A Csomori Krammer Teréz Zenei

Alapfoku Miivészeti Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2017



Tartalomjegyzék

1. AltalAnos rendelKeZESEK ...................co.covovurveeeeeceeeeeeeeeeeeeeeeee e 5
1.1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat CELJA.................cocooeiiiiiiiiiiiiieiieie e 6
1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzati jogszabalyi rendeleti hattere..................cccccoeeuene. 6
2. Az iskola miikodésének altalanos szabalyai.................c..ccooiiiiiiiiiiiin e, 6
2.1. Az intézmény neve, székhelye, telephelyei, jogalldasa, alaptevékenysége ............................. 6
3. Az iskola szervezeti rendszere, iIrAnyitasa..............coceeviiiniiiiiiiiniiie e 8
3.1, AZ GSKOLA VEZEIESE ... 8
3.2, AZ GSKOLA AOIGOZON..............oooeeee e 11
3.3. Iskolaban miikodl SZervezetek................cocoovuiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee 11
4. A MUKOAES FeNAE. ..ottt 12
4.1. Az iskolai MUNKGQ MEGIEIVEZESE ............ccueiiieiiiieeii e 12
4.2, A LANTLAST €V FONAO ...ttt ettt et e e enneens 13
4.3 A EANTEAS FORIAJE........e ettt ettt et et ene e e 13
4. 4. HelyetteSTleSs TENUE ..........cccoocueeiieiieeiese ettt 14
4.5, TANTtAST RELYSZIMEK.........c..oeeeeeieeeee et 15
4.6. A tanulok szama, cSOPOVLOk [GLSZAMA...............c...ccceeiciiiiiiieie e 16
4.7. Unnepélyek, megemlékezéSek ..................cocoovovivvoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 16
4.8. Belépés, benntartozkodas rendje a tanuloi jogviszonyban nem allok szamdra.................. 17
4.9. Sziinetek, UNNEPIAPOK.................cccueeiiiiaiiieii ettt 18
4.10. Tanitas nelkiili MUNKGRAPOK.................c.cccoeviiiiiiiiiie it 18
4.11. A NYItVA LATEAS FENAJE ...ttt eae e e e e enes 18
G2, ZAVVA LAVIAS ..ottt et et ettt ettt e 19
4.13. A tarsadalmi tulajdon védelme, anyagi felel0SSEg .............ccccooovvvieiiiiiviieaiiiiiieee. 19
4.14. Telefon, mobiltelefon haszndlatanak rendje..................cccoocvevviiiiviiiniiiiiieiiieeeeeen, 20
4.15. A rendkiviili események, baleseti-munkavédelmi eljards ...............c..cccocoveeviivncviennnannnn. 21
5. A vezetok kozotti feladatmegoszZtas ...............cccooevvieviiieiiiiiie e 21
5.1 AZ IREEZMENYVZELO ...t et et ettt ennas 21
5.2. Az intézményvezeto helyettes/tigyviteli helyettes .................ccccouvvveevieeniieasiieniieiieeeeene, 23
5.3. Az igazgato hataskorébdl az intézmeényvezeto- helyettesre/iigyviteli helyettesre
AtruhdzRato feladarok.................cooouiiiiiiiiiiiiiiie et 23
5.4. A vezetok kOzOtti kAPCSOLALATTAS...............ccceeeeeiiiieeieiee e 24
6. A vezetok bent tartozkodasanak és helyettesitésének rendje................cccoeveennnnne. 24
7. A pedagégusok munkaidejének beosztasa, nyilvantartasa ...................ccoeceen 26
7.1. Munkaidd nyilvantartas mOAjaA.................coccouueviiiiiiiiiieiie et 26
7.2. Munkaido nyilvantartassal kapcsolatos adatkezeles...................cccccouvvveaniiiiniiienieeanane, 27
8. Tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, miikodése és a felvétel rendje.....28
8.1. Tanulmanyi kirandulasok, zenei taborok, kiilfoldi utak ..................cccccoveveveviieniiaaann. 28
8.2. SZAKMAT VEFSCRYCK ...ttt ettt 29
8.3. Zeneiskolai NangverSenyek. ..............cccoocciiviiiiiiiiiie et 30
9. A felvételi vizsgak, beiratkozas, beszamolok és javitovizsgak lebonyolitasanak
szabalyai, a mulasztasok iazolasa ................c..occovviiiiiiiiiii 31



9.1. Tanuloi jogviszonyban dallok visszajelentkezése, és a beiratkozas rendje.......................... 31

9.2 A felVOteli FENAJe..........ccc.oovieieieiiieeeeee e e 31
9.3, FOIMEIIESEE ...t 33
9.4, ,, B tAQOZAL-FA SOTOLAS ...t et e eeae e 33
9.5, VizSGAZIALAS MO ..ottt ettt eeaaeenee e 33
9.5. OSSZEVONE DESZAMOLO .............oooeeoeeeeeeeeeeeee e 34
9.6. Tanulmanyok folytatasa ugyanabban az 0Sztalyban....................ccccccvvieviioieinceeiininacn, 34
9.7. Eljaras a mulasztasok iQazolaSa terén ................ccocovviiioiiieeiieie e, 35
9.8. Eljaras az igazolatlan mulasztads, kimaradas bejelentése esetén .................ccooevcvnunn.... 35
9.9. Eljaras a téritési dij be nem fizetéSe @SEIEN.................ccuvwmveaiiiiieanieieieeeeie e, 36
10. Fegyelmez6 intézkedések és eljaras rendje ..............cccooeiiiiiiniiiiiiiniin e 36
10. Az igazgatosag és a nevelotestiilet kozotti kapcsolattartas rendje............................ 43
11. A pedagiégusok nevel6-oktatdé munkaival osszefiiggé teendék Kkijelolésének és
MegbIZASANAK €IVel........cooooiiiiiiiiiii e 43

11.1. A pedagogusok jogai és kOteleSSEZei .............ccuviiiiiiiiiiiaiiiiieeeeeee e 44
11.1.1. A pedagogus alapvetd feladata..........ccovvevierieiieiiiiiieiceecceeeeee e 44
11.1.2. A tovabbképzésben vald ré€SZVEte] .........ccoevvuiiiiiiieiiiceiieeeece e 45
12, A nevelOteStlllet............oooiiiiiiiiiiiii e 46
12.1. A tanszaki, SZakmai MURKAKOZOSSEG............c.ocueeeiiiaiiie e 47
12.2. A neveldtestiilet tANACSKOZASAI ................ccccueeueiiieiiie et 47
13.  Ugyviteli feladatok, taniigyi nyilvAntartasok.................ccccoooovveveveeeeeeneresiesersen, 49
13.1. FoglalkozaSi NAPIOK ...............cccoooooviiiiiiiiieie et 49
13.2. TOrzSIap, POIOTZSIAP........c..ooceeeieee e s 49
13.3. A DIZONYIEVANY ...t ettt et eeaes 50
13.3.1. A bizonyitvAny maASOdIat...........cccceeeiiiiiiieiiieeiieee e 50
13.4. Egyeb iratok, dokumentaciok .................cccoccoiivviieiiiiiiiiii e 51
14. A pedagogiai munka belso ellenOrzése .................ccoooviiveiiiiiiiiniieniecee e 52
14.1. A belSO ellenOrzEs @IVei .............ccccueeiiiiiiiieci e 52
15. Adatkezelés az intézZményben................cccoooiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 54
16. A  didkonkormanyzat, a  didkképviselok és az  intézményvezetés
kapcsolattartasanak formaja, rendje .................cccoooiiiiiiiiiiiii 55

17. A Sziil6i Kozosség és a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje ................cccceeeee. 56
18. A Ko6zalkalmazotti TANACS...........cccooiiiiiiiiiiiiiiieeecee e 58
19, INtéZmMENYi TANACS. .......ccoooiiiiiiiieiieee et et e e eeae e seaeeens 59
20.  PanaszKezelési lJAras ..............cccoooiiiiiiiiiieece e 60
21. A kiilsé kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas formaja, modja, rendje............. 60
22. Aziskolai konyvtar mikodési rendje...............c.coooiieiiiiiiiiiiiii e 61
22.1. Az iskolai konyvtdarra vonatkozo altalanos adatok....................cccccoceevceeeveeiiieinceannnn. 61
22.2. Az iskolai konyvtar RASZNAIALA. ..................c..cccceeiioiiiiiiiiiiieieece e 63
23. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai ..................ccceeeiennen. 63
24. A Pedagogiai Program és Helyi Tanterv, a Hazirend és az SzMSz nyilvanossaga,
elhelyezése, felillvizsgalata....................ccooiiiiiii i 64

25. Az iskolaban hasznalatos zarad€kok.................ccoooiiiiiiiiiiiiiien 65
ZAr0 rendelKeZESeK ...........cocoooiiiiiiiiii e e 67
ZATAACKOK ...t et st 68
JE G Y ZO KO NY V KIVONGL ...t 70
FUGGELEK ...ttt ettt st 71



Helyettesitési rend SZabaAlyzZata............cocvieviiiieiieeiie e saeeas 73

[ratkezelési SZabAlYZata..........c.covvuiiiiiieiiieieee et 75
Adatkezel€s1 SZADALYZAL........ccceiiiie ittt taeenneeas 80
Panaszkezel€si SZADALYZaAt..........ccceiiiiieiiieeeee e e 86
Mindségi- €s tobbletmunka elismerésének, kereset-kiegészitésének szabalyzata.................... 89
A Munkakdéri leiras készitésének és kezelésének szabalyozasa ...........ccceevveeviieniieiiieenneennn, 90
ISKOIQUIKQAY FESZET@ ...ttt 95
Kottatdros- és hangszerkQrbantartl 1ESZETe ..............coccuuviuiiaiiaiieieeeeeeeeeeeee e 98
TAKQETIO FESZEF ...ttt ettt et ettt e 101
POFIAS FESZET@ ...t 103
Szoftvervédelmi SzabalyZata..........c.cooeiiiieiiiiiiiieiee e 105
Konyvtari GyUjtokori SZabalyzat ...........ccceeiiviiiiiieiieeee et 112
TeEritési €s tandijSZabAIYOZAS ......ccuviiuiiiiiiiiiieeie et 118



1. Altalanos rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az eddig érvényben 1évd szabalyzat moddositésa,
kiilonos tekintettel a fenntartovaltasra, mely szerint a Dunakeszi Tankeriileti Kézpont, mint az

allami fenntartd keriil bevezetésre.

A 2017. évi moddositds tartalmazza: adatok, jogosultsagokban tortént jogszabalyok altal

meghatarozott valtozasokat.

A Krammer Teréz Zenei Alapfoka Miuvészeti Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére

vonatkozd szabdalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a nevelétestiilet fogadja el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot, gyakorol a fenntarto,
kiilonosen, ha a rendelkezés tobbletkitelezettségi valtozast eredményez. A nem pedagogus

dolgozok kozdssége, a Sziildi Szervezet, valamint a Didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat nevelbtestiilet jovahagyasaval 1ép életbe és hatarozatlan
1dore szol, ezzel egyidejlileg érvénytelenné valik az intézmény el6z0 Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok betartasa

az intézmény valamennyi tanulojara, kozalkalmazottjara, alkalmazottjara nézve kotelezd érvényti.
A Szervezeti Mukodési Szabalyzat hatalyos az iskolai tandrai foglakozdsok esetén az iskola
épiiletén beliil, és a telephelyen, illetve iskolan kiviili foglakozdsok esetén a foglalkozas

kezdetétdl a végéig mas helyszinen.

Az intézményi SZMSZ nyilvanos.



1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A kozoktatasi intézmény mitkodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg. (Kvt. 40. § (1))

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzati jogszabalyi rendeleti hattere

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl. Kiilonosen: 25§ 4 bek.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet. Kiilonosen: 4.§ 1-6. bek.

A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIIL. torvény (Kjt.)

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol
3/2002. (I. 15.) OM rendelet a kozoktatds mindségbiztositasarol €és mindségfejlesztésérdl
27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet az alapfoki miivészetoktatds kovetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérol és kiadasarol.

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgaral,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

A Krammer Teréz Zeneiskola AMI Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 1997. és mddositasai.
Alapit6 Okirat és modositasai

Pedagogiai Program és Helyi Tanterv és modositasai

2. Az iskola miikodésének altalanos szabalyai

2.1. Az intézmény neve, székhelye, telephelyei, jogallasa, alaptevékenysége

Intézmény neve: Csomori Krammer Teréz Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola

Székhely:
2141 Csdmor, Szabadsag 1t 3,

OM azonosito: 040275
Torzskonyvi azonositd szam:651460
Tankertileti azonosito: PC3201

Telephelye:
Csomori Matyas Kiraly Altalanos Iskola épiilete
2141 Csémor, Major ut 7-9.



Az intézmény fenntartoja:

Dunakeszi Tankertileti Kézpont
2120 Dunakeszi Allomas 1t 4.

Az intézmény alapitdja:

Csémor Nagykozség Onkorméanyzata
2141 Csdmor, Szabadsag ut 5.
Alapitas éve: 1991

Az intézményi vagyon tulajdonosa:

Csomor Nagykozség Onkorményzata

Az intézmény alaptevékenysége és kiegészitd tevékenysége:

Alapito Okirat szama, kelte: 58/1994.(1994. jan. 20.), modositas: 49/2000 (VI1.06.) 97/2009.
(V.28.) hatarozat89/2011. (V1.02.) Kt. sz. hat
Legutols6 mddositas:. K12095 2017.02.06.
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat:
852020 szakagazat, alapfoka miivészetoktatds
Alaptevékenység:
852031 alapfokt miivészetoktatas
856099 Egyéb m.n.s. oktatasi tevékenység (zenei taborok, zenedvoda)
900121 zenemiivészeti tevékenység

682002 Helyiségek bérbeadasa.

Maximalis gyermek-, tanuldlétszam: 320 {6
Az intézmény bélyegzoi:
a) hosszu bélyegzd

b) korbélyegzd

Bélyegzok hasznalatdra és az intézmény nevében aldirasra jogosultak:

- igazgato, igazgatOhelyettes, iskolatitkar



3. Aziskola szervezeti rendszere, iranyitasa

Az iskola belsd szervezeti kapcsolatai egymasra é€piilnek, minden szinten megteremtve az
egylttmiikodést. A feladatkorok és feleldsségi teriiletek elhataroltak, a pedagdgiai €s mikodtetési

folyamatok rendje szerint.

Az iskola miikddtetése sokrétli tervezési, szervezési, iranyitasi és ellendrzési feladat. Jogszabalyi
kereteit az érvényben 1év6 jogszabalyok hatarozzak meg. Az iskola belsé szervezeti kapcsolatai

valamennyi csoport kozdotti kozvetlen kapcsolatot is igénylenek.

3.1.  Aziskola vezetése

Az iskola élén igazgato all. Felelos az intézmény szakszeri és torvényes mukodtetéséért, a
pedagogiai munkaért. Gyakorolja a jogszabalyban meghatirozott és atruhazott munkaltatoi
jogokat, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
mas hatdskdrbe nem utal. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyokban eldirt egyeztetési (véleményeztetési,

egyetértési) kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Jogéllasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsdval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo

rendelkezések hatarozzak meg.

Feladatkorébe tartozik kiilondsen: a neveldtestiilet vezetése, a neveld-oktatd munka irdnyitasa és
ellendrzése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢€s ellendrzése, kapcsolatot tart a munkavallaléi érdekképviseleti szervvel
(Kozalkalmazotti Tandcs), a sziil6i szervezettel (Sziiloi Kozosség), az Intézményi Tandccsal (17)

¢és a diak-képviseleti szervvel (Diakénkormanyzat).

Az intézmény képviseletére jogosult.

Az igazgato, feladatait az iskolavezetdség kozremitkodésével latja el.

Iskolavezetdség:



- igazgatohelyettes
- tanszakvezet6k (munkakozdsség-vezetok)

- iskolatitkar

Elsésorban javaslattevd, tandcsadd szervezet. A neveldtestiilettél atruhazott feladatkorokben
dontéseket hoz. Részletes feladatait a jelen szabdlyzat mellékletében szereplé munkakori
feladatok leirdsa, valamint a munkaltat6jatdl kapott részletes munkakori leiras €és a jogszabalyok

hatarozzak meg.

3.1.1. Az iskolavezetOség tagjai és feladatai

Az igazgatohelyettes kdzvetleniil segiti az igazgatd munkajat, javaslattevd szerepe kiemelt, az
igazgatd tavollétében pedig intézkedési jogkore van az intézmény mikodésével, a gyermekek,
tanulok biztonsdgdnak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekben,
meghatarozott esetben alairasi jogkdrrel egyiitt. Emellett az intézmény pedagodgiai, szervezeti

munkajat a munkakori leirasban foglaltak szerint iranyitja, ellendrzi, értékeli.

A tanszakvezetok (munkakozosségvezetok) segitik az intézményvezetés munkdjat a pedagogiai
feladatok megszervezésében ¢és iranyitdsdban. Részletes feladataik, kiilonds figyelemmel az
ellendrzési jogosultsdgukra, leirdsat a melléklet, valamint az igazgaté altal kiadott munkakdri
leiras tartalmazza. Szakmai feladatik szervezése, irdnyitdsa tekintetében nagyfoku 6nallosaggal

rendelkeznek.

Munkak6zosségek: zongora-maganének, vonos-gitar, fivos, szolfézs-iito.

Az iskola négy tanszakénak vezetdje - az Oraado tanar kivételével — elismert, tarsai munkajat
segitd, példamutatdé magatartasi és szakmailag felkésziilt pedagogus lehet. Tanszakvezetot

javasolni a tanév megkezdése elott tartott munkakozosségi értekezleten lehet.

A tanszakvezetésre jelolt pedagogus(ok)at az igazgatd bizza meg hatarozott iddre.

A tanszakvezetd megbizatasa megsziinik:



- A valasztott tanszakvezeto lemondasaval,
- A hatarozott 1d6 lejartaval
- A tanszakvezetést ellatdé pedagogus kozalkalmazotti jogviszonyanak

megszinésével,

A tanszakvezetd megbizatdsa tobbszor is meghosszabbithato.

Az Iskolavezetoség feladata az igazgatd dontés-elokészitésének segitése, az iskolai pedagogiai
munka és a tandran kiviili rendezvények megszervezésében ¢és lebonyolitdsaban valo
kozremikodés, a nevelotestilettol atruhazott kérdésekben dontés. A nevelotestiileti értekezletek

kozott tandcsaival segiti az iskolavezetés munkajat, segiti az iskolan beliili hatékony tdjékoztatast.
Feladata kiilonosen, hogy dontson:
1. Miikddése rendjének kialakitasaban.
2. A szervezeti és miikodési szabdlyzatban rogzitett tanuldi dijak odaitélésében, ill. az
iskolaval kapcsolatot tartdo, vagy mas szervezet altal alapitott dijra vonatkozd

javaslattételben.

3. A nevel6testiilettdl atruhazott feladatok tekintetében:

a tanuloi felvételrdl szolo javaslatok véglegesitésében, melyet az igazgato elé

terjeszt

- a tanulok tantargyvalasztdsaval, tobbletoraival — kiilondsen a két
tanszakossaggal — kapcsolatos, igazgatéi dontést eldkészitd javaslatok
kérdésében

- avizsgak részletes idotervének meghatarozéasaban,
- atanulok magasabb évfolyamra lépésének megallapitasaban,

- atanuloi felvételekrdl hozott javaslatok dsszesitésében
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Az Iskolavezetiség javaslatot tehet:
- Minden olyan kérdésben, mellyel eldsegiti az iskola hatékony, zavartalan és
demokratikus miik6dését,
- A tanoran kiviilli események, rendezvények, hangversenyek szervezési

kérdéseiben

Az iskolatitkar elsOsorban az iskola adminisztracios, pénziigyi, szamlavezetési feladataiban,
annak megfelelé miikodtetésében segiti az igazgatd munkajat, emellett a szervezési feladatokban
javaslattevd szerepe van. Részletes munkakori feladatait az SZMSZ melléklete szerinti

munkakori feladatok és feleldsségi korok leirasa és személyes munkakori leirdsa tartalmazza

Az iskolavezetdség tagjai a belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak.

3.2.  Aziskola dolgozoi

Az iskola dolgozoéit a magasabb jogszabalyok eldirasai, és a fenntartd engedélyezése alapjan
megallapitott munkakorokre az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozéi munkajukat
részletes munkakori leirdsaik alapjan végzik

- Pedagogusok: hangszeres €s elméleti oktatast végzok

- Ugyviteli dolgozé: iskolatitkar

3.3.  Iskolaban mitkodo szervezetek

Didkonkormanyzat, Sziiloi Kozosség, és a kozalkalmazottak képviseletét jogszabaly alapjan,

demokratikusan valasztott Kozalkalmazotti Tanacs, Intézményi Tandcs.

Ezen szervezetek a jogszabalyokban meghatarozott modon dontenek miikddésiik rendjérdl,

vesznek részt feladataik elvégzésében, tartanak kapcsolatot az iskola vezetdjével.
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4. A miikodés rendje

Az iskola szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatosan minden olyan

tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A miukodéssel kapcsolatos dontések elOkészitésében, végrehajtasaval, ellenérzésével részt

vesznek a pedagogusok, sziilok, illetleg képviseldik — a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

4.1.  Aziskolai munka megtervezése

A zeneiskola munkatervét az igazgatd késziti eld. Figyelembe veszi a felettes szervek
intézkedéseit, a nevelOtestiilet hatarozatait és javaslatait, meghallgatja a K6zalkalmazotti Tanacs
véleményét. (Mas, az iskolan beliil miikodé onkormanyzatok véleményezési jogat az SZMSZ-

ben rogziteni kell.) A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasarol a neveldtestiilet hataroz.

A munkaterv kiterjed a neveld-oktat6 ~munkéval kapcsolatos feladatok konkrét
megfogalmazasara, feladattervre, az iranyitas, az ellendrzés, a tovabbképzés, mindségiranyitasi
feladatokra. Mellékletként magaban foglalja az egyéb munkakozdsségi programokat is. A
feladatokat hataridokkel, a felel6sok megnevezésével, az évenként ismétlddd teenddket idérendi

sorrendbe allitva tartalmazza.

Az igazgatd a munkaterv egy példanyat a fenntartonak megkiildi.

A tantargyfelosztast az igazgatd szeptember 15-1 és sziikség szerint modositva az oktober 1-i
allapotnak megfelelden allitja dssze. A tantargyfelosztas alapja az oraterv, valamint a tanulok és
tanulocsoportok szdma. Kialakitdsdnal figyelembe kell venni a tandrok képesitését, egyéni
képességeit, a munkafeladatok aranyos elosztasat és mas specialis koriilményeket és sziikséges

feladatokat. Biztositani kell a "B"-tagozatos ndvendékek megfeleld szintli szakmai felkészitését.
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A tanulonak tanév kozben mas tandrhoz vald beosztdsat az igazgatd csak alapos indok,
elsédlegesen pedagdgiai szempont alapjadn a tanszakvezetd meghallgatdsa utan engedélyezheti,

ill. rendelheti el.

A zeneiskola dsszesitett orarendjét szeptember 20-ig, ill. februar 15-ig kell Osszeallitani. A
tanuldk drabeosztasat a fotargyi naplod és az Osszesitd orarendi részében ceruzaval (a valtozasok
atvezethetdsége érdekében) kell feltiintetni. A tanulok orarendjében tortént valtozast a tandr 48

oran beliil koteles bejelenteni az iskolavezetésnek.

Az év végi beszamolot az intézményvezetd késziti el, a neveldtestiilet hagyja jova, az év végi

értekezletet kovetd 15 napon beliil megkiildi a fenntartonak.

4.2. A tanitasi év rendje

A tanév rendjérdl tanévenként kiilon jogszabaly rendelkezik.

A szorgalmi 1d6 kezdd és befejezd napjat ezzel Osszhangban az igazgatd hatdrozza meg. A
szorgalmai id6 két felévbal all.

Az orarend szerint megtartott foglalkozasokon feliil tanitdsi napnak, ill. megtartott 6ranak kell
tekinteni a tanar Aaltal eléirt meghallgatdsokat, a tanév végi beszamoldt, a ndvendék-

hangversenyeket, bemutatokat, kozos orakat is, ha azokon a tanul6 €s a tanar részvétele kotelezo.

Ha a kotelezden eldirt tanitasi orak szdma elemi csapas, jarvany vagy egyéb ok miatt nem
teljesithetd, akkor a fenntartd - jogszabalyban biztositott lehetdségével élve - a szorgalmi id6t

meghosszabbithatja.

4.3. A tanitas rendje

A tanitds helye a zeneiskola épiilete és a telephely — Matyas Kiraly Altalanos iskola

meghatarozott termei.
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A tanitds 9 — 20.30 oraig tarthat, de altalaban délutan kezdédik, igazodva a kozismeretet oktatd

intézmények miikodéséhez.

A tanuldk orait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitk6zzenek kozismereti iskoldjuk tanitasi
oraival, vagy munkaidejlikkel. A fotargyi orak beosztdsanal iigyelni kell arra, hogy a tavolabb

laké tanuldk orai - ha lehetséges - kapcsolddjanak a kotelezd tantargyi 6rakhoz.

A csoportos orakat sziinet kozbeiktatdsaval kell megtartani.

Azoknak a tanuldknak, akik tavol laknak a zeneiskolatol, ill. a tanitas helyétdl, vagy ezt mas ok

indokoltta teszi, a csoportos orak heti egy alkalomra 6sszevonhatok.

A megtartott hangszeres 6rdkat a fotargyi naploban datum szerint, a szolfézs és kotelezd targyi
ordkat a tantargyi naplokban sorszam és datum szerint kell feltlintetni. A megtartott 6rak szamat a

tanulok ellendrzd konyvének tiikroznie kell.

A tanitasi ordk zavartalansaga érdekében a tanart és a tanuldt az 6rardl kihivni, vagy a tanitasi

orat mas médon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetekben az igazgato kivételt tehet.

4.4.  Helyettesités rendje

Vezet6 helyettesitése

Az igazgatot elsd helyen az igazgato altal megjelolt személy(ek) helyettesithetik. A helyettesités
tartalmarol és terjedelmérdl az igazgatd rendelkezik, az SZMSZ Fiiggelékében a Helyettesitesi
Szabalyzat szerint. A helyettes intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek,
tanuldk biztonsagadnak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki,
meghatarozott esetben aldirasi jogkorrel egylitt. A szabdlyzat szerint meghatarozott személy
akadalyoztatasa esetén, sziikség szerint a vezetd dont a kozalkalmazott személyérdl, jogkorérdl,

aki az igazgato helyettesitését ellatja.
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A vezetd helyettesitését ellatd kdzalkalmazott a helyettesités megszlinése utan haladéktalanul

koteles beszamolni a helyettesités soran tett intézkedéseirdl.

Pedagogus helyettesitése

Ha a pedagdgus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a foglalkozasat megtartani, az igazgatd
gondoskodik az eseti helyettesitésrdl vagy dont az ordk podtlasanak megtartasardl az aldbbiak
szerint:

a) a tanart elsésorban azonos szakot tanitd tanarral kell helyettesiteni, aki a helyettesitett
pedagogus tanmenete (munkaterve) szerint — lehetdleg a helyettesitett pedagogussal egyeztetett
modon — a foglalkozéasok anyagaval tovabbhalad;

b) ha az eseti helyettesités az @) pont szerint nem lehetséges, a tavollévd pedagdgus orajanak
potlasat kell biztositani. Ennek menete: a tavollévd pedagodgus irdsos kérelmet ad be, melyben az
eldre egyeztetett (igazgatoval, sziilovel és tanuldval) potlasra kijelolt nap, hely, orarend szerepel.
c) egyéb esetben a vezetd, vagy az altala kijelolt személy gondoskodik a gyermekek, tanuldk
pedagodgiai felligyeletérol, ennek ellatasara az intézmény barmely pedagdgusa beoszthatd, ellatasa
az intézmény minden pedagdgusanak munkakori kotelessége.

A tandrak helyettesitését a fotargyi, illetve csoportnaploban a szokdsos médon kell vezetni.

4.5.  Tanitasi helyszinek

Az iskolai tanitas elsdsorban a székhelyen zajlik, de a sziil6k és tanulok szdmara megfeleld
telephelyeken is szervezddik az oktat6 munka, az Alapitdo Okirat szerinti helyszineken, a naplok

megfeleld helyén feltiintetett helyszin megjeldlésével.

A munkakori leirdsokban meghatarozott mdédon a tanitdsi helyszinen, az adott terem

megdvasaért, €s a tanulokért az orat tartd tanar a felelds.
Az oktatd munka megszervezéséért az igazgato felelds, illetve az altala megbizott pedagogus. A

kapcsolattartds modja a helyben szokasos modon és a munkakdri leirdsok, illetve a kiilonbozd

helyszin intézményének vezetdjével valo megallapodas szerint zajlik.
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4.6. A tanulok szama, csoportok létszama

A tanulok létszamkeretét (felvett tanulok szdma) a hatdlyos rendelkezéseket €s a tanterveket
(6raterv) figyelembe véve kell meghatirozni. Figyelembe kell venni a fenntarto altal

meghatarozott szempontokat és elvarasokat.

A csoportos 6rak tanulolétszamanak meghatarozasarol a Nkt. melléklete rendelkezik.
Ahol ez tanulmanyi szempontbdl indokolt (pl. a zenei péalyara késziilok esetében) az igazgatd

kisebb létszamu csoportok kialakitasat, vagy egyéni foglalkozasat engedélyezheti.

4.7.  Unnepélyek, megemlékezések

A zeneiskolaban tinnepélyt lehet tartani a tanév bezarasakor, valamint mas alkalmakkor.

A zeneiskolai tlinnepélyek ¢és megemlékezések szolgaljak a zeneiskola hagyomanyainak

kialakitasat és apolasat, a hazaszeretetre nevelés és esztétikai nevelés tigyét.
Az tnnepélyeket €¢s megemlékezéseket a munkatervben megbizott pedagogusok készitik eld és
szervezik meg. Feladataikr6ol az eseményt kovetden beszamolnak az  4ltalanos

igazgatohelyettesnek, vagy az igazgatonak.

A szakmai munkakdzosségek tovabbi, a hagyomdnyapolassal kapcsolatos rendezvény

megtartasat kezdeményezhetik.

Az innepségek, megemlékezések megtartdsat a kozségi rendezvényekkel Osszhangban

szervezziik, kiegészitve a hagyomanydrz6 programokkal és a zeneiskola rendezvényekkel.

A Pedago6giai Program részletesen tartalmazza a rendszeres kulturdlis, hagyomany6rzo

programokat, egyéb rendezvényeket.
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4.8.  Belépés, benntartozkodas rendje a tanuldi jogviszonyban nem allok szamara

A Krammer Teréz Zeneiskolaval tanuldi jogviszonyban nem allok vonatkozéasaban az iskoldban
tartozkodas rendjét részletesen a Hazirendnek a sziilékre ¢€s a vendégekre vonatkozo pontjai
tartalmazzak. Azok a vendégek, aki nem a tanitdssal, vagy valamely ndvendék tanulmanyaival,
ill. rendezvényiinkkel Osszefiiggésben lépnek az iskoldba, ott tartozkodnak, a kovetkezd
szabalyok az irdnymutatok:

- A fenntartéi, 4allami hatosagi, miszaki, tlizvédelmi, balesetvédelmi,
munkavédelmi, pénziigyi, szakmai ¢€s mas ellendrzést végzok az iskola
vezetésénél jelentkeznek, akik feladatok elvégzéséig segitik munkéjukat.

- A tanuldi jogviszonyban 4llok hozzatartozoi kiillon engedély nélkiil
tartozkodhatnak az iskolaban.

- A nyilvdnos hangversenyek, rendezvények latogatéi szdmara a
benntartozkodashoz az engedélyt a rendezvény idejére megadottnak kell
tekinteni.

- Mas személy az iskolaban csak olyan kisérdvel tartdozkodhat, aki az iskola

alkalmazottja, vagy az iskola vezet6jétol erre megbizast kapott.

Aki idegen személy belépését, benntartdzkodasat a fentiektdl eltéré modon észleli, viselkedését a
megszokottol eltérdnek itéli, ezt haladéktalanul jelzi az iskola vezetdinek, vagy a helyettesités
rendjében meghatdrozott megbizottjuknak.

Az iskolai tanitdsi sziinetek idején, munkasziineti- €s linnepnapokon, hétvégén a belépés csak

szigoruan ellenérzott formaban torténhet.

A kulcshasznalat rendjérdl az igazgatd és iskolatitkar egylittesen gondoskodik. Az iskola bejarati

kulcsainak atvételérdl, ill. visszaaddsarol nyilvantartéast kell vezetni.

Sziikség esetén az iskola igazgatdja rendkiviili nyitva tartdst rendelhet el, ligyelet biztositdsa

mellett.
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4.9.  Sziinetek, iinnepnapok

Az linnepnapokat, tanitasi sziineteket a tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet tartalmazza.

A tanitds nélkiili munkanapokat az éves munkatervben kell meghatarozni.

Az 6szi, karacsonyi, tavaszi €s nyari sziinetben a székhelyen irodai tigyeletet kell tartani. Ennek
napjait a fenntarto illetve igazgatd hatdrozza meg, egyuttal gondoskodik kozzétételérdl, valamint

a fenntart6 tdjékoztatasarol.

4.10. Tanitas nélkiili munkanapok

Az iskolai tanitas nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg.
Az intézmény éves munkatervében kell meghatarozni: a tanitds nélkiili munkanapok id6pontjat,
felhasznalasat, a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai tinnepek megiinneplésének idopontjat, a

nevelGtestiileti értekezletek iddpont;jat.

A szorgalmi id6 alatt tanitas nélkiili munkanapokon az alabbi programok szervezhetdk:
- nevelési értekezletek
- neveldtestiileti kirandulas
- tovabbképzési napok

- a didkdnkormanyzat napja

4.11. A nyitva tartas rendje

Az iskola épiiletében az éltalanos iskola négy 1. osztdlya tanul a déleldtti 6rakban, a nyitva tartas

¢és ligyelet az altalanos iskola szervezésében megoldott.

A Zeneiskola nyitva tartasa:
Hétfo-csiitortok: 9.00 —20.30
Péntek: 8.00 —20.00

Rendezvények esetén a nyitva tartds idejére, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl eltérésre az

igazgat6 adhat engedélyt.
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Hivatalos tigyek intézése az irodaban torténik:
Hétf6, kedd, csiitortok: 9.00-17.00
Szerda: 10.00 — 18.00
Péntek: 8.00 —15.00

Az iskolai portaszolgalat:
Hétfo-csiitortok: 17.00-20.30
Péntek: 15.00 —20.00

A nyitvatartdsi rend valtozhat alapos indok, vagy szakmai feladattal 6sszefliggd indokkal.

4.12. Zarva tartas

Zarva tart az intézmény az aktualis tanév rendjében meghatarozott sziinetekben. Az iskola
tizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az
iskola sziikség szerinti feltjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas. Az iskola zarva tartdsa
alatti idOpontban csak az intézményvezetdé vagy helyettese engedélyével tartozkodhatnak a

dolgozok az iskola teriiletén.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a
szllok, a tanulok és a neveldk tudomasdra hozza. A nyéari sziinetben az irodai ligyeletet
heti/kétheti rendszerességgel kell megszervezni. Errdl a tanuldkat €s a sziiloket a tanév végén

tajékoztatni kell.

4.13. A tarsadalmi tulajdon védelme, anyagi felelésség
A szaktanarok sajat tantermiikben az elhelyezett targyakért és a vagyonvédelemért feleldsséggel
tartoznak. Kartéritésre akkor kotelezhetd a szaktanar, ha megallapithatd, hogy az okozott kar
mulasztasabol kovetkezett be, vagy kozvetlen feleldsséggel tartozik a karcselekmény

tekintetében.
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Ha tanuld okozott kart és feleldossége egyértelmlien megallapithatd, a sziil6t (felnétt tanulot)

irasban kell felszolitani a kar megtéritésére, vagy a helyreallitasra.

Kérokozas esetén az esemény észleldje koteles azt haladéktalanul jelenteni az iskola vezetésének.
A felelosség megallapitasa tekintetében a karokozés koriilményeit, az okozott kar nagysagat, a
karokozd személyét vizsgdlat soran kell megallapitani. A vizsgélatrol jegyzOkonyvet kell

késziteni, melynek tartalmarol tdjékoztatni kell az érintett feleket.

A tanulok bizonyitvanyat visszatartani még a karokozds tényszerli megallapitdsa esetén sem

szabad.

Elveszett hangszert, oktatasi eszkozt forgalmi aron kell megtériteni, vagy azonos allagu
hangszerrel poétolni. Ha a hangszer, eszkoz elvész, azt haladéktalanul jelenteni kell az

igazgatonak, vagy helyettesének, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

4.14. Telefon, mobiltelefon hasznalatanak rendje

Az iskolaban vezetdk és iskolatitkar, pedagogusok és vezetdk/iskolatitkar, vezetok, pedagogusok
és sziil6k kozotti kapcesolattartas egyik modja a telefonos kapcsolat. A pedagogiai, adminisztrativ,

szervezési munkaval Osszefliggd kapcsolattartast elsésorban mobiltelefonon végezziik.

e A fenntartd altal biztositott 3 db SIM kartya iskolai mobiltelefonokhoz. A telefonok

hasznélatanak rendje:

1. sz. telefon — igazgatdi haszndlatban (kapcsolattartas fenntartoval, igazgatohelyettessel,

pedagogusokkal, iskolatitkarral, sziilokkel, més intézmények vezetdivel stb.)

A telefon megovasaért az igazgato felel, melyért anyagi felelosséggel tartozik.

2. sz. telefon — iskolatitkdri haszndlatban (kapcsolattartds fenntartoval, vezetokkel,

pedagogusokkal, sziil6kkel stb.)
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A telefon megovasaért az iskolatitkar felel, melyért anyagi feleldsséggel tartozik.

3.sz.telefon — tanari hasznalatban (kapcsolattartas vezetokkel, iskolatitkarral, sziilokkel)

A telefon a tanari szobaban van elhelyezve. Onnan elvinni tilos. A tanari szobdban barmely
pedagogus, alkalmazott hasznalhatja, rendeltetésének megfeleléen ¢€s munkavégzéssel

Osszefliggésben, melyért anyagi felelosséggel tartozik minden alkalmazott.

e Onkormanyzat 4ltal biztositott telefon:

1gazgatdi hasznalatban —(kapcsolattartas telepiilési dnkormanyzattal, intézményekkel, stb.)

e Irodai vonalas telefon:

- iskolatitkari/igazgatoi irodaban, elsdsorban hivasok fogadéasara alkalmazhato.

4.15. A rendkiviili események, baleseti-munkavédelmi eljaras

Az oktato-nevelé munka biztonsaga érdekében az iskola Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatanak
vonatkozd mellékleteiben szabalyozzuk az eljarasi rendet. (Lsd: Ttzvédelmi-, Munkavédelmi
szabalyzat). Rendkiviili helyzetben a bejaraton kifliggesztett telefonszdmokon megjelolt

személyek értesithetdk, riaszthatok.

Munka ¢és tlizvédelmi oktatdson minden alkalmazott részt vesz évente egy alkalommal. Az

oktatasrol késziilt jegyzokonyvek, dokumentaciok az irodaban taladlhatoak.
5. A vezetok kozotti feladatmegosztas

5.1. Az intézményvezeto

Az intézmény €lén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelose. Egy igazgatohelyettes

segiti az iskola vezetésével 0sszefliggd feladatai ellatdsdban.

Az iskolavezetés feladatai a kdvetkezo tertiletek szerint csoportosithatok:
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- pedagodgiai
- munkatigyi (jogszabalyban meghatarozott mddon)

- taniigy-igazgatasi

Az intézmény vezetésével 0sszefiiggd feladatokat az igazgatd €s helyettesei latjak el. Az igazgatd

gyakorolja a munkaltatdi jogokat, ellatja az intézmény képviseletével kapcsolatos feladatokat.

A helyettes az igazgatd tavollétében teljes felelosséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat

munkakdri leirasuk alapjan.

Az igazgato felel:

az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért

a takarékos gazdalkodasért

- apedagdgiai munkaért

- aziskola ellendrzési, mindségbiztositasi rendszerének mitkoddéséért

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasért

- aszakmai munka, egységes feltételeinek megteremtéséért

- agyermekbalesetek megeldzéséért

- pedagbdgus kozéptavl tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazési
terv elkészitéséeért

- apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

- a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasainak  megszervezéséért és
ellenérzéséért

- aszakmai munka irdnyitasaért és ellendrzéséért

- a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

- a Sziiléi Munkakozosséggel valo egyiittmikodésért

- akotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaért

- az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben vald dontésért,

amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe
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- az intézmény Kkiils6 szervek elotti teljes képviseletéért azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti, vagy
allandoé megbizast adhat

- ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazhaté feladatok
ellatasért

- a gazdasagi, irattari, adminisztracios, munkatigyi feladatokban kozremiikodo
iskolatitkar munkajanak kozvetlen irdnyitasaért.

- Az intézményvezeté az Ot megilletd jogokat esetenként vagy az ligyek
meghatdrozott korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara

atruhdzhatja.

5.2, Azintézményvezeto helyettes/iigyviteli helyettes

Vezetdi tevékenységiiket az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Munkdjat azok a
pedagodgiai és egyeb feladatok alkotjak, melyeket - kdzos megbeszélés €s egyeztetés utan — az

igazgato irasban meghataroz. Részletes feladatokat a munkakdri leiras tartalmazza.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitést, képviseli az intézményt. A

nevelési teriileten kdzremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.

Felelos:

- aszakmai munkakozosségek miikodési feltételeinek biztositasaért,
- a Sziiléi Munkak6zosség miikodésének segitéséért,
- mindségiranyitasi munka szervezéséért

- tantestiileti, vezetdségi értekezletek el6készitéséért, lebonyolitasaért

5.3. Az igazgato hataskorébol az intézményvezeto- helyettesre/iigyviteli  helyettesre

atruhazhato feladatok
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- hazi bemutaté foglalkozasok, rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek
megszervezeseét

- avizsgak (félévi, év végi) és tanulmanyi versenyek lebonyolitasat

- aszakmai munkakozosségek munkdjanak iranyitasat, segitését, ellendrzését

- szakmai munkakozosség ¢€s a sziildi szervezet mukodési feltételeinek
biztositasat

- atechnikai dolgozok munkajanak ellenérzésé

- ahelyettesitések megszervezését (munkarend valtozas vagy hianyzas esetében)

- aszilok tajékoztatasara kifliggesztett informaciok ellendrzését

- apedagogiai dokumentumok ellendrzését (Munkaterv szerint)

- egyéb ellendrzéseket a Belsd Ellendrzési Tervben rogzitettek szerint

5.4. A vezetok kozotti kapcsolattartas

Az intézmény vezetdi a székhelyen tartozkodnak. Tanitasi, illetve ellendrzési feladataikat
ellathatjak a telephelyeken is. Kapcsolattartasuk elsédlegesen a székhelyen, irodaikban torténik,
sziikség szerint telefonon, napi, heti rendszerességgel, illetve a munkakdri leirasban foglaltak és

éves munkaterv szerint.

Egyéb megbeszélésekrdl, sziikséges értekezletekrdl az igazgatd szoban vagy irasban, idében

tajékoztatja helyettesét, munkakdzosség-vezetdket.

6. A vezetok bent tartézkodasanak és helyettesitésének rendje

Az igazgatonak vagy helyettesének az iskola nyitvatartasi idején beliill az iskoldban kell

tartozkodnia. Akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rendben rogzitettek 1épnek életbe.

Az intézményvezetd a torvény altal és munkakori leirdsdban meghatarozottak szerint tolti
munkaidejét az intézményben, kivéve, ha az intézményen kiviil konkrét, soron kiviili feladatai
adodnak, amelyek azonnali intézkedést kivannak (pl. igazgatdi értekezlet, tovabbképzés szakmai

programok szervezése, karbantartassal kapcsolatos €s egyéb feladatok stb.)
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Az igazgat6t akadalyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igényld kérdésekben, valamint a
munkaltatoi és gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével - teljes feleldsséggel az tigyviteli

helyettes(ek) végzik.

Az igazgato tartos tavolléte esetén (két hét, ill. ennél hosszabb idétartam) a munkaltatoi €s

kotelezettségvallalasi jogkorok kivételével ellatja az intézményvezetd feladatait is
Mindkét vezetd akadalyoztatdsa esetén a rangidés munkakdzosség vezetd latja el a feladatot.
A helyettesités rendje a tanitasi ido alatt:

Az alatt az 1d9 alatt, amikor az iskolaban tanitds, vagy a nevelés-oktatassal szorosan Osszefliggd,
a Pedagodgiai Programban, Helyi Tantervben meghatarozott pedagdgiai feladat végzése folyik, ill.
tanulok tartdzkodnak, a vezetdi feladatok ellatasat, helyettesités rendjét az aldbbiak szerint kell

ellatni.

A helyettesités sorrendje:

1. IgazgatoOhelyettes

2. Rangidds tanszakvezetd
3. Rangidds pedagogus
4

Az azonnali dontést igényl6 ligyekben eljard, megbizott alkalmazott.

A felsorolt helyettesitési rend szerinti tényleges feladattal és feleldsséggel megbizottakat irasban,
elézetesen tajékoztatni kell feladataikrol. Az adott tanévre vonatkozd helyettesitési rendet
nyilvanossagra kell hozni oly modon, hogy arr6l minden érintett kell6 id6ben tudomast

szerezhessen. A tanévi helyettesitési rend a munkaterv mellékletét képezi.

Ezek kiilonosen:

- A nevelés-oktatés rendjének zavartalansdganak fenntartésa.
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- Rendkiviili esemény bekovetkeztének lehetdség szerinti elhdritdsa, ill. annak
bekovetkeztekor a jelen szabalyzatban a rendkiviili eseményekre vonatkoz6 rend
szerinti intézkedés.

- A rendkiviili esemény, az oktatast, személy, ill. vagyonbiztonsagot veszélyeztetd
esemény elhdritdsa, vagy lefolyasa utan az igazgato, ill. ig. helyettes haladéktalan

tajékoztatasa.

7. A pedagiégusok munkaidejének beosztasa, nyilvantartasa

A pedagogusok heti teljes munkaideje a Kozoktatasrol szolo torvény (KT) melléklete szerint
meghatarozott kotelezd tanitasi 6rabol, valamint a nevel6-oktatdé munkéval, a szakfeladatnak

megfeleld foglalkozassal dsszefiiggd, ill. annak ellatasdhoz sziikséges 1d6bal all.

A pedagogus kotelezo orajat a tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasra, ill. a tandrai foglalkozas
keretében vald nevelésre, oktatasra koteles forditani akkor is, ha a tanuld betegség, vagy mas ok

miatt hidnyzik.

A pedagogusok részletes feladatait a jogszabalyok, és e szabalyzat melléklete (Munkakéri leirds
minta) részletesen tartalmazza. A pedagdgusok heti teljes munkaidejét a Pedagdgiai Programban,
személyes munkakori leirdsban, az éves munkatervben ¢és annak részeként megjelend,
feladatellatasi tervben meghatarozott feladatok teljesitése teszi ki.
A kotelez6 oran kiviil végzendo feladatok:
Iskolan beliil, tanitason kiviil végzendo feladatai: zenekari kdzremiikodés, zeneiskolai és
egyéb rendezvények a munkaterv alapjan, tanszaki koncertek, illetve barmely rendezvény, ha

novendéke szerepel, sziikség szerinti adminisztracio, egyéb feladatok.

Iskolan kiviili, tanitasi idon kiviili feladatai: sziikséges tovabbképzések, orszagos versenyek,

egyéb koncertek, felkésziilés a tanordkra, adminisztracio.

7.1.  Munkaido nyilvantartas modja

A munkaid6 nyilvantartd adatlapok, dokumentumok:

a) Naplok
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A fotargyi naploban vezeti a pedagdégus a megtartott érakat, hianyzasokat, végzett anyagot és a

tanuld haladasat.

A napld végén naponta Osszesiti a tantargyfelosztassal egyezd modon a napi bontas szerinti

oréakat, csoportos orakat.

A naplo 0Osszesitése a tantargyfelosztas szerint havi Osszesitésben is tartalmazza a kotelezd

oréakat tanulokra, csoportokra részletezve.

A kotelezé targyi naplokban a megtartott csoportos foglalkozdsokat, a tanuldk jelenlétét,

hianyzasat vezeti a pedagogus, illetve a végzett anyagot bejegyzi.

A napl¢ a tanitasi 6rdk vezetésére és a munkaidd kotelezd és azon feliili, iskoldban elvégzendd

tanitasi 6rak megtartasat igazolé dokumentum.

b) Jelenléti iv
A jelenléti ivet minden pedagdgus koteles vezetni, feltiintetve az intézményben tartozkodas

kezdd és zaro idejét, alairasaval igazolva azt.

A jelenléti ivben fel kell tiintetni a nem tanitdsi napjan bent toltott id6t is, mert ez az iskolaban

eltdltendd, kotelezd és egyéb orakon feliil a heti teljes munkaido kitoltését igazolja.

A jelenléti iv Osszevethetd a tantargyfelosztassal, az éves munkatervvel és annak részét képezd
feladatellatasi tervvel, melyben minden tanarnak a munkakori leirdsaval és az iskola Pedagogiai

Programjaval, IMIP-jével egyezden meghatarozott feladatokat latja el.

7.2.  Munkaido nyilvantartassal kapcsolatos adatkezelés

Az intézmény vezetdjének a jogszabalyban el6irt modon vezetnie, illetve ellendriznie kell a
pedagogusok munkaidejének nyilvantartasat iigazold taniigyi dokumentumokat, jelenléti ivet.

Mellékletekben.
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A taniigyi dokumentéciot a szokdsos modon vezetjiik, és irattdrozzuk, aktudlis tanévben havonta

ellendrizziik.
8. Tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, miikodése és a felvétel rendje

8.1.  Tanulmanyi kirandulasok, zenei taborok, kiilféldi utak

A zeneiskolaban tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiilnek az egyes csoportok kdlcsonds latogatasai,
cserehangversenyei, a zenei versenyeken valo részvétel, a hangversenyek, az operaeldadasok, a

zenei intézmények, kiallitasok, stb. szervezett latogatasai.

A tanulmdnyi kirdnduldsok a nevel6-oktatdé munka szerves részei, azokat a munkatervben
rogziteni kell. Tanitasi napon szervezett tanulmanyi kirandulas esetén a tanulok részvételéhez az

iskola igazgatdjanak hozzajaruldsa sziikséges.

Tanulmanyi kirdnduldsok alkalmaval annyi kisér6 tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fot. A kisérd tandrok feleldsek a
rendért €s a tanulok testi épségéért. Ha a tanuldk szereplésére is sor kertil, lehetdleg biztositani
kell a szaktanarok részvételét. Onként jelentkezd sziilok kiséréiil bevonhatok, de a tanari kiséretet

nem helyettesithetik.

Kiranduldsokra, ha a zeneiskola székhelyét elhagyjak, az elsdsegélyhez sziikséges felszerelést

vinni kell.

A kirandulasok koltségeit - a sziil6i munkako6zdsség meghallgatasaval - ugy kell megallapitani,
hogy azok a sziildket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék. A sziikséges 0Osszeget
lehetdleg el6-takarékossaggal biztositsdk. Torekedni kell arra, hogy az allami gondozott tanulok
anyagi ok miatt ne maradjanak tavol a kiranduldsokrol, és a tobbgyermekes sziilok anyagi
megterhelése minél kevesebb legyen.

A nyari (6szi, téli, tavaszi) szilinetben a zeneiskoldk ondlldéan vagy egyéb szervezetekkel kozdsen
zenei tabort szervezhetnek. A zenei taborozas fobb célkitlizései: a kdzosségi nevelés, a kdzos

zenélés, a kisegyiittesek (zenekar, kamaracsoportok) fejlesztése, felkészitése.
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A tanuldknak a kirandulasokon és a zenei taborokon vald részvétele Onkéntes.

A kisérd tandrok, valamint a szakmai versenyeken ¢és a tandri tovabbképzéseken
(tapasztalatcseréken) részvevO tanarok ¢és a tanulok koltségeirdl a zeneiskolanak kell
gondoskodnia, a kovetkezOk szerint:
Az iskola megtériti a szamlaval, elszdmolassal igazolt:

- Menetjegyet

- Hivatalos részvételi koltséget

- Az eseménnyel kozvetleniil 6sszefliggd széllas €s étkezés koltségeit

- A 138/1992. Korm. Rendeletben foglaltak szerint, a tandran kiviili

foglalkozast elrendelé vezet6i utasitasban foglalt felelosségi korok és

beosztas szerinti kdtelezden téritendd dsszegeket.

A koltségek téritése koriil elsdsorban a szallas és utazas, valamint a rendeletben foglaltak
A kiilfoldi kapcsolatok létrehozasardl a KT rendelkezéseinek betartasa mellett a fenntartd

egyetértésével az intézmény onalldoan dont, melyet a munkatervbe fel kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozas szervezésével és lebonyolitasaval felelds pedagogust kell megbizni,
eldirva szdmara feladatait, kotelezettségeit. A felelds irdsban beszdmol a tandéran kiviili

foglalkozas megtartasarol, értékeli eredményességét, jelzi a rendkiviili eseményeket.

A tandran kiviili foglalkozason részt vevOkre az iskolan kiviil is vonatkoznak a hazirend és a

szervezeti és miikddési szabalyzat rendelkezései.

8.2. Szakmai versenyek

A szakmai versenyek célja a kiemelkedd teljesitményekre vald 6sztonzés. A versenyek formai:
zeneiskolai, megyei teriileti, orszagos versenyek. Az iskolai versenyek hagyomanyosan, vagy
alkalmanként egy-egy évfordulohoz vagy pl. a zeneirodalom valamely kimagaslo egyéniségének
munkassagahoz, jubileumi évforduldjdhoz kapcsolodnak, vagy maés, a zenei nevelés

szempontjabol fontos feladathoz kapcsolodnak.
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Az igazgatd - a tanszakvezet6k bevonaséaval - ellendrzi, hogy a teriileti, orszagos versenyeken
csak olyan tanulok induljanak, akik - elért iskolai eredményeik, felkésziiltségiik alapjan - mélton
képviselik a zeneiskolat. A teriileti, orszagos versenyen résztvevo tanuldkat a verseny idejére

iskolajuk igazgatojatol ki kell kérni.

Az igazgatdé gondoskodik arrdl, hogy a gydztes, illetleg a helyezést elért tanuldé eredményét
mind a zeneiskoldban, mind a tanul6 sajat iskolajaban megismerjék. Az igazgatd gondoskodik

arrol, hogy az ezekre vonatkozo felhivasokat a tanarok és a tanulok idében megismerjék.

8.3.  Zeneiskolai hangversenyek

A zeneiskolai hangversenyek
- névendékhangversenyek
- tanari hangversenyek

- vendégek hangversenyei

A hangversenyek tartalmukban és szervezésiikkben szorosan kapcsolodnak a zeneiskolai
tanulmanyokhoz. Belépd dijat az iskola, ezekre a hangversenyekre nem szed, de tdmogatast
altalaban, miikodéséhez, a tanulok tamogatasdhoz, tehetséggondozas segitéséhez és mas nevelési-

oktatasi feladat megszervezéséhez elfogadhat.

A zeneiskola altal szervezett nyilvanos hangversenyen val6 szerepléshez a sziildi hozz4jarulast a

tanuldi jogviszonnyal rendelkezdk részére megadottnak kell tekinteni.

Az iskola pedagogusai, illetve a tanulok sziilei az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok

szamara turakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.
Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, kulturalis

versenyeket, vetélkedOket szervezhet. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok

felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.
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9. A felvételi vizsgak, beiratkozas, beszamolok és javitovizsgak lebonyolitasanak szabalyai,

a mulasztasok igazolasa

9.1.  Tanuloi jogviszonyban allok visszajelentkezese, és a beiratkozas rendje

Az iskola tanuléi aprilis folyaman kapjak meg azokat a lapokat (Nyilatkozat visszairatkozasrol),
melyek kitoltésével irasban megerdsitik, hogy tovabbra is iskoldankban kivannak tanulni, 6nkéntes
alapon. A tanszakot, hangszert valtani szdndékozok is ekkor adjak le atjelentkezésiiket. A
., Visszairatkozasi Lap”-ot, Osszesit6t a fotargy tandrok toltik ki. A kovetkezd tanévre is
benniinket valasztd tanulok névsorat és beosztott tantargyait Osszesiteni kell a felvételi
meghirdetés el0készitéséhez. Felvételit hirdetni csak olyan szakon szabad, amelyikre varhat6an
felvehetd uj tanulo. A felvételirdl, pedagogiai és szervezési kérdéseirdl az iskola, tajékoztatot ad

ki.

A beiratkozast az u.n. " Jelentkezési lap" kitoltésével tehetik meg az 0 tanuldk. A beiratast az

iskolavezetés altal megbizott pedagdgusai és iskolatitkar segitik.

A nyomtatvanyok az iskola honlapjan let6ltheté formatumban megtalalhatoak, illetve atvehetk

az iskola titkarsagan.

A beiratkozaskor a kiskort tanuld esetében a sziildnek, nagykor tanulonak nyilatkoznia kell,

hogy mas alapfokl miivészeti iskolaba jar-e/nem jar.

9.2. A felvételi rendje

A felvételi meghallgatasokat csak tuljelentkezés esetén tartunk. A felvételi eljaras idejét a
helyben szokasos modon (kifliggesztett irdsos tajékoztatd, honlap, helyi wjsagban adott

tajékoztatas) az iskola vezetdje hirdeti meg majus-junius honapban.
Az EK 1 csoportba jaro, kdvetkez6 évben hangszeres tanulmanyaikat megkezdd tanulok szamara

els6bbséget biztositunk hangszeres tanszakra vald beiratkozdshoz. Ezutan biztositjuk az uj

beiratkozok szdmara a helyeket.
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A felvételt kérd sziild, vagy nagykoru allampolgar panasszal élhet, melyet az iskola
igazgatdjanak kell irdsban benyujtania, az értesités kézhezvételét kdvetd 15 napon beliil. Ezt

kdvetden az igazgatd a panaszt kivizsgalja €s 15 napon beliil irasban értesiti a kérelmezat.

A felvétel elutasitdsarol szold ismételt dontés esetén jogorvoslatnak csak jogszabalysértés
vélelme esetén van helye. A sziild — kiskorti gyermeke képviseletében — keresetét a fenntartd

mer

megyei Onkormanyzat féjegyz6jéhez nyujthatja be.

A felvett tanuldk elosztasat lehetdség szerint a fenti eljaras soran kell elvégezni. Ha erre nincs
lehetdség, a tanulok beosztasat, beiratkozasukat kovetden, de legkésobb a kdvetkezd tanévet
elokészitd értekezletig kell beosztani, oOrdikat a tantargyfelosztisban ¢és a sziikséges

kimutatasokban rogziteni.

A beosztasnal, csoportba sorolasnal figyelembe kell venni a tobbszor médositott 11/1994. MKM
rendelet, a Kozoktatasi torvény és a 27/1998. MKM rendelet vonatkozé eldirdsait. Torekedni kell
arra, hogy a tanulok képességeik szerint és mas iskolai, vagy iskolan kiviili elfoglaltsdgukkal
osszhangban legyenek beosztva. Oraiitkozés esetén elsébbséget élvez a kozismereti iskolai

tanitasi ora, ezt kdvetden a zeneiskolai 6rdk, majd az iskolan kiviili egyéb elfoglaltsag.

Az a tanuld, akinek kérésére a valaszthatdo tantargyak oOrainak latogatdsat az intézmény
biztositotta, koteles a tanordkat a fétargy és a kotelezd targy ordival azonos rend szerint 1atogatni.

Errdl az iskolai ellendrzékonyvben kell tdjékoztatni a sziil6t, ill. nagykort tanulot.

A kotelezo és valaszthato targyak koziil kiilon elbiralast és eljarast igényelnek a kdvetkezok:

- A kotelez6 zongora ordk beosztisara (a ,,B” tagozat, ill. a tovébbtanuldsi tervek
figyelembe vételével) az év végi vizsgakat kovetden kell javaslatot tenni. A dontést az augusztus
végi tanszaki megbeszéléseken, de még a szeptemberi hangszeres felvételi meghallgatast
megelézden meg kell hozni.

- A kamarazenei beosztast (Ordkat) az augusztus végi tanszaki értekezleten kell
elokésziteni. A tantargyfelosztas készitése sordn az igazgatd véglegesiti a kamaracsoportok és a

raforditott 6rak szamat.
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Zenei palyara késziilo tanuloink legkésobb a felvételi évében - lehetdség szerint ennél egy évvel
hamarabb - beosztast nyernek kotelez6 zongorabdl, ill. a megfeleld ,,B”-s (u.n. elokészito)

szolfézs csoportba.

9.3. Felmentések

A kotelez0 targyak orainak latogatasa aldl irasbeli kérelem alapjan, a tanszakvezetd javaslatdnak

meghallgatdsaval az igazgato adhat felmentést.

94. , B’ tagozat-ra sorolas
A "B" tagozatra torténd beosztasra javaslatot a fOtargy tandra tesz, altalaban az év végi
beszamold eldtt. A tanszak a meghallgatas alapjan kozOsen hozza meg javaslatat, melyet az
igazgatonak kell jovahagynia. Kivételes esetben a félévi meghallgatiskor is atsorolhato

kiemelkedd képességli és szorgalmu tanul6 "B" tagozatra.

9.5. Vizsgaztatas modja
A vizsgardl jegyzokonyvet kell vezetni, melyet a tanszakvezetd (vizsgaelndk) és két tanar lat el

alairasaval.

Az osztalyzatot értelemszerien évfolyamonként kell megallapitani €s bejegyezni a sziikséges

dokumentumokba. (T6rzskdnyv, bizonyitvany stb.)

Az alapfoku, ill. tovabbképzdé évfolyamot befejezé tanulok miivészeti alap-, ill. miivészeti
zarovizsgat tehetnek. A tovabbképzo évfolyamra lépés feltétele a miivészeti alapvizsga, azoknak a
tanuloknak, akik a 2004/2005. tanévben kezdték meg tanulmanyikat az eloképzo valamely, vagy

az alapfok elsé évfolyaman. A vizsgara irasban kell jelentkezni. A vizsga letétele nem kotelezd.

Az alapfoku miivészeti vizsga és a tovabbképzds vizsga lebonyolitasat, tartalmat és szabalyait a
jogszabalyokon tilmenden a Helyi tanterv szabalyozza. A miivészeti alap- és zardvizsgat a tanév
végi vizsgdk idején kell megszervezni. A vizsga szervezésének, tartalmi kérdéseinek részletes

szabalyait a vonatkozod jogszabalyok és az iskola Helyi Tanterve tartalmazza.
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A nyilvantartast csak az adott tanévben vizsgakoteles tanulokrol kell vezetni.( vizsganaplo,

vizsgajegyzOkonyv)

9.5. Osszevont beszamolé

Rendkiviili elérehaladas esetén a szaktanar €s a tanszakvezetd egyiittes javaslata alapjan az
igazgatd engedélyezheti, hogy a tanuld a tanév végén két, esetleg tobb osztaly anyagabol tegyen
Osszevont beszamolot. A fotargyi beszamold anyagat kétharmad részben a magasabb osztaly
anyagabol kell oOsszedllitani. A kotelezd tantargy Osszevont vizsgajanal a magasabb osztaly

anyaga alapjan kell az osztalyzatot megallapitani.

Osszevont beszdmoldt a tanév végi beszamolokkal egyidejiileg, vagy az igazgaté altal megadott

1id6ben lehet tartani.

Az 0Osszevont beszamolot irasban kell kérni. A kérelmet legkésdbb majus 10-ig lehet az

igazgatohoz benyujtani.

9.6.  Tanulmanyok folytatasa ugyanabban az osztalyban

Az a tanul6, aki osztdlya tantervi anyagat onhibajan kiviil elvégezni nem tudja, tanulmanyait a
kovetkezd tanévben ugyanannak az évfolyamnak tanuldjaként folytathatja, legfeljebb kétszeri
alkalommal, a tanulmdnyai befejezéséig. A kérelmet a szaktandr, tanszakvezetd az igazgatonak
jelzi, legkésObb az év végi vizsga napjaig. Az igazgatd a szaktanar meghallgatdsa utan dont, a
tanszakvezetd véleményének kikérésével. Az el6zd évfolyamban folytathatja tanulményait az a
tanuld is, akinek igazolt mulasztisa valamely tantargyb6l meghaladja az 0ssz. Oraszam

egyharmadat, kivéve, ha a tananyagot elsajatitotta és az igazgatd engedélyével, beszamolot tesz.

Ugyanabban az évfolyamban tanulméanyokat folytatni egy-egy targybdl is lehet. Ilyenkor a tanulo
a tobbi targybol magasabb osztalyba 1éphet.

Ebben az esetben a tanul6 osztalyzatot nem kap. A bizonyitvanyba €s a torzskonyvbe a fenti tényt

be kell jegyezni.

34



Ebben az esetben, a kovetkezo évi téritési dij a 4-es atlagnak megfelelden alakul.

9.7.  Eljaras a mulasztasok igazolasa terén

A tanuld eldzetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai elfoglaltsag,
kozlekedési nehézségek, stb.) maradhat tavol a fotargyi és a kotelezd targyi oOrakrol,

foglalkozasokrol.

Az orarend szerinti foglalkozasokrdl vald tavolmaradast 8 napon beliil igazolni kell. Igazolést a
sziild, az orvos, az iskola pedagogusa adhat. A mulasztidsokat és azok igazolasat az ellendrzd

konyvbe is be kell jegyezni.

Ha az igazolatlan mulasztasok ismétlddnek, a ftargy tanara, vagy az igazgato koteles a tanulot

(sziileit) annak kovetkezményeire figyelmeztetni.

A tanulo igazolt és igazolatlan 6rdinak szamat a fétargyi és a kotelezd targyi naploban vezetett

mulasztasok alapjan 9sszesiteni kell.

Az a tanul6, aki 10 igazolatlan 6ranal tobbet mulaszt, tanulmanyait nem folytathatja. Elézetesen
az iskolanak kotelessége a harmadik igazolatlan mulasztast kovetden irdsban értesiteni a kiskoru

tanulo sziileit, vagy gondvisel6jét.

Ha a tanul¢ a tanitasi 6rak egyharmadanal tobbet mulasztott, csak a Nevel6testiilet hatdrozataval

bocsathat6 év végi vizsgara.

9.8.  FEljaras az igazolatlan mulasztas, kimaradas bejelentése esetén

Harom igazolatlan mulasztast kovetden a szaktandrok felhivjak a sziilé (gondviseld) figyelmét a
mulasztott 6rak igazoldsara, ill. a kovetkezményekre. A kikiildott levél masolatat az irattarban el

kell helyezni.
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10 igazolatlan 6rat mulasztd tanulot tordlni kell a tanuldk névjegyzékébdl. A kizarasrol 5

munkanapon beliil az iskola a sziil6t (gondviseldt) irasban értesiti.

A szébeli tanul6i/sziil6i kimaradés bejelentésérdl is irasbeli nyilatkozatot kell kérni. Amennyiben
ezt a tanuld/sziil6 elmulasztja, a szdbeli bejelentés tényérdl az iskolavezetés feljegyzést készit,

melyet a tanulokra vonatkozé nyilvantartasokkal egylitt, egységesen kezel, tarol.

9.9.  FEljaras a téritési dij be nem fizetése esetén

A jogszabalyi keretek kozott meghatarozott és a fenntartdi, ill. iskolai szabdlyozds szerint
megallapitott téritési dijat a tanuld részére eld kell irni €és be kell szedni. A beszedést igazolja a
befizetési csekk feladovevénye, melyet sziikség esetén a szaktanar, vagy az iskola vezetése

bemutatasra bekérhet.

Annak a tanulonak, aki utdn a téritési dijat, vagy tandijat a masodik irasbeli felszolitas utani
hataridére sem fizették be, a masodik irasbeli felszolitast kovetd 10 munkanap elteltével tanuloi
jogviszonyat az igazgatd megsziinteti. A dontés ellen fellebbezésnek helye nincs. Vita esetén az
intézménynek kell igazolnia, hogy a téritési dijat eldirta és a rendes hataridd elteltét kdvetden a

kétszeri felszolitast kikiildte, ill. a méasodik 6ta eltelt 10 munkanap.

10. Fegyelmezo intézkedések és eljaras rendje
A fegyelmi intézkedések alkalmazdsandl a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l indokolt
esetben - a vétség sulyara tekintettel - el lehet térni. A tanuloval szemben a kovetkezéfegyelmezd
intézkedés hozhato:

e szobeli figyelmeztetés: rendetlen viselkedés, figyelmetlenségbdl adodo apro vétségek

esetén
e szaktanari vagy igazgatoi figyelmeztetés: a hazirendben foglaltak megszegése esetén
e igazgatdi irdsbeli intés: a hangszerek megrongaldsa egyéb szandékos rongalas €s az

emberi egylittélés iratlan, de mindenki altal ismert szabalyainak megszegése esetén

Fegyelmi vétségnek mindsiil az iskola vagyonanak, kiillonosképpen hangszereinek rongélésa,
nem rendeltetésszeri hasznalata. A tanuld fegyelmi ligyeiben valdo dontés céljabol, a tanuld

cselekedetének elbiralasara fegyelmi bizottsagot kell létrehozni. A fegyelmi bizottsag legalabb 3
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f6s, melynek tagja, az intézmény igazgatdja az ligyben aktudlisan érintett fotargytanar, valamint

legalabb még egy pedagdgus, lehetdleg az igazgatohelyettes és/vagy a tanszakvezeto.

A fegyelmi intézkedések alkalmazdsandl a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l indokolt

esetben — tekintettel a vétség stilyara — el lehet térni.

A fegyelmi eljaras meginditasa, elvei

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasanak harom feltétele van:
e a tanuldi jogviszonybdl szarmazo kotelezettség megszegése - ami akkor kovetkezik be,
amikor a tanul6 az iskola feliigyelete alatt all,
o akotelezettségszegés vétkesen torténjen —szandékosan vagy gondatlanul,

o a kotelezettségszegés sulyos legyen.

Az iskola e harom feltétel egyiittes fenndllasa esetén indithatja meg a fegyelmi eljarast a tanulo
ellen.

A fegyelmi eljaras pedagdgiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljaras elvei:

e atanulo ligyében méltanyosan, humanusan kell eljarni,

e az eljards sordn az enyhité koriilményeket (életkori sajatossag, értelmi fejlettség)
mérlegelni kell,

e be kell szerezni a didkonkormanyzat véleményét,

e azeljarasban a tanulo és a sziilo részvételét is biztositani kell,

¢ atanuldt megilleti a védekezés joga, ligyében képviseld is eljarhat,

e cléviilési id06 utan fegyelmi eljaras nem indithato,

e a koznevelési torvényben meghatarozott fegyelmi biintetést csak a nevel6testiilet szabhat
ki,

e cgy jogsértésért egy fegyelmi eljarés indithato, egy biintetés szabhato ki.

Az egveztetO eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg.
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Az egveztetO eljaras célja:

o akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
o akotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kdzotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetdsége nyitva all-e, azaz az
egyeztetd eljarassal egyetért-e:
a) a sérelmet elszenvedo fél:
e anagykoru sérelmet elszenvedo fél,
e a kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo,
b) a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo:
e akotelességszegéssel gyanusitott nagykoru tanuld, és
¢ a kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo.

Az egvyeztetO eljaras lefolytatasanak kérése

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilje figyelmét fel kell hivni az

egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd
személyre vonatkozé javaslatrol, valamint arrdl, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e

feladatra.

A tanulo, kiskort tanulo esetén a sziilo az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon

beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljards
alkalmazésat elutasithatja.

Nincs helye egyeztetd eljarasnak

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:
e az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
e abejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

Feladat- és hataskorok az egyezetd eljarasban
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A fegyelmi jogkor gyakorldja:
o felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,
e az eljarés lefolyatasa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.

Az intézmény igazgatdija:

e biztositja az egyeztetd eljards lebonyolitdsdhoz sziikséges technikai feltételeket, ezen
beliil kiilondsen:
o rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,
o felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,
o az adminisztracids feladatokat ellatd intézményi dolgozok kozremiikdésével segiti az
egyeztetd eljaras adminisztracios feladatait.

Az egyeztetd személy:

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,

mind a kotelességszegd tanul6 elfogad (oktatastligyi kozvetitd is felkérhetd erre).

E személyre a fegyelmi jogkor gyakorloja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri
javaslatukat. Az egyeztetd személyre vonatkozd javaslatot, illetve javaslattételi jogot a

fegyelmi eljarasrol szolo értesitésben kell mar kdzolni az érintettekkel.

A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatdja, illetve az 4ltala
felhatalmazott személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési

eljaras lefolytatasa iranti kérelem beérkezését kdvetd 5 napon beliil meg kell tenni.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban nyilatkozik arrél, hogy a feladatot vallalja.

Az egyeztetO eljaras lefolytatasa:

Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:

e megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre allo iratokat, bizonyitékokat,

kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,
e targyalast tarthat az érintett felek részvételével,
o sziikség esetén szakértdt vehet igénybe.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban értesiti:
e a sérelmet szenvedo felet, valamint

e akotelezettségszego felet
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arrdl, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani.
Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idépontjat, helyét, tartalmat.

Az értesitést gy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatés, targyalas eldtt legalabb 8
nappal elobb kézhez kapjak.

Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve targyalasrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijelolésétol szamitott 15

nap all rendelkezésre.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy:

e az eljarés soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
e legkésObb az eljarasi hataridd lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd
eljarasban nem allapodtak meg.

Megallapodas az eljaras soran:

Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyaldson megallapodnak a
sérelem orvoslasarol, a megallapodast jegyzOkonyvbe kell foglalni. A jegyzOkonyvet az
érintettek és az egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

A fegyelmi eljarés felfiiggesztése:

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljarés felfiiggesztését.

A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:
e az irasbeli megallapodast - mellékelve,
¢ akezdeményezést arra vonatkozoan, hogy a sérelem orvoslasédhoz sziikséges idére a
fegyelmi eljaras felfliggesztésre keriiljon,

e akezdeményez¢ altal a sérelem orvoslasdhoz sziikségesnek tartott idétartamot.

A fegyelmi eljards vezetdje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvosladséhoz

szlikséges id6tartamra, de legfeljebb 3 honapra felfliggeszti az eljarast

Az eljards felfliggesztésérdl szolo dontését irdsban megkiildi az érintetteknek. A dontésben
tajékoztatja az érintetteket arrdl, hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi

eljarast meg kell sziintetni.
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A fegyelmi eljaras folytatasa

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt - a sérelmet elszenvedd fél kéri,

folytatni kell.

Az eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kertil sor.

A fegyelmi eljaras megsziintetése

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt nem kérték, és a felfiiggesztés

id6tartama lejart - meg kell sziintetni.

Az eljards megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint keriil sor.

A megallapodas nyilvanossaga

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodésban a felek kikotik,

e az egyeztetd eljards megallapitasait és a megéallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba
e az irasbeli megallapoddsban meghatérozott kdrben nyilvdnossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

e A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét személyes megbeszElés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzdkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tliz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szdban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelStestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai
valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a szilikséges

mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalés céljara szolgald
teremben.
A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.
A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
A fegyelmi eljarast —a meginditastol szamitott harminc napon beliil- egy targyalason be
kell fejezni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozza. A
fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni, majd hét napon
beliil irasban meg kell kiildeni a sziilének.
Ha az iigy jellege megkivanja, a hatarozat szdobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkdr gyakorloja (a tantestiilet) legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja, ez esetben:

o Az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél

korabbi id6pontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tdrtvonal beiktatasaval) meg

kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A kiszabhat6 fegyelmi buntetések

megrovas

szigori megrovas

bizonyos kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa (ez nem lehet szocialis
kedvezmény)

athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

kizaras az iskolabol
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Nagyon fontos szabaly, hogy ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg.

10. Az igazgatdésag és a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartas rendje

A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével a megbizott
vezetdk (tanszakvezetdk) €s a valasztott képviselok (Kozalkalmazotti Tanacs) utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
- akibdvitett iskolavezetdség iilései
- akiilonbozo értekezletek

- megbeszélések

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a tandriban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irdsbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a pedagégusokat. A havi program a tanari falitijsagon talalhato.
Ezen kiviil sziikség szerint e-mailben és telefonon is biztosithatd a kapcsolattartds. Az e-mailben
érkezd hivatalos értesitések, levelek sziikség szerint iktatasra, nyomtatasra keriilnek és a szokott
modon tarolhatok.
A kibdvitett iskolavezetdség tagjainak feladata:
- az llések utdn a munkakozdsség vezetOk tajékoztatjak az iranyitasuk ala
tartoz6 pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl.
- az iranyitasuk ald tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az igazgatosag felé.

A pedagogusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy a
munkakdzosség-vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjdn kozolhetik a  kibdvitett

iskolavezetdséggel, szlikség szerint kozvetleniil a vezetok felé.

11. A pedagogusok neveld-oktaté munkaival osszefiiggé teenddk kijelolésének és

megbizasanak elvei

A zenei nevelés-oktatds munkdjat az egyes tantdrgyakra vonatkozdan a Helyi Tantervben

meghatarozott szempontok alapjan kell megtervezni, tananyagtervezetet késziteni.
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A hangszeres egyéni Orak, tananyag-tervezetek tanulonként tartalmazzék az egy-egy id6szakban
elvégzendd tantervi anyagot a tudatositando ill. elmélyitendd technikai €s zenei problémakat. Az
egyéni tananyagtervezés ne dleljen fel két honapnal nagyobb idészakot. A szolfézs, kamarazene,
zenekar, énekkar, vagy egyéb csoportos foglalkozasokra torténd tananyagtervezés készitése egy-

egy csoportra (osztalyra) bontja le a tanév tantervi anyagat.

Az egyéni hangszeres oktatasnal kovetelmény, hogy a tanar alaposan ismerje meg novendéke

személyiségét, képességeit, tehetségét, érdeklddési korét, stb.

Kiilonds gonddal kell foglalkozni a zenei palyara késziild "B" tagozatos tanulokkal, ezért
rendszeres kapcsolatot kell tartani a tanszakvezetdvel, az illetékes zenemiivészeti
szakkozépiskola tanaraival, hogy megismerje az ott folyé munkat és a felvételi kovetelményeket.
Az utolsé éves, zenei palydra, ill. tovabbtanulasra jelentkezd tanulok felvételi vizsgajahoz
minden segitséget megad az iskola, figyelembe véve a sziilok elképzeléseit, igénybe véve
segitségiiket. A zeneiskola igazgatojanak kérésére készitse el a tovabbtanuldsra jelentkezett

tanulok fétargyi és szolfézs- zeneelméleti jellemzését.

A hangszeres, ill. fotargy tanar kisérje allando figyelemmel ndvendékei szolfézs, kamarazenei,
zeneirodalmi fejlédését a kozismereti iskolai eldmenetelt. A szolfézs tanar idonként érdeklddjék a

tanul6 fotargyi eldémenetelérol.

11.1. A pedagogusok jogai és kotelességei
11.1.1. A pedagogus alapvet6 feladata

A rabizott gyermekek nevelése, tanitdsa. Ezzel 6sszefliggésben kiilondsen kotelessége:

- atanulok fejlodését kisérje figyelemmel, segitse eld,

- asziil6ket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa,

- a szlldt figyelmeztesse a gyermeke jogainak megovasa, vagy fejlédésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- aszilo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,
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neveld-oktatd munkdja soran a tdjékoztatast és az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltian nytjtsa,
a gyermekek, szlilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

elvégezze a munkdjaval Osszefliggd adminisztracios teenddit.

A pedagogust munkakoreével osszefiiggésben megilleti a jog, hogy:

11.1.2.

a pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a taneszkozoket, tankonyveket,
tanulmanyi segédleteket €s a tanitas modszereit megvalassza,

iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat,

mérje és mindsitse a tanulok tudasat,

hozz4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak
tervezésében, elkészitésében és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet
tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, kutaté6 munkéban,

a tovabbképzésben vald részvétel eldsegitéséhez - az iskola koltségvetési
lehetdségeinek  figyelembevételével - tanulmanyi szerzddést kosson
munkaltatojaval,

szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen
helyi, regiondlis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban,
személyét, mint a pedagdgus-kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi

jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékenységét elismerjék.

A tovabbképzésben valo részvétel

A tovabbképzési terv alapjan lehet, illetve kell a tovabbképzésben részt venni. A tovabbképzési

terv kidolgozéasa, megvitatasa a jogszabalyban rogzitett modon torténik.
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12. A nevelotestiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége. Az intézmény

legfontosabb tanacskozd ¢és hatdrozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagjai: az intézmény

valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, a neveld-oktatd munkat kozvetleniil

segitd fels6foku végzettségli alkalmazottja. A neveldtestiilet tanacskozéasain részt vehetnek az

oraado tanarok is, de a dontések soran szavazati jog nem illeti meg 6ket.

A neveldtestiilet a nevelés-oktatast érintd kérdésekben €s az intézmény mitkddésével kapcsolatos

tigyekben, valamint a jogszabalyban meghatarozott minden kérdésben dontési, egyetértési,

javaslattételi és véleményezési jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontési jogkorebe tartozik kiillondsen:

a Pedagdgiai Programnak ¢és a Helyi Tantervnek, ill. modositasanak
elfogadasa,

a Hazirend elfogadasa,

az Intézményi Mindségiranyitasi Program elfogadasa,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak, ill. modositdsanak elfogadésa,

a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagodgus kivalasztasa,

a Hazirend elfogadasa,

a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés,

az Alapitdé Okiratban foglaltak szerint, a nevelési-oktatdsi intézmény
alapfeladatan  kiviili anyagi  haszonszerzésre irdnyuld tevékenység
(véllalkozas) inditasa, igénybevétele feltételeinek meghatdrozasa, a bevétel
felhasznalasi jogcimének megallapitésa,

jogszabalyban meghatarozott minden mas iigy.
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A nevel6testiilet dont tovabba:

- A foglalkozasi, ill. a pedagdgiai program, valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzat jovdhagyasdnak megtagaddsa esetén a dontés ellen a birésaghoz
torténd kereset benyujtasarol,

- Arrdl, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény helyiségeit hasznalatra mely korben

engedi at.

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadésa eldtt, az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

valamint az igazgatohelyettesek megbizasa, ill. a megbizas visszavonasa eldtt.

12.1. A tanszaki, szakmai munkakézosség

A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai munkakozdsségeket, tanszakokat hozhatnak
létre. A tanszak szakmai, moddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyo neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez. Elén a
tanszakvezetd all.

Tanszakok: vonds-gitar, zongora-maganének, fivos, szolfézs-iito.

12.2. A neveldtestiilet tandacskozasai

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

Tanevnyito értekezletet augusztus utols6 vagy szeptember elsé hetében az igazgato altal
kijeldlt napon tart. Ezen az igazgato ismerteti a nydron végzett munkat, az uj tanév fobb feladatait

¢és a neveldtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkoz6 javaslatat.
Félévzaro értekezletet tart az 1. félév zéarasakor. Ezen az igazgatd, vagy helyettese, a

tanszakvezetok bevonasaval elemzi az I. félévi munkat és tajékoztatast nyajt a I félév

feladatairol.
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Tanévzaro értekezletet a tanévzaro linnepély €s bizonyitvanyosztas napjan - a tanitasi ido
meghosszabbitdsa esetén az utolso tanitasi napot kdvetd 8 napon beliil - kell megtartani. Ezen az
igazgatd a tanszakvezetOk, tagozatvezetdk, szaktandcsadok véleményének figyelembevételével
elemzi, értékeli a tanév munkdjat a munkatervi feladatok végrehajtasat. Ismerteti a zeneiskola
nyari tervét, az ligyeleti beosztast és a kovetkezd tanév el0készitéséhez sziikséges tudnivalokat, a

tantargyfelosztas eldzetes tervét, a munkaterv elézetes tervezetét.

Nevelési ertekezletet az éves munkatervben meghatarozott idopontban kell tartani. Targya

barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a neveldtestiilet aktualisnak, sziikségesnek tart.

Az igazgatd, a nevelOtestiilet egyharmada kezdeményezésére, vagy a szakszervezet
kérésére rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet legalabb
egy héttel a tervezett idépont eldtt meg kell hirdetni. Ennél rovidebb 1d6 alatt csak akkor hivhatd

Ossze a neveldtestiileti értekezlet, ha azt az iskola rendkiviili helyzete indokolja.

Az értekezleteken a neveldtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l - alapos indok
esetén - az igazgat6 adhat felmentést. Ertekezlet csak tanitasi idén kiviil tarthatd. Az értekezleten
résztvevoket a titoktartasi kotelezettségiikre figyelmeztetni kell. Az értekezletekrdl - kivéve a

nevelési értekezletet - az iskolatitkar, vagy az igazgatd altal megbizott tanar jegyzkonyvet vezet.
A jegyzOkonyv tartalmazza az értekezlet targyat, idejét, helyét, a neveldtestiilet tagjain kiviil
megjelent személyek nevét, a hidnyzo tanarok nevét, tavolmaraddsuk okéat, az értekezlet

lefolyasat. Tartalmazza a meghozott hatarozatokat, szavazas esetén a szavazatok megoszlasat.

A nevelési értekezlet hatarozatait irasba kell foglalni. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv vezetdje és

a jegyzOkonyv hitelesitésére felkért két tanar irja ala.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 8 napon beliil el kell késziteni, hozzacsatolva az esetleges

kiilonvéleményt. 10 napon beliil meg kell kiildeni a fenntart6 szakmai feladatot ellato irodajanak.
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A jegyz6konyv masolatat az irattarban kell elhelyezni. A jegyz6konyvbe a neveldtestiilet tagjai,
valamint az iskola munkdjanak ellendrzésével megbizott szervek képviseldi tekinthetnek be. Az

értekezletrdl hidnyzo tanarok a jegyzokonyvet utdlag tanulméanyozhatjak.
13. Ugyviteli feladatok, taniigyi nyilvantartiasok

13.1.  Foglalkozasi naplok

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozéasrol, amely a zeneiskola tantargyfelosztasaban

szerepel. (Fotargyi, kotelezo targyi, szolfézs, kamarazene, zenekari, énekkari stb. naplok.)

A napld vezetéséért a targyat tanitd szaktanar felelds. A napldkat az azokban taladlhaté utmutatd
szerint kell vezetni. Osszesitd részének naprakész allapotban egyeznie kell az irodai

Osszesitokkel.

13.2.  Torzslap, pottorzslap

A tanulok személyi adatainak, tanév végi osztalyzatainak, mulasztasainak, valamint a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatoknak nyilvantartdsat a torzslapra kell bejegyezni. A torzslapot a fétargy
tandra a torzslapon taldlhat6 utmutaté szerint tolti ki.

A torzslapban javitani csak egyszeri athuzassal, jol lathato6 modon, a javitott szoveget a

megjegyzés rovatba bejegyezve, alairdssal, pecséttel ellatva szabad.

Atirassal, radirozassal, vagy barmi mas modon javitani tilos.

Az igazgatd a torzslapot tanévenként ellendrzi, aldirdsaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitve
lezarja. A torzslapot 6ssze kell fiizni, be kell kottetni, az liresen maradt lapjait at kell huzni.

A torzslap nem selejtezhetd.

A megsemmisiilt, vagy elveszett torzslap helyett az igazgatd a rendelkezésére 4llo

dokumentumok alapjan poéttorzslapot készit. A nyomtatvany rovatai koziil csak azok tolthetdk ki,

amelyek adatai hitelesen igazolhatok.
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13.3. A bizonyitvany
A tanuldk a tanév végén bizonyitvanyt kapnak. A bizonyitvanyt a fotargy tanara allitja ki. A

bizonyitvany kelte a tanév zaras napja.

A bizonyitvanyt a torzslap adataival megegyezden kell kiallitani. A torzslapba tévesen beirt, majd
helyesbitett adatokat a bizonyitvdnyba a helyes bejegyzésnek megfeleléen kell bevezetni. A

bizonyitvany tires rovatait at kell huzni.

A téves feljegyzéseket a torzslapra vonatkozé szabalyok szerint kell javitani. Ha az 6sszeolvasas
alkalmaval olyan tévedés deriil ki, hogy a tanari naplobdl maés tanuld adatai keriiltek a
bizonyitvanyba, az els6 osztaly esetében 10j bizonyitvanyt kell kiallitani. A tobbi osztalyban a
téves bejegyzést at kell huzni és - a jegyzet rovatban tortént érvénytelenités utdn - a helyes

szoveget a kovetkezo lapra kell beirni.

A bizonyitvanyt az igazgatd €s a szaktandrok irjak ala. A zeneiskola korbélyegzdjével ellatott

bizonyitvanyt a tanévzard napjan kell kiosztani.

13.3.1. A bizonyitvany masodlat

Az igazgato az elveszett, vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol a torzslap alapjan masodlatot allit

ki a tanul6 vagy sziildje kérelmére.

A masodlatnak a torzslappal mindenben meg kell egyeznie. A masodlat kiallitasanak tényét és

keltét a torzslap megjegyzés rovataba be kell jegyezni.

Torzslap hianyaban bizonyitvany masodlat nem adhato ki. A masodlat kiilon eljarasi dij-koteles.
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13.4.  Egyéb iratok, dokumentaciok

A felvett tanulok adatait a Beirasi Naploban, a zeneiskolai 6sszesitd lapon, valamint a téritési
dijak Osszesitésére szolgalo tirlapon kell megegyezden nyilvantartani.
Beiratkozaskor, a sziilonek, vagy nagykort tanulénak Nyilatkozat — ot kell tennie, hogy jar/nem

jéar masik alapfoku miivészetoktatasi intézménybe.

A pedagbégiai munka megszervezésének segitésére - az érvényes rendelkezések

figyelembevételével - egyéb belsd nyilvantartasok is készithetdk.

» Zeneiskolai nyilvantarté — tanulok, sziilok adatai, elérhetosége.

» VizsgajegyzOkonyv — vizsgakoteles tanulok és vizsgaeredmények, jelenlét igazolasa

» Vizsganaplod - vizsgajegyzokonyvekkel egyezd modon a vizsgakoteles tanulok neve,

vizsgaanyaga, tantestiileti hatdrozatok
A zeneiskola miikodésével kapcsolatos jegyzokonyveket az irattdrban kell megdrizni.
Annak igazolasara, hogy a tanul6 a zeneiskoldban folytat tanulmanyokat az igazgatd
iskolalatogatasi bizonyitvanyt allithat ki. Az igazolast kérheti a sziild, a kdzismereti iskola, vagy
a munkahely. Az igazolas nem szolgdl a tankotelezettség teljesitésének igazolasara.

A foglalkozasok Osszesitett Oraszamat a tantargyfelosztas tartalmazza.

Részletes orarendet a tanari naplo és az Osszesitd, az ebbol késziilt 0sszesitett 6rarendet az erre a

célra szolgaldé nyomtatvany tartalmaz.
A kotelezo orék, talorak és a helyettesitések teljesitése a szaktargyi naplok megfelelé rovatabol
¢s a tantargyfelosztasbdl tiinik ki, és ellendrizhetd, illetve a munkaidd nyilvantartas szerint

meghatarozott nyomtatvanyokon.

A statisztikai adatszolgéltatast az idevonatkozé jogszabalyok alapjan kell teljesiteni.
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14. A pedagogiai munka belso ellenérzése

14.1. A belso ellenorzes elvei

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az iskoldban folyd pedagdgiai tevékenység
eredményességének, hatékonysaganak mérése. Biztositja az iskola pedagdgiai munkajanak
jogszeri (a jogszabalyok, a Nemzeti Alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola Pedagdgiai
Programja szerint eldirt) miikodését. Az igazgatosag szamara megfeleld mennyiségli informaciot
szolgéltat a pedagdgusok munkavégzésérdl, valamint megfelelé szamu adatot és tényt szolgaltat

az intézmény neveld és oktaté munkajaval kapcsolatos belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellenorzés célja, hogy:

biztositsa az intézmény igazgatdja szamara a megfeleld mennyiségli, mélységii
informacidt az oktato-neveld munka tartalmarol és szinvonalarol,

- jelezze a szakmai és jogi kovetelményektdl valo eltérést,

- segitse a vezetdi miikodés ¢és iranyitds hatékonysdgat, az intézmény
gazdasdgos miikodését, a vezetdk dontéseinek elOkészitését, a dontések
egységes ¢s teljes korli végrehajtasat,

- Dbiztositsa az intézmény torvényes, szabalyos miikodését.

A belso ellendrzés rendszere:
- munkaltatoi ellenOrzés
- ligyrendi ellendrzés

- pedagdgiai ellenérzés.

Belsé ellenorzése jogosultak: 1igazgatd, igazgatohelyettes, adott teriiletek feleldsei,

munkakdzosség-vezetok valamint az igazgatd altal megbizott személy.

Az igazgato ellendrzési kotelezettségei:
Az igazgatd az intézmény felelds vezetdje, a belsé ellendrzés operativ iranyitodja, aki az
intézményben folyé munka megszervezésére, a beosztott dolgozok irdnyitasara és ellendrzésére

elsddlegesen jogosult. Ellendrzési joga €s kotelessége kiterjed az iskola dsszes dolgozojara, az
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altaluk végzett munka helyességére és eredményességére. Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi az

igazgatohelyettesek és szakmai munkakozosségek vezetdjének szakmai munkajat.

Folyamatos ellendrzési kotelezettsége az alabbiakra terjed ki:

az alapdokumentumok felhasznéléasa, a torvényesség érvényesiilése, a

neveldbtestiileti hatarozatok végrehajtasa,

- azintézményre vonatkozo Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, illetve
tigyrendek kialakitdsa és jovahagyasa, s azok végrehajtasa,

- abelso ellenérzési munka feltételeinek biztositasa,

- amikddés sordn sziikségessé valo intézkedések megtétele,

- avezetdk beszamoltatasa,

- aszakmai tevékenység hatékonysaga,

- amunkaiigyi eldirasok betartésa,

- gazdalkodasra vonatkozd szabalyok betartasa.

Szakmai, pedagogiai tevékenységgel osszefiiggo ellendrzési feladatok:

a Pedagdgiai Program, és az éves Munkaterv végrehajtasa,

a neveldi, oktatoi munka tartalma és szinvonala,

- atanulok tanulmanyi eredménye, magatartasanak és szorgalmanak értékelése,
- atanodrak rendje és védelme,

- ataniigyl nyilvantartasok szabalyszer U vezetése,

- avizsgak szabalyszerl lefolytatésa,

- aziskola helyiségeinek és berendezéseinek szabalyszeri hasznalata, allaganak
- Ovasa.

Igazgatohelyettes ellenorzési kotelezettségei.:

az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartéasa,

- az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, értékelések és adminisztracio
pontos vezetése,

- aneveld-oktaté munkaval kapcsolatosan megéllapitott hataridok és beosztasok

betartasa

- azigazgatd altal atruhdzott egyéb ellendrzési jogkdrok.
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Az igazgatd és helyettese az ellendrzési tlitemterv, illetéleg irdsban rogzitett munkamegosztas
alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mitkodése érdekében
ellendrzik, értékelik a kdzalkalmazottak munkajat. Az ellenérzési litemterv az iskolai Munkaterv

része.

A munkakozdsség vezetdje felelés a munkakdzosségi tagok munkajanak megszervezéséért,

munkajuk szakmai, tantargy-pedagdgiai iranyitasaért és ellendrzéséért.

A szakmai munkakozosség-vezetok ellendrzési kitelezettségei:

- a munkakozosség munkatervi feladatainak hataridére vald szinvonalas
elvégzése,

- aszaktargyi versenyek megszervezése, lebonyolitasa,

- aziskolai szintl palyazatok kiirasa, elbiralasa,

- amunkakdzosség tagjai altal vezetett tanoran kiviili foglalkozasok szinvonalas
megtartasa,

- a szakmai munkéhoz sziikséges, és a rendelkezésre allo eszk6zok €s anyagok
gazdasagos és hatékony felhasznalasa, fejlesztése

- az osztalyozas és értékelés folyamatossaga és szakmai szinvonala.

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az intézményi nevelé-oktatd, adminisztracios, ligyviteli,
technikai mukodését. Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibak feltarasa
idében torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat. A folyamatos belsd ellendrzés

megszervezéséért, hatékony miikodésért az intézmény vezetdje felelos.

Az ellenérzés mddszereit, tartalmat, rendszerét, az eljaras modjat és szabalyait a belso ellendrzési

szabalyzat, az SZMSZ mellékleteként tartalmazza.

15. Adatkezelés az intézményben
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Az iskola nyilvantartasokat kdteles vezetni az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatair6l a
Kt. 2. szamu melléklete szerint. Az intézményben kezelt adatok csak a mellékletben

felsoroltaknak tovabbithatdk.

A pedagogust és a neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkatarsakat titoktartasi
kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a hivatasuk ellatdsa sordn szereztek tudomast. E kotelezettség
hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a

szil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezetts€g nem terjed ki a nevel6testiileti értekezletre, a nevel6testiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd megbeszélésére.

A személyes adatok védelmére, kezelésére vonatkozo utasitdsokat a Munkakdri leirasok
tartalmaznak. A személyes adatok nem megfeleld kezelése esetén az intézményvezetd koteles

intézkedni.

16. A didkonkormanyzat, a didkképviselok és az intézményvezetés kapcsolattartasanak

formaja, rendje

A Didkénkormanyzat (DOK) miikodését a feladattal megbizott tandr segiti. Megbizasat az
igazgatotol kapja. Feladatat a mellékletben leirtak szerint latja el. A DOK vezetéje kdzvetlen
kapcsolatot tart az iskolavezetéssel. A tanulok kozvetleniil, tanaraikon, a segitd tanaron, vagy az
iskolavezetésen keresztiil fordulhatnak a DOK vezetdségéhez. Mitkddési szabalyait 6nalldan

hatarozza meg, melyet a didkkozgylilés fogad el és a neveldtestiilet hagy jova.

A DOK és az intézmény kozotti egyiittmiikodéshez a kdvetkezok szerint biztositjuk a feltételeket,
eldsegitve a didkok 6nallo szervezetének létrehozasat és mitkodését:
- A DOK és az intézmény kodzotti kapcsolattartast elsésorban a DOK segitd
tanaron keresztiil, de kdozvetlen mddon is biztositjuk.
- A Kkapcsolattartds formijat a DOK SzMSz-e tartalmazza, melyet a

neveldtestiilet hagy jova.
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A sziikség szerint: helyiségek, berendezések hasznalata, Internet elérés
lehetdsége, informatikai eszk6zok hozzaférése)

A miukodés koltségvetési tdmogatasat az érvényes, fenntarto altal jovahagyott
keretek kozott, az intézményi koltségvetés elfogadasat kovetden, ennek
1d6pontjatdl szamitott 30 napon beliil kell meghatarozni. A koltségvetési
tamogatas mértéke olyan nagysagrendii lehet, amely legalabb egy kiadvany
(pl.: didkujsag), ill. egy rendezvény megvaldsitasat eldsegiti.

A DOK a miikddéséhez biztositott intézményi koltségvetési tamogatast a
vonatkozd jogszabalyok szerint, annak keretei kozott, a koltségvetési
intézményekre vonatkozo szabalyok betartasa mellett hasznalhatja fel. gy kell
eljarni akkor is, ha a DOK eredményesen palyazik, intézményi koltségvetésen
keresztiil egyéb céltamogatast kap. A tdmogatds keretOsszegének
felhasznalasarol a DOK vezetése jogosult donteni, a felhasznalas soran eljarni,
de a tamogatasok felhaszndldsa sordn az aldirasi jogot — mint cselekvdképes,

nagykort személy — a DOK segitd tanar a DOK elnokével kdzdsen gyakorolja.

17. A Sziil6i Kozosség és a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Iskolankban a sziil6k a torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése

érdekében sziil6i szervezetet hoztak 1étre, Sziil6i Kozosség (SzK) elnevezéssel. Az SzK jarhat el

az iskola valamennyi sziiléjének a képviseletében. A SzK nevében az elndk jar el, a tagokkal

egyeztetve hatarozzak meg feladataikat.

Ulését dsszehivhatja a SzK elndke, ill. az iskola igazgatdja, legalabb a tervezett iilés eldtt egy

héttel értesitve az érintetteket. Evente az igazgatonak Ossze kell hivnia az iskolai sziil6i

kozgytilést, melyen tajékoztatni kell a sziiloket az iskolai élet minden Oket és gyermekeiket érintd

tertiletérol.

Az SzK déntési jogai:

sajat mitkodési rendjérdl
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Javaslattevo joga:

munkatervének elkészitésérdl, elfogadasarol

tisztségviseldinek megvalasztasarol

nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésekben, kiilonds
tekintettel a vezetd személyét, az intézmény egészét, a gyermekek nagyobb

csoportjat érintd kérdésekben

Véleményezési jogkorrel rendelkezik:

az intézmény Pedagdgiai Programjat illetden,

az intézményi Mindségiranyitasi Program elfogadasakor

Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat és modositasanak elfogadasakor

a vezetok és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartds modjat, az tinnepélyek,
megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben

a Hézirend megallapitdsdban

az iskola ¢és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitdsaban, a

Munkatervnek a sziiléket is érintd részében.

Egyetertési joga van:

az SZMSZ elfogadéasakor
az iskola Héazirendjének elfogadasakor
az IMIP elfogadédsakor

a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben

A sziilokkel az SzK vélasztott vezetdjén, ill. elndkségén keresztiil az igazgatd tart kapcsolatot. A

szllok kozvetleniil, a pedagdgusokon, ill. az iskolavezetésen keresztiil fordulhatnak a Sziil6i

Ko6zosséghez. Miikodési szabalyait 6nalldan hatarozza meg. A SzK kozgytilését, legalabb évente

egy alkalommal megtartja. A tagokat, tantargyakat oktatd tandronként kell delegalni. A nagyobb

egyiittesek (zenekarok, énekkarok) sajat dontésiik szerint kiildhetnek tovabbi kiildottet

képviseletiikben a sziil6i kozosségbe.
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A gyllés idépontjat a tervezett alkalom eldtt legalabb két héttel kordbban nyilvanossagra kell
hozni, az érintetteket meg kell hivni. Mukodésének rendjét maga hatdrozza meg, melyet
tajekoztatasul atad az intézmény vezetdjének, akivel a kapcsolatot elsdsorban tartja. A SzK

képviseletére a vezetdség elndke jogosult, a sziilok €s az iskola kdzotti kapesolattartas érdekében

A SzK valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek tobb mint 50%-a jelen van.

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

A Sziiléi K6zosség kezdeményezheti az iskolaszek 1étrehozasat, tovabba dont arrdl, hogy ki lassa

el a sziilok képviseletét az iskolaszékben.

Az iskolai SzK figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot. A gyermekek
nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl, az e
korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanicskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet
értekezletein. Az intézmény Hazirendjében kell meghatdrozni, mit kell érteni a gyermekek

nagyobb csoportja alatt.

A SzK kérésére az igazgato rendkiviili sziiléi kdzgytilést hivhat 6ssze. Indokolt esetben a sziilok

kezdeményezésére rendkiviili sziil6i értekezletet is Gssze lehet hivni.

18. A Kozalkalmazotti Tanacs

A neveldtestiilet a Kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény rendelkezései és kapcsolodo
jogszabalyok alapjan, jeloltallitast kovetden, titkos szavazassal valasztja meg. Jelolt lehet az

intézményben dolgozé minden kdzalkalmazott, az éraadd tanar kivételével.

A KT tagja a harom legtobb szavazatot elnyert jelolt lesz. Elnokét e harom tag koziil, titkos
szavazassal kell megvalasztania a nevel6testiiletnek. A KT elndke a jeloltek (hdrom tag) koziil a

legtobb szavazatot kapott kozalkalmazott.
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A KT miikodését a Kézalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza. A Kozalkalmazotti Szabalyzatot a
Kozalkalmazotti Tanacs késziti el, megvitatva a Kozalkalmazotti Tanacs tagjaival, majd

elfogadasra a nevelétestiilet elé terjeszti. Elfogadédsarodl a nevel6testiilet dont.

19. Intézményi Tanacs

Az Intézményi Tanacs a 2011. évi CXC torvény 73 3-4. bekezdése alapjan, 2013. 10. 14.
hatallyal, nyilvantartasba vétellel jott létre. Ugyrend alapjan miikddik.
Célja és feladata: a helyi kozosségek érdekeinek képviselete az Iskolaban.
Az Intézményi Tandcs dont:
e sajat miikodési rendjérdl €s munkaprogramjanak elfogadasarol,
e elnokének és tisztségviseldinek megvalasztasardl, tovabba
e azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi tandcsra
atruhazza.
Véleményt nyilvanit:
e apedagogiai program, az Iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, a hdzirend,az iskolai
munkaterv elfogadésa, tovabba a koznevelési szerzddés megkotése elott.
Véleményét be kell szerezni az Iskolaban foly6 fakultativ hit- és valldsoktatas idejének és
helyének meghatarozasahoz.
Véleményt nyilvanithat:
e az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
e az iskola Aaltal szervezett, nem ingyenes szolgaltatdisok korébe tartozo
programmegvalodsitasaval kapcsolatban meghatarozott legmagasabb 0sszeg tekintetében

Kezdeményezésére a neveldtestiileti értekezletet 6ssze kell hivni.

Kapcsolattartds modja: Az Iskola vezetdjének félévenkénti beszdmoldja alapjan megfogalmazza

¢s eljuttatja a fenntartd szamara az Iskola miikodésével kapcsolatos allaspontjat.

Egyéb feladatok:
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Az Intézményi Tandcs alapfeladata az oktatasi intézmény munkdjanak segitése, tamogatésa.

Az Iskola miikddésének tdmogatasara az Intézményi Tanacs alapitvanyt hozhat Iétre.

Az Intézményi Tanacs feladatai elldtdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az Iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza annak miikodését.

20. Panaszkezelési eljaras

Az intézmény vezetdje és dolgozdi eldére meghatarozott, nyilvanossagra hozott idépontokban
fogadoorakat tartanak. Elézetes telefonos vagy irdsos egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is
fogadnak. Az intézményvezetd koteles a hozza irasban érkezett panaszokat illetékességbdl

kivizsgalni, vagy illetékesség hidnyaban a megfeleld szerveknek tovabbitani.

Az irasban benyujtott panaszokat az intézmény tligyirat-kezelési szabalyzatdnak megfelelden
iktatni kell, ezekre — illetékesség esetén — az intézményvezetd vagy az altala megbizott

intézményi dolgozo kdteles 30 napon beliil irdsban valaszolni.

Az SZMSZ Fiiggeléke tartalmazza Panaszkezelési szabalyzatot, mely részletesen meghatarozza a

panaszkezelés eljarasrendjét.

21. A kiilsé kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas formaja, modja, rendje

Az iskola Pedagogiai Programja, €s az éves Munkaterv részletesen tartalmazza.

Az intézmény vezetdje rendszeresen kapcsolatot tart:
- Dunakeszi Tankertileti Kézponttal
- Csomér Nagykdzség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatallal.
- Csomori nevelési-oktatasi, szocialis, kulturalis és miivelodési
intézményekkel.

- civil szervezetekkel, kulturalis egyestiletekkel.

kertileti oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel.

az egyhazak képviseldivel
- a helyi tarsadalmi egyesiiletekkel, a helyi termeld, gazdalkodo

szervezetekkel, vallalkozokkal.
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Az iskoldban miikod6é szakmai munkakézosségek bekapcsolddnak a megyei szakmai

munkako6zosségek munkajaba.

Az iskolatitkar kapcsolatot tart a helyi munkavédelmi megbizottal, és megszervezi a dolgozok

rendszeres oktatasat.

A munkakapcsolat feliigyeléséért az igazgatd, megszervezéséért az iskolatitkar feleldsek.

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartokat az

- iskola éves Munkaterve rogziti.
22. Az iskolai konyvtar miikodési rendje
22.1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok
A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozdi, tanul6i vehetik igénybe)

A konyvtar elhelyezése: konyvtartd szekrények

A konyvtar hasznélata: ingyenes, a Kozoktatasrol szol6 trv. 114. - 115.§. értelmében
Az iskolai konyvtar mitkédésének célja:
- Segitse el6 az oktato-nevelé munkat.
- A rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok segitségével biztositsa a
szakmai munka szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését.
- a folyamatosan korszeriisitett allomany segitségével biztositsa az Uj

ismereteket.

A konyvtar altalanos feladatai:
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- Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével,
szolgéltatasaival az iskolaban folyd oktato-nevel6 munkat ¢és egyéb

szakfeladatok ellatasat segitse.

Szakmai feladatai:

oo

- Az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti,
korszerlisiti az 4llomanydt az intézmény tanarai ¢és mas iskolai
konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével.

- Az igénybejelentés modja: az iskolavezetésnek irasban leadott jegyzéken
torténik.

- Az iskola konyvtari dllomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék stb.) ,,4z
iskolai  konyvtar/kottatar gytijtokéri szabadlyzata, allomanyalakitasa’-ban
foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi.

- A beszerzett, megoOrzésre atvett dokumentumokat 10 napon belill az
iskolatitkar bevételezi, és leltarba veszi.

- Az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlannd valt, vagy a
hasznalok  altal elvesztett dokumentumokat az iskola Selejtezési
Szabalyzataval 6sszhangban évente allomanyabol kivonja, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast elvégzi, 6sszhangban a jelen szabalyozas vonatkozo
részével.

- A konyvtaradllomany leltarozasat az intézmény Leltarozasi Szabdlyzatinak
megfeleld idében és modon évente végzi.

- A dokumentumok elhelyezését, tagoldsdt azok tartalmanak, jellegének

figyelembevételével végzi.

Az iskolai konyvtar/kottatar Gyujtokori Szabalyzatat, ebben foglalt allomanyalakitasat az

intézmeény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szamu melléklete tartalmazza részletesen.
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22.2. Az iskolai konyvtar hasznadlata

A kikdlesonzott dokumentumokrol - a kiadastol a visszavételig- nyilvantartast
kell vezetni. A szekrényben elhelyezett kdlcsonzési fiizet. A vissza nem hozott
dokumentumokat felszolitassal kell a konyvtar allomédnyaba visszajuttatni.

A konyvtari szekrények kulcsa az irodaban elkérhetd az iskolatitkartol, €s az
intézmény vezetdjétol

A konyvtar 6nalld6 hasznalatra alkalmas, egész tanévben folyamatosan
hasznalhatd, a nyilvantartas vezetése minden hasznalonak kotelezo.

Ev végén a konyvtari, kottatiri anyagot vissza kell vinni, a nyilvantarto
flizetben jelezni kell.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ €s technikai

dolgozdéi hasznalhatjak.

A Konyvtari Gyijtokori Szabadlyzat a Szervezeti és Miikodeési Szabalyzatanak (SzMSZ) részét

képezi. A Gyiijtokori Szabalyzat az SzMSz 1. sz. mellékletében keriil kiadasra.A KSz kihirdetésére

és a konyvtarhasznalokkal valo megismertetésére az SzMSz kihirdetésének dltalanos szabalyai

alkalmazandok.

23. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

A Csomori Krammer Teréz Zenei AMI-ban a reklamtevékenység minden formdja tiltott, kivéve

az alabbiakban felsorolt €s intézményvezetdi engedélyhez kotott tevékenységet.

Megengedett hirdetések:

hangszerek, kottdk, hangzo zenei anyagok, melyek a tanitast, ill. az otthoni
felkésziilést, a szakmai ismeretterjesztést elOsegithetik, ezek hirdetési
anyagai,

az egészséges ¢letmodra, egészségmeglrzésre, a természetes €s ¢Epitett
kornyezet megdvasara felhivo hirdetések,

a kulturalis események, rendezvények eléadasok hirdetése,
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- az oktatashoz, otthoni gyakorldshoz sziikséges hangszerek, eszkozok,
nyomtatott és elektronikus informacidhordozok hirdetései,

- a Pedagodgiai Programhoz kapcsolodo, kiegészitd neveld-oktatd tevékenység
eseményeinek hirdetése,

- a tarsadalmi, kozéleti tevékenység folytatdasaval, kiilonésen a didakkozélettel
Osszefliggd felhivas, kivéve a partpolitikai tevékenységet (valasztasi

kampanyt),

Az intézményvezeté a reklam, hirdetés engedélyezése soran az alabbi szempontokat veszi
figyelembe:

- Nem helyezheté el olyan tartalmi hirdetés, amely a sziiloket, tanuldkat
kozvetleniil, a pedagdgiai programban foglaltaktol eltérd, az éves
munkatervben nem szerepld program, tevékenység, termék igénybevételére,
megvasarlasara, vagy kozvetlen fogyasztasra hivja fel.

- Nem helyezheté el olyan tartalma hirdetés, rekldm, melynek tartalma
jogszabalyba iitkozik, erdszakos cselekményre hiv fel, masokat emberi
méltésagukban, személyes meggyOzddésiikben sérthet, ill. politikai
tevékenységgel, parttal kapcsolatba hozhat6. (Nem tartozik e korbe a helyi és
orszagos valasztasokrol szolo hivatalos, nem kampanycélu felhivas, melyet a

helyi Valasztasi Iroda altaldban a valasztas napjan helyez ki.)

A kihelyezett hirdetés, reklam az iskola faliujsagjan, honlapjan, ill. egyéb kiadvanyaiban jelenhet
meg. Engedélyezéséért az intézmény vezetdje, elhelyezéséért a szervezési feladatokkal foglalkozo

igazgatohelyettes/iskolatitkar felel.
24. A Pedagogiai Program ¢és Helyi Tanterv, a Hazirend és az SzMSz nyilvanossaga,

elhelyezése, felillvizsgalata

Az iskola pedagdgiai munkdjat, szervezeti életét meghatarozo alapdokumentumokat az irodaban,
ill. a konyvtarban oly moédon kell elhelyezni, hogy az — nyitvatartasi idoben — barki szdmara

hozzéaférhetd legyen. A felsorolt szabalyzatokat az iskola honlapjan is nyilvanossagra kell hozni.
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A jobb, targyszerli tdjékoztatast az iskola segitheti 6sszefoglald kiadvany elkészitésével.

A jogszabalyok kovetése mindenki szdmdra biztositott az online feliilletek hasznalataval. A
Szoftvervédelmi szabalyzat keretei kozott az intézmény alkalmazottai munkajuk végzése,

fejlesztése, javitasa soran hasznalhatnak barmely interneten elérheto feliiletet.
A Szervezeti és Miikodeési Szabalyzatot feliil kell vizsgalni:

- jogszabaly SzMSz-t érintd valtozasa esetén, ha az intézmény szervezeti
felépitésének, miikddésének valtozasa ezt sziikségessé teszi,

- haezt az intézmény belsé miikodésének valtozasa indokolja,

- ha a neveldtestiilet tagjainak legalabb egyharmada irdsban kezdeményezi,

- a fentiekben foglaltakon kiviil legalabb négyévenként atfogo feliilvizsgalatot

végziink.

A feliilvizsgalat soran az SzMSz véleményezésével, elfogadasaval és jovahagyasaval kapcsolatos

szabalyokat kell alkalmazni.

25. Az iskolaban hasznalatos zaradékok

Az iskolai zaradékokat a 11/1994. MKM és annak moddositasai 3/2011. NEFMI rendelet

hatarozzak meg. Ezen kiviili zaradékok:

) S ok(ok) miatt nem osztalyozhat6. A tantestiilet engedélyével a

tanulmanyat osztalyanak folytatasaval végezhetia ........... tanévben.
> Osszevont beszdmol6t tett .................. osztaly anyagabol.

» Mivészeti alapvizsgat tett. Eredményeinek szamtani kozepe..........

» Mivészeti zarovizsgat tett. Eredményeinek szamtani kozepe..........
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Egyéb a Dunakeszi Tankeriileti Kdzpont altal kiadott szabalyzatokat, eljarasrendeket figyelembe

vessziik az intézmény szervezeti €¢s miitkodési rendjében.
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Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t az iskola nevelOtestiilete fogadja el, a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
Véleményezi a Kozalkalmazotti Tandcs, Sziiléi Munkakozdsség, Intézményi Tandcs és a

Didkonkormanyzat.

Hatalyba 1épésének napja a fenntartdi jovahagyas napja. Elfogadottnak kell tekinteni abban az
esetben, ha a fenntartohoz vald benyujtastdl szamitott 60 napon beliil a jévahagyas nem torténik

meg.

A hatdlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény kordbbi, tobbszér modositott,

elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A hatélyba Iépett Szervezeti Mitkddési Szabalyzatat meg kell ismertetni:

o az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek,
valamint
o azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott

korben hasznaljak az intézmény helyiségeit.

A belsd szabalyozasokrol szolo irdsos anyagokat, szabdlyzatokat el kell helyezni az irodaban, a
tandri szobaban. Barki helyben tanulmdnyozhatja, tajékoztatdst kérhet. A szabalyozéasokrol
masolat csak igazgatoi engedéllyel allithato eld kiilso fél részére, a honlapon azonban mindenki

szamara hozzaférhetdvé kell tenni.
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Zaradékok

1.A Szervezeti Miikddési Szabalyzatot a neveldtestiilet ...100.% igen, ...-0.% nem, 0 tartézkodas
szavazattal elfogadta.

Hatarozat: 2017/4. sz. hatarozat

Datum: 2017. 06. 21.
Tanai Robert
igazgatOhelyettes

a tantestiilet nevében

Réduly Ildiko
Igazgato

2. A Csomori Krammer Teréz Zenei AMI Kozalkalmazotti Tanacsa véleményezte és elfogadta a

Szervezeti Miikddési Szabalyzatot 100% igen 0 nem, Otartozkodas szavazattal.

Datum: 2017. 06.21.

Trazsi Erzsébet

Kozalkalmazotti Tanacs elnok

3. A Csomori Krammer Teréz Zenei AMI Didkonkormanyzata véleményezte és elfogadta a

Szervezeti Miikodési Szabalyzatot.

Datum 2017.06.20.

Sari Julianna

DOK elnok
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4. A Szervezeti és Mitkodési szabalyzatot a Sziil6i K6zosség véleményezte és elfogadta.

Détum: 2017. 06.20. Bakoné Fabian Hajnalka
SZMK nevében

4. A Szervezeti €s Miikodési szabalyzatot az Intézményi Tanacs véleményezte és elfogadta.

Datum: 2017.06.21. Korcyl Gabriella Réka
IT elnok
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JE G Y ZO KO NY V Kivonat

Késziilt: a Csomori Krammer Teréz Zenei AMI nevelGtestiilete értekezletén (2017.06.21.)

Az adatok moddositasaval - elfogadta az SZMSZ-t. A moddositas tartalma: fenntart6i valtozas

rogzitése, mobiltelefonok hasznalatdnak rendje, miikodési rendben bekovetkezett valtozasok

rogzitése.

Az SZMSZ-t a nevelGtestiilet elfogadta és a fenntarto fel¢ elfogadasra javasolja.

A szavazati eljarads modja nyilvanos kézfeltartas.

(A fentieket a neveldtestiileti értekezletrdl késziilt jegyzokonyv részletesen

tartalmazza.)

Datum: 2017.06.21.
Kovéacs Jené Gyula

nevelbtestilet nevében

Raduly 11diké
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FUGGELEK

A Krammer Teréz Zeneiskola AMI
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak

FUGGELEKEI
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Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket egyeb
szabalyzatok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok a jelen Szervezeti és Miikodeési
Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben a jogszabalyi eldirdasok, fenntartoi
utasitasok, belso intézményi megfontolasok, vagy az intézmeny felelos vezetojének megitélése ezt
sziikségessé teszi.

Az iratkezeléssel, tigyvitellel, leltarral, selejtezés és hasznositdassal, pénzkezeléssel kapcsolatos
szabalyozast a fenntartoi eljarasrendek, utasitasok tartalmazzak, azokat annak megfeleloen kell
elvégezni.

Fiiggelek legutolso modositasa 2019.12.18.

Fenntartoi utasitas alapjan feliilvizsgalt és modositott, egységes szerkezetben rogzitett fiiggelék,
kiegészitve az irat- és adatkezelési szabalyzatokkal.
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A Cs6mori Krammer Teréz Zenei AMI

Helyettesitési rend szabalyzata

Szabalyzat célja

A Zeneiskola miikodési rendjében, az SZMSZ-ben meghatirozott mdédon a vezetd, vagy
pedagogusok tavolléte esetén rogzitse a helyettesitési rendet, a megfeleld szakmai munka
elvégzésének érdekében.

A szabalyzat figyelembe veszi az alapfoku miivészetoktatds sajatossagaibol (egyéni és csoportos
ora, délutani foglalkozéasok) fakadoé szempontokat.

A szabalyzat egyuttal meghatdrozza a helyettesités soran ellathato feladatokat és rendelkezik a
varatlan helyzetek dontési rendjérol.

Vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezetOt az intézmeényvezeto-helyettes, a tisztség betdltetlensége esetén az iigyrendi
helyettes latja el. A helyettesités rendjének kialakitdsakor figyelembe kell venni a vezetd(k)
benntartozkodédsanak éves rendét.

Az intézmény vezetdje minden tanév elsd napjan rendelkezik a vezetdk helyettesitésének
rendjérdl, melyet a fenntartonak megkiild. Rendkiviili, varatlan esetben az intézmény vezetdje
rendelkezik helyettesitésérol.

A helyettes intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsdganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki, meghatarozott esetben
alairasi jogkorrel egyiitt. A szabdlyzat szerint meghatarozott személy akadalyoztatdsa esetén,
szilkség szerint a vezetd dont a kozalkalmazott személyérdl, jogkorérdl, aki az igazgatd
helyettesitését ellatja.

A vezetd helyettesitésére kijelolhetd személy:
e igazgatohelyettes, ligyrendi helyettes
e tanszakvezetd
o teljes allasu pedagdgus

Az intézményvezetd-helyettes, annak hianyaban az ligyrendi helyettes az intézkedési jogkdrében
eljarhat.
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A helyettes alairasi jogkore kiterjed:
o tanuloi/sziil6i kérvények, kikérdk, bejelentések kiadasa, befogadasa esetén
e taniigyi dokumentumok oratervi, ellen6rzési helyein
e a gyermekek, tanulok biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld
esetek.

Pedagogusok helyettesitésének rendje

Ha a pedagbgus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a foglalkozasat megtartani, az igazgatd
gondoskodik az eseti helyettesitésrdl vagy dont az ordk potlasanak megtartasardl az aldbbiak
szerint:

a) a tanart elsésorban azonos szakot tanitd tandrral kell helyettesiteni, aki a helyettesitett
pedagogus tanmenete (munkaterve) szerint — lehetdleg a helyettesitett pedagdgussal egyeztetett
modon — a foglalkozéasok anyagaval tovabbhalad;

b) ha az eseti helyettesités az a) pont szerint nem lehetséges, a tavollévd pedagdgus Orajanak
potlasat kell biztositani.

Ennek menete: a tavollévd pedagdgus irdsos kérelmet ad be, melyben az eldre egyeztetett
(igazgatdval, sziildvel és tanuldval) potlasra kijelolt nap, hely, 6rarend szerepel.

Az orak potlasat csak abban az esetben lehet megszervezni, ha az intézmény miikodését ez nem
akadalyozza, és biztosithatoak a tanitas feltételei. Amennyiben az 6rak pétlasara kijelolt napon az
ordk tényleges megtartasa barmely okbol eredéen nem teljesiilt, az intézményvezetd hatarozza
meg a potlas idejét, szervezeti rend;ét.

¢) egyéb esetben a vezetd gondoskodik a gyermekek, tanulok pedagogiai feliigyeletérdl, ennek
ellatdsara az intézmény barmely pedagdgusa beoszthatd, ellatdsa az intézmény minden
pedagogusanak munkakori kotelessége.

A tanoréak helyettesitését a fotargyi, illetve csoportnaploban a szokésos modon kell vezetni.

A helyettesités altalanos elvét a munkakori leirdsok tartalmazzék.

Zard rendelkezések

A szabalyzat hatélya kiterjed a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi alkalmazottjara.

A Szabalyzat hatalyos: 2008. szeptember 1-t6l.

Feliilvizsgalat ideje: jogszabalyban meghatarozott esetekben, illetve évente.

Az aktudlis modositas kibocsatasnak napjaval az el6z6 szabalyzat hatalyat veszti.

Raduly Ildiko
igazgato

Csomor 2008. 09.01.
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A CsOmori Krammer Teréz Zenei
Alapfokt Miivészeti Iskola

Iratkezelési Szabalyzata

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az iratkezelés rendjét az 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a 335/2005.
(XI1.29.) Korm. rendelet eldirasai és a 20/2012. EMMI rendelet 82-116.§ hatarozza meg.

1. Azintézmény iratkezelési szervezete és az iratkezelés modja

Az intézmény iratkezelése kozpontilag, az igazgato titkarsdgan torténik, €s azt az intézményi
titkar végzi.

2. Aziratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés intézményen beliili felligyeletét az igazgato latja el. Ezt a jogkorét atruhdzhatja
az igazgatohelyettesre. A biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételeirdl és eszkdzeirdl
az igazgatd gondoskodik.

A pedagodgiai targykorli ligyintézést és iratkezelést a vezetd-helyettes havonta ellendrzi, s
errdl jelentést készit az igazgatd részére, valamint az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén
iranyitja az iskola iratkezelését.

A gazdasagi targykorl tigyintézés és iratkezelés kozvetlen iranyitasa és ellendrzése a vezetd
feladata.

3. Aziratkezelés ellendrzésének modja

Az ellendrzés tényét az iktatokonyv soron kovetkezd rovatdba kell bejegyezni. Az
ellendrzések soran megallapitott hidnyossagok megsziintetésére intézkedni kell.

A tanligyi nyilvantartasok kezelése jogszabalyok szerint, az intézményvezetd irdnyitasaval
torténik.

1I. KULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA, ERKEZTETESE

A kiildemények atvétele

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd Utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kdzvetleniil benytjtott beadvanyokat az intézményi
titkar veszi at.

A mindsitett kiildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag stb.) a posta
szabalyainak megfeleléen kézbesitokonyvvel kell atvenni.

A személyesen benyujtott iratok atvételét, kérelemre, igazolni kell. Az igazolés torténhet az irat
masolatan, &tadokonyvben vagy mas egyéb mddon.

75



Ha az atvétel igazolasat a benyujtott irat masolatdn kérik, a benyujtott irat és az igazoléasul
felhasznalt masolat egyezdségérdl az intézményi titkdrnak (vagy az irat atvevdjének) gondosan
meg kell gy6zddnie.

Soron kiviil kell az igazgatohoz tovabbitani a fenntartotél érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha az nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

Elektronikusan érkezett iratok iigyintézését iskolatitkar és igazgato latja el.

1II. AZ IRATOK NYILVANTARTASA

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatds az
engedélyezett iktatoprogramban (Poszeidon) torténik, naptari évenként jra kezd6dd sorszamos
rendszerben, az iktatoprogramban meghatérozott szabalyok szerint.

Az alkalmazottak adatait a személyi anyag tartalmazza, melyet pancélszekrényben kell 6rizni. A
személyes nyilvantartdsokhoz az igazgatd és iskolatitkar fér hozzéa. Igazgatd engedélyével a
munkavallalé a személyes anyagaba betekintést kaphat.

Az adatok kezelését a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden kell végezni.
1V. KIADMANYOZAS, AZ IRATOK POSTAZASA

A kiadmanyozasi jogkorrel az igazgatd rendelkezik, melyet sajat hataskdrben atruhazhat
helyettesre ¢€s iskolatitkarra.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.)

Ajanlott levélben kell kiildeni a fontos, vagy nehezen potolhatd iratokat és azokat a
kiadményokat, amelyeknek a cimzetthez valod eljuttatasa kiilonosen fontos.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének iddpontjdhoz joghatds flizodik (pl.
hatarozatok).

V. AZ IRATOK IRATTARBA HELYEZESE ES ORZESE

Az irattar a biztonsagi eldirasoknak megfeleld pancélszekrény vagy jol zarhat6d szekrény, amelyet
zarva kell tartani, melyhez az intézményi titkar és a vezetdk rendelkeznek kulccsal.

Az elintézett iratokat az irattari terv szerint csoportositva irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés
idejét az irattari terv hatarozza meg.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az irattarba helyezés eldtt az intézményi titkar koteles az iratot atvizsgalni abbol a szempontbol,
hogy az ahhoz tartozé valamennyi irat megtalalhato-e.
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Iratok kiadasa az irattarbol:
Az irattarbdl iratot az igazgatd, az igazgatohelyettes és jovahagyasukkal az iskolatitkar adhat ki.

Iratokba valo6 betekintés:

A tanuldk, valamint sziileik (képviseldjiik) — az adatvédelmi jogszabalyok betartasdval — a
tanulora vonatkozo iratokba betekinthetnek, azokrol masolatot kérhetnek. A betekintés masok
személyiségi jogat nem sértheti.

Masolatok és masodlatok:

Az intézmény ligyeinek iratairdl masolat vezetdi engedéllyel adhato ki. A masolat kiaddsa nem
tagadhatdé meg, ha azt a tanulo képviseldje (sziild) vagy a nagykort tanuld kéri a tanulot érintd
tigyben. A masolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és a mésolatot készité aldirasaval
kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény 4altal kiallitott eredeti okmanyokrdl (bizonyitvanyok,
oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, az eredeti nyilvantartasok,
dokumentumok alapjéan.

Irat kivitele az intézménybol:

Iratot az intézménybdl kivinni csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes engedélyével lehet. Az
iratért felelés személy gondoskodni kdoteles arrdl, hogy az irat tartalmat illetéktelen személy ne
ismerhesse meg.

VI. AZ IRATOK SELEJTEZESE

Az irattarban Orzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.

Az iratok selejtezését az intézmény igazgatdja rendeli el és ellendrzi.
A selejtezéssel jaro feladatok ellatdsara az igazgatd az iskolatitkart bizhatja meg. Az iratokat az
egyenkénti elbiralasaval kell selejtezni.

VII. A TANUGYI NYILVANTATASOKKAL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

Az SZMSZ 13. fejezete szerint kell eljarni, mely meghatarozza a taniigyi nyilvantartasok
vezetésének, kezelésének rendjét.

Zaradék
A szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

Jelen szabalyzat 2020. év januar honap 1. napjaval 1ép hatalyba.
Kelt: 2019. december 18.
P. H.

Réduly I1diko
intézményvezetd
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Mellékletek

I. Irattari terv

Irattari

tetelszam

Vezetési,

| *

W N A N~

~
S

11.

Ugykér megnevezése

igazgatasi és személyi tigyek
Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezesi jegyzokonyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellendrzés

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi
tigyek

Belso szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,

Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi tigyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.
22.
Gazdasa

27.

29.

30.
32.

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok
Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek
Naplok

Diakonkormanyzat szervezése, miitkodése
Pedagogiai szakszolgalat

Sziiloi munkakézosség, iskolaszék szervezése,
miikodése

Szaktandcsadoi, szakértoi vélemények,
javaslatok és ajanlasok
Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

gi tigyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
hatarido nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
Leltar, alloeszkoz-nyilvantartdas,
vagyonnyilvantartas, selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
konyvelési bizonylatok

A gyermekek, tanulok, juttatasai, teritési dijak

Orzési id6 (év)

nem selejtezheto
nem selejtezheto
50
10
10
20

10

10
10

5
5

10

nem selejtezheto
20

5

nem selejtezheto
5

5

5

W

10
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II. Az iskola altal alkalmazott zaradékok

Zaradék
1. Engedély alapjan osztalyat folytathatja
2. Eves munkdja alapjan osztalyozva
3. . ¢vfolyamba léphet
4. B tagozatra javasolva
5 Alapfokl tanulmanyait 6. évf./10. évfolyamon
befejezte......
6 Osszevont beszamolot tett .... osztaly(ok)
" anyagébdl.
7 Miivészeti alapvizsgat tet. Eredményeinek
" szamtani kozepe....
3 Miivészeti zardvizsgat tet. Eredményeinek
" szamtani kozepe....
A nevelGtestiilet hatarozata: a (betiivel) ..............
9. | .
évfolyamba léphet.
A nevelGtestiilet hatarozata: alapfoki miivészeti
10. A .
tanulmanyait befejezte
11. Kimaradt...... (datummal)
[, e fegyelmezd intézkedésben
" részesiilt.
13 A, sz0t (szavakat) osztalyzato(ka)t
[T -ra helyesbitettem.
A bizonyitvéany .......... lapjat téves bejegyzés miatt
4. ]
érvénytelenitettem.
Ezt a pottorzslapot a(z) .....oceeveeeveenenne
15. kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) eredeti
helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam
ki.
Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett
36. (megsemmisiilt) eredeti helyett ................ adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.
A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu
37. bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt

allitottam ki.

Dokumentumok

B, TI, N.
BT, N.
B TL N.
B TL, N.

BT N.
BT N.
B, TL N.
B TI, N.
B TI, N.

B TI, N.
B, TL.,, N.BN
N.

T1., B

B.

Pot. Tl.

Pot. Tl.

TL, B
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A Cs6mori Krammer Teréz Zenei AMI

Adatkezelési szabalyzat
1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggytilése Magyarorszag europai unios
jogharmonizacioskdtelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIL
torvényt aszemélyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi
LXIII. torvény modositasarol.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben foly6 adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

Jogszabalyi alapok:

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo 1992, évi LXIII.
torvény (a tovabbiakban ,,adatvédelmi torvény™)

A 2003. ¢évi XLVIIL. torvény a személyes adatok védelmérél és a kozérdekiiadatok
nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIII. térvény modositasarol

A kozoktatasrol sz616 1992. évi LXXIX. torvény

Az adatkezelési szabalyzat célja:
- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kdrének rogzitése,
- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi kézalkalmazottjara
¢és tanuldjara nézve kotelezd érvényl.
Az adatkezelési szabalyzat az elfogadas idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Azintézményben nyilvantartott adatok kore

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

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai
A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:
a) név, sziiletési hely €s 1d6, dllampolgarsag
b) alland6 lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam
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¢) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id0, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszdmithatd 1d6, besorolassal kapcsolatos
adatok,

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

- munkakdr, munkakdrbe nem tartoz6 feladatra tortém1 megbizds, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

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

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére tortém kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozésai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozz4jarulasaval.

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

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuléi adatok:

a) a tanuld neve, sziletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak és tartozkodasi
helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodéas jogcime és a
tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama

b) sziilé neve, allando lakéasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama

¢) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillondsen — a felvételivel kapcsolatos adatok.

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

- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, hatranyos helyzet és halmozottan hatranyos helyzet
adatai

d/ a tanul6 oktatasi azonositd szama,

e/ a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa
Az intézmény pedagégusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a  kifizetohelynek, birdésagnak, rendorségnek, ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, dallamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.

Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

81



A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birosdg, renddrség, Ulgyészség, Onkormanyzat, 4allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) a érdemjegyek, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a neveldtestiileten beliil, a
sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, tovabbtanulas-felvételi esetén az 1j iskoldnak, a szakmai
ellendrzés végzdjének.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelynek a jogszabéalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek.
4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért az
intézmény igazgatoja az egyszemélyi felelés. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb
szabalyozott korében helyettesét, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat, és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
Az adatok tovabbitasa és ecllenOrzése, az adatok kezelésének rendszeres ellendrzése, az
adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzat betartasa és betartatasa.

Igazgatohelyettes és iskolatitkar: adatkezelésért ¢és igazgatd daltal meghatarozott
adattovabbitéseért.

Az iskolai weblap és facebook oldal: a zeneiskolai miikodés eléadomiivészi jellegébdl fakadoan
az iskolai eseményekrdl képanyag, hanganyag késziilhet, melyet az iskolai tanulok, sziilok és
pedagogusok egyarant tdimogatnak és elfogadnak.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

- nyomtatott irat

- elektronikus adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetik. Az oktatasi miniszter az elektronikus médszert kotelezOen is elrendelheti.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélasaval
keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje €s helyettese,

- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

- a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (példaul adoellendr, revizor)
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- sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatdja
- az adatok kezelését végzi iskolatitkar
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hdlozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjdn torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrdl valo torlés) kell tennie.
A személyi anyagot zart pancélszekrényben kell tarolni, melyhez kulcsa az igazgatonak és
iskolatitkarnak van.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
A tanulok személyi adatait kizarolag az alabbiak vezethetik
- az intézmény igazgatdja
- az igazgatohelyettes
- a fétargytanar
- az iskolatitkar
- az igazgatd altal megbizott felelds

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossadgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egy¢b informatikai eszkdz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol valo torlés) kell tennie.

A személyi adatokat az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas

- torzskonyvek

- beirasi naplo

- fétargyi naplok

Tanulo6i nyilvantartd, torzskonyvek, beirdsi naplokarhatd, biztonsdgos pancélszekrényben és a
sz€khelyen elhelyezett naplotartoban lehetnek.

5.3.1. Az 6sszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok
biztositdsa, igazolasok kiallitdsa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezi adatokat tartalmazhatja:

- a tanul6 neve, osztalya

- sziiletési helye és ideje, anyja neve

- allando6 lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

- azonositd szama

A tanul6i nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig szdmitogépes modszerrel vezethetd.

A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az
igazgatd felelds. Tarolasanak moddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy
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ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanul6i nyilvantartds masodpéldanyban
torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziiléje a tanuld adataiban bekovetkezi valtozasokrél 8 napon belill koteles
tajékoztatni a fitdrgytanarat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilbk jogai és
érvényesitestik rendje

5.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozdlni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuldo vagy gondviseldje tdjékoztatdst kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajekoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgozéd
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggl tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyljtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozértheti formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének €rvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el.
b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzeés, kozvéleménykutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetive teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megszilintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korédbban tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl
szamitott 30 napon beliill — az adatvédelmi térvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.4.3 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége
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Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az ¢érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat.
A birésag az tigyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartod jovahagyasaval.

2019.12.18.

Raduly Ildiko
intézményvezetd
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A Cs6mori Krammer Teréz Zenei AMI

Panaszkezelési szabalyzat

Cél: a munkavégzés sordn a sziilok, tanulok, alkalmazottak korében keletkezo gondokat, vitakat a
megfeleld szinten, a legkorabbi id6pontban lehessen feloldani, megoldani.

Erintettjei: tanarok, mkvez, KTE, igazgatohelyettes, igazgato
Felel6s: igazgato
Hatarido: a felmertilt kérdésekhez rendelt

Altalanos szempontok, eljaras rend:

A panaszt, a v€lt vagy valos problémat elsdsorban és legeldszor az ,,okozoval” kell tisztazni, ha
ez nem vezet eredményre, akkor lehet tovabblépni a panaszkezelés szabalyzata szerint.

Ha a panasz nem a megfelel6 szintre érkezik, akkor ,,vissza kell utalni” a megfeleldre, errdl a
panaszost értesiteni kell.

A panaszt legalabb a II. szinttdl kezdédden irasba kell foglalni.

Amennyiben a probléma felolddsdhoz tlirelmi idére van sziikség, az érintettek meghatarozott
id6tartam utan (pl. 1 honap) kozosen értékelik a bevalast.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel meg kell ismertetni.
A panaszok irasos anyagait 0ssze kell gytlijteni egy helyen.

Az igazgatd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat, beszamolot készit
az éves értékeléshez.

Eljarasrend, a tevékenységek szintjei, 1épései:

Sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

L. szint: A panaszos (sziil6) tanarhoz fordul problémajaval

pedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza a panaszossal az
tigyet. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az ¢érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan zarul.

Hataridé: 5 munkanap
Felel6s: tanar

II. szint: A tanar tovabbitja az irdsba foglalt panaszt a teriiletért felelds munk. koz.vezetd felé, aki
egyeztet a panaszossal és az érintettekkel.
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Egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan
lezarul.

Tajékoztatjak az igazgatot.

Hataridé: 10 munkanap
Felel6s: érintett vezetd

II1. szint: a vezetd tovabbitja a panaszt az igazgato felé.

Az igazgatd egyeztet a panaszossal és az érintettekkel.

Egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan
lezérul.

Hataridé: 15 munkanap

Felel6s: igazgato

IV. szint: a panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

Az igazgatd a fenntartd bevondsaval megvizsgalja a panaszt, kozOsen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére

Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma eredményesen lezarul

Hataridé: 20 nap

Felelos: fenntartd

V. szint: a panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az ligy végig vitele utan még
a birdsagi lehetdség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirdsok hatdrozzak meg.

Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljaradsi rend

L. szint: A panaszos (dolgozo) problémajaval a témakor feleléséhez fordul, az alabbiak szerint:

Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések | Kihez fordulhat?

Oktatassal / neveléssel kapcsolatos kérdések | Mkv /ig. h.

Munkaiigyi / munkajogi kérdések Intézményvezetd / KT Elnok
Munkaszervezési kérdések Kozvetlen felettes / elrendeld
Egyéb kérdések Kozvetlen felettes / elrendeld

A felelds megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az ligyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

Hataridé: 3 munkanap

Felelds: kozvetlen felettes

II. szint. A teriilet felelose (kozvetlen felettes) kozvetiti az irdsba foglalt panaszt a ig.-helyettes
felé
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Ig-helyettes egyeztet a panaszossal €s az érintettekkel
Egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan
lezarul.

Vezetd-helyettes tajékoztatja a vezetdt
Hataridé: 5 munkanap
Felel6s: vezeto-helyettes

III. szint: A ig. helyettes tovabbitja a panaszt az igazgato felé.
A vezet egyeztet a panaszossal és az érintettekkel.

Egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan
lezérul

Hatarid6: 10 munkanap

Felel6s: igazgato

IV. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé

A vezet6 a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, k6zdsen megoldasi javaslatot tesznek a
probléma kezelésére

Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul

Hataridé: 15 munkanap

Felelos: fenntarto

V. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birosagi kereslettel €l.
Az eljarasokat jogszabalyi el6irdsok hatarozzak meg.

Szabalyzat hatalya kiterjed z intézménydolgozoi, sziiloi és tanuloi kézosségere.

Csomor, 2018.06.21

Ph.
Raduly Ildiko
igazgato
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A Krammer Teréz Zenei AMI

Mindségi- és tobbletmunka elismerésének, kereset-kiegészitésének szabalyzata

A pedagogusok szakmai munkéajanak értékelését az Intézményi Ertékelési Szabalyzat
tartalmazza. Hatalyos: 2018. 09.01

Tovabbra is feltétleniil sziikségesnek tartjuk, hogy a fenti elismerések és azok odaitéléseiben az
intézmény technikai dolgozoi is részesiiljenek: iskolatitkdr, takarito, portas, mivel az intézmények

eredményes, oktaté-neveld munkaja az 6 j6 munkajuk nélkiil nem képzelhetd el.

Szempontjai: pontos, megbizhatdé munkavégzés
tobbletfeladat vallalasa rendezvények lebonyolitasdban.

89



A Munkakori leiras készitésének és kezelésének szabalyozasa

A szabalyozéas célja: az intézményben 1évd valamennyi munkakdrben foglalkoztatott dolgozo
munkakori leirassal rendelkezzen.

A munkakori leirdas célja: az alkalmazottak megfeleld tajékozottsdggal rendelkezzenek
munkakdriikkel kapcsolatos kovetelményekrdl és juttatasokrol, valamint az alkalmazottak
megfeleld munkavégzésének ellendrzése alapjaul szolgaljon.

A szabalyozas hatalya/érintettjei: az intézmény alkalmazottai

A szabalyzat hatalyba Iépése:

A szabdlyzat feliilvizsgalata: 3 évente, vagy jogszabalyvaltozas esetén.

A szabdlyzatban foglaltak betartasaért felelds: igazgato.

A munkakori leiras tartalma: a jogszabalyi eldirasnak megfeleléen

A munkakori leirds készitéséért az intézmény vezetdje €s helyettese a felelds.

A munkakori leirds atadasa az alkalmazott szdmara az intézményvezetod felelossége.

Eljarasrend:

A munkakori leirasok elkészitése 1) munkavallalo, 0j feladatkor, uj megbizas estén kotelezd.

A munkakdri leiras tartalmat érintett munkavallaloval meg kell ismertetni.

A munkakdri leirds 2 példanyban késziil: mindkét példanyt alairja a munkaltatd és tartalmanak
megismerése utan a munkavallalo is.

Egy példanyt a munkavallalonak kell atadni, a munkéba allast kovetd 5 munkanapon beliil, a
masik példany az intézmény¢ marad.

A munkakdri leiras hozzaférhetdvé tétele: a kiilonbozd feladatkorre minta munkakori leirdsokat
kell elhelyezni az SZMSZ mellékleteként.

A névre sz0l6 munkakdri leirast (mar alairas utan) személyi adatként kell kezelni.

Munkakori leirds modositasa: munkakdr, megbizas valtozasa estén kotelezd, valamint minden év
szeptemberében egyéb tartalmi kérdések valtozésa esetén modositando.

Bejovd, kapesolodd dokumentumok:

Torvények, rendeletek — orszagos, helyi

Intézményi szabéalyzatok (SZMSZ kiegészitései, munkakdri leiras séma, megallapodéasok).

Kimené dokumentumok:
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1. Munkakori leirasok.

Cstolva: Munkakori leiras minta
e Pedagdgus részére
o NOMS részére
e Technikaidolgoz6 részére
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CsOmori Krammer Teréz Zenei AMI

Munkakori leiras

tanar részére

Munkakor megnevezése: ..... tanar
Besorolasi kulcsszama:

FEOR szama:

Bérbesorolasa (fizetési osztaly és fokozat):
OM szam:

Kozvetlen felettese: igazgato

A.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Novendékeit a Pedagogiai Program és Helyi tanterv alapjan, annak kovetelményeinek
megfelelden tanitja
Felkésziti novendékeit a kotelezo félévi és évvégi vizsgakra, illetve a zeneiskolai és
kozségi rendezvényekre
Ellenérzi és értékeli novendékei haladéasat, részvételét tanulmanyaikban a kotelezd €s
kotelezden valaszthatd, valasztott tantargyakban, iskolai rendezvényeken
Tehetséges tanuldit segiti, rendszeresen szerepelteti, illetve lehetdség szerint az orszagos
versenyekre felkésziti
Egyiittmiikodik a munkakozosségi feladatokban.
Elvégzi a kotelezo adminisztracios és szervezési feladatokat az év sordn a megadott
hataridékre:
majus - junius: - majusban esedékes beiskolazasi bizottsdg munkéjaban valo
részvétel a megfeleld hangszerre iranyitas érdekében
- a tanév végi vizsgdkat kovetd két munkanapon a régi
novendékének beiratasa
- egylttmiikodés az iskolavezetéssel az 1) novendékek
adatfelvételében, beiratasban és elosztasaban

szeptember: - pontosan elvégzi az év elejei adminisztraciot:
- legkésdbb szeptember 10-ig leadja a tanulok adatait
hidanytalanul tartalmazo6 naplot, dsszesitOket, egyéni orarendet
- a tanuldknak atadott =zeneiskolai  tdjékoztaté  filizet
mennyiségével elszamol
szeptember -
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B. Kiilonleges felelossége

majus

januar

aprilis

tanév vége:

o Személyekért

» Felelosséget

- a bérkifizetést megeldz6 héten aldirdsra bemutatja napldjat,

kiilonos tekintettel a tanuldi hidnyzasokra a sziildi tajékoztatas
érdekében,

- jelzi az 6rarend valtozasat, utazasi koltségtéritéshez kapcsolodo

nyomtatvanyokat hataridére leadja.

havonta egyezteti az iskolavezetésnél O6rzott dokumentum
értekli  Osszesit0 pontossagat (kimaradas, adatvaltozas,
beiratkozas stb. )

gondoskodik a tanuldk I. félévi munkdjanak értékelésérdl, a
kotelezd targyak érdemjeggyel ellatasarol, egyeztetése utan a
sziil6i tajékoztatasrol

a visszairatkozo tanulok létszdma alapjan jelzi az igazgatonak a
tanszak létszamdanak alakuldsat, sziikséges beiskolazasi
létszamot, csoportbeosztast

gondoskodik a bizonyitvanyok kiallitasarol, majd kiosztasarol,
a bizonyitvany és a napld alapjan a torzslap (anyakdnyv)
hibatlan kitoltésérdl és egyeztetésérdl, végiil a napld lezarasarol
és leadasarol

elvégzi az év végén esedékes leltarozast (kottdk, konyvek),
ellendrzi azok allapotat.

vallal tanuldéi haladdsdért tanulmanyaikban, rendszeresen

ellendrzi és értékeli azt.

e Vagyonért

» Felelosséget vallal az iskola miikodésének takarékossagaért, biztonsagaért
(telefon, vilagitas, nyilaszarok-fiités, szamitdogépek stb.)

» Jelzi, ha barmilyen hibat észlel, ami veszélyt, kart jelenthet személyekre,
értékekre nézve

» Feleldsséget vallal a hasznalt hangszerek megovasaért.

» Jelzi, ha karbantartasra vagy javitasra szorul a hangszer az iskolatitkar vagy az

igazgato felé

e Tervezésért

» Szakmai tudasaval segiti a munkak6zdsség szakmai terveinek megvalositasat,
aktivan részt vesz azok kialakitasaban.

Ellenorzés foka

Rendszeresen ellendrzi tanul6i haladasat, részvételét az érakon

Kapcsolatok

Rendszeresen kapcsolatot tart novendékei sziileivel, tdjékoztatja dket irdsban és szoban a

tanuld haladasarol

Kapcsolatot tart munkakdzosségének tagjaival, vezetdjével
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e Részt vesz a kotelezd tovabbképzéseken, illetve figyelemmel kiséri az orszagos rendezésii
szakmai versenyeket, eredményit és elvarasait megismeri

e Ertekezleteken jelen van, és véleményével hozzajarul az intézményi dontések, éves
feladatok és munkaterv kialakitasahoz

¢ Bizalmas informacidt, a vezetdvel valdo megbeszélések targyat nem adja ki.

E. Munkakoériilmények

Tanitasi napja: Aktudlis 6rarend szerint

Heti teljes munkaideje:

Neveléssel-oktatassal lekotott orainak szama:
Neveléssel-oktatassal le nem kotott orainak szama:
Tanitas helye: sz€khely/telephely

Iskolan beliil, tanitason kiviil végzendo feladatai: zeneiskolai és egyéb rendezvények a
munkaterv alapjan, zenekari fellépések, tanszaki koncertek, illetve barmely rendezvény, ha
ndvendéke szerepel, sziikség szerinti adminisztracio, egyéb feladatok.

Iskolan kiviili, tanitasi idon kiviili feladatai: sziikséges tovabbképzések, orszagos versenyek,
egyéb koncertek, felkésziilés a tanorakra.

Kottatar 6nall6 hasznalata

Fénymasolas a szaktanari munka elvégzéséhez

Telefonhasznalat a kapcsolattartas céljabdl (sziilok, tanulok), szervezési feladatokhoz
Internet-hasznalat

Tanari szoba, szekrény, naplotartd

F. Jarandosag

a. Bérbesorolas szerinti illetmény
b. Utazasi koltségtérités

Alairas:
Igazgatd (munkaltatoi jogkor gyakorldja)

Zaradék: A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelezének tekintem.

Atvettem:

Tanar

Csomor, 20
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CsOmori Krammer Teréz Zenei AMI

Munkakori leiras

Iskolatitkar részére

Munkakor megnevezése: iskolatitkar
Besorolasi kulcsszama:

FEOR szama

Bérbesorolasa (fizetési osztaly és fokozat):
Kozvetlen felettese: igazgato

A. Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezo postai kiildeményeket

Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket, postai ligyintézést bonyolitja

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatést

Kezeli az e.mail levelezéseket, sziikség szerint bonyolitja azt

Vezeti a pénztarkonyvet, postai feladokonyvet

Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot (kiadas, bevétel, foly6 tigyek)

A pedagogiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorositja, rendezi

Feladata a dolgozok uti- és egyéb koltségeinek igénylése, kifizetése az atvételek

igazoltatasa

e Jol lathat6 helyen kifliggeszti munkaidejének rend;jét

e A sziilok, pedagdgusok és tanulok ligyeinek intézése, segitése, illetve az igazgatd
tajékoztatasa ezekben az iigyekben

e A rendezvények szervezését a sokszorositandd anyagokkal, telefonok lebonyolitdsaval

segiti, fogadja a vendégeket, sziikség szerint kapcsolatot tart az intézményekkel

B. Kiilonleges felelossége
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Az iskola épiiletéhez, iroddjahoz, a pancélszekrényhez van kulcsa, ezen kiviil a
pancélszekrényben 1évo két kazettahoz, a kottatarhoz és az iratszekrényekhez, takaritd
szekrényhez van kulcsa

Az irdsos anyagok, taniigyi és pénziigyi dokumentéaciok kezelése, rendezése

Segiti a tanulok és tanarok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat (KIR? Didktar)

A munkaszerzOdések megirdsdban, valtozasjelentések elkészitésében, azok
tovabbitasidban a MAK teriileti igazgatosagaval valo kapcsolattartasban segitd munkat
végez, illetve végzi azt.

A személyi anyagok rendezése, ellendrzésében vald kdozremiikodés

A hazipénztari ellatmanyok ¢és egyéb pénziigyi feladatok koriiltekintd és pontos
rendezése, intézése, vezetése az iratkezelési ¢és szadmlavezetési szabalyoknak
megfeleléen ( kifizetések, étkezési-utazasi hozzajaruldsok, ruhazati tdmogatas,
megbizasi szerzddések stb.)

A szabadsagok kiszamolasat, nyilvantartasat végzi, tdjékoztatja a vezetot

Rendben tartja a taniligyi nyomtatvanyokat, beszerzésiikrél gondoskodik

Segiti az értekezletek jegyzokonyveinek elkészitését

Részt vesz a leltarozasban, el6készitésben, bonyolitasban

Személyekért
» Sziil6kkel, tanuldokkal, tanarokkal ismerteti az iskolai feladatokat, informaciot
kozvetit, tdjékoztatast nyljt személyesen,telefonon, sziikség szerint segitséget
nyujt a felmeriilé probléméak megoldasaban
» Segiti a vezetd munkajat a Sziildi Szervezettel vald kapcsolattartas
szervezésében
Vagyonért
» Segiti az iskolai vagyon megovasahoz, karbantartasahoz sziikséges munkat
» Feliigyeli az iskola takarékos mikddésének mindségét, sziikség szerint
intézkedik, illetve javaslatot tesz annak megovasara
Tervezésert
» Javaslatot tesz az iskola irodatechnikai, illetve egyéb mas eszkdzeinek
fejlesztésére, modernizalasara
» Javaslatot tesz a szamitastechnikai eszkdzok fejlesztésére, beleértve a szoftver
anyagokat is
» Téjékozodik irasos, internetes anyagokban a korszer( fejlesztési lehetdségekrol
» Az iskola tovabbképzési tervében meghatarozott célok alapjan részt vesz
igyviteli, szdmitastechnikai tovabbképzéseken
Technikai dontések
A sziikséges karbantartasokat, javitasokat az illetékesekkel egyezteti
Figyelemmel kiséri a takaritoi munkat, sziikség szerint intézkedik
Figyelemmel kiséri a takaritoszerek mennyiségét, a sziikséges beszerzésekhez
feljegyzést készit, sziikség szerint beszerzi
A sziikséges irodaszereket, egyéb eszkozoket beszerzi, potlasukrol
gondoskodik
Pénziigyi dontések
» Segiti a koltségvetési terv kialakitasat javaslatokkal

YV VVYVY
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Bizalmas informaciok

» Munkaja soran, telefonbeszélgetésekkor, levelezéskor (hagyomanyos vagy
elektronikus), kezelt iratok, dokumentumok rendszerezése, irasa kozben
koriiltekintéen jar el. Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel
adhat ki.

- Bizalmasan kezeli a dolgozok adatait, személyi dossziéjat

- A vezetdvel valo egyeztetések témait bizalmasan kezeli

- Bizalmasan kezeli a didkok, sziil6k adatait, nyilvantartast

- Feljegyzést vezet a pedagogusok, alkalmazottak adatvaltozasairol

C. Ellenorzés foka

Ellenérzi a megvasarolt, beszallitott berendezéseket, szamlékat egyezteti, jotallasi
papirokat rendezi

Egyezteti a telefonszamla adatait a maganbeszélgetések nyilvantarto flizettel

Ellendrzi a szamitastechnikai eszk6zok allapotat, a sziikséges karbantartasokrol
gondoskodik a helyben szokasos mdédon

A nyilvantartdsok folyamatos ellendrzését végzi, kiilonds tekintettel a tanuloi
nyilvantartasokra

D. Kapcsolatok

Kozvetlen kapcsolatban 4ll az igazgatoval

Folyamatosan kapcsolatot tart a pénziigyi osztalyokkal

Az Alt. Iskola titkarsagaval, az elsés tanitokkal — helyben

A zeneiskolai pedagoégusokkal, alkalmazottakkal

Az iskola tAmogatoival és a sziildi szervezet tagjaival

Helyi intézményekkel, kulturalis és egyéb szervezetekkel

Ertekezleten jelen van, tajékoztatd jellegii feladatokban részt vesz, a sziikséges
anyagokat biztositja — masoléssal, egyéb modon

E. Munkakoériilmények

Munkaideje:
Munkaid6 beosztasa:

Onallo iroda
Szamitastechnikai berendezések az irodai munkahoz sziikséges modon

F. Jarandosag

a. Bérbesorolas szerinti illetmény

Alairas:
Igazgatd (munkaltatoi jogkor gyakorloja)
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Zéaradék: A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelezonek tekintem.

Atvettem:
Tanar

Csomor, 20

CsOmori Krammer Teréz Zenei AMI

CsOmori Krammer Teréz Zenei AMI

Munkakori leiras

Kottataros- és hangszerkarbantarto részére

Munkakor megnevezése: kottataros és hangszerkarbantarto
Besorolasi kulcsszama:

FEOR szama:

Bérbesorolasa (fizetési osztaly és fokozat):

OM szam:

Kozvetlen felettese: igazgatod

A.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Elvégzi a kottatar rendezését, sziikség szerinti fénymadsolasi, nyomtatdsi munkat végez.
Ev elején és év végén rendezi a kottatarat, illetve ellendrzi a kottatari anyagokat

Kottatari nyilvantartast vezet kdlcsonzésrol.

A hangszernyilvantartast vezeti, ellendrzi.

A sziikséges hangszerkarbantartasrol az igazgatoval egyeztetett modon gondoskodik.
Kapcsolatot tart hangszerjavitokkal.

Intézményen beliili rendezvények eldkészitését, szervezését segiti.

Intézményen kiviili, zeneiskolai és egyéb rendezvények esetén gyermekfeliigyeletet,
elokészitd, szervezé munkat végez.

Segiti az intézményi adminisztracidos munkat, kiilondsen év eleji, félévi és év végi
idészakban.

Segiti a tanuld nyilvantartast a KIR rendszerben.

Segiti a tanuldi nyilvantartast a Beirasi naploban intézményen beliil.

Segiti a kiils6-belsd kdrnyezet javitasat: plakatok, tablok, eredménytablak készitésével.
Sziikség szerint kapcsolatot tart pedagoégus kollégakkal, informaciés anyagok
tovabbitasaval.
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B. Kiilonleges felelossége

e Vagyonért
» Felel6sséget vallal a hasznalt hangszer megdvasaért
» Jelzi, ha karbantartasra vagy javitasra szorul a hangszer az iskolatitkar vagy az
igazgato felé
e Tervezésért
» munkakorégben végzendoé feladatok ellatasaért

C. Ellenorzés foka

o Rendszeresen ellendrzi a hangszernyilvantartds naprakész voltat, illetve a Kkottatari
nyilvantartast.

D. Kapcsolatok

e kapcsolatot tart sziilékkel, ndvendékekkel és kollégaival a munkakorébe tartozo feladatok
ellatasaért.

e Ertekezleteken jelen van, és véleményével hozzajarul az intézményi dontések, éves
feladatok és munkaterv kialakitasahoz

¢ Bizalmas informacidt, a vezetdvel valdo megbeszélések targyat nem adja ki.

E. Munkakoériilmények
Heti teljes munkaideje: 20 6ra
Kotott munkaido beosztasa: Hétfo, kedd, csiitortok, péntek 9.00-13.00, Szerda 10.00-14.00
Munkaveégzes helye: sz€khely
F. Jarandosag
a. Bérbesorolds szerinti illetmény

b. Utazési koltségtérités

Alairas:
Igazgatd (munkaltatoi jogkor gyakorldja)

Zaradék: A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelezének tekintem.

Atvettem:
Tanar
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Csomor, 20
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Munkakori leiras

Takarito részere

Munkakor megnevezése: takarito
Besorolasi kulcsszama:

FEOR szama:

Bérbesorolasa (fizetési osztaly és fokozat):
Kozvetlen felettese: igazgato

A. Faobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Naponta végzendo feladatok: irodak, tantermek, mellékhelyiségek, folyoso takaritasa,
felsoprés, portalanitds (hangszerek, ablakparkanyok, butorok), folyosé felmosasa
valtott vizzel, fertGtlenités, szemetesek tiritése.

e Az iskolai és zeneiskolai termek felmosésa, legalabb kétnaponta, sziikség szerint
tobbszor.

e Novények locsolésa, sziikség szerint.

e Csempe, falak, konyhai rész fert6tlenitése, takaritdsa a sziikséges gyakorisaggal,
hasznalatnak megfelelden.

o Hetente a szeméttartok tisztitasa, padok, székek, asztalok tisztitasa, tabla és krétatartd
tisztitasa.

o Hetente sziikséges porszivozas, konyharuhdk, textil kéztorlok cseréje, mosasa,
1abtorlok tisztitasa.

e Havonta az ajtok, falak, radidtorok, ablakkozok lemosasa, pokhaldzas, butorzat
fényezése, hangszerek — elsdsorban zongorak billentytizetének tisztitasa.

o Tisztitoszerek takarékos, gazdasdgos felhaszndlésa, szappantartok feltoltése, WC
papir potlasa, papir kéztorlok potlasa.

e Tavasszal és évkezdéskor nagytakaritds — ablakmosas, ajtok falak tisztitasa, csempe,
padlo tisztitasa, radiatorok vizes lemosasa, szonyegek tisztitasa, székek, butorhuzatok
tisztitasa, fliggdbnyok mosasa.

e Téli sziinetben az ablakok mosasa elmaradhat, iddjarastol fiiggden, de a nagytakaritas
tobbi része elvégzendd feladat.

o A kiilsé és belso tarolohelyiségeket tisztan tartja, a nagy kukékat a szokdsos modon
uriti.

e A téli idészakban a bejarat cstiszasmenetesitését végzi ( s6zas), a bejaratot tisztan
tartja.

B. Kiilonleges felelossége

e Vagyonért
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Felelds a tisztitoszerek takarékos hasznalataért

Felelos az iskola takarékos miikddésének biztositdsaért munkaveégzés kdzben
(ftés, vilagitas, viz, nyilaszarok stb.)

Az iskolatitkar felé jelzi a sziikséges tisztitoszereket, beszerzésiikrdl a szokasos
modon gondoskodik.

Jelzi, ha karbantartdsra, javitasra szorul barmilyen eszk6z, vagy az épiilet.

YV WV VYV

e Az iskolai sziinetekben a szabadsdgon kiviili idében végzi a sziikséges munkat,
gondozza a novényeket.

e Karbantartasi munkak idején a takaritast végzi.

e Rendezvényekkor, egyéb alkalmakkor a rendezésben és elpakolésban, takaritasban
segit, a munkaidejének fennmaradé 6raszamabol.

o A vezetdvel valo megbeszéléseket bizalmasan kezeli, arr6l nem ad ki informéaciot.

e Az iskola minden kulcsat haszndlja, irodahelyiségekhez 1 db kulcsa van. Az iskola
termeinek kulcsat a szokasos helyen tartja, koriiltekintéen hasznalja.

C. Munkakoriilmények

Heti teljes munkaideje: 40 6ra
Munkaido-beosztasa: Hétfotol péntekig 8.00-16.00 intézményen beliil.

Sziikség szerint a beosztds igazgatdi utasitdsra modosithatd:: rendezvény, koncert, hétvégi
takaritas esetén.

Tavolléte esetén helyettesérél gondoskodik a vezetdvel egyeztetve.

Sajat taroloszekrény

Etkezési lehetéség — konyhai rész
Munkahoz sziikséges telefonhasznalat
Tisztalkodasi lehetdség.

D. Jarandodsag
e Bérbesorolas szerinti illetmény
Alairas:
Igazgatd (munkaltatoi jogkor gyakorldja)
Zéaradék: A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelezonek tekintem.
Atvettem:

Takarito
Csomor, 20
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Csomori Krammer Teréz Zeneiskola

Munkakori leiras

Portas részere

Munkakor megnevezése: iskolai portas
Besorolasi kulcsszama:

FEOR szama:

Bérbesorolasa (fizetési osztaly és fokozat):
Kozvetlen felettese: igazgato

A. Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Figyelemmel kiséri a bejovo €s tdvozo tanulokat, sziiloket, vendégeket

e Az iskola biztonsagos miikodését figyelemmel kiséri, jelzi, ha barmilyen veszély
felmeriil

e Jelzi, ha az épiileten beliil barmilyen eszkoz karbantartasra, javitasra szorul

e Az iskola =zaradsar6l gondoskodik, illetve ellendrzi a nyilaszarokat, a fiités
héfokszabalyozo ordjanak 18-20 fokos allasat, villanyok leoltasat.

e A kulcsokat a szokasos helyen, kortiltekint6en tarolja.

e Az iskolai udvar tisztantartasat (levél-seprés, ho eltakaritasa, s6zas) végzi a délutani
1dében.

e Iskolai sziinetekben a szabadsagan kiviil az iskola szelldztetésérol, udvar tisztitasarol,
szemetesek tiritésérdl gondoskodik

e Karbantartasi munkak esetén a nagytakaritdsban segit a takaritondnek.

e A kuka tiritésében segit a takaritondnek.

B. Kiilonleges felelossége

e Az igazgatdi iroddhoz egy db kulcsa van, illetve a bejarati ajtohoz 2 db, a kiilsé
kapuhoz 1 db kulccsal rendelkezik.

e Vagyonért
» Jelzi, ha az iskolai vagyonban barmilyen kar keletkezett a vezetd vagy
iskolatitkar felé, szlikség szerint intézkedik.
» Kiilonos figyelemmel kiséri a bejovo és tavozo személyeket, idegeneket (nem
tanuld, tanar,sziild) bekiséri az irodaba, vagy tajékoztatja ket az iroda

nyitvatartasarol.

e Technikai dontések
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» Sziikség esetén kisebb javitasokat elvégez.

e Bizalmas informaciokat nem ad ki.

C. Ellenérzés foka
e A hazirend betartasardl, betartatasardl gondoskodik, sziikség szerint a tanulokat,
sziil6ket figyelmezteti a betartds modjara.

D. Kapcsolatok
o Sziiloket, vendégeket, tanulokat segiti, eligazitja, a tanitassal, tanarokkal kapcsolatos
tajékoztatast megadja (tanitasi hely, terem, hianyzasok)
E. Munkakoériilmények

Heti teljes munkaideje:
Munkaidé beosztisa:

F. Jarandosag
a. Bérbesorolas szerinti illetmények

Alairas:
Igazgatd (munkaltatoi jogkor gyakorldja)

Zaradék: A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelezének tekintem.

Atvettem:
Iskolai portas

Csomor 20
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A Cs6mori Krammer Teréz Zenei AMI

Szoftvervédelmi Szabalyzata

1. Az intézmény informatikai rendszerérdl

Az intézmény informatikai rendszere funkciondlis szempontokbol két alapvetd Osszetevobol épiil
fel.

Az Ttgyviteli, adatszolgaltatasi feladatok ellatasara egyedi, ill. a halozatra csatlakozo
szamitogépek. Internet hozzaféréssel harom gép.

A konyvtari adat-nyilvantartast biztositdé Pentium I. szamitogép.

Helyi halézati alkalmazasok

A felhasznalok Windows 98, Windows XP-t futtaté Pentium-os PC-kel miikodnek.

A konyvtari adatnyilvantartdst a kottatari programmal (PC Soft Kft. altal készitett) kell
megvaldsitani.

Szoftverek

A szolfézs szaktanteremben a Windows XP operacids rendszert valamint a Finale 2002
programot kell rendszeresiteni.

Az adatszolgéltatasi, ligyviteli feladatok ellatdsara a felettes szerv altal biztositott és telepitett
kozpontositott programot kell hasznalni.

A konyvtari adatfeldolgozashoz a PC Soft Kft. kottatari nyilvantart6 programot kell alkalmazni.

Hardvereszk6zok

A hardverelemek a folyamatos fejlesztések, cserék eredményeképpen gyorsan valtoznak. Jelen
dokumentum nem ismerteti ezeket tételesen, mivel feladatuk ugyis csak a szoftveralkalmazasok
futtatésa.

Virusvédelem

Be kell vezetni egy atfogo virusvédelmi rendszert, (amely az egész halozatot figyeli, és mind az
adathordozokrél, mind az Internetr6l megjelend virusokat semlegesiti, és folyamatos frissitése
megoldott.

Adatforgalom
Az adatok védelme és a virusok karokozéasanak elkeriilése érdekében az intézmény kiilsé

(kimend, illetve bejovd) adatforgalmat folyamatosan feliigyelni kell. Erre a megfeleld
adatkilépési és —belépési pontokon (Internet, levelezési rendszer, floppy, CD és egyéb lemezek)
virusvédelmi szoftvereket kell iizemeltetni. A virusvédelmi szoftverek beallitasait és a
virusadatbazis folyamatos frissitését a rendszergazda végzi.

Adatvédelem

Gondoskodni kell tovabba minden gép gyors Ujratelepitéséhez egy olyan mentésrdl, mely a
felinstallalt operacids rendszert €és segédprogramokat testre szabva tartalmazza. Ezt a mentést a
hardver vagy szoftver konfiguracidjanak megvaltoztatasakor meg kell ismételni.
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A mentéseket CD-re vagy DVD-re kell késziteni, és végrehajtasarol, nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a gép azonositojat, a mentés helyét és pontos id6pontjat.
Esetleges visszatoltés esetén, a gép felhasznalgjaval kozolni kell a visszatoltott adatok
mentésének idépontjat, az Gjrafeldolgozas végrehajtasdhoz.

2. Szoftverhasznalati szabalyok

Szoftverek jogi vonatkozésai

Az intézmény informatikai rendszerének miikodtetésénél els¢ szamu szempont, hogy a szerzdi
jogok figyelemben tartasaval €s a szerzoi jogok tulajdonosai altal eldirt licencelési feltételekkel
hasznalja a szoftvereket, valamint az ezekkel azonos jogi elbirdlas ala tartozé immaterialis
javakat.

Ezt a szandékot fejezi ki az intézmény allasfoglalasa illetve nyilatkozata, valamint a dolgozoktol
megkovetelt magatartas a szerzdi jogok vonatkozasaban.

Az intézmény minden dolgozdja szdmdra biztositja a munkdjadhoz sziikséges szoftverek
beszerzését és lizembe helyezését. Amennyiben egy dolgozé igy érzi, hogy munkéjat valamilyen
szamitastechnikai megoldas lIényegesen konnyitené, ez irdnyu igényét jeleznie kell kozvetlen
munkahelyi vezet6jének. A dolgozoknak kotelességiik tudomdsul venni az intézmény
szoftverekkel kapcsolatos nyilatkozatait és azoknak érvényt kell szerezniiik.

Szoftverjogi allasfoglalas

A jelen allasfoglalés célja, hogy felhivja a figyelmet az intézmény szoftverhasznalatra vonatkozé
allaspontjara. A jogszerlien megvasarolt szoftvereknek a — biztonsagi vagy archivaldsi célbol
torténdtol eltérd — masolasa a Biinteté Torvénykonyv 329/A. §-a értelmében torvénybe itk6zo
cselekedet. Az intézmény altal megvasarolt minden szoftverpéldanyt (példaul a Microsoft Office-
t) egyidejiileg csak egyetlen szamitégépen szabad hasznédlni. Amennyiben a szoftver egy
szamitogépre mar telepitve lett, akkor ezzel a sorozatszammal ellatott programot egy masik
szamitogépre telepiteni mar nem szabad. A szoftvernek részét képezi az eredeti dokumentécioja

18.

Szoftveralkalmazas és szoftverjog

A szoftver alkalmazéasanak a szerzdi jogrol szolo 1999. évi LXXVI. térvény szabalyozasa szerint
kell torténnie. A torvényt megsértoket a Biintetd Torvénykonyv szerzoi jogra vonatkozo részei
szerint szankcionaljak.

A szoftver a létrehozd személyek és intézmény szellemi tulajdona. Alkalmazisa kizardlag a
licenc-szerzddés feltételeinek betartasaval lehetséges.

A szoftver egyidejlileg csak az engedélyezett szamu szamitogépen futtathatd, kivéve, ha az
engedély ettdl eltérden rendelkezik.

Az intézményben tilos barkit tudatosan vagy akaratlanul illegédlis szoftvermdasoldsra vagy
felhasznélasra 6sztondzni vagy kotelezni.

Az intézményben tilos olyan eszkdzoket késziteni vagy alkalmazni, amelyek a szoftver védelmét
szolgald eszkozok eltavolitasat lehetdve teszik.
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A szoftverrdl biztonsdgi masolat késziilhet, amennyiben ezt a licenc-szerzédés nem tiltja. A
biztonsagi masolat felhaszndldsa mas célra nem torténhet. Amennyiben tovabbi masolatok
létesitését a licenc-szerzddés nem engedi, kizarolag ez a biztonsadgi masolat késziilhet.

A szamitdégép-halozaton keresztiil letoltott szoftver alkalmazéasat a letoltéskor megjelend
egyezseég szabalyozza. Az ettdl valo eltérés téritésmentes szoftver esetében is tilos.

Az oktatasi és/vagy kutatasi célra engedélyezett szoftver mas alkalmazasa tilos.
Az intézmény tulajdonaban 1évd szoftver magancélra nem hasznalhato.

A szamitogéprendszerben dolgozd személyzettel, tanarokkal és tanulokkal egyarant meg kell
ismertetni a szoftverjogot és szoftveretikat. Valamennyi tagozat programjaban szerepelnie kell az
erre vonatkozo alapvetd ismereteknek.

A szoftverallomanyrol a szervezeti egységeknél szoftverfelelosnek kell nyilvantartast vezetni és
az engedélyeket hozzaférhetden tarolni.

Szoftvercsomagok installdldsa

A programcsomagokrol munkapéldanyokat kell késziteni, s az installalast a munkapéldanyokkal
kell elvégezni. Az eredeti példanyokat a masolatoktol kiilon, biztonsagos helyen kell tarolni. Az
eredeti példanyok és a munkapéldanyok jogellenes felhasznalasat meg kell akadéalyozni.

Az installalast megel6zéen valamennyi rendelkezésre allo eszkozzel meg kell gy6zddni a
virusmentességrol.

Nem kovethetd eredetli programcsomagok esetében (public domain, shareware stb.) a szoftvert
muikodési tesztnek kell alavetni. Ilyen esetekben elsé alkalommal csak a rendszergazda
személyesen installalhat.

Az off-line és on-line szoftver-archivumokat irasvédelemmel kell ellatni.

A szoftveralkalmazasok rendszer-programjait lehetdleg egy példanyban kell a kiszolgald
(szerver) gépeken installalni. A kiszolgald (szerver) gépen installalt szoftvert irdsvédelemmel kell
ellatni.

Az Internet és a helyi halézat hasznalata

Az informatikai szolgéltatasok elérésére azok jogosultak, akiknek ezt az intézmény vezetése
engedélyezte.

Informatikai szolgaltatasok alatt az alabbiak értenddk:

a feladatok ellatdsahoz sziikséges informatikai eréforrasok igénybevétele (felhasznaldi név és
jelszd a megfeleld rendszerekhez),

az elektronikus levelezés hasznalata (e-mail cim),

szabad Internet-elérés.

A szolgéaltatasok célja
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Az intézmény dolgozoinak, illetve tanuldinak fenti joga miszaki, forgalmi okok, illetve az aldbb
targyalt kotelességek megszegése miatt korlatozhato.

A mtszaki-, illetve forgalmi okokbdl torténd korlatozas az alabbiakban valosulhat meg:
- savszélesség behatarolasa,
- rendelkezésre all6 memoriateriilet behatarolasa,
- aszolgaltatas igénybe vehetdségének idobeli behatarolasa.

A miiszaki, illetve forgalmi okok megsziintekor a korlatozast haladéktalanul fel kell oldani.

A szolgaltatast igénybe vevo kotelessége
Az informatikai szolgéltatdsokat igénybe vevd koteles betartani:
- jelen szabalyzat eldirésait,
- atorvényi eldirasokat (kiilonos tekintettel a szerzoi jogi eldirdsokra),
- azintézmény tanuldjatol elvarhato etikai normakat, valamint
- ahaszndlat soran a t6le elvarhat6 gondossaggal és koriiltekintéssel eljarni.

A szolgaltatasok igénybevétele soran tilos:
- informatikai eszkdzok engedély nélkiili halozatra kapcsolasa,
- engedély nélkiili bejelentkezés mas gépre,
- idegen felhasznaldi név hasznélata,
- idegen jelszo kideritése,
- profitorientalt tevékenység folytatasa engedély nélkiil,
- az informatikai eszk6zok (hardver és szoftver) modositasa, atkonfiguralésa,
- barmely egyéb visszaélés a szolgaltatassal.

Szankcionalas

Amennyiben a szolgaltatds igénybe vevdje a fentiek ellen vét, gy a szolgéltatasbol iddlegesen
vagy véglegesen kizarhat6.

Az informatikai szolgaltatasok igénybevétele soran elkdvetett blincselekményekért a szolgaltatast
igénybe vevo biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Levelezés hasznalata, levelezési szabalyok
Az iratkezelési szabalyok vonatkoznak barmilyen kimené dokumentumra, legyen az postai levél,
elektronikus levél (e-mail) vagy fax.
A levelezés soran minden dolgozdénak kotelessége betartania a kovetkezoket:

- az elektronikus levelezésben az etikai szabalyok (netikett) betartasa kotelezo,

- tilos olyan tartalmu széveg leirdsa, amely a cég rossz hirét kelti,

- tilos barmely nemzetis€g vagy etnikum megkiilonboztetését célzo szoveg

megjelenitése,

- tilos a vallalati és tizleti titkok kiadasa,

- tilos tragar vagy kifogéasolhato stilusu szoveg leirasa, elkiildése,

- tilos szexudlis tartalom kommunikélasa.
Az Internet elérésére azok a személyek jogosultak, akiknek ezt az intézményvezetés
engedélyezte.
Az Internet csak a munka altal indokolt célokra (pl.: informacids beszerzése, kommunikacio)
hasznalhato.
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Az iskolai szoftvervédelemben a feleldsség harom szintje kiilonithetd el szamitastechnikai
vonatkozasban:

Az intézményvezetés felel:

- az intézmény szoftver- és hardverparkjanak a munkdhoz valé mindenkori
megfeleltetéséért, a munkahoz indokolt technikai szinvonal biztositasaért,

- alegalkalmasabb beszallitok kivalasztasaért,

- a belsé informatikai tevékenységet szabalyozo rendeletek meghozésaért és
azok betartasaért,

- az informatikai eszkdzok haszndlatahoz sziikséges oktatasok, betanitasok
biztositasaért.

A rendszergazda feladata:
- az intézményvezetés informatikai vonatkozasi dontéseinek operativ
végrehajtasa,
- avezetés informalasa, dontés-elokészités,
- asziikséges nyilvantartasok (pl.: eszk6zallomany, leltar) vezetése.

Felhasznélok kdtelessége:
- az informatikai szabalyok betartésa,
- az informatikai eszkdozok megfeleld hatasfoki milkodtetése, azok
hasznalatanak elsajatitasa.

3. A biztonsag szabalyozéasa

A biztonsag
A biztonsagi eldirdsok az ilizemeltetd személyzet adatbiztonsaggal kapcsolatos feladatait,

tevékenységét és hataskorét hatarozza meg.

A biztonsag szintjét a szamitogép-haldzat, az ahhoz kapcsolat szamitogépek és a szadmitogépeken
miukaodtetett szoftver technikai jellemz6ibdl eredd védelem, valamint a szadmitogépet lizemeltetd
személyzet tevékenysége hatarozza meg.

Azok a felhaszndlok, akik az alabbi szabdlyokat nem tartjak be, az elvarhatdo gondossag nélkiil
eljaroknak tekintendok, igy kartéritési €s jogi feleldségiik teljes és egyetemleges.

A szamitdgépek biztonsdgi mindsitése
A szamitdgépeket biztonsagi szempontbol mindsiteni kell. Az egyes gépek mindsitését a
felhasznalok tudomaésara kell hozni.

A biztonsagi mindsités megallapitasa a rendszergazda és az intézményvezetd hataskore.

A biztonsagi mindsités az alabbi kategoriak valamelyikébe torténd besorolast jelent:

Védelmi rendszer nélkiili gép (pl.: alap felszerelésti PC).

Részleges védelmi rendszerrel ellatott gép (pl.: jelszavas BI-OS-szal ellatott, ill. zarhat6 irodaban
elhelyezett PC).
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Bizalmas anyagok taroldsara alkalmas, legalabb C2-es operacids rendszerrel ellatott fizikai
védelemmel rendelkezd gép.

Titkos anyagok tarolasara alkalmas, legalabb C2-es operacids rendszerrel ellatott, a publikus
halozatrodl levalasztott, fizikai védelemmel rendelkezd gép.

A biztonsadgi mindsitésnél az ligyviteli, a fizikai és a szoftvervédelmi eszkdzdket egyarant
figyelembe kell venni. A besorolast a leggyengébb védelemnek megfelelden kell megallapitani.

Személyzeti anyagok karbantartdsa, bérelszamolds, pénziigyi ligyvitel, hallgatdi személyi és
tanulmanyi nyilvantartds és egyéb hasonld tevékenység csak ,,I” biztonsagi mindsitéslii gépen
torténhet.

A szabalyzat érvényességi kore

Jelen szoftvervédelmi szabdlyzat érvényes az intézmény minden dolgozdjara és tanuldjara oly
modon, hogy a ra vonatkozd szabdlyzatbeli elemeket koteles betartani a meghatarozott
felelosségi korok figyelembe vételével.

Kapcsolodod dokumentumok

1995. évi LXV. torvény az allamtitokrol és a szolgalati titokrol
79/1995. VI. 30. Korm. rendelet a mindsitett adatok kezelésének rendjérdl-

A szabalyzat elkészitésénél a kovetkezd jogszabalyok keriiltek felhasznalasra:

Az 1999. évi LXXI. torvény a szerzdi jogokrol

Berni Unids Egyezmény (1975. évi 4. sz. tvr.) a szerz6i jogok védelmérol

Megallapodas a Magyar Koztarsasag Kormanya €s az Amerikai Egyesiilt Allamok Kormanya
kozott a szellemi tulajdonrdl (Magyar Kozlony 1993. évi 173. sz.).

Zaradék

A szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

Jelen szabdlyzat ......... €V i honap............ napjaval 1ép hatalyba.

intézményvezeto
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Dolgozéi nyilatkozat a szoftverhasznalatrol

DOIZOZO NEVE: ..t

A szoftverek és a szerzOi jogi rendeletek szerint rokon elbiralads ald esd szellemi termékek
hasznalatat illetéen az intézmény az alabbi politikat koveti, amely igy minden, az intézmény
gépét hasznalo felhasznalora is kotelezd érvénnyel vonatkozik.

Az intézmény elitéli a szoftverek illegalis hasznalatat és masolasat.

Az intézmény a kiils6 cégtdl vasarolt szamitogépes szoftverek licencengedélyének megfeleléen
jar el. A dolgozik a haldézatokon vagy tobb szamitogépen a szoftvereket kizardlag a
licencszerzédésnek megfelelden hasznaljak. A nem intézményi tulajdonban levd szoftverek
telepitése tilos!

Amennyiben az intézmény alkalmazottainak tudomasara jut, hogy a megvasarolt szoftvert vagy
azzal kapcsolatos dokumentéciot nem a fentiek szerint hasznaljak, akkor azt kotelesek jelenteni
munkahelyi vezetdjiiknek. Ha valakinek nincs informacioja arrél, hogy egy szoftver felhasznalasi
jogaval az intézmény rendelkezik-e vagy sem, Ggy erre vonatkozoan a rendszeradminisztratortol
kap t4jékoztatast.

A felhasznal6i munkahelyeken vezetdi engedély nélkiil freeware és shareware szoftverek sem
hasznalhatok (pl.: virusellendrzd, segédprogram, stb.).

A Biinteté Torvénykonyv értelmében az illegalis szoftvermdsoldsban részt vevd személy a
megfeleld Osszeg erejéig kartéritésre kotelezhetd, és a torvény szerinti egyéb modokon is
szankcionalhato.

Az intézmény azon alkalmazottai, akik illegalis szoftvermasolatokat készitenek, szereznek be,
vagy hasznélnak, az adott koriilményeknek megfelelden biintetendok, amely biintetés elbocsatas

is lehet.

Tudomasul veszem az intézmény szoftverhasznalatra vonatkozo politikdjat, és betartasat
magamra nézve kotelezOnek fogadom el.
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munkavallal6 (felhasznald)

A CsOmori Krammer Teréz Zenei AMI

Konyvtari Gytjtokori Szabalyzat

Az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai tevékenységéhez, az alapfoki miivészetoktatds neveld
¢s oktatd munkdjdhoz, a tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok gytijtését, feltarasat,
megdrzését és hasznalatat, a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd szervezeti
egyseg.

Az iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartoz6 dokumentum vehetd fel.
Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informécidkat és
informacidhordozokat, amelyekre az iskolai neveld és oktatd tevékenységhez sziikség van.

Az iskolai konyvtar gylijtokorét — a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat mellékleteként kiadott —
gyljtokori szabalyzat hatarozza meg.

A gylijtokori szabalyzat elkészitését a 16/1998. (IV.7.) MKM rendelet szabalyozza.

A gylijtékori szabalyzatot — elfogadasa eldtt — az Orszagos Szakértdi Névjegyzékben szerepld
szakértdvel véleményeztetni kell.

Alapelvek

A konyvtar gylijteményének igazodnia kell az alapfoki miivészetoktatasi iskoldk céljaihoz,
feladataihoz, ez a gylijteményszervezés legfobb szempontja.

tartoznak az allomany 6 gytijtékorébe.

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszeri és ardnyos allomanygyarapitdst a 203/1986.
(M.K.24.) MM. sz. Utmutaté. Alloméanyfejlesztési és gylijteményszervezési alapelvek
figyelembevételével végzi.

Irdsos nyomtatott dokumentumtipusok:

Konyvek, kottak:
- tantervi torzsanyagba tartozo szakkonyvek, kottak,
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- Utmutatok, kézikonyvek,

- az oOravezetés keretében munkaltatoeszkozként hasznalatos kézikonyvek,
szakkonyvek, szakirodalmak, kottak,

- a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolédd zenetdrténeti
(tan)konyvek, szakirodalmak, kottak,

- apedagogusok On- és tovabbképzését szolgald szakkdnyvek, szakirodalmak.

Periodikumok:
- a tanitdas — tanulds folyamatdba illeszthetd zenetudomanyi dolgozatok,
szakfolyoiratok,
- azintézmény mitkddését szolgalo folyodiratok.

Nem nyomtatott dokumentumok:
- a miivészetoktatds hangzo segédanyagai: hanglemez-, CD-, DVD, video- és
audiokazetta-tar,
- egyéb informacidhordozok (oktatdcsomagok, szoftverek).

Az iskola kéziratos nyilvanos dokumentumai:
- beszamolok, munkatervek, szabalyzatok,
- tanuldi, tanari palyazatok,
- aziskola torténetére vonatkozo sokszorositott iratok,
- linnepi beszédek (évnyitod, évzaro, stb.),
- musorok meghivoi, plakatjai.

A BESZERZES FORRASAI

Vetel
A vasarlas torténhet:
- jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel,
- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyves- és
zenemiiboltoktol, kiadoi tizletektdl, antikbariumoktol, maganszemélyektdl).

Ajandék

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar kaphat
ajandékot intézménytdl, maganszemélytdl. Az ajandékba kapott dokumentumokat az dllomanyba
vétel elott a gylijtokori eldirasoknak meg kell feleltetni.

Gylijtékorbe nem tartozé dokumentumokkal az allomanyt nem szabad terhelni, mert ez a
gyljtemény informacids értékét csokkenti.

Csere

A csere, mint allomanygyarapitdsi forma szintén fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstdl, és a
gyljtemény tartalmi 6sszetételét nem modosithatja.

A csere alapja lehet f616s példany vagy/és az iskola sajat kiadvanya.

Ez a tevékenység értékegyenldség alapjan jon létre két konyvtar kozott, minimalis
példanyszammal.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE TARTALMI OLDALROL

frasos nyomtatott dokumentumok:
Szépirodalom
Szakirodalom:
- kézikdnyvtari allomany: altalanos és szaklexikonok, adattarak, stb.,
- kottak, tantervek, itmutatok stb.,
- oktatasi segédletek: munkafiizetek stb.,
- akonyvtari, konyvtarosi munka szabvanyai, szakirodalma.

Nem nyomtatott dokumentumok:
- a milvészetoktatds hangzd segédanyagai: lemez, CD-, DVD-, video- és
audiokazetta-tar),
- egyéb informacidhordozok (oktatdcsomagok, szoftverek).

Az iskolai konyvtar gylijtékorébdl kizart dokumentumok:

az egyetemi ¢és foiskolai jegyzetek, tankdnyvek, kivéve, ha szabadforgalomba
keriild miivek kézikonyvként hasznéalhatok,

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

- konyvritkasagok, régi konyvek (kivéve az iskola torténetére vonatkozd, az
iskolaban tarolt muzealis gylijtemény),

- afelsdoktatas — képzés problémaival foglalkozé miivek,

- az oktatott targyak (mivészeti agak) korébe nem tartozd szaktudomanyi
demonstracios anyag.

A gylijtés szintje és mértéke:

A konyvtarak erdsen valogatva gytijtenek. Az alapfokua miivészeti iskolak konyvtaraiban az adott
szakteriilet oktatasdban felhasznalhatdo miivek enciklopédikus szintii gytiijtése €lvez elsObbséget.
A szépirodalmi miivek koziil a tananyagban szerepl6 irok valogatott miivei, iskolai tinnepségek
megrendezéséhez, miisorok Osszeéllitasdhoz felhasznalhatdo miisorfiizetek, gyiijteményes kotetek
beszerzése €élvez elsObbséget.

Az alapfokii miivészeti iskolai konyvtarak gy(ijtékore alapszinten az ismeretek minden agara
kiterjed. Kiemelten gyljtendék a 27/1998. (VI.10.) MKM rendelettel kiadott alapfoku
mivészetoktatds kovetelményei és tantervi programjaban szerepld tananyaghoz kapcsolodd
kiadvanyok.

A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kapcsolddo szép- és ismeretkdzld szakirodalom
tartalmi teljességgel gytijtendo.

A kovetkezd tablazatok az allomanyegységek kiilonbozo teriileteinek gytjtési szintjét és
mélységét soroljak fel.

Szépirodalom
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A gylijtés terjedelme ¢€s szintje A gylijtés mélysége
Az alapfokt miivészetoktatds tantervében Kiemelten, a teljesség igényével
1év6 muvek, irodalom

A tananyag altal meghatarozott klasszikus Teljességgel
és kortars szerz6k miivei

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld Erds valogatéssal
kortars magyar ¢és kiilf6ldi alkotok miivei

Antolégiak, gylijteményes kotetek Teljességre torekvoen
Tematikus anologiak Vialogatva
Ismeretk6z16 szakirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége
Az alapfokt miivészetoktatasban hasznalatos Teljesség igényével
utmutatok és kézikonyvek: szotarak, lexikonok,

enciklopédidk, gylijteményes munkéak, monog-

rafiak, kalauzok

Az alapfokt miivészetoktatas segédanyagai: Teljességre torekvoen
az iskolahoz tartoz6 modszertani segédanyagok,

kottak egyéb pedagdgiai, metodikai, didaktikai

kiadvanyok

Az alapfokt miivészetoktatas tertiletén 1évo Teljesség igényével
alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglalok

Az érvényben 1év6 alapfoku miivészetoktatasi Teljességgel
tantervek, konyvek, kottak, koreografidk, munkafiizetek

Miivészeti ismeretterjesztd irodalom: miivészek Erds valogatassal
¢letrajzai, munkéssaga, hangszerek torténete,
zenetorténeti stilusokat, miifajokat bemutatdé munkak

Az alapfokt miivészetoktatas segédanyagai: Vélogatva (amennyiben az iskola
hangszerkiséretek hanghordoz6tdl fiiggetlen pedagogiai programja tartalmazza)

hangzo anyagok, pedagogiai célu valogatasok
(LP, CD, MC, videokazetta)

Pedagdgiai gylijtemény
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A gylijtés terjedelme ¢€s szintje A gylijtés mélysége

Pedagodgiai lexikonok, enciklopédiak Teljességre torekvoen
Fogalomgytijtemények, szotarak Teljességre torekvoen
A pedagogiai programban meghatarozott Teljességgel

nevelési és oktatasi cél megvaldsitasahoz
szlikséges szakirodalom

A tehetséggondozas modszertani irodalma Teljességre torekvden

Az alkalmazott pedagodgiai kiilonféle teriileteihez Valogatassal
kapcsolodd miivek

Az oktatott miivészeti agakkal kapcsolatos Teljességgel
metodikai segédkonyvek, utmutatok,
segédletek

Kiilon gytijtemények

A konyvtéros segédkonyvtara:
Konyvtartechnikai és mdas specidlis szakmai teriileten a konyvtar egyiittmikodik a varosban
miikodd konyvtarakkal.

Hivatali segédkonyvtar:

Eldiranyzattol fiiggden gytijteni kell az iskola iranyitasdval, igazgatdsaval, gazdalkodésaval,
tgyvitelével és a munkaiigyekkel kapcsolatos kézikdnyveket, jogi €és szabalygylijteményeket,
folyoiratokat. Ezek tarolasardl és megdrzeésérdl az iskola vezetése gondoskodik.

Kéziratok:
- aziskola torténetérdl, az iskola névaddjarol szol6 dokumentumok,
- aziskola pedagogiai dokumentécioi,
- tanari palyazati munkak,
- aziskolai rendezvények dokumentacioi.
Periodikumok:

- atantargyak moddszertani folyoiratai,
- atantervhez és a tananyaghoz kapcsolodo, felhasznalhat6 folyoiratok
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A CSOMORI KRAMMER ;l“EREZ ZENEISKOLA KOTTATARANAK
MUKODESI RENDJE

A csomori Krammer Teréz Zeneiskola kdlcsondzhetd kotta, CD, hangkazetta, hanglemez, zenei
szakkonyv, egyéb konyv, illetve egyéb oktatasi segédanyag allomanynak a 4. és 5. terem
eléterében talalhat szekrények adnak helyet, hangszerenként, tantargyanként rendszerezve.

A kottakat (kdnyveket, CD-ket stb.) az iskola munkatarsai, illetve a 18 éven feliili novendékek
kolcsondzhetik ki, a kolesonzési fiizetbe torténd aldirdssal igazolva az atvételt.

A kolcsonzés hatarideje: a Zeneiskola munkatérsai szamara a sziikséges ideig, legkésobb a tanév
utolsé munkanapjaig (sziikség esetén a nyari sziinetre meghosszabbithatd), novendékek szdmara
két hét.

A kolcsonzés torténhet személyesen a nyitvatartdsi iddben, illetve a naplotartd szekrény
irattartdjaban elhelyezett kérdlapokon keresztiil. A kérdlapon az igényld jelzi a kért kotta cimét,
melyet a kottatdiros maximum két napon beliil koteles belehelyezni az igényld naplotartd
rekeszébe. A leadott kérdlap a kérd alairdsaval egyben a kotta atvételének igazolasa is. Siirgds,
rendkiviili esetben a Titkarsag is kiadhat kottat.

A kolcsonzd koteles a kottdkra vigyazni, azt épségben visszaadni. Az elveszett, megrongalt,
hasznalhatatlannd valt kotta arat a kolcsonzo koteles ujravasarolni, vagy megtériteni.

A kottataros kotelessége az tijonnan beszerzett kottakrol (CD-krdl, konyvekrdl stb.) tajékoztatni a

zeneiskola munkatarsait, a meglévd allomanyr6l katalogust késziteni, az allomanyt és a
kolcsonzést flizetben, illetve szamitogépes programon vezetni.
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A Cs6mori Krammer Teréz Zenei AMI
Zeneiskola

7 s 7

Téritési és tandijszabalyozas
A KLIK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szol6 22/2013.(VIL.5.) EMMI utasitasban foglalt
felhatalmazas alapjan a KLIK elndke elndki utasitdsban hatdrozta meg a KLIK fenntartasaban
1év6 kdznevelési intézményekben fizetendd téritési és tandijszamitési szabalyokat.
A téritési és tandijszabalyzat emellett figyelembe veszi a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi
CXC torvény és annak végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28. Korm. rendelet és vonatkozo
jogszabalyok eldirasait.

A téritési dij mértéke

a) a tanév elso napjan a 6-18 év kézottit tanulo eseteben a dijalap

aa) 5%-a (4,5 és 5 kozotti tanulmanyi atlag): ,- Ft/tanév ,- Ft/félév
ab) 6%-a (4,0 és 4,4 kozotti tanulmanyi atlag): ,- Ft/tanév ,- Ft/félév
ac) 8%-a (3,5 és 3,9 kozotti tanulmanyi atlag): ,- Ft/tanév ,- Ft/félév
ad) 10%-a (3,0 és 3,4 kozotti tanulmanyi atlag): ,- Ft/tanév ,- Ft/félév
ae) 15%-a (2,0 és 2,9 kozotti tanulmanyi atlag): - Ft/tanév ,- Ft/félév
af) 20%-a (elégtelen tanulmanyi eredmény): ,- Ft/tanév ,- Ft/félév

b) a tanev elso napjan a 18. életévét betoltott, de a 22. életévét be nem toltott tanulo, aki tanuloi

jogviszonyban all a nappali rendszerii vagy nappali oktatas munkarendje szerinti oktatasban, a
dijalap

ba) 15%-a (4,5 és 5 kozotti tanulmanyi atlag):,- Ft/tanév ,- Ft/félév
bb) 17%-a 4,0 és 4,4 kdzotti tanulmanyi atlag: Ft/tanév ,- Ft/félév
bc) 19%-a 3,5 és 3,9 kozotti tanulmanyi atlag:,- Ft/tanév ,- Ft/félév
bd) 20%-a 3,0 és 3,4 kozotti tanulmanyi atlag:,- Ft/tanév ,- Ft/félév
be) 30%-a 2,0 és 2,9 kozotti tanulmanyi atlag:,- Ft/tanév ,- Ft/félév
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bf) 40%-a elégtelen tanulmanyi eredmény: ,- Ft/tanév ,- Ft/félév

¢) szolfézs eloképzo csoportos 6-18 év kozotti tanulok esetén a dijalap (Ft/f6 -ban)

aa) 15%-a (4,5 és 5 kozotti tanulmanyi atlag): ,- Ft/tanév ,- Ft/félév
ab) 16%-a (4,0 és 4,4 kozotti tanulmanyi atlag): - Ft/tanév ,- Ft/félév
ac) 17%-a (3,5 és 3,9 kozotti tanulmanyi atlag): - Ft/tanév ,- Ft/félév
ad) 18%-a (3,0 és 3,4 kozotti tanulmanyi atlag): - Ft/tanév ,- Ft/félév
ae) 19%-a (2,0 és 2,9 kozotti tanulményi atlag): ,- Ft/tanév Ft/félév
af) 20%-a (elégtelen tanulmanyi eredmény): ,- Ft/tanév ,~ Ft/félév

A tandij mértéke

Tandijat fizet:

= aki heti hat tanorat meghalado tanorai foglalkozast vesz igénybe (masodik tanszak),

A tandij a dijalap

a) 15%-a (4,5 és 5 kozotti tanulmanyi atlag): - Ft/tanév ,- Ft/félév
b) 20%-a (4,0 és 4,4 kozotti tanulményi atlag): ,- Ft/tanév ,- Ft/félév
c) 25%-a (3,5 és 3,9 kozotti tanulmanyi atlag):,- Ft/tanév ,- Ft/félév
d) 30%-a (3,0 és 3,4 kozotti tanulmanyi atlag):,- Ft/tanév ,- Ft/félév
d) 35%-a (2,0 és 2,9 kozotti tanulmanyi atlag,- Ft/tanév ,- Ft/félév
e) 40%-a (elégtelen tanulmanyi eredmény): Ft/tanév Ft/félév
Tandijat fizet:
1. a tanulmanyi kovetelmények nem teljesitése miatt az évfolyam masodik vagy tovabbi

2.
3.

alkalommal ismétli meg,

a tanév elsd napjan a 6. évet nem toltdtte be,

a tanév elsd napjan a 18. életévét betdltott, de a 22. életévét be nem toltott tanuld - aki
nem tankoteles, feltéve, hogy nem dll tanuldi jogviszonyban (hallgat6i jogviszony,
esti/levelezd oktatdsban résztvevd vagy dolgozo) a nappali rendszeri vagy nappali
oktatds munkarendje szerinti oktatdsban

aki a huszonkettedik életévét betoltotte.
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A tandij a dijalap

a) 20%-a (4,5 és 5 kozotti tanulmanyi atlag): - Ft/tanév ,- Ft/félév
b) 25%-a (4,0 és 4,4 kozotti tanulményi atlag): ,- Ft/tanév ,- Ft/félév
¢) 30%-a (3,5 és 3,9 kozotti tanulmanyi atlag): - Ft/tanév Ft/félév
d) 35%-a (3,0 és 3,4 kozotti tanulményi atlag): ,- Ft/tanév ,- Ft/félév
d) 40%-a (2,0 és 2,9 kozotti tanulmanyi atlag): ,- Ft/tanév ,- Ft/félév
e) 50%-a (elégtelen tanulmanyi eredmény): ,- Ft/tanév ,~ Ft/félév

Téritési dij - és tandijkedvezmény

A gyermeket, tanulot, a szocidlis helyzete alapjan téritési dij-, illetve tandijkedvezmény illeti
meg.

Ha a gyermek, a tanuld térvényes képviseldje haztartdsaban az egy fére juté nett6 jovedelem a
mindenkori legkisebb dregségi nyugdij (28.500,- Ft 2016-ban):

a) 0,0-38.475,0 Ft-ig, a fizetendd dij a meghatarozott dij 10%-a

b) 38.476,0-39.900,0 Ft-ig, a fizetendd dij a meghatdrozott dij 20%-a
c) 39.901,0-42.750,0 Ft-ig, a fizetendd dij a meghatarozott dij 30%-a
d) 42.751,0-45.600,0 Ft-ig, a fizetendd dij a meghatarozott dij 40%-a
e) 45.601,0-48.450,0 Ft-ig, a fizetendd dij a meghatarozott dij 50%-a
f) 48.451,0-51.300,0 Ft-ig, a fizetendd dij a meghatarozott dij 60%-a
g) 51.301,0-54.150,0 Ft-ig, a fizetendd dij a meghatarozott dij 70%-a
h) 54.151,0-57.000,0 Ft-ig, a fizetendd dij a meghatarozott dij 80%-a

1) 57.001,0-59.850,0 Ft-ig, a fizetendd dij a meghatarozott dij 90%-a

A dijkedvezményre valo jogosultsadgot okirattal kell igazolni.(jovedelemigazolas és nyilatkozat az
egyéb jovedelmekrol)

A dijkedvezmény iranti kérelmet tanévenként kétszer (félévente) kell benyujtani, a kérelem
benytjtasat kovetd 30 napon beliil az intézmény vezetdje biralja el.
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A dijkedvezmény iranti kérelmet a 1. sz. melléklet szerinti forméaban, egy példanyban az
intézmény vezetdjehez kell benyljtani minden év szeptember 15-ig, illetve februar 15-ig.

A dijkedvezmény iranti kérelem a zeneiskola honlapjan elérhetd letolthetd formaban:
www.zeneiskola-csomor.hu

Tanulmanyi atlag szamitasanak modja

A tanulmanyi atlag megallapitasandl az alapfoku miivészeti iskolaban a fotargy és a kotelezd
melléktargy tanulmanyi eredményét kell figyelembe venni.

A tanulmanyi atlagot a szamtani atlag kiszamitasaval kell meghatarozni és a kerekités szabalyai
szerint egy tizedes jegyre kell kerekiteni.

Elégtelen a tanulményi eredmény, ha a tanul6 évfolyamismétlésre kitelezett.
Egyéb rendelkezések

A téritési dij és a tandij mértéke a fizetésre kotelezett tanulmanyainak elsé félévében az
intézmény, az ¢életkor és a jogviszony alapjan meghatarozott legalacsonyabb dijtétel.

A tanulmanyi eredménytdl fliggd dijkedvezményt és mentességet az elsd tanév masodik félévétdl
kell alkalmazni.(01j beiratkozok esetében)

Az intézmény vezetdje a fizetendd dijrol irasban értesiti a torvényes képviseldt, illetve a
nagykoru tanulot. Az értesités tartalmazza a fizetendd dij jogalapjat, Gsszegét, a fizetés modjat,
hataridejét, a fizetés elmulasztdsanak kovetkezményeit és a jogorvoslati lehetdséget.
A téritési dij, illetve a tandij befizetésének elmaradidsa esetén az intézmény vezetdje irdsban,
hataridé thzésével felhivja a torvényes képviseldt, illetve a nagykort tanuldt a fizetési
kotelezettség teljesitésére, egyuttal figyelmezteti a jogkovetkezményekre.
A téritési dij és a tandij befizetésének végso hatarideje:
— atanitasi év elso félévére vonatkozoan 2015. oktdber 15-¢,
— atanitasi év masodik félévére vonatkozdan 2016. marcius 15-e
Téritési dij-mentesség
Az alapfokii miivészeti iskoldban a téritési dij-mentességre vald jogosultsigot a nemzeti
koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 16. § (3) bekezdése
szabalyozza, mely szerint minden esetben ingyenes a hatranyos helyzetii, a halmozottan

hatranyos helyzetii tanuld, a testi, érzékszervi, kozépsulyos és enyhe értelmi fogyatékos,
tovabba az autista tanulo részére az els6 alapfoku miivészetoktatasban valo részvétel.
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20..

Raduly Ildiké
igazgato
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1.sz. melléklet

Dijkedvezmény iranti kérelem

Intézmény megnevezése:

Tanulé neve:

Sziil. hely, idé:

Lakcim:

Tartézkodasi hely:

A tanulé oktatasi azonosité szama:

Sziilo (torvényes KEPVISeld) NeVe:.....ccueierreresseressnncssanssserssnscssasossanes 1]
Anyja SZUIEtESKOTE NEVE: ..uueicvrerervuressnrissnnisssencssarcssanesssnesssssssssssssssssens 1]

Nyilatkozom arrdl, hogy a .............../ccc.cevveeeeee. tanévben a dijkedvezményt a szocialis
helyzetre tekintettel kivinom igénybe venni.

A csalad egy fore jutdo havi nettd jovedelme: .........ccoerervercscnrcssnnissnicssnncssancssssessssessssssssassans Ft
Gyermekemet egyediil nevelem (a megfelelé alahtizandé)
igen nem

Biintetéjogi felelosségem tudataban kijelentem, hogy a fenti adatok a valosagnak
megfelelnek.

Sziilo (gondviseld) alairasa Tanul6 alairasa
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