathoz
valo csatolasa megtortént.

2.4. Az iratokat az irattari tételszam szerinti csoportositasban, az alapszamok noévekvé
sorrendjében kell lerakni.

2.5. A kézi, operativ irattarban az ligyiratokat szalagos iromanyfedél lemezek kozott
kell tarolni, az irattéri jelek (tételszamok) szerinti csoportositasban.

Minden iromanyfedélre ra kell vezetni

— az iktatas évét,
— az 1rattari tételszamot, tovabba
— acsomagban elhelyezett tigyiratok elsd és utolsé iktatoszamat.

2.6. Az atmeneti irattar (kézi irattar) két évig 6rzi az iratokat, ennek letelte utan 4t kell
adni az iratokat a kdzponti irattidrnak.

3. Az iratok elhelyezése a kozponti irattarban

3.1. A két évnél régebbi keletli, teljes naptari év tigyiratait az azokhoz tartozo iktato- és
segedkonyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett
tigyiratainak kozponti irattarba torténé elhelyezését az ligykezeld koteles elvégezni
a targyévet kovetd év marcius 30.-ig.

3.2. A kozponti irattarba helyezés eldtt az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratot
megvizsgalni abbdl a szempontbol, hogy az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e,
teljes-e.

3.3. A kozponti irattarban az irattdri terv szerint elkiil6niild csoportokba tartozo iratokat

kiilon-kiilon kell kétegelni és minden ktegen fel kell tiintetni az irattari jelet.

4. Az irattar mikodése

4.1. Az rattarat tliz, viz és kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtdinak
kulcsat az iratkezel6 Orzi.

4.2. A koOzponti irattarban az irattar kezel6jén kivil mas személy csak a kezeld
jelenlétében tartozkodhat.

4.3. Az iratkezel6(k) személyében bedlld valtozas esetén az irattirat at kell adni. Az
atadasrol - atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

4.4. Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kdlesdnozni csak az
intézményvezetd, vagy tavollétében a megbizott intézményvezetShelyettes
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engedélyével lehet. A betekintés engedélyezését az elektronikus iratkezeld
program segitségevel rogziteni kell.

A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségb8l nem szabad
kivinni. Azt az irattarbol torténé kivétel napjan oda vissza kell adni.

4.5. Az irattarbol kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet
irattarba helyezni.

4.6. A megel6zo €vekben késziilt és az irattarbol kivett tigyirat alapjan tett intézkedést 1

iktatoszamon kell iktatni és az irattarbdl kivett iigyiratot az 1j iktatdszamhoz kell
csatolni.

VIL

AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

1. A selejtezés

I.1. Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak
iratselejtezés utjan szabad kiemelni.

1.2. Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabdl - évenként feliil
kell vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak,
€s az Irattari terv szerinti Orzési idejiik lejart, ki kell selejtezni az iratkezelés

feliigyeletével megbizott vezetd éltal kijelolt 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan.

Az Orzési 1dot az tigyirat keletkezésének évét kovetd januar 1-t6] egész évekre kell
szamitani.

1.3. Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkdkat a targyévet kovetd minden év

marcius ho 30. napjaig kell elvégezni.

1.4. Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalmanak és Orzési idejének
elbiralasa vonatkozasaban kétely meriil fel, gy az iigyviteli dontést a levéltari
szakert0 véleményének figyelembevételével az intézményvezetd hozza meg.

L.5. Az iratselejtezésrél - az iratkezelést feliigyel6 vezetd 4ltal megbizott - selejtezési
bizottsag harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet készit, amelyet iktatas utan
meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett.
A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- azintézmény megnevezéset,

- aselejtezés idoépontjat,
- aselejtezés alapjaul szolgald jogszabaly és irattari terv szamat,
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1.6.

57

- a selejtezésre keriilo iratok irattari tételszdmat, évkorét és
mennyiseget,
- aselejtezést végzo €s ellendrzo személyek nevét és alairasat.

A JegyzOkonyvben kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és
hangtelvételeket valamint a gépi feldolgozas adathordozoit.

A kozlevéltar kikildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbdl a
c€lbol, hogy azt a kozlevéltar orizze.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabol
kiemel, akkor azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari
atadasig ott kell 6rizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatészamanal az
elektronikus iratkezel6 program haszndlatdaval rogziteni kell.

2. Megsemmisités

2.1

2.6.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus
adathordozon 1évo iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok
szerint torténik.

A megsemmisités szabélyair6l az iratkezelést feliigyeld6 az adatvédelmi
szabalyozas figyelembevételével gondoskodik.

3. Az iratok levéltarba adasa

3.1. A nem selejtezhetd koziratok teljes €s lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétol

3.2.

szamitott tizendtddik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

Kivételt képeznek ez aldl a tizenst évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy
szolgalati titkot tartalmaz6 nem selejtezhetd iratok, amelyeket a mindsitd altal
meghatarozott érvényességi 1d6 lejartat kovetd naptari év végéig kell az illetékes
kozlevéltarnak atadni.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold, modositott 1995. évi
LXVI. tv. 22. §. (1) bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi ido eltelte
utan is a polgarmesteri hivatal érizetében vannak, a kozlevéltarban 1évé anyagra
vonatkozo szabalyok (1995. évi LXVI. tv.) szerint kell biztositani.

3.3. A nem selejtezhet6 koziratok atadasanak - atvételének iddpontjardl az intézmény és

az illetékes kozlevéltarral k6zosen allapodik meg.
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A megallapodas elokészitéséért az intézményvezetd felelds.

3.4. A levéltar szamdra atadando ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem
fert6z0 allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadd
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak
mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel
egytitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott iigyiratokrol kiilon
jegyzeket kell késziteni.

3.5. Az elektronikusan térolt ligyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott
formatum szerint kell elvégezni.

VIIL

EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

1. Intézkedések az intézmény megsziinése, feladatkorének megvaltozasa esetén

I.1. A kozfeladatot ellato intézmény megsziintetése vagy feladatkorének megvaltozasa
esetén a feladatot atvevd intézménynek kell intézkednie az érintett intézmény
irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérol, biztonsdgos megdrzésérol, kezelésérdl
€s tovabbi haszndlhat6sagarol.

1.2. Az intézményi feladatok 4taddsa esetén az errdl felvett és iktatott jegyz6konyvben
fel kell tiintetni az utolsé iktatdszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az
atadott, 1lletéleg atvett ligyirathatralékot.

2. Intézkedések munkakor atadasa esetén

2.1. Azt a munkatarsat, akinek munkakére megvaltozik, vagy munkaviszonya
megszinik, a részére kiadott iratokkal, tigyiratokkal - munkanapléja alapjan - el
kell szamoltatni.

A munkakort atado ligyintézé az iratokat, ligyiratokat az intézményvezetd altal
megbizott személynek jegyzokonyvileg koteles atadni.

2.2. A jegyzdkodnyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl
— az elso példanyt az atado,

- amasodik példanyt az atvevo,
- aharmadik példanyt pedig az iratkezel6 kapja.
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3. A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

3.1. Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelosségre
vonast 1lletve fegyelmi biintetést von maga utan.

3.2. Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és
kortilményeit - az irat eltinésének észlelésétdl szamitott 5 napon beliil az
intézményvezetonak ki kell vizsgalnia.

4.

4.1.

Belyegzokkel kapcesolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzdlenyomatai

Az intézmény hosszu bélyegzoje:

Kroo Gyorgy Zene- €s KépzOmiivészeti Kobanyai Alapfoki Mivészeti Iskola

1102 Budapest, Szent Laszlo tér 34.
OM azonositdja: 039706

Az intézmény korbélyegzoje:

Kroo Gyorgy Zene- €s Képzomiivészeti Kébanyai Alapfoki Mvészeti Iskola
1102 Budapest, Szent Laszlo tér 34.
Magyarorszag cimere

4.2
1)
1)
k)
1)
m)
n)
0)

p)

A bélyegzOk hasznalatanak rendje
A bélyegz6 hasznalatara jogosultakat €s a hasznalat jogcimeit (azt, hogy milyen
feladatnal hasznélhatjdk) az intézményvezeté a bélyegzé nyilvantartasban
lenyomatonként hatarozza meg.
Bélyegzohasznalatra megbizast csak felelosségvallalasi nyilatkozatot tevok
kaphatnak.
Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A cégbélyegz6 kor
alaku.
A Dbelyegzokkel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, azok lenyomatardl az
intézményvezeto altal hitelesitett nyilvantartast kell vezetni.
Az intézmény bélyegzéinek és lenyomatainak nyilvantartasat az iskolatitkar
késziti el, €s koteles azt naprakész allapotban tartani.
A bélyegzOk beszerzésérol, selejtezést kovetd cseréjérdl intézményvezetoi
engedély alapjan az iskolatitkar a szigoru elszamoldsra vonatkozo szabalyok
betartasaval koteles gondoskodni.
A bélyegz06 hasznalatat az intézményvezetd engedélyezi. A bélyegz6 tarolasi
helye: intézményvezetdi iroda.
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4.3. A szervezetnél a hivatalos bélyegz6t a hivatalos kiadvényokra, a kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezOk sajatkezli alairdsdhoz, illetve a kiadmanyok (méasolatok)
hitelesitésé¢hez, valamint a kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet
hasznalni.

4.4. Tilos lres lapokat, ki nem t6lt6tt nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem firta ala.

4.5. A bélyegzd6 hasznaldja felelos a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalataért és
biztonsagos Orzéséért.

Ezért a bélyegzot

— csak munkdjaval kapcsolatban hasznalhatja,

— a munkaid0 befejezése utan illetve a munkahelyrol vald tavozaskor
koteles elzarni,

— munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzok nyilvantartasaval
megbizott személynek atadni,

— ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltiint), koteles vezetdjének
azonnal jelenteni.

Z.aro rendelkezés

1. A megismerési nyilatkozat a szabalyzat 5. szamu mellékletét képezi.

Budapest, 2021. 01. 31. /s
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1. sz. melléklet

MEGKULONBOZTETO JELEK JEGYZEKE

(Minta)
Szervezeti egység Megkiilonbozteto jel
taniigyi j
gazdasagi igazgatas G.
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4. szamu melléklet

IRATTARI TERV

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl térténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék. Meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozo iratok ligyviteli céli megérzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hataridejét.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
XLVI. torvény 3.§-a szerint levéltari anyag: az irattari anyagnak a levéltarban 6rzott
maradandé értékii része.

Maradando értékil irat (a hivatkozott tv. eldiras szerint) : a gazdasagi, tarsadalmi,
politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelédési, miiszaki vagy
egyeb szempontbol jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez,
megertéschez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok
crvenyesiteséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasb6l nem vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmazd irat.



Irattari terv

[rattari

tételszam Ugykor megnevezése

4/a. szamu melléklet

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek

I Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
g [ktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhets
3. Szemeélyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tuzvedelem, balesetvédelem, 10

7. Fenntartéi irdnyitds 10

6. Szakmai ellenérzés 10

7 Megdllapoddsok, birésdgi, dllamigazgatdsi igyek 10

8. Belsd szabalyzatok 10

9 Polgari védelem 10

10. Munkatervek, Jelentések, 5

Statisztikak

i1 Panasziigyek 3
Nevelési-oktatdsi iigyek

b Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitasok 10

L3 Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
/4. Felvétel, arvétel 20

15. LTanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek J

16. Naplok 5

17 Didakonkormdnyzat szervezése, miikidése 5

18. Pedagdgiai szakszolgdlat 5

19. Szl munkakézosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5

20. Szaktandcsadoi, szakérigi vélemények, javaslatok és 5

ajanlasok

24, Gyakorlati képzés szervezése 3

22, Vizsgajegyzkonyvek J

23. Tantargyfeloszids ]

24. Gyermek- és iffuisagvédelem 3

23, Tanuldk dolgozatai, témazdréi vizsgadolgozatai /
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga ]
27. Kozosségi szolgdlat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5]
Gazdasagi iigyek

27, Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, fenntartds, hatdaridd nélkiili

épiilettervrajzok, helyszinrajzok,  haszndlatbavétel;
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28.
29

30.

L
J2.

33.

engedélyek

Tarsadalombiztositds 50
Leltar, dlldeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartds, 10
selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési s
bizonylatok

A tanmiihely iizemeltetése 5
A gyermekek, tanulok elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak 5
Szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye 20
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5. szamu melleklet

Megismerési nyilatkozat

A Kroo Gyorgy Zene- és Képzémiivészeti Koébanyai Alapfokti Miivészeti Iskola
......../2021. ligyiratszamon kiadott, 2021. 01. 31-t3l hatalyos iratkezelésére vonatkozé
Szabalyzatot megismerésre megkaptam, az abban foglaltakat megismertem. Tudomdsul
veszem, hogy a szabdlyzatban foglaltakat a munkavégzésem sorin koteles vagyok

betartani, rendelkezéseinek vétkes megszegése munkajogi felelosségre vonds alapjit
képezi.
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7. sz. melleklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az 1skolai konyvtar gytijtokorét az iskola Pedagdgiai Programja
hatarozza meg, az ebben megfogalmazott cél- és feladatrendszer nyujtja a
kiindulopontot 4lloményalakitasi szempontjaihoz.

A gy(jtokori szabalyzat tartalmazza az iskolai gyljtemények
felulvizsgéalatanak, elemzésének modjat, a fejlesztés alapelveinek
tisztazasat. Ez alapjan készithetd a gyarapitasi terv. Ugyancsak
tartalmazza az apasztas alapelveit is.

A dokumentumok kivalasztdsa, kivondsa, felhasznildsa és ennek
megtervezese, szervezése a koOnyvtiros tanar és a tantestiilet
egyluttmukddésén alapul.

1. A konyvtar gyiijtokorét meghatarozo ténvezok

- Az 1skola - tipusa, szerkezete, szakmai profilja,
- pedagogiai tevékenysége,
- nevelési €s oktatasi céljali,
- helyi tanterve, tantargyi programjai,
- modszertani kultiraja,
- kOnyvtari, informacids sziikségleteli,
- az igényelt dokumentumok didaktikai szerepe,
- a muveszeti alapvizsga €s zarévizsga kdvetelményei,
- a kOnyvtari kornyezet,
- az 1skola szociokulturalis adotts4gai.

2. A konyvtar gyiijtékére formai szempontbdl

A konyvtar allomanyaba tartozd dokumentumokat fégyiijtékori és
mellékgylijtokori szempont szerint kell gytijteni.

Az iskola alapvetd feladatainak megvalésitasahoz  kapcsolédé
dokumentumok az intézmény fégyiijtékorébe tartoznak, masodlagos
1skolai funkciokhoz kapesolodoé dokumentumok a mellékgyiijtékorbe.



Irdsos, nyomtatott dokumentumtipusok:

az alapfokl zeneoktatashoz sziikséges énekes és hangszeres zenei
miuvek kottai,

a  muveszetoktatasban  hasznalt  konyvek,  tankonyvek,
munkaflizetek,

az Oravezetés keretében munkaltatdeszkozként hasznalatos
kezikonyvek, szakkdnyvek, szakirodalmak, kottdk,

a tananyagot kiegészitd6 vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolodd
zenetorteneti (tan)konyvek, szakirodalmak, kottak,

a tananyaghoz kapcsolodo, a kiilonféle tantargyak oktatasat segité
alap- és kozépszintli segédkényvek, modszertani kézikonyvek,
segedletek, utmutatok, kézi konyvek,

tolyoiratok, zenei szaklapok,

felvételi kdvetelményekrdl készitett kiadvanyok,

zenel lexikonok, enciklopédiak, monografiak,

zenel €letrajzok,

egyeb zenei irodalom,

tantargyi bibliografiak,

a pedagogusok ©On- és tovabbképzését szolgald szakkonyvek,
szakirodalmak,

a neveleés, oktatds elméletével foglalkozé legfontosabb
kézikonyvek: pedagogia, pszichologia, zenepedagogia,
zeneesztétika alapveté munkai,

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok ¢és azok gyljteménye,
statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

tanligyigazgatassal, gazdalkodassal, pénziigyekkel,
munkatigyekkel, tgyvitellel kapcsolatos  szakirodalom  és
jogszabélyok illetve azok gylijteményei, kozoktataspolitikai
alapdokumentumok,

a konyvtari, konyvtarosi munka szabvanyai, szakirodalma,

1skolai konyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok,
allomanygyarapitdshoz ~ kiadvanyok,  jegyzékek, tantargyi
bibliografiak,

egyebek.

Periodikumok:

a  tanitas-tanulds  folyamatdba illeszthetd  zenetudomanyi
dolgozatok, szakfolyodiratok,
az intézmény miikdését szolgald folydiratok.



Nem nyomtatott dokumentumok:
- a muveszetoktatds hangzd segédanyagai: LP-, MC-, CD-, VHS-,
DVD-tar,
- egyeb informaciohordozok (oktatécsomagok, szoftverek).

A mellékgyiijtokorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az
elozoekben felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei.

Az iskolai komyvtar gyilijtSkorébdl kizdrt dokumentumok:

- az egyetemi, fOiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve ha a szabad
forgalomba keriil miivek kézikonyvként hasznalhatok;

- az irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld, szorakoztatd, szabadidds
olvasmanyok;

- konyvritkasagok, régi kdnyvek (kivéve az iskola tSrténetére vonatkozo,
az 1skolaban tarolt muzedlis gylijtemény):

- a felsdoktatas és képzés problémaival foglalkozd miivek;

- az oktatott targyak (miivészeti dgak) korébe nem tartozé szaktudomanyi
demonstracios anyag.

3. A gyiijtés szintje és mélysége

Az alapfokii miivészetoktatasi intézmények konyvtarainak gyiijtékore
alapszinten az ismeretek minden agéra kiterjed. Kiemelten gy(jtendék a
27/1998. (VI. 10.) MKM rendelettel kiadott alapfoki miivészetoktatas
kovetelményei és tantervi programjaban  szerepl6 tananyaghoz
kapcsolodo kiadvanyok.

A kovetkezO tablazatok az allomanyegységek kiilonboz6 teriileteinek
gyujtési szintjét és mélységét soroljak fel.

a. Szépirodalom

A gytijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége
Az alapfokt miivészetoktatas tantervében Kiemelten, a teljesség
levo muvek, irodalom igényével

A tananyag altal meghatarozott klasszikus
es kortars szerzok miivei Teljességgel



A kiemelkedd, de a tananyagban nem sze-
replo kortars magyar €s kiilfoldi alkotdk
muvel

Antologiak, gylijteményes kotetek
Tematikus antologiak
b. Ismeretko6zlo szakirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje

Az alapfokt miivészetoktatasban hasznalatos
utmutatok €s kézikonyvek: szotarak,
lexikonok, enciklopédiak, gylijteményes
munkak, monografiak, kalauzok

Az alapfokt miivészetoktatas segédanyagai:
az 1skolahoz tartozé6 modszertani segéd-
anyagok, kottdk, egyéb pedagdgiai, meto-
dikai, didaktikai kiadvanyok

Az alapfoku miivészetoktatas teriiletén 1évo
alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglalok

Az €rveényben 1€v6 alapfoki miivészetokta-
tasi tantervek, konyvek, kottak, koreografiak,
munkafiizetek

Mivészeti ismeretterjesztd irodalom: miivé-
szek €letrajzai, munkdassaga, hangszerek
tortenete, zenetorténeti stilusokat, miifajokat
bemutaté munkak

Az alapfoku miivészetoktatas segédanyagai:
hangszerkiséretek, hanghordozotol fliggetlen
hangz6 anyagok, pedagdgiai célu valoga-
tasok (LP, CD, MC, VHS, DVD)

Erds valogatassal
Teljességre torekvoen

Valogatva

A gyujtés mélysége

Teljesség igényével

Teljességre torekvden

Teljesség igényével

Teljességgel

Eros valogatassal

Valogatva (amennyiben
az iskola Pedagogiai
Programja tartalmazza)



c. Pedagoégiai gyiijtemény

A gytjtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége
Pedagogiai lexikonok, enciklopédiak Teljességre térekvden
Fogalomgyiijtemények, szotarak Teljességre torekvoen

A Pedagogiai Programban meghatarozott
neveleési €s oktatasi cél megvaldsitasdhoz
sziikséges szakirodalom Teljességgel

A tehetséggondozas méddszertani irodalma Teljességre térekvoen

Az alkalmazott pedagdgia kiilonféle terii-
leteihez kapcsolddé miivek Valogatassal

Az oktatott miivészeti dgakkal kapcsolatos
metodikai segédkonyvek, Gitmutatok,
segedletek Teljességgel

d. Kiilon gyiijtemények

- Hivatali segédkonyvtdr
ElGiranyzattdl fliggben gyiijteni kell az iskola iranyitasaval, igazgatdsaval,
gazdalkodasaval, iigyvitelével  és munkatigyekkel  kapcsolatos
kézikonyveket, jogi és szabalygyljteményeket, folydiratokat. Ezek
tarolasarol az iskola vezetése gondoskodik.
- Kéziratok
- aziskola torténetérdl sz6l6 dokumentumok,
- aziskola pedagdgiai dokumentécioi,
- tanari palyazati munk3k,
- aziskolai rendezvények dokument4cioi.
- Periodikumok
- atantargyak modszertani folydiratai,
- a tantervhez és a tananyaghoz kapcsoldédo, felhasznalhatd
folyoiratok.



4. Gyiljteményszervezés

Az iskolai koényvtar allomanyalakitési tevékenysége az dallomany
gyarapitasi €s apasztasi tevékenységébdl tevidik dssze.

4.1. Gyarapitas

4.1.1. 4 beszerzés forrdsai:
- vétel.: a vasarlas torténhet:
- Jegyzéken, megrendeléssel és elofizetéssel,
- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel
vagy atutalassal (konyves- és zenemiiboltoktol, kiadoi
tzletektdl, antikvariumoktdl, maganszemélyektsl).
- agjandék: az ajandékozas mint gyarapitisi mod fliggetlen a kényvtari
koltségvetéstdl. A konyvtar  kaphat ajandékot  intézménytdl,
maganszenmélytdl. Az igy kapott dokumentumokat az allomanyba vétel
elott a gylijtkori eldirasoknak meg kell feleltetni.
GyUjtokorbe nem tartozé dokumentumokkal az allomanyt nem szabad
terhelni, mert ez a gyiijtemény informacios értékét csokkenti.
- Ccsere: a csere mint allomanygyarapitasi forma szintén fliggetlen a
konyvtari koltségvetéstol, és a gyUjtemény tartalmi Osszetételét nem
modositja. A csere alapja lehet f6los példany €s/vagy az iskola sajat
kiadvanya.
Ez a tevékenység értékegyenlBség alapjan jon 1étre két konyvtar kozott,
minimalis példanyszammal.
- egyeb: olyan dokumentumok, melyek az iskola belsd irataibol,
anyagaibol, oktatasi segédletekbdl stb. tevédnek dssze.
A gyarapitas legfontosabb segédletei:
- kiadoi kataldgusok,
- kereskedoi tajékoztatok,
- ajanlo bibliografiak.
A tajékozodasi forrasokban kijelslt dokumentumokat mindig 6ssze kell
vetni a betlirendes katalogussal és a gyarapitési nyilvantartasokkal.

4.1.2. A gyarapitdas mértéke

A 16 gylijtokorbe tartozd 0j beszerzések példanyszamat a felhasznaldok
szamanak, valamint a beszerzési keretnek a figyelembe vételével kell
elore meghatarozni.

A mellékgylijtékérbe tartozé dokumentumok peldanyszama eseti
jelleggel, az &llomanygyarapodas idopontjaban is megszabhatd,
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figyelembe véve a felhasznalok szamat, a beszerzés indokoltsagat.
4.2. Allomanyba vétel munkafolyamata

A konyvtari allomanybavétel menete idébeli sorrendben az alabbiak
szerint torténik:

4.2.1. A szamla/szallitélevél és a szdllitmdny ésszehasonlitdsa

Atvételkor ssze kell hasonlitani a szamla tartalmat a becrkezett
kiildeménnyel.

Ha a szallitmany hidnyos vagy kiilalakilag hibés, akkor reklamalni kell, s
bevételezni nem szabad. Amennyiben a szadmla és a kiildemény tartalma
k6z06tt nincs eltérés, akkor a dokumentumot leltarba kell venni.

Mivel az intézmény gazdasagilag csak részben 6nalld, igy a beérkezett
dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megteleld konyvelése a gazdasigi részlegének feladata.

4.2.2. Bélyegzés

Az iskolai koényvtar allomanyaba tartozd minden dokumentumot a
leltarba vétellel egyiitt el kell latni az iskola bélyegzéjével és leltari
szammal.

A bélyegzd lenyomatat az elsé és 17. oldalon, valamint ha lehetséges,
akkor a cimlapon is, a leltdri szdmot a kotet elsé oldalan, a hangz6
anyagon pedig jol 1athat6 helyen kell elhelyezni.

4.2.3. Nyilvantartasba vétel

A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba keriilnek.

Az 1) dokumentum beleltarozasakor a leltari szam, a ditum, a kotta
szerzoje es cime, darabszdma valamint a beszerzési ar keriil feljegyzésre.
A kottakat, konyveket szakonként csoportositva leltarozzuk.

A leltari nyilvantartas lehet:

- végleges: azon kdnyvek részére, melyet a konyvtar tartos megorzesre
szan. Ez egyben egyedi nyilvantartasba vételt is jelent, melynek a
beérkezést kovetd hat napon beliil meg kell torténnie.

Formaja: szamitogépes.

- 1d0leges: az id6szaki és a gyorsan avuld, elhasznalodé anyagok
szamara.




4.3. Kataléguskészités

Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a konyvtirhasznalok szamara
hozzaférhetdvé ¢és attekinthetévé valjék, olyan nyilvantartast kell
kialakitani, melynek révén a dokumentumok k&zott konnyen el lehet
1gazodni.

A katalogusépités altalanos szabalyai:

- A zenemtar kialakitasa, a gylijtemény elektronikus nyilvéantartasba
torteno felvitele jelenleg

indult meg Zeneiskolankban. A katalogizalas folyamatban van, ennek
alapja a hangszerek szerinti csoportositas.

Az elektronikus nyilvantartis karbantartasaért az 1gazgato-helyettes a
felel6s.

44. Alloményapasztés, torlés

4.4.1. Az allomany torlésének okai, indokoltsdga

A konyvtéri allomanybdl térdlhetéek a dokumentumok:

- tervszerli apasztds miatt, mely a szakmai szempontbdl elavult és
folosleges dokumentumokat vonja ki folyamatosan,

- termeszetes elhasznalddas miatt,

- a dokumentum elveszése, megsemmisiilése miatt,

- ha a leltar soran hianyként jelentkezett.

4.4.2. Az dllomdny torlésének idbbeli hatdlya

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumok selejtezését a konyvtaros
Javaslata alapjan az igazgat6 engedélyezi.

Az allomany torlése

- rendszeres jelleggel évente,

- elemi kar vagy lopas esetén pedig a hiany észlelésének 1dopontjaban
tortenik.

4.4.3. Az dllomany torlésének dokumentdldsa

A selejtezendd vagy egyéb okbol torlendd dokumentumokrol
JegyzOkonyvet kell felvenni két példanyban. Ebben meg kell jel6lni:

- a mu cimét, szerzojét,

- leltari szamat,

- a dokumentum nyilvantartasi értékét,

- a torlés indokoltsagat.

A jegyzdkonyvet hitelesiteni kell az iskola korbélyegzojével és az
1gazgato alairasaval.




A torlésre vonatkozo jovahagyast kéveten az egyedileg nyilvantartott
dokumentumokat ki kell vezetni:

- a cimleltarkonyvbél oly mddon, hogy at kell huzni a leltari széamot, és a
megjegyzés rovat térlés rovataba be kell irni a torlési dokumentum
sorszamat vagy iktatoszamat,

- a kataloguscédulat be kell emelni a katalogusokbdl.

S. A konyvtari allomany vedelme,gyiijtemény hasznalatba vétele

A dokumentumok, ismeretkézlé eszkdzok kiméletes hasznalata minden
iskolai kényvtarhasznalé kotelessége.

A gyljtemény nem nyilvanos, csak az iskola dolgozdi hasznalhatjak. A
tanulok ellatasa tanulmanyi anyagokkal, kizaro6lag tanaraikon keresztiil
torténik.

Kottat sziikség estén egész tanevre, CD-t, DVD-t, vided kazettat max. 1
honapra lehet kélcsénézni.

A tanar névendékei részére csak kottat kdlcsénszhet.

A visszahozott anyagok atvételét a zenemiitar vezetoje igazolja.

A zeneiskola tulajdonat képezé elveszett, vissza nem szolgaltatott, vagy
megsériilt kottat,

CD-t, DVD-t, vide6 kazettat vagy konyvet napi kereskedelmi 4ron kell
megtériteni a Zeneiskolanak.

A zenem(itar nyitva tartasa a hirdetétablan megtekinthetd.

A konyvtéaros anyagilag és fegyelmileg felel a gytijtemény tervszerii és
folyamatos gyarapitasdért, a koltségvetési keret konyvtdrat érinté
részének felhasznaldsaért, ezért hozzajarulasa nélkiil dokumentumokat az
iskola szamara senki nem vasarolhat.

Elbzetes egyeztetés utani szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel
csak a szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.
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J.1. Az dllomany jogi védelme

A kényvtaros akkor vonhaté felelésségre a dokumentum- ill.
eszkozhianyért, ha

- bizonyithatéan nem tartotta meg a koényvtar nyilvantartssi, kezelési,
hasznalati és miik6dési szabalyait,

- kotelességszegést kovetett el.

Hosszantarto betegsége esetén helyettese részaranyos felelosséggel
tartozik. Felel6sségének idejérél rovid jegyz6konyvet kell késziteni.

S.2. Az allomény fizikai védelme

A lehet6ségekhez mérten védeni kell a dokumentumokat a fizikai
artalmaktol.

A penészes, rovarok 3ltal megtamadott dokumentumokat azonnal el kell
kiil6niteni, fertStlenitéssel vagy féregtelenitéssel meg kell menteni Sket.

A konyvtar céljait szolgald helyiségben be kell tartani a tizrendészet;
szabalyokat. T{iz esetén vizet nem szabad az oltashoz hasznalni.

6. Az dllomany ellendrzése

A konyvtari allomanyért és rendeltetésszeri; mukodéséért - az iskola 4ltal
biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil - a konyvtaros, az
1gazgat6 valamint helyettese anyagilag és erkélcsileg felel®s.

A konyvtari dllomany ellenérzését a Leltarozasi Szabalyzatban foglaltak
alapjan évente el kell elvégezni. Soron kiviili ellendrzés sziikséges, ha az

valtozas torténik.

A leltarozast legalabb két szemelynek kell végeznie.,

A leltarozas végrehajtasaért, a szemelyi €s targyi feltételek biztositasiért -
az iskolai leltarozasi bizottsag vezetbjeként - az igazgatd felelGs.

Az ellendrzést az alabbiak szerint kell elvégezni:
- leltarozasi iitemtervet kell késziteni,
- az allomanyellendrzést a nyilvantartasok rendezésével valamint
az allomanyok rendezésével el§ kell késziteni,
- a dokumentumokat és a konyvtari nyilvantartdsokat ssze kell
hasonlitani, egyezéség esetén a leltark6nyvek megfeleld rovatait
le kell pecsételni,
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- az  allomanyellenérzés  soran  fellelt hianyossagokrol
hianyjegyzéket kell Osszeallitani,

- a leltar eredményérol JegyzOkonyvet kell felvenni, melyben fel
kell tiintetni a leltar Jellegét (idGszaki vagy soron kiviili), a
szamszerd adatokat és az esetleges tobblet mennyiségét.
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. o 8/1. sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

A foglalkoztatott neve:

Vezetéi meghbizds megnevezése: 1. intézményvezetd-helyettes -
Jogallas: kozalkalmazott

Munkaidé: 40 6ra/hét

A vezet6l megbizas célja:
¢ Azintézményvezetd munkajanak segitése az intézmény szervezeti €s mitkddési
szabalyzataban meghatarozott feladatainak ellatasaban.
Egyes munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztas szerinti ellatasa.
e Az intézményvezetd helyettesitése annak tavollétében - felhatalmazas szerinti
jogkorrel.

Munkavégzés helye: Budapest, 1102 Szent Laszl6 tér 34.
Intézmény neve: Kroé Gyorgy AMI

A feladatkér fiiggoségi kapcesolatai:

A munkaltatoi jogkor gyakorlé: a tankeriileti igazgatd, valamint az intézményvezetd a
jogszabalyban és a Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont Szervezeti-és Miik6dési Szabalyzataban
meghatdrozott megosztasban.

Kozvetlen szakmai vezeté: intézményvezeto

A feladatkor betoltésének kovetelményei:

A munkakér betdltésének kovetelményét a koézalkalmazottakrol szdld 1992, évi XXXIII.
térvény, a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, a pedagdgusok eldémeneteli
rendszerérol és a k6zalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. toérvény kdznevelési
intézményekben torténdé végrehajtasarol szolé 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
szabalyozzak.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség: terheli
Alapvet6 feladatok és felelosségek:

e az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén ellatja az intézményvezetd
helyettesitését atruhazott hataskorben, fontos tigyekben képviseli az iskolat

e azintézmény dolgozoinak személyes anyagat felelosséggel, bizalmasan kezeli,

e kozvetlenill irdnyitja a fivos, a népi, a maganének, az iitd, a gitar és a
képzémiivészet tanszakot

e az Uj névendekek bevezetése és a kimarado névendékek adminisztralasa a beirasi
naploban,

e felelds az alapfoku miivészetoktatas teriiletén beiskolazasért, a felvételi és a
tanulmanyok alatti vizsgak szervezéséért, a tanuldi jogviszony megsziintetésével
kapcsolatos intézkedések jogszeriiségéért,

e atanulmanyi versenyekre valo jelentkezés lebonyolitasa,



¢ hangszerbemutatd koncertek szervezése kertileti 6vodaknak,
o kotta beszerzéssel kapcsolatos igények,
o vendégtanuléi kérelmek begytijtése és kapcsolattartas az érintett zeneiskolakkal.

Altalanos feladatok és felelosségek:

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezeté kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz
részt az iskolakoncepcié kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvalositasdban, a végrehajtds ellendrzésében. Az intézményvezetd-helyettesek vezet6i
tevékenységiiket egymadssal egylittmikddve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak
el. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és a demokratikus 1égkor
kialakitasahoz.

Az oktaté-nevel6 munka irdnyitisiban:

részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, az igazgatoval és vezetdtarsaival
egyutt kialakitott munkarend szerint kidolgozza és ellatja annak rabizott résztertletét,
részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében,

iranyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkak6zosségek munkajat a vezet6i
munkamegosztasban megjelolt terlileten,

a vezet6i munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
neveldk munkdjat, orat latogat, szakmai tanacsaival segiti a nevel6-oktaté munkat,
alkalmanként felméréseket végez, ellenérzi az adminisztraciot, 6sszegzéseket készit
beldle, Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az intézményvezetot,

folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara,

felelos a rendezvények, koncertek, tinnepélyek, kulturalis rendezvények
lebonyolitasaért, segiti az iskola tanuldit a koncerteken, fellépéseken.

felelds a vizsgdk és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, vezeti a vizsgak
jegyzokonyveit,

segiti a didkonkormanyzat munkajat, részt vesz iléseiken, tajékoztatja a didktanacsot
az iskolavezetés és a nevelGtestiilet ket érint6 dontéseirdl,

megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, egyéb helyiségek rendjét,
biztonsagat, sziikség esetén pedagogiai vagy munkaltatoi intézkedéseket
kezdeményez,

gondoskodik arr6l, hogy minden informaciot megkapjanak az iskola pedagdgusai,
dolgozoi, tanitvanyai,

részt vesz a nevelok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait kozli az intézmény
vezetdjével.

Nyilvantartja a pedagdgus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési
programnak megfelel6 beiskolazasokra, nyomon koveti a tovabbképzési kotelezettség
teljesitését.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

megszervezi az Uj gyerekek felvételijét, segiti a ndvendékek orarendjének elkészitését,
ellatja az Gj novendékeket a sziikséges informacidkkal,

gondoskodik a tanév kzben érkezd, tavozo tanuldok okmanyainak kezelésérol,

segiti torzslapok, bizonyitvanyok ellenérzését,

felelds az irattar torvényes kezeléséért,



» vezeti ill. vezetteti az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az {igyek menetét,

* rendben tartja a hatdlyos torvényeket és rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat,
kozlonyok elérhetoségét,

¢ aziskola hivatalos iratainak, levelezésének rendszerezése, regisztralasa, kezelése, az
archiv anyagok rendben tartdsa, az irattarosi feladatkdr maradéktalan ellatésa.

Gazdalkodassal kapcesolatos feladatok:

e hangszerszallitis megszervezése,
e gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérodl, tarolasarol,
e azingdvagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellendrzése.

Szervezeti kapcsolatok:

* azintézményvezetd munkdjanak kozvetlen segit6je - folyamatos kapcsolattartassal,

* napi kapcsolatot tart fenn a hatéskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal,

e jelenvan az ANTSZ, a tlizoltosag ellendrzésein, az ellendrzési jegyzokonyvek alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket,

e azintézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiilsnbozd szakmai,
tarsadalmi szervezetek rendezvényein,

® atanulok, sziilék és dolgozok személyiségi jogait érintd informacickat, kiildndsen a
munkéja soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabélyai szerint meg6rzi.

Teljesitményértékelés médszere:

* 1d6kozonként szobeli vagy irasbeli beszamolé a feliigyelt testiilet helyzetérsl, a
statisztikai adatok elemzése,
* ahivatali szervek visszajelzései az adminisztracié pontossagarol.

A munkavégzés soran kételes a munkavédelmi szabalyokat betartani.

A munkavégzés soran tudomaséra jutd, az iskolaval kapesolatos informacidkat szolgalati
titokként koteles kezelni.

A munkatérsaival torténd érintkezés soran kdteles az emberi egyiittélés egymas kdlesdnds tiszteletén
alapul6 szabalyait betartani.

A munkakori leirds médositasanak jogat fenntartom.

A feladat leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a vezetéi megbizas betsltéjére nézve
kotelez6, végrehajtasanak elmulasztdsa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utén.

intézményvezetd
A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azok megtartasaért felelésséget
vallalok.

Egy példanyt atvettem

intézményvezetd-helyettes



) 8.72. sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

A foglalkoztatott neve:

Vezetdi megbizis megnevezése: 2. intézményvezets-helyettes
Jogallas: kozalkalmazott
Munkaidé: 40 ora/hét

A vezetéi megbizis célja:
* Az intézményvezet$ munkdjanak segitése az intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzataban meghatdrozott feladatainak ellataséban.
Egyes munkateriiletcknek a vezetsi munkamegosztés szerinti ellatasa.
¢ Azintézményvezet$ helyettesitése annak tavollétében - felhatalmazas szerinti
jogkorrel.

Munkavégzés helye: Budapest, 1102 Szent Laszl6 tér 34.
Intézmény neve: Kro6 Gyorgy AMI

A feladatkoér fiigegéségi kapesolatai:

A munkaltatéi jogkor gyakorlé: a tankeriileti igazgat, valamint az intézményvezetd a
jogszabélyban és a Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont Szervezeti-és Miikodési Szabalyzataban
meghatarozott megosztasban.

Kozvetlen szakmai vezet6: intézményvezetd

A feladatkor betoltésének kivetelmény ei:

A munkakdr betdltésének kdvetelményét a kozalkalmazottakrdl szolé 1992, évi XXXIIL
torvény, a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény, a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szolé 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet
szabalyozzak.

Vagvonnvilatkozat tételi kotelezettsée: terheli

Alapvet6 feladatok és felelosséoek:

e azintézmény dolgozoinak személyes anyagit felelésséggel, bizalmasan kezeli,
¢ kozvetleniil irdnyitja a billenty(is és a vonds tanszakot,

e azintézményi leltar nyilvantartdsa, vezetése

e BECS dokumentumainak kezelése,

* tliz-, munka- és katasztrofavédelmi feladatok elldtasanak helyi ellendrzése.

» biztositasi ligyek, karesemények bejelentése, karfelvétel intézése

* azintézményi koncertek koordinalasa, az ezzel kapcsolatos feladatok szervezése



Altalinos feladatok és felelosséoek:

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezet$ kdzvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz
részt az iskolakoncepcié kialakitisdban, a tervek elkészitésében, a kitlzétt célok
megvalositdsdban, a végrehajtds ellendrzésében. Az intézményvezetd-helyettesek vezetdi
tevekenységiiket egymassal egyiittmiikddve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak
el. Munkdjaval és magatartisdval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és a demokratikus légkor
kialakitasdhoz.

K6zremikodik a szakszerii és torvényes belsé szabélyozas feltételeinek megteremtésében, az
intézmény Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatanak, Hazirendjének esetleges moddositasait
elokésziti.

Figyelemmel kiséri a pedagdgusok szakmai munkajat, 6ralato gatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevelé-oktaté munkat, ellendrzi az adminisztraciés munkat.
Tapasztalatairol folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetot.

Az oktaté-nevelé munka irdnvitasiaban:

* részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban, az igazgatéval és vezetdtarsaival
egyutt kialakitott munkarend szerint kidolgozza és ellatja annak rabizott részterliletét,

* részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében,

* iranyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkakozosségek munkajat a vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt teriileten,

* avezetdi munkamegosztisban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
nevel8k munkajat, 6rat latogat, szakmai tandcsaival segiti a nevelé-oktatd munkat,
alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztraciot, Osszegzéseket készit
beldle, tapasztalatairol a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan
tdjékoztatja az intézményvezetot,

* folyamatosan torekszik szakmai tuddsdnak gyarapitisara a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara,

o felel6s a rendezvények, koncertek, tinnepélyek, kulturélis rendezvények
lebonyolitasaért, segiti az iskola tanul6it a koncerteken, fellépéseken.

o felelds a vizsgak ¢és a tanulményi versenyek lebonyolitasaért, vezeti a vizsgak
jegyz6konyveit,

* segiti a diakdnkormdnyzat munkadjat, részt vesz iiléseiken, t4j €koztatja a didktanacsot
az iskolavezetés és a nevelGtestiilet 6ket érinté dontéseirdl,

* megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, egyéb helyiségek rendjét,
biztonsagat, sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedéseket
kezdeményez,

» gondoskodik arrél, hogy minden informaciét megkapjanak az iskola pedagogusai,
dolgozai, tanitvanyai,

* részt vesz a neveldk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait kozli az intézmény
vezetdjével.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

e megszervezi az Uj gyerekek felvételijét, segiti a novendékek érarendjének elkészitését,
cllatja az 4j ndvendékeket a sziikséges informécidkkal,

* gondoskodik a tanév kozben érkezd, tavozo tanulok okmanyainak kezeléséral,

e segiti a torzslapok, bizonyitvanyok ellendrzését,



o felelds az irattar torvényes kezeléséért,

e vezetiill. vezetteti az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az tigyek menetét,

* rendben tartja a hatélyos torvényeket és rendeleteket tartalmazo kiadvéanyokat,
kozlonyok elérhetdségét,

e aziskola hivatalos iratainak, levelezésének rendszerezése, regisztralasa, kezelése, az
archiv anyagok rendben tartasa, az irattdrosi feladatkor maradéktalan ellatasa.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

e hangszerszallitds megszervezése,
e ellendrzi a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eléirasok betartasat,
e azing6vagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellenérzése.

Szervezeti kapcsolatok:

az intézményvezetdé munkdjanak kozvetlen segitoje - folyamatos kapcsolattartassal,

* napi kapcsolatot tart fenn a hataskdrébe kozvetleniil tartoz6 dolgozdkkal,

e jelen van az ANTSZ, a tlizoltosdg ellendrzésein, az ellendrzési jegyzdkonyvek alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket,

* azintézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiildnboz6 szakmai,
tarsadalmi szervezetek rendezvényein,

¢ atanulok, sziilék és dolgozok személyiségi jogait érinté informaciokat, kiilénosen a

munkdja soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megérzi.

Teljesitménvértékelés modszere:

* id6kozonként szobeli vagy irasbeli beszamol6 a feliigyelt testiilet helyzetérol, a
statisztikai adatok elemzése,
* ahivatali szervek visszajelzései az adminisztracié pontossagarol.

A munkavégzés soran kételes a munkavédelmi szabalyokat betartani.

A munkavégzés sordn tudomasara juto, az iskolaval kapcsolatos informaciokat szolgalati
titokként koteles kezelni.

A munkatarsaival t6rténd érintkezés soran kételes az emberi egyiittélés egymas kolcsonos
tiszteletén alapuld szabalyait betartani.

A munkak®éri leirds modositasanak jogét fenntartom.

intézményvezetd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azok megtartasaért felelosséget vallalok.
Egy példanyt atvettem.

intézményvezets-helyettes



8/3. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

A foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar 1.

Munkavégzés helye: Budapest, 1102 Szent Laszlo tér 34.
Intézmény neve: Kroo Gyorgy AMI

A feladatkor fiiggoségi kapcesolatai:

A munkaltatéi jogkor gyakorlé: a tankeriileti igazgatd, valamint az intézményvezetd a
jogszabalyban és a Kelet-Pesti Tankerlileti Kézpont Szervezeti-és Miikddési Szabdlyzatiban
meghatdrozott megosztasban.

Kozvetlen szakmai vezetd: intézményvezetod

Jogallas: kozalkalmazott

Munkaidé: 40 Ora/hét
Munkakori feladatok:

az intézmény alkalmazottjaival valo egylittmiikodés,

személyi anyag gondozasa, ¢és bizalmas kezelése,

munkaid§-nyilvantartas, szabadsag nyilvantartas vezetése,

oraadok teljesités-igazolasanak elkészitése,

utazasi koltségtérités elkészitése,

jelenléti ivek elkészitése,

kiilfoldi novendékek nyilvantartasa, letelepedési engedélyek érvényességének
ellendrzése

téritési- €s tandij beszedésében valo kozremikodés,

leltarozasi és selejtezési folyamatokban vald részvétel,

kimend levelek postai feladasa,

ruhatérosi feladat ellatdsa iskolai rendezvényeken

SNI ¢s beteg, hatranyos helyzetii-, halmozottan hatranyos helyzetii névendékek
nyilvantartasa.

e az utazasi koltségtéritésck, tébbletfeladatok draadoéi teljesitésigazolasok, egyéb
személyligyi dokumentumok Tankertileti kzpont részére torténd tovabbitasa.



Munkavegzése soran koteles betartani a munkavédelmi szabalyokat. Az iskolaval kapcsolatos
informaciokat kételes szolgalati titokként kezelni.

A munkatdrsaival val6 érintkezés soran mindenkor be kell tartania az egymas kélesénds
tiszteletén alapuld, emberhez mélté egyiittélés szabalyait.

A munkakdri leiras modositasanak jogat fenntartom.

intézményvezetd

A munkakdri lefrasban foglaltakat tudomaésul vettem, azok megtartasaért felelosséget vallalok.

Egy példanyt atvettem.

1skolatitkar



8/4. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

A foglalkoztatott neve:

Munkakér megnevezése: iskolatitkar 2. tanuloi nyilvantartas

Munkavégzés helve: Budapest 1102 Szent Lasz16 tér 34.

Intézmény neve: Kro6 Gyorgy AMI

A feladatkor fiiggdségai kapcesolatai:

A munkaltatéi jogkér gyakorlé: a tankeriileti igazgaté, valamint az intézményvezetd a
jogszabalyban és a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti-és Miikodési Szabalyzataban
meghatarozott megosztasban.

Kozvetlen szakmai vezeté: intézményvezetd

Jogallas: kozalkalmazott
Munkaido: 40 6ra/hét

Altaldnos elvarasok:

- Aziskolatitkar egytittmiikddik és folyamatosan egyeztet az intézmény vezetSjével,
munkdjat segiti, az intézményvezetdi utasitasokat pontosan végrehajtja.

- Aziskolatitkdrnak az intézményvezeté-helyettesek is adhatnak kiilonféle feladatokat.

- Egyiittmikddik az intézmény valamennyi alkalmazottjaval.

- Aziskolatitkér az iskola tigyvitelének bonyolitéja.

- Megnyilatkozésaival a zeneiskolat méltoképpen képviseli.

- Az iratokat rendszerezve tarolja, mind elektronikusan, mind nyomtatott formaban. Az
intézmény alkalmazottainak személyi adatait bizalmasan kezeli.

- Abizalmas anyagokat kételes elzrva tartani.

- Sziikség esetén mds iskolatitkarok feladataiban is segitséget nyuijt, egyes feladatokat
atvéllal.

Adminisztrativ és egvéb feladatai:

- Fogadja és tovabbitja az intézménybe bejové hivasokat



Az tizenetekrol attekinthetd jegyzeteket készit, s ezeket eljuttatja az érintettekhez. A
gyerekek bejelentett hianyzasairdl a szaktanarokat értesiti.

A kozponti e-mailcimre érkezd levelek megvalaszolasa, ill. tovabbitasa az
illetékeseknek, postai kiildemények kezelése, dtadasa az intézményvezetének.

Az aktualis meghivék postazasa, elektronikus eljuttatasa az érintettekhez.

A kiilonb6z6 hataridék szdmontartdsa és jelzése az illetékeseknek.

irasbeli munkak: jelentések, dokumentumok, hangverseny és vizsgamiisorok, az
intézmény miikddésével kapesolatos levelek gépelése, elmentése, lefiizése, hataridore
torténd tovabbitasa

Pedagdgus-igazolvanyok, kdzalkalmazotti igazolvanyok, utazasi kedvezmények
nyilvantartasa, intézése (kiadsa, bevonasa)

Eves orvosi alkalmassagi vizsgalat szervezése a pedagdgusok szamara

A telefonszam és e-mail listak folyamatos frissitése

Tanugyl nyomtatvanyok rendelése

A szamitogépes anyagok biztonsdgos, havonkénti lementése, tarolasa

Felvételi meghallgatdsok adminisztracidja és hatdrozatok készitése

Kor e-mailek kezelése

Karbantartassal, hibabejelentéssel kapcsolatos tigyintézés

Taniigvigazgatasi feladatok:

Az intézményi adatszolgéltatas alapjat képezé tanul6-nyilvéantartas naprakész, felelds
vezetése /beiratkozas, kiiratkozas; az intézményi KIR feliilet teljeskort kezelése,
frissitése; A tanulonyilvantartassal kapcsolatos teljeskori adatszolgaltatas; Statisztikai
jelentések (OSA) elkészitése

Novendékek kezelése a Kréta rendszerben.

Az iskolatitkdr munkavégzése soran kételes a munkavédelmi szabalyokat betartani. Az
iskolaval kapcsolatos informaciokat kiteles szolgalati titokként kezelni. A munkatéarsaival
tortené érintkezés soran koteles az emberi egyiittélés egymas kélesonss tiszteletén alapuld
szabalyait betartani.

A munkakori leiras modositasanak jogat fenntartom.

intézményvezetd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, azok megtartasaért feleldsséget
véllalok.

Egy példanyt atvettem.

iskolatitkar



8./5. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

A foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar 3.

Munkavégzés helve: Budapest, 1102 Szent L4szlo tér 34.

Intézmény neve: KROO GYORGY AMI

A feladatkér fiigeoségi kapesolatai:

A munkaltatéi jogkor gyakorlé: a tankeriileti igazgatd, valamint az intézményvezets a
jogszabalyban és a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti-és Miikodési Szabalyzataban
meghatarozott megosztasban.

Kozvetlen szakmai vezeté: intézményvezetd

Jogallas: kézalkalmazott
Munkaido: 40 6ra/hét

Altalanos feladatok:

» Egyiittmiik6dik az intézmény vezetdjével, munkdjat segiti, elézetesen mindenben
egyeztetnek,

o A tobbi iskolatitkar feladatainak segitése.

o Felkérésre plakatok, szoréanyagok készitése.

o kozremiikodik a koltségvetés elokészitésében,

s szamlak rendszerezése,

 intézi a megrendelésekkel, beszerzésekkel, arajanlatokkal kapcsolatos igyeket,

o kapcsolattartéas 0] partnerekkel, és egyben kapcsolattartas a termék megérkezéséig,

o azintézmény fenntartdjaval munkakapcsolatban 4ll,

o palyazatok, projektek el6készitése,

 palyazati és projektmunkéban val6 k6zos munka az intézményvezetével,

 palyazatok, projektek megvaldsuldsanak gyakorlati segitése (vendégkisérés, koncert-
és rendezvényclokészités)

o elszamoldsok és beszdmolok elkészitése a palyazatokkal, projektekkel kapcsolatban,

e azintézmény arculatdnak naprakészen tartisa.

» iskolai alapitvanyi tigyek intézése

» angol nyelvii levelezés bonyolitésa

o E-KRETA rendszer feleldse. Feladata az E-Kréta teljeskorii felépitése, naprakész
allapotban tartasa.

» Akollégak E-napléval kapcsolatos tevékenységének folyamatos tamogatésa.

o A tantargy felosztas rogzitése.

« Bizonyitvanyok nyomtatasa.



o Az aktualis adatszolgaltatasok. kimutatisanak hataridére torténd elkészitése.

A munkavégzés soran kételes a munkavédelmi szabélyokat betartani.

A munkavégzés soran tudomadsara juto, az iskolaval kapcsolatos informécidkat szolgélati
titokként koteles kezelni.

A munkatarsaival torténd érintkezés sordn koteles az emberi egyiittélés egymas kolcsonos
tiszteletén alapul szabalyait betartani.

A munkakori leirds modositasanak jogat fenntartom.
intézményvezetd
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, azok megtartasaért felelosséget vallalok.

Egy példanyt atvettem.

iskolatitkar



8,/6.sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

A foglalkoztatott neve:

Munkakér megnevezése: zenepedagdgus
Munkavégzés helye: Budapest,1102 Szent Laszlo tér 34.
Intézmény neve: Kro6 Gyorgy AMI

A feladatkoér fiiggdségi kapesolatai:

A munkaltatéi jogkor gyakorld: a tankeriileti igazgaté, valamint az intézményvezets a
jogszabdlyban és a Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont Szervezeti-és Miikodési Szabdalyzataban
meghatarozott megosztasban.

Kozvetlen szakmai vezet6: intézményvezetd

A feladatkor betoltésének kovetelményei:

A munkakdr betoltésének kovetelményét a kozalkalmazottakrol szolé 1992, évi XXXIIL
torvény, a nemzeti kdznevelésrol sz6lé 2011. évi CXC. torvény, a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol sz6l6 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet
szabalyozzak.

Jogallas: kézalkalmazott
Munkaidé: 40 ora/hét vagy kinevezés szerint

Iskolai végzettsége: zenemiivészeti foiskola v. egyetem
Szakképzettsége: zenetanar
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

A zenepedagogus egy kozosség tagja, amely arra hivatott, hogy a miivészetek — ezen beliil
kiilondsen a zene — befogadasdra, megértésére és aktiv miivelésére nevelje, szoktassa a
novendeket. Visclkedésével iskolan beliil és kiviil mutasson példat, oktatd-neveld munkdjaval
alapozza meg egy zenekedveld réteg kialakulasat és kifejlodését.

A zenepedagogus munkaideje (heti 40 6ra) a mindenkori kotelezé Graszambél és a tanitassal
Osszefiiggd egyéb feladatokbol (felkésziilés, adminisztracio, szervezési feladatok, fellépések,
koncertek stb.) 4ll. A kotelez6 orakat a tanitasi hét napjaira (minimum 4 nap) lehetéleg
egyenletesen kell elosztani.

A zenepedaglgus kinevezése valtozo feladatellatasi helyre sz6l. Err6l a tanulolétszamnak, a
tanszaki igényekncek és az iskola zavartalan mitkodésének figyelembevételével az
intézményvezetd dont.



Munkakor feladatai:

- Pontos munkakezdes, a tanérdk 6rarend szerinti megtartasa. A tanar esetleges egyéb
elfoglaltsaga (koncert miatt) elmaradé érdkat potolni kell. Orat athelyezni az
intézményvezetd engedélyével lehet. Ezt regisztralni kell a megfeleld nyomtatvanyon.
A tovabbképzések, tanulmanyi versenyek, valamint a zeneiskolai munkéajéhoz
szervesen kapcsolddd programok miatt elmaradt 6rakat nem kell pétolni. Az elmaradé
6rakrol a ndvendéket megfelels idében tajékoztatni kell.

- A betegséget, rendkiviili esemény miatti tivolmaradast a hianyzas napjanak reggelén
be kell jelenteni a zeneiskola kézpontjaban és a telephelyen.

- Az egyéni munkaterveket, beszamolokat, egyéb adminisztracids kotelezettségeket
megadott hataridére el kell késziteni €s be kell mutatni az intézmény vezetdségének.

- Tanév elején sziil6i értekezletet kell tartani.

- Atanév folyaman min. két alkalommal a sziilok szaméra osztalyhangversenyt,
bemutatot kell szervezni.

- A novendék munkajat havonta értékelni az E-Kréta rendszerben.

- Adminisztracidja (E-naplo) legyen naprakész allapotban. Az esetleges 6rarendi
valtozasokat (kimaradas, 6racsere stb.) jelezze idében.

- Atanul6 elémenetelével kapesolatos problémakrol, az igazolatlan hidnyzasokrdl az
intézmény vezetdségét, a sziil6ket iddben tajékoztatni kell.

- A pedagogus kisérje figyelemmel a helyi, regionalis és orszagos versenyeket. Az arra
érdemes ndvendékeket készitse fel és versenyeztesse.

- A zenei palyara jelentkez6 és arra alkalmas tanuldkat készitse fel a szakkozépiskolai
(egyetemi) felvételire.

- Vegyen részt a zeneiskolai felvételi meghallgatasok elokészitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban.

- Keszitse fel ndvendékeit tanszaki és keriileti hangversenyekre, lehetéség szerint
vegyen reszt tanitvanyaival iskoldn kiviili rendezvényeken, szerepléseken is.

- Mutasson példat névendékeinek munkajaval, viselkedésével, megjelenésével a
tandrakon €s a hangversenyeken. Nevelje 6ket arra, hogy kisérjék figyelemmel tarsaik
munkdjat, tiszteljék és becsiiljék a masik teljesitményét.

- A fétargy tanar rendszeresen ellenérizze a kételezd targyak latogatisat.

- Azegyeztetéseken pontos dokumentacioval jelenjen meg az iskola vezetésége 4ltal
meghatarozott iddpontban.,

- Kisérje figyelemmel a hirdetményeket, tartsa be a hataridéket.

- Ertekezleten, szakmai munkakozosségi foglalkozasokon jelenjen meg pontosan, a
munkéban vegyen részt aktivan.

- Szakmai ismereteit gyarapitsa tovabbképzéseken valo részvétellel, és igyekezzék a
tapasztalatokat tanari munkéjaban hasznositani.

- Kovesse a szakteriiletén bekovetkez6 valtozasokat ({Ij modszereket, kiadvanyokat) , a
mivészeti €let eseményeit.

- A zeneiskola altal rendezett rendezvényeken (budapesti, orszagos versenyek,
fesztivalok, tovabbképzések) munkdjaval jaruljon hozza az intézmény
elismertetéséhez, jo hirének néveléséhez.



Szervezze a téritési- tandijak befizetését, az aktualis intézményvezetdi utasitas szerint.
Kiserje figyelemmel a tanitott hangszerek allapotat, jelezze a javitasok, hangolas,
esetleges beszerzések sziikségességét.

Tanitsa meg ndvendékeit az adott hangszer karbantartséra, megbecsiilésére.

Intézze, szervezze a ndvendék esetleges hangszerkdlesonzését.,

Sziikség esetén online oktatasi format alkalmazzon.

Gylijtse 6ssze évente az Uj jelentkezési lapokat.

A zeneiskola a pedagdgus kételezettségeit és jogait az alabbi dokumentumokban
szabalyozza:

Pedagoégiai Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Kozalkalmazotti Szabalyzat,
Kollektiv Szerzédés, Intézményi Mindségiranyitasi Program, Belsé ellendrzés rendje,
Otéves tovabbképzési terv, Hazirend

A fenti dokumentumok az igazgaté irod4ban megtekinthetdek.

intézményvezets

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azok megtartasaért feleldsséget
vallalok.
Egy példanyt atvettem.

zenepedagogus



8/7. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

A foglalkoztatott neve:

Munkakér megnevezése: konyv-, kotta- és hangszertar-vezetd, oktatastechnikus

Munkavégzés helye: Budapest, 1102 Szent Lész16 tér 34.

Intézmény neve: Kroé Gydérgy AMI

A feladatkor fiiggéségi kapcsolatai:

A munkaltatéi jogkor gyakorlé: a tankeriileti igazgatd, valamint az intézményvezets a
jogszabalyban és a Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont Szervezeti-és Miikodési Szabélyzataban
meghatarozott megosztasban.

Kozvetlen szakmai vezet6: intézményvezetd

Jogallas: kézalkalmazott
Munkaidé: 40 ora/hét
Munkakéri feladatok:

* akényvtar vezetése: a konyvtar allomanyanak nyilvantartasa, az adatok
folyamatos frissitése, a hasznalhatatlanna valt kényvek selejtezése, az uj konyvek
nyilvantartasba vétele, a konyvkolesonzés lebonyolitasa, valamint a kélesdnzéssel
Osszefligg6 adminisztracios és egyéb feladatok ellatasa,

* azenemiitir vezetése: akottik, CD-k, DVD-k nyilvantartdsa, kiadasa,
bevételezése, a nyilvantartas folyamatos frissitése,

* ahangszertar vezetése: a hangszertér nyilvantartasanak preciz vezetése, a
hangszerek kiaddsa, visszavétele, a hangszerkdlesonzéssel Osszefliggd
adminisztracié elvégzése, folyamatos kapcsolattartss és szoros egylittmikodés a
hangszerkarbantartoval,

e oktatastechnikai feladatok: az oktatastechnikai eszkézok nyilvantartasanak
pontos vezetése, azok kdlcsdnzése, visszavétele és az ezzel jard adminisztraciés és
egyeb feladatok elvégzése,

e videofelvételek készitése az iskola ndvendékei 4ltal adott koncertekrdl, a
novendékek vizsgairol, versenyen torténd szereplésiikrél, mely azt a célt szolgalja,
hogy tanar és tanitvanya elemezhesse a k6z6s munka eredményét, felmérhesse,
mekkora el6relépés tortént és a latottakbél tanulva tovabb csiszolhassa,
tokéletesithesse a diak tudésat, produkciojat,

® amasoldsi, spirdlozsi és laminalasi feladatok elvégzése, a projektor kezelése,
az oktatastechnikéval kapcsolatos valamennyi beszerzés el6készitése (a kinalat
felmérése, drajanlatkérés, a szerzédések elokészitése) és azok lebonyolitasa.



Munkavégzése soran kételes betartani a munkavédelmi szabéalyokat. Az iskolaval kapcsolatos
informécidkat kételes szolgalati titokként kezelni. A munkatérsaival vald érintkezés sordn
mindenkor be kell tartania az egymds kolcsénds tiszteletén alapuld, emberhez méltd
egyuttélés szabalyait

A munkakdri leiras modositasanak jogat fenntartom.

intézményvezetd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azok megtartasaért felelGsséget
vallalok.

Egy példanyt atvettem.

konyv-, kotta- és hangszertar-vezetd, oktatastechnikus



8/8. sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

A foglalkoztatott neve:

Munkakér megnevezése: rendszergazda

Munkavégzés helye: Budapest 1102 Szent Laszl6 tér 34.

Intézmény neve: Krod Gyorgy AMI

A feladatkor fiiggdségi kapesolatai:

A munkaltatéi jogkor gyakorlé: a tankeriileti igazgaté, valamint az intézményvezetd a
jogszabalyban és a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti-és Miikodési Szabalyzataban
meghatarozott megosztasban.

Kozvetlen szakmai vezetd: intézményvezetd

Jogallas: kézalkalmazott

Munkaidé: 30 ora/hét

Munkakéri feladatok:

A rendszergazda egylittmiikodik és folyamatosan egyeztet az intézmény vezetdjével,
munkajat segiti, az intézményvezetdi utasitasokat pontosan végrehajtja.

Egyiittmiikédik az intézmény valamennyi alkalmazottjaval.

az intézmény szamitogépeinek karbantartasa,

az intézmény szamitogépes rendszerében felmeriilé problémak megoldasa,

az intézmény informatikai rendszerének fejlesztéséhez javaslatot tesz, segitséget nyujt az
intézményi adatszolgaltatashoz.

Rendezvényeken a technikai berendezések mikaodtetése (pl. projektor, hangositas)

Az intézmény kényvtaranak és cd/dvd dllomanyénak illetve a koncertfelvételeinek
intézményi hasznalatra torténd digitalizalasa, szerkesztése, archivalasa.

Az intézményi technoldgiai infrastruktira fejlesztésének érdekében szakmai tanacsadés a
gazdasagi osztaly részére.

Segitségnyujtas a kollégak oktatassal kapcsolatos infokommunikacios kérdéseiben.
Sziikség esetén segitségnyujtas kiillonbozo adatszolgéltatasokhoz.

A digitalis oktatas, munkavégzés segitése.

Az iskola mikddtetéséhez szikséges digitalis rendszerek hasznalatanak segitése.



A munkavégzés soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.

A munkavégzés sordn tudomadsara jutd, az iskolaval kapcsolatos informaciokat szolgalati titokként
koteles kezelni.

A munkatérsaival torténé érintkezés soran kiteles az emberi egyiittélés egymas kolcsonds
tiszteletén alapulé szabélyait betartani.

A munkakoéri lefras mddositasanak jogat fenntartom.

intézményvezetd

A munkakdri lefrasban foglaltakat tudomésul vettem, azok megtartasaért felelosséget vallalok.

Egy példanyt atvettem.

rendszergazda



8/9.sz.melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

A foglalkoztatott neve:

Munkakér megnevezése: hangszerkarbantarto 1.

Munkavégzés helye: Budapest, 1102 Szent Lasz16 tér 34.

Intézmény neve: Kro6 Gydérgy AMI

A feladatkor fiigg6séei kapcsolatai:

A munkaltaté6i jogkor gyakorld: a tankeriileti igazgaté, valamint az intézményvezetd a jogszabalyban
¢s a Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont Szervezeti-és Miiksdési Szabalyzatdban meghatdrozott
megosztasban.

Kozvetlen szakmai vezet6: intézményvezetd

Jogallas: k6zalkalmazott
Munkaidé: 40 ora/hét
Feladatok:

* avonds €s pengetds hangszerek és tartozékaik értékének, hasznalhatosaganak megdrzése, a
kivant szinten tartésa,

* ahangszerek folyamatos karbantartasa : von6szérozés, bérszés, csontozas, kapacsavarok
csercje, hangszerek ragasztasanak, felvalasanak ijra ragasztasa, hurlabillesztés,
hurbedllitasok, hurcserék és mensura-beallitasok, letorott szélek és kopasok felépitése,
hangolékulesok karbantartasa, hurtarté hurok cseréje, finomhangolok karbantartasa, cseréje,
csello-, nagybégo-alséesapok fémszerkezetének javitasa,

¢ akusztikai beallitasok: kényszerrezgések kiszlirése, mechanikai zavard tényez6k kisziirése,
j6 hangminéség beallitasa,

e hangszeralkatrészek beszerzése,

* hangszer-restauralas, jelentésebb sériilések (balesetek, hé-, vizhatasok, torések stb.) javitasa
a tanitasi sziinetek idején,

e Uj hangszerek leltarba vétele,

* hangszerszakértés: hangszerleltar készitése, szakvélemény-alkotés hangszerbeszerzéskor, a
kolcsonzés lejartakor visszahozott hangszerek allapotfelmérése, eredetiség-vizsgalata,
szakvélemény-alkotés a hangszerek selejtezésekor, a hangszertokok statikai allapotanak
vizsgalata,

¢ ajavitando hangszerek miihelybe, a megjavitott hangszerek iskolaba térténd szallitasa.



Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi szabalyokat. Az iskolaval kapcsolatos
informaciokat koteles szolgalati titokként kezelni. A munkatérsaival valé érintkezés soran mindenkor
be kell tartania az egymas kélesdnds tiszteletén alapulé, emberhez mélto egyuttélés szabalyait.

A munkakéri leirds moédositasanak jogat fenntartom.

intézményvezetd

A munkak®dri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem, azok megtartasaért felel6sséget vallalok.

Egy példanyt atvettem.

hangszerkarbantarté



8/10. sz.melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

A foglalkoztatott neve:
Munkakoér: hangszerkarbantarté 2.

Munkavégzés helye: Budapest, 1102 Szent Laszl6 tér 34.

Intézmény neve: Kro6 Gydrgy AMI

A feladatkor fiiggéségi kapesolatai:

A munkaltatéi jogkor gyakorlé: a tankeriileti igazgaté, valamint az intézményvezetd a
jogszabélyban és a Kelet-Pesti Tankeriileti Kdzpont Szervezeti-és Mikodési Szabalyzataban
meghatdrozott megosztasban.

Kozvetlen szakmai vezeté: intézményvezetd
Jogallas: kozalkalmazott

Munkaidé: 40 6ra/hét

Altalinos feladatok:

- Aziskola billentylis hangszerallomanyanak javitdsa, karbantartsa, hangolasa,
akusztikai bedllitasok: kényszerrezgések kisziirése, mechanikai zavar6 tényezok
kiszlirése, j6 hangmindség besllitasa

- hangszeralkatrészek beszerzése

- hangszer-restaurélds, jelentGsebb sériilések (balesetek, hé-, vizhatdsok, térések stb.)
javitasa a tanitasi sziinetek idején,

- hangszerszakértés: szakvélemény-alkotds hangszerbeszerzéskor, a visszahozott
hangszerek allapotfelmérése a kolcsdnzés lejartakor, eredetiség — vizsgalata,
szakvélemény-alkotas a hangszerek selejtezésekor.

Munkavégzése soran kételes betartani a munkavédelmi szabélyokat. Az iskolaval kapcsolatos
informacidkat kételes szolgalati titokként kezelni. A munkatarsaival valé érintkezés soran
mindenkor be kell tartania az egymas kélcsonds tiszteletén alapulé, emberhez mélt6
egyiittélés szabélyait. Kozvetlen felettese az intézményvezetd, akivel folyamatos kapcsolatot
tart. A karbantartashoz sziikséges eszk$zok listajat az intézményvezetd részére leadja.

A munkakéri leirds médositasanak jogat fenntartom.

intézményvezet

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomésul vettem, azok megtartasaért felel6sséget
vallalok.

Egy példanyt atvettem.

hangszerkarbantarto



8/11. sz. melléklet

A foglalkoztatott neve:

Munkakér megnevezése: képzomiivész pedagdgus

Munkavégzés helve: Budapest, 1102 Szent Laszl6 tér 34.

Intézmény neve: Kro6 Gyorgy AMI

A feladatkor fiiggéségi kapcsolatai:

A munkiltatéi jogkoér gyakorlé: a tankeriileti igazgatd, valamint az intézményvezet$ a
jogszabalyban és a Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont Szervezeti-és Miikodési Szabélyzataban
meghatdrozott megosztasban.

Kézvetlen szakmai vezetd: intézményvezets
Jogallas: kdzalkalmazott
Munkaidé: 40 ora/hét vagy kinevezés szerint

A feladatkér betoltésének kivetelményei:

A munkakor betdltésének kovetelményét a kozalkalmazottakrol széld 1992, évi XXXIIL
torvény, a nemzeti kéznevelésrol szold 2011, évi CXC. térvény, a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIIL térvény kéznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarél sz616 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet
szabalyozzak.

Iskolai végzettsége: képz6- vagy iparmiivészeti féiskola v. egyetem

Szakképzettsége: képzémlivész tanar

A képzOmiivész tanar egy kozdsség tagja, amely arra hivatott, hogy a miivészetek -ezen
beliil kiilonosen a vizualis miivészetek — befogadasara , megértésére és aktiv miivelésére
nevelje, szoktassa a névendéket. Viselkedésével iskolan beliil és kiviil mutasson példat,
oktato-neveld munkéjaval alapozza meg egy miivészetkedvel6 réteg kialakulasat és
kifejlodését.



A képzdmiivész pedagdégus munkaideje (heti 40 ora) a mindenkori kotelezd éraszambdl és
a tanitdssal osszefiiggd egyéb feladatokbol (felkésziilés, adminisztracid, szervezési
feladatok, kiallitasok, osszmiivészeti programok, versenyeztetés, anyagbeszerzés stb.) all. A
kotelez6 oOrakat a tanitasi hét napjaira (minimum 4 nap) lehetéleg egyenletesen kell
elosztani.

A képzémiivész pedagdgus kinevezése valtozé feladatellatasi helyre szdl.
Errdl a tanul6létszamnak , a tanszaki igényeknek és az iskola zavartalan mukodésénck
figyelembevételével az intézményvezets dont.

Munkakéri feladatai:

Pontos munkakezdés, a tandrak érarend szerinti megtartasa . A tovabbképzések, tanulmanyi
versenyek, valamint a miivészeti iskola munkajahoz szervesen kapcsol6do programok miatt
elmaradt ¢rdkat nem kell pétolni. Az elmaradé 6rakrél a ndvendéket megfeleld iddben
tajékoztatni kell.

A betegséget, rendkiviili esemény miatti tivolmaradast a hidnyzas napjanak reggelén be kell
Jelenteni a zeneiskola kézpontjaban és a telephelyen.

Az egyéni munkaterveket, haladési naplét, egyéb adminisztracids kotelezettségeket megadott
hatéridére el kell késziteni és be kell mutatni az iskolavezetésnek,

Tanev elején sziil6i értekezletet kell tartani.

A tanév folyamdn a szillok szdmara kiallitast, bemutat6t kell szervezni.

A ndvendék munkajat havonta értékelni kell az elektronikus napléban.

A tanulé eldmenetelével kapcsolatos problémakrél, az igazolatlan hidnyzasokrdl az intézmény
vezetdsegét, a sziildket idoben tajékoztatni kell.

A pedagdgus kisérje figyelemmel a helyi, regionalis és orszagos versenyeket. Az arra
¢rdemes novendékeket készitse fel és versenyeztesse. Vizualis miivészeti palyéra jelentkezé
¢s arra alkalmas tanuldkat készitse fel a szakkdzépiskolai (f6iskolai) felvételire. Készitse fel
novendckeit tanszaki és keriileti versenyekre, lehetéség szerint vegyen részt tanitvanyaival
iskolan kiviili rendezvényeken is.

Mutasson  példdt névendékeinek munkéjaval, viselkedésével, megjelenésével a
tanorakon és az iskolan kiviili programokon. Nevelje 6ket arra, hogy kisérjék figyelemmel
tarsaik munkajat, tiszteljék és becsiiljék amasik teljesitményét.

Adminisztracidja legyen naprakész allapotban. Az orarendi valtozasokat (kimaradas,
oracsere stb.) jelezze idében.

Kisérje figyelemmel a hirdetményeket , tartsa be a hataridéket.

Ertekezleten, szakmai munkakdzosségi foglalkozasokon jelenjen meg pontosan, a munkiban
vegyen részt aktivan.

Szakmai ismereteit gyarapitsa tovabbképzéseken valé részvétellel, és igyekezzék a
tapasztalatokat tandri munkajaban hasznositani. Kivesse a szakteriiletén bekovetkezd
valtozésokat (4j modszerek, kiadvanyok), a miivészeti élet eseményeit.



A zeneiskola altal rendezett rendezvényeken (budapesti, orszagos versenyek, fesztivalok,
tovabbképzések) munkajaval jaruljon hozza az intézmény elismertetéséhez, j6 hirnevének
noveleséhez. Kisérje figyelemmel a hasznilatban levd taneszkézok allapotat, jelezze a
javitasok, esetleges beszerzések sziikségességét, miikodjon kozre aktivan azok
beszerzésében. Tanitsa meg novendékeit az adott taneszkézok karbantartisara és nevelje
megbecsiilésére. Osztonézze a képzémiivészeti és zenemiivészeti ag egylittmikodését.
Torekedjen kozos rendezvények megszervezésére (pl. zene-kép kialliths és koncert)
Gondoskodjon a tanuléi munkak bemutatasarél.

Szervezzen tanoran kiviili foglalkozasokat (kiilsd kiallitas, muizeumok latogatasa)
Igényeivel, kéréseivel (beszerzéssel kapcsolatos kéréseivel is) rendszeresen keresse az
iskolavezetést.

A zeneiskola a pedagdgus kotelességeit ésjogait az alabbi dokumentumokban szabélyozza:

Pedagdgiai Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Kozalkalmazotti Szabélyzat,
Kollektiv Szerzédés, Intézményi Mindségiranyitasi Program, Belsé ellendrzés rendje,
Otéves tovabbképzési terv, Hazirend. A fenti dokumentumok az igazgatdi irodaban
megtekinthetbek.

intézményvezetd

A munkakori lefrdsban foglaltakat tudomaésul vettem, azok megtartasaért feleldsséget
vallalok. Egy példanyt atvettem.

szaktanar



