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1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapjai

A Kkoznevelési intézmény miikodésére, bels6 és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozoé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozdsdnak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

o 1999. évi XLIL térvény a nemdohdnyzok védelmérol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikédéséraol

e 2011. évi CXCV. térvény az dllamhdztartdsrél (Aht. 10. § (5) bekezdés)

e 368/2011. (XIL.31.) kormadnyrendelet az dllamhdztartdsrél szolé térvény
végrehajtdsdrél (Avr. 13. § (1) bekezdés)

e 134/2016. (V1.10.) kormdnyrendelet az dllami kéznevelési kézfeladat
elldtdsaban fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg
Kézpontrdl (5. § (1) bekezdés)

e apedagdgusok uj életpalydjardl szolé 2023. évi LIL térvény (Pué. tv.)

e a pedagdgusok uj életpdlydjarol szolé 2023. évi LII. térvény végrehajtasdraol
sz016 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet (Pué. Vhr.)

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a novendékek, sziileik, a munkavallalok és minden
mas érdekl6dd megtekintheti az igazgatéi irodaban, munkaid6ében; tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2024. jalius 1-jén
fogadta el nevelGtestiileti értekezlet keretében torténd véleményezést kovetden.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletének betartasa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara nézve - ide értve a feln6ttoktatasban részt vevéket is -
kotelez6 érvényd. Nkt. 85. § (1a) bekezdése alapjan ,a fenntart6 a kéznevelési intézmény
pedagoégiai programjanak, éves munkatervének, valamint SZMSZ-ének jévahagyasarol az
igazgaté altali felterjesztést koveté harminc napon beliil dont.”
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lgazgatd
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Pedagdgusok Portasok Takaritok Karbantartd

2.1 Az intézmény vezetdje

211 Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére.

Az iskolaban foly6 pedagdgiai tevékenység iranyitoja az igazgato.

Az igazgaté a Horvath ]Jdézsef Alapfoku Miivészeti Iskola egyszemélyi felel6s
vezetdje, aki zenei, miivészeti, pedagogiai, vezetési és iranyitasi feladatokat lat el. A
koznevelési intézmény vezetSje - a nemzeti kéznevelésrol szolo térvény elbirdsai
szerint - felel6s az intézmény szakszerd és torvényes miikodéséért, a miikodtetovel
kotott szerzédésben foglaltak végrehajtasaért, a takarékos gazdalkodasért, részben
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikdédésével kapcsolatban
minden olyan tligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetoje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény
bels6 ellen6rzési rendszerének miikodtetéséért, a neveld és oktaté munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanul6- és gyermekbalesetek
megel6zéséért. Feladatai megoldasaban a nevelGtestiilet segiti. Arra torekszik, hogy az
iskolai kozosségek fokozott tevékenységgel vallaljanak részt a feladatok teljesitésébdl, az
iskola életének demokratikus szervezésébdl, a vezetés gondjaibdl. Az egyes feladatok
elvégzését - személyes felel6sségének megosztasa nélkiil - a nevelbtestiilet tagjaira
bizhatja képesitésiik, pedagogiai szempontok és egyéb koriilmények figyelembe vételével.



Az igazgato, mint a kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt.
Irdnyitja az iskola oktat6-nevel6 munkajat, milivészeti tevékenységét. A fenntartd
jovahagyasaval gondoskodik a miikodés személyi és targyi feltételeirdl, ideértve a
hangszerek beszerzését is. Gyakorolja a hataskorébe utalt taniigyigazgatasi, valamint a
munkaltatoi jogokat, szervezi és ellendrzi az iskola tigyviteli munkajat.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok
jogosultak: az igazgaté és az igazgatOhelyettesek minden tligyben, az iskolatitkar a
munkakori leirasban szerepld tigyekben, a tanszakvezetdk és a pedagogusok a félévi és az
év végi kotelez6 adminisztracié lebonyolitasakor (félévi értesiték, bizonyitvanyok,
torzslapok).

Az igazgato nevel6-oktatdé munkat iranyito feladatkorei:

e Latogatja a tanitasi érakat, az iskolan kiviili foglalkozasokat és rendezvényeket
(hangversenyeket, egyéb szerepléseket). Tapasztalatait megbeszéli az érdekelt
tanarokkal, ellendrzi a felel6sok munkajat, ttmutatast ad a munka tovabbvitelére.

e Gondoskodik a sajat, valamint a tandrok tervszer(, folyamatos szakmai
tovabbképzésérdl, a szakmai munkakozosség megalakitasarél és rendszeres
miikodésérol, kezdeményezd, 0jitdé torekvések kibontakoztatasardl, elkésziti a
tovabbképzési tervet.

e Torekszik az iskola dolgozodinak alapos megismerésére, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésére. Munkajaval el6segiti az intézmény oktat6-nevel§ munka
hatékonysagat, ellen6rzi, elemzi, értékeli a pedagogusok nevel§-oktaté munkajat.

e Stratégiai szerepe van az intézmény pedagdgiai programjanak elkészitésében,
megvalositasaban.

e A szakmai munkakozosség vezetd bevonasaval jovahagyja a tanarok tanmenetét,
hangszeres tananyag-tervezetét.

e Az intézmény munkajat egyezteti és Osszehangolja az Aaltaldnos iskolak
munkajaval.

Az igazgato els6 fokon dont a tanul6k mindazon iigyeiben, amelyeket a jogszabalyok a
hataskorébe utalnak. E feladatkdrben az igazgatohelyettessel egyiitt:
o ElGkésziti és megszervezi az iskola felvételi és alkalmassagi meghallgatasait.
e A szakmai munkak6zosség-vezetd véleményének figyelembevételével beosztja az
Uj tanulékat a hangszeres oktatast végzdé tanarokhoz, Osszeallitja a kotelezd
tantargyak tanulocsoportjait.
e Engedélyezi a tanuldk beosztasat mas tanarokhoz.
e Meghatarozza a félévi és az év végi beszamoldk rendjét, és lehetdség szerint részt
vesz ezeken a meghallgatasokon.
e Megszervezi a miivészeti alapvizsgat a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
e Engedélyezi a bizonyitvany masolatok, iskolalatogatasi igazolasok kiadasat.
e Dont az iskolai hangszerek kolcsonzésérdl, a hangszerek beszerzésérdl és
javitasarol.
e Gondoskodik a kart okozok felel6sségre vonasardl, a kar megtérittetésérol.

Munkaltatéi jogkorében ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pué. tv,, illetve a
Munka Torvénykonyve, azok végrehajtasi jogszabalyai, valamint mas munkaiigyi és egyéb
jogszabalyok tartalmaznak. Kivételt képez a munkaltatéi jogok gyakorldsdban az
iskolaban dolgozdk kinevezésének és a munkaszerzédéseik felmondasanak joga.



Az intézmény ligyviteli munkajanak iranyitasa és ellendrzése soran segiti:
e atandrok és az tligyviteli dolgozék adminisztraciés munkajat,
e anapldk, leltarak, nyilvantartasok és elszamolasok vezetését,
e afolydiratok, nyomtatvanyok megrendelését,
e abaleseti jegyz6konyvek elkészitését és tovabbkiildését,
e azintézményi dokumentacié meglrzését,
e aziratok, hangszerek és targyi eszkozok selejtezését.

Ha az igazgaté a hozza benyutjtott beadvanybol azt allapitja meg, hogy az tligyben nincs
hataskore, vagy nem illetékes, azt haladéktalanul tovabbitja a beadvany targya szerinti
illetékes szervhez és errdl az tigyfelet tajékoztatja.

Az igazgatd és helyettesei egyiittesen felel6sek azért, hogy intézkedéseiket
0sszehangoljak és minden 1ényeges tligyrél kolcsonosen tajékoztassak egymast.

2.1.2 Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot akadalyoztatisa esetén helyettesei teljes jogkorrel és felelGsséggel
helyettesitik.

Az igazgatot az igazgatdhelyettesek tavolléte esetén az igazgato altal a nevelGtestiiletbdl
erre a feladatra Kijelolt személy helyettesiti.

2.2 Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgaté kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek,

e aziskolatitkarok.

Az igazgatdé kozvetlen munkatidrsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai az
igazgatonak tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgat6 legkozvetlenebb munkatarsai az igazgatohelyettesek, akiknek a megbizast
az igazgaté javaslatara a munkaltat6é adja. Igazgatéhelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat legfeljebb 5 évre.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
tertiletre kiterjed, amelyet a munkakoéri leirasuk tartalmaz.

Személyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokért.

Az iskolatitkar mindenben segiti az igazgaté és az igazgatdhelyettesek munkajat,
feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

2.3 Az intézmény vezetdsége

2.3.1 Az intézmény vezet6ségének tagjai:
e igazgatd
e igazgatOhelyettesek
e tanszakvezetdk



2.3.2 Az intézmény vezet6sége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezetésége egylittmikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, a sziil6i szervezet valasztmanyaval.

2.3.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje
egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszeri alairasa az igazgato és helyettesének alairasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

2.4 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka bels6 ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az igazgatéd feladata. Az intézményben az
ellen6rzés az igazgatd kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez
azonban rendszeres és jol szabdalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E
rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek,
pedagogusainak (tanszakvezet6inek) a munkakori leirasa teremti meg.

A munkavallal6k munkakéri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a tanszakvezetok
els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellen6rzési feladatokban. Az intézmény
vezet0ségének tagjaira bizott ellendrzési feladatok kizdrélag pedagégiai jellegliek
lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd tertiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, tanszakvezetdk),
tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
az igazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése tanari intézkedések folyaman,
a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.



3.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6 - alapdokumentumok hatarozzak meg:

e azalapité okirat/szakmai alapdokumentum

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagogiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

e atanév munkaterve

e az éves beszamolo

e egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

3.1.1. Az alapito okirat/szakmai alapdokumentum

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd
okiratat a fenntarto késziti el, illetve - szilikség esetén - modositja.

3.1.2. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 neveld-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az
intézmény szamara a nemzeti kéznevelésrol szolo térvény szakmai 6nallésagot biztosit.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e az intézmény pedagdgiai programjat, az iskolaban folyé nevel4-oktat6 munka
alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait,

e az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezg, kotelez6en valaszthat6 és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket,

e az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit,

e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanul6 teljesitménye, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelményeit és formajat,

e aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,
e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e apedagdgusok helyi intézményi feladatait,
¢ a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.
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A pedagodgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az
igazgatéi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi
munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.

3.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe-vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza
a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridék
megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a felettes szervek intézkedéseinek, valamint a
neveldtestiilet hatarozatainak és javaslatainak figyelembevételével az igazgat6 késziti el
megvitatdsra. A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasarél a nevel6testiilet
hataroz a tanévnyitd értekezleten. A munkaterv egy-egy példanyat a pedagégusok a
tanévnyitd értekezleten kapjak meg.

Az igazgat6sag a munkaterv, illet6leg tanévenkénti kiegészitése egy-egy példanyat a
szakmai irdnyité és fenntart6 szervnek megkiildi.

3.2 Az elektronikus és az elektronikus auton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatdasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéaciés Rendszer (KIR) és a
KRETA révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a mindenkor hatadlyos kormanyrendelet
el6irasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu
masolatat:
az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,
az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista,

e az eredeti torzslapok.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kiilléon e célra léetrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.
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4.1 Az intézmény vezetdoi munkarendjének szabalyozasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil az igazgatd és helyettesei koziil egy vezetének az
iskolaban kell tartézkodnia.

Az intézmény vezet6i munkajukat egyébként az iskola sziikségleteinek és aktuadlis
feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el.

4.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

A zeneiskoldban taniték munkaideje megegyezik az érvényes rendelkezések szerint, a
teljes foglalkozasra el6irt munkaiddvel (heti 40 6ra), melybdl a kotelezd 6raszamokat
orarend szerinti tanitassal kell tolteniiik. A kotelez6é 6raszam és a heti munkaidd kozotti
kiilonbozetet a tanitdsi 6rdkra vald felkésziiléssel, illetve a sajat szakmai tudasuk
fenntartdsa és tovabbfejlesztése szempontjabél fontos munkaval, valamint az
adminisztracié naprakész és pontos vezetésével toltsék. A heti 40 6ras munkaid6é 80
szazalékat (32 6rat) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok végzésével kell a
pedagogusoknak eltoltenitik.

(Ugyviteli teendSk: napld vezetése, ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok
szolgaltatasa, bizonyitvanyok és torzslapok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasanak ellendrzése.)

A pedagégusok munkabeosztdsa a tantargyfelosztas kialakitasaval késziil el.

A tantargyfelosztast az igazgat6sag szeptember 15-i dllapotnak megfelel6en allitja 6ssze.
A tantargyfelosztas alapja az draterv, valamint a tanulék és tanuldcsoportok szama.
Kialakitasanal figyelembe kell venni a tanarok képesitését, egyéni képességeit, szocialis
koriilményeit és a munkafeladatok aranyos elosztasat.

A tanulénak tanév kézben mas tanarhoz torténdé beosztasat az igazgatd csak alapos
indokok, els6dlegesen pedagdgiai szempontok alapjan, a tanszakvezet6k véleményének
meghallgatasa utan engedélyezheti, illetve rendelheti el.

A tanuldk egyéni és csoportos orait lehetdleg egyenletesen kell elosztani.

4.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a nevel, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
Osszefligg6 feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakérben
dolgozdk munkaideje tehat két részre oszlik:

e akotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,

e amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

4.2.1.1 A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az aldbbiak:
e atanitasi 6rak megtartasa

¢ amunkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa.

4.2.1.2 A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok:
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A kotelezd o6raszamon feliil végzendd feladatokat a pedagégusok munkakori leirasa,
illetve az a nyilvdntartds tartalmazza, amelyet az intézmény vezetdje készit a pedagdgusok

/////

4.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

4.3.1 A pedagdégusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az igazgato vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok 0Osszedllitaisanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezet0ségének tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

4.3.2 A pedagodgus koteles 15 perccel a tanitasi 0raja elott a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagégus a munkabol valé rendkiviili tAvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb a tanitasi id6 kezdete el6tt 1 6raval koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetbje helyettesitésérol
intézkedhessen. Egyben ko6zolje, hogy elérelathatéan mennyi ideig nem tudja feladatat
ellatni. Betegsége esetén a tavollétet csak orvosi igazolassal lehet igazolni.

A hidnyzé pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulék szdmara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat a munkaba val6 visszaallas els6 napjan kell leadni
az iskolatitkarnal.

4.3.3 Rendkiviili esetben a pedagégus az igazgatdtol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legkés6bb az érintett nap el6tt egy nappal a tanitasi ora elhagyasara vagy
elcserélésére.

4.34 A pedagégus alapveté6 Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(
osztalyzatokon kivil visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

4.3.5 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelez6 orakbdl, valamint a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggo
tovabbi feladatokbdl all.

A fétargyi es kotelez6 targyi e-naplok tartalmazzak az drarendet (benne az elrendelt
tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét), a pedagoégusok elrendelt havi 6raszamat,
valamint a napi szinten tejesitett drait. A nevelGtestiilet tagjai az iskolaban valo
megjelenésiikkor és az onnan torténd tavozasukkor jelenléti ivet {rnak ald az
intézményben toltott idd igazolasara. A nem kizardlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek
idétartamaro6l munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

13



4.4 Az intézményben dolgozo nem pedagogus munkavallalok
munkarendje

A nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét az intézmény igazgatoja allapitja
meg. Munkakori lefrasukat is 6 késziti el.

4.5 A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, id6tartama

4.5.1 A tanitasi 6rak beosztasa, az 6rak, orakozi sziinetek rendje

A tanitas reggel 8 6ratol este 8 draig tarthat. Kivételesen (pl. feln6tt tanulék esetében) az
igazgatd a tanitast reggel fél 8-tol este fél 9 6raig engedélyezheti.

Az iskolankban foly6 oktatas drainak id6tartamat az intézmény pedagogiai programja
tartalmazza, mely a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet veszi alapul.

A tanulo6k 6rait ugy kell beosztani, hogy azok ne titk6zzenek iskolajuk tanitasi 6raival vagy
munkaidejiikkel.

A fétargyi 6rak beosztasanal ligyelni kell arra, hogy a tavolabb laké tanulék 6rai - ha
lehetséges - kotédjenek a kovetkezd tantargyi 6rakhoz.

A csoportos érakat sziinet kozbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben - helyi
koriilményektdl fliggben - az igazgaté masként is rendelkezhet. Abban az esetben, ha a
csoportos 6ra tanuldinak tobbsége tavol lakik az iskolatd], illetve a tanuldk elfoglaltsaga
indokolja, a csoportos 6rak - a kisel6képzd, a csoportos és hangszeres el6képzé és a ,.B”
tagozatos novendékek érainak kivételével - heti egy alkalomra 6sszevonhatok.

A megtartott hangszeres 6rakat a fétargyi e-napléban datum szerint, a szolfézs, illetéleg
kotelezd tantargyi 6rakat az emlitett tantargyi e-napléban sorszam és datum szerint kell
feltiintetni.

4.5.2 A tanitasi orak id6tartama
Az intézmény tanitasi 6rai 45, 60 és 30 perces id6tartamuiak lehetnek.

e heti kétszer 45 perces (heti 2 foglalkozasi ora) tanitasi ora: az el6képzd, a
szolfézs, a zeneirodalom és az egyéb elméleti tantargy, tovabba az énekkari,
zenekari Ora és a kamarazenei tantargy.

¢ heti kétszer 30 perces ora (heti 1 foglalkozasi 6ra): a fétargy ,,A” tagozatos és
a kamarazenei foglakozas id6tartama.

e heti egyszer 30 perces ora (heti fél foglalkozasi 6ra): a zongora kotelez6
tantargy

e masfél foglalkozasi oranak szamit a fétargy ,B” tagozatos kétszer 45 perces
oraja.

4.5.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetd6i és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat
engedélyt. A tanitasi 6rak zavartalansaga érdekében a tanart és tanul6t az 6raroél kihivni,
vagy a tanitasi 6rat mas mddon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az igazgat6
kivételt tehet.

4.5.4 Az orarend szerint megtartott foglalkozasokon feliil tanitisi napnak, illet6leg
oraknak kell tekinteni a tanterv altal el6irt meghallgatasokat, a tanév végi beszamolot.

4.5.5 [skolankban az oktatas rendje a feln6ttoktatasra is érvényes.
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4.6 Az intézmény nyitvatartasa, a beléptetés és az iskolaban
tartozkodas rendje

Az iskola nyitvatartasiideje 8-t6l 20 6raig tart. A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd
beérkezéséig, valamint a vezetd tavozasatdl az iskola bezarasaig az iskola rendjéért a
mindenkori portas a felelds, a szervezett foglalkozast vezetd pedagdgus pedig koteles a
hazirend szabdlyainak betartasat biztositani.

Az iskola két bejarattal miikodik, ezért a szakszerti beléptetés a jelenlegi allapot szerint
megoldhatatlan. Az alland6é portaszolgdlat minden téle telhetét megtesz a szakszerd
beléptetésért, figyelemmel kiséri az iskolaba belép6k mozgasat.

A pedagdgus és a novendék a tanoéra ideje alatt koteles a tanteremben tartézkodni. A
novendék a tanterembe lehetbleg az 6raja kezdd idépontjaban 1épjen, addig a folyoson
varakozhat. A gyermek sziil6je, kisérdje a tandra ideje alatt szintén a folyosén varakozhat.
Kivételes esetekre az igazgat6 adhat engedélyt.

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve a gyermekek csalddtagjai) a
zeneiskola teriiletén nem tart6zkodhatnak. Kivételes esetekre az igazgat6 ad engedélyt.
Az iskola novendékei indok nélkiil szintén nem tartézkodhatnak az iskola épiiletében.

4.7 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A tanar tantermét annak elhagyasakor a hangszerek és egyéb értéktargyak védelme
érdekében mindenkor koteles bezarni, és addig zarva tartani, amig oda vissza nem tér.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, hangszereit és egyéb
eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

4.8 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méteres savot is
- a tanul6k, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki - az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint - egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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4.9 A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldék szdmara minden tanév elsé O6rajan a f6targytanar tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran - koruknak és fejlettségiiknek
megfelel6 szinten - felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét a fé6targyi napléban dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérdé koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. versenyre utazas, kirdndulds stb.). A tajékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezd. Az a
pedagbgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyz6konyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az
igazgaté altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az illetékes altal felkért szervezet képvisel6je. A
tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

4.10 A tanitasi oran Kiviili egyéb foglalkozasok rendje

Az iskola pedagdgusai novendékeik képességeit, érdeklédését, igényeit, sziikségleteit,
valamint az intézmény lehetdségeit figyelembe véve tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
szerveznek tanitvanyaik szadmara. Ezek az egyéb foglalkozasok iskolankban egyedi
események, ezekrol kiilon adminisztraciot vezetni nem sziikséges.

Tanulmanyi kirandulasok, zenei taborok, kiilfoldi utak

Az iskolaban tanulmanyi kirandulasnak mindgsiilnek a cserekapcsolatok apolasa
keretében szervezett utazasok, cserehangversenyek, a hangversenyek, operaeldadasok, a
zenei intézmények, kiallitasok, stb. szervezett latogatasai.

A tanulmanyi kirandulasok a nevel-oktaté munka szerves részei, azokat a munkatervben
rogziteni kell. Kiilfoldi utazasok az igazgaté engedélyével és pedagdgus vezetésével, a
szll6k hozzajarulasaval szervezhetdk.

A tanitasi napon szervezett tanulmanyi kirandulas esetében a tanulok részvételéhez a
kozismereti tanulmanyai végzéséiil szolgalé iskola igazgatdéjanak hozzajarulasa
szlikséges. Vitas esetben a szakmai iranyito szerv dont. (Tanitasi 6rak védelme)

A tanulmanyi kirandulashoz annyi kisér6 tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulénként legalabb 1 f6t. A kisérd tanarok felel6sek a
rendért és a tanuloOk testi épségéért. Onként jelentkezd sziil6k kiséréként bevonhatdk, de
a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

Ha a tanuldk szereplésére is sor keriil, biztositani kell a szaktanarok részvételét. A
kisérétanarok feladata, hogy gondoskodjanak az elsGsegélynyujtashoz sziikséges
felszerelésrdl.
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Szakmai versenyek

A versenyek formai: zeneiskolai, megyei, teriileti, orszagos és nemzetkozi versenyek. Az
igazgatd - szakmai tandcsadék és a tanszakfelel6sok bevonasaval - ellen6rzi, hogy a
tertileti orszagos, és nemzetkozi versenyeken csak olyan tanuldk induljanak, akik elért
eredményeik, készségiik és tudasszintjiik alapjan mélton képviselik az intézményt. A
tertileti, orszagos és nemzetkdzi versenyen résztvevd tanulokat a verseny idejére
kozismereti iskolajuk igazgato6jatol ki kell kérni. Kikérés rendje: egyéni vagy csoportos
(igazgatdsag).

Az igazgatdé gondoskodik arrdl, hogy a helyezést elért tanul6 eredményét mind az
iskoldban, mind a tanul6 kézismereti iskolajdban megismerjék.

A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a
munkak6zosségek és az igazgatohelyettes felel9sek.

Iskolai hangversenyek formai

e novendékhangverseny

e tanari hangversenyek

e nyilvanos el6jatszasok hangverseny keretében.
Az iskolai hangversenyek szervezése torténhet hazi hangverseny vagy nyilvdnosan
meghirdetett hangverseny keretében. A nyilvanos hangversenyeken val6 szerepléshez a
gyermek sziil6jétol hozzajarulast kell kérnie az intézménynek.
A kiils6, nem iskolank épiiletében szervezett helyszinen zajlé hangverseny szervezéséért
az iskola vezetOsége felel, adott esetben a feladatot a nevelGtestiilet kijel6lt tagjara
atruhazhatja.

Unnepélyek, megemlékezések

Az iskolai linnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiils6ségiikben az iskola
hagyomdanyainak kialakitasat szolgaljak, el6segitik a kozosség fejlesztését. Az linnepi
miisorok, megemlékezések terveit az éves munkaterv tartalmazza. Az linnepségeken az
iskola tanuloi a hazirend, az SzZMSz betartasa mellett a pedagdégusok altal adott szdbeli
utasitasoknak megfelel6 6lt6zékben és rendben kotelesek megjelenni.

Az intézményben a tanévzaro linnepély egyben az év végi bizonyitvanyok kiadasanak
napja is. Ez alkalommal kapjak meg a kival6 tanuldk a nyilvanos dicséretet és jutalmakat
is.

Marcius 15-e és oktdber 23-a évforduldjan a tanuldk kozismereti iskolajuk tinnepségein
vesznek részt, azonban minden tanarnak torekednie kell arra, hogy az iinnepségek
jelent6ségét foglalkozasaikon is méltassak.

Az oktdber 1-jei Zene Vilagnapjat intézményiink kétnapos rendezvény megtartasaval
tinnepli; az egyik napon vidam zenei délutdnt szervez a noévendékek és tanaraik
részvetelével, a masik napon pedig linnepi hangversenyt ad.

Minden tanévben megemlékeziink iskolank névadéjarél, Horvath Jozsefrél. A
megemlékezés a Horvath J6zsef emléktabla koszoruzasanak és egy diszhangversenynek a
keretében torténik.

4.11 Sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok

A tanitasi szlinetek idétartamat a tanév munkarendjérdl szolé utasitas allapitja meg.
Sziinetel a tanitas a kovetkezd napokon: januar 1., marcius 15., majus 1., Nagypéntek,
Husvét hétf6, Plinkosd hétfo, augusztus 20., oktober 23., november 1., december 25-26.
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A tanév folyaman négy tanitas nélkiili munkanapot tarthat a nevelGtestiilet, az altala
meghatarozott pedagogiai célra. Ezt az igazgaté adja Kki.

A nyari sziinetben az igazgatésdg székhelyén - a varosi szakigazgatasi szervvel
0sszhangban - irodai ligyeletet kell tartani. Ennek napjat a fenntart6 hatarozza meg és az
igazgatosag gondoskodik annak kozzétételérdl.

4.12 Teendok rendKkiviili események esetére

Rendkiviili események bekovetkezése esetére intézményiinkben tizriadé és bombariadé
terv all rendelkezésre, ezek végrehajtasat kell foganatositani.

Tizriado terv

A riasztas maddja: t(izjelz6 rendszer miikodésbe 1épése, kolompolas, kiabalas. A jelzés
észlelésekor a tanarok megkezdik az épiilet kitiritését.

Az épiilet Kiiiritésének rendje:

A épiilet: az A éplilet 1épcs6hazan keresztiil az épiilet foldszinti ajtoin at az udvarra.
B épiilet: a B épiilet Iépcs6hazan keresztiil a foldszinti ajton at az udvarra.

C épiilet: a C épiilet Iépcs6hazan keresztil a foldszinti ajton at az udvarra.

Az épiiletek elhagyasa utan a gyiilekezés az iskola el6tti szabad téren, attél biztonsagos
tavolsagra.

A tliz észlelésekor a tiiz észlel6je vagy az igazgatdsag értesiti a katasztrofavédelmi
hatésagot.

Hivoszam: 112

A tlizolt6sag megérkezésekor a sziikséges segitség megadasa.

Bombariado terv
A riasztas maddja: kolompolas, kiabalas. A jelzés észlelésekor a tanarok megkezdik az
épiilet kitiritését.
Az épiilet Kiiiritésének rendje:
A épiilet : az A épiilet 1épcs6hazan keresztil az épiilet foldszinti ajtdin at az udvarra.
B épiilet: a B épiilet Iépcs6hazan keresztil a foldszinti ajtén at az udvarra.

C épiilet: a C épiilet Iépcs6hazan keresztil a foldszinti ajton at az udvarra.

Az épiiletek elhagyasa utan a gyiilekezés az iskola eldtti szabad téren, attol biztonsagos
tavolsagra.

A rendkiviili targy, szokatlan jelenség észlelésekor, illetve a bomba elhelyezését bejelentd
telefoniizenet vételekor az észlels vagy az igazgatosag értesiti a rendorséget. Hivoszam:

112

A renddrség megérkezésekor a sziikséges segitség megadasa.
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5.1 Az intézmény nevel6testiilete

5.1.1 A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és
dontéshoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedag6gus munkakort betoltd munkavallaléja.

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.évi CXC térvény 70.§ meghatarozasai alapjan:

a nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e térvényben
és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo
és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkorrel rendelkezik az aldbbi esetekben:

a tovabbképzési program elfogadasa,

a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasa,

a tanulok fegyelmi tigyeiben,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

5.2 A nevelotestiilet értekezletei, tanszaki értekezletei

5.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaré értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

5.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhat6 6ssze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése) céljabol, ha
azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek
latja. A nevelGtestiilet dontést igénylé értekezletein jegyzOkonyv készil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezet6 személy, a jegyz6konyvvezetd, valamint
egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

5.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy tanszak problémainak megoldasat tanszaki
értekezleten végzi, melyen csak az adott tanszakon tanit6 pedagogusok vesznek részt
kotelezo jelleggel. Tanszaki értekezlet sziikség szerint, a tanszakvezet6k megitélése
alapjan barmikor tarthat6 a tanszak aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.
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5.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba kertilnek.

5.2.5 Augusztus végén tanévnyitod értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijelolt
napon tanévzaro értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgaté vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén - az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban - osztalyozo
értekezletet tart a nevel6testiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell
0sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre - tanacskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl - indokolt esetben - az igazgatd
adhat felmentést.

5.3 A nevel6testiilet szakmai munkakozosségei

5.3.1 A kéznevelési térvény 71.§ szerint a szakmai munkakozoOsség részt vesz az
intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében, 6sszegzd
véleménye figyelembe vehet6 a pedagdégusok mindsitési eljarasaban.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, médszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizdsara. A
munkakozdsség - az igazgatdé megbizdsara - részt vesz az iskola pedagdégusainak és
gyakornokainak  bels§  értékelésében, valamint az  iskolai = programok
megszervezésében. A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre
szakmai munkakozosséget.

5.3.2 A szakmai munkakozdsséget tanszakvezet6 iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az igazgato6 biz meg legfeljebb 6t évre.
Az intézményben 6t munkakozosség miikodik:
e Dbillenty(s tanszak
vonos és akkordikus tanszak
fa- és rézfiivos, kamarazene tanszak
vokalis és zeneismeret tanszak
jazz-tanszak

5.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

5.4.1 A szakmai munkakozosségek feladatai:
e Javitjdk, koordindljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindséget.
e Egyiittm(kodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak
javitasa, a gyorsabb informacidéaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a
munkakozosség-vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény
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vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetSket legalabb évi
gyakorisaggal beszamoltatja.

¢ A munkakodzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka bels§ ellen6rzésében, a pedagégusok értékelési
rendszerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Résztvesznek a pedagogusok tovabbképzésének szervezésében.

e Tamogatjdk a pdalyakezd6 pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

e Palyakezddk patronalasa.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd Kkijelolése alapjan a gyakornokok
munkajat tdmogatdé szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

5.4.2 A szakmai munkakozisség-vezeto jogai és feladatai

A tanszakvezetdk a pedagogiai iranyitas kulcsemberei, igy a vezet6i alkalmassag mellett
donté a kiemelkedd szakmai képzettség.

Kotelez6 oraszama: heti 22 ora.

Munkakdre azonos a pedagégus munkakorrel, kiegésziilve az aladbbi feladatokkal:
e Oralatogatas

Félévi és év végi értékelések el6készitése

Tehetséggondozas iranyitasa

Segiti és koordindlja a tanszakon tanité pedagégusok munkajat

Informdaci6aramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok kozott

A munkakoz6sség-vezetd legaldbb évi gyakorisdggal beszamol az intézmény

vezetjének a munkakozosség tevékenységérdl, osszedllitja a munkakozosség

munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a

munkakodzosség munkajarol.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakoézosség szakmai és
pedagogiai munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt id6pontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Tajékozdédik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat
latogat.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és
az iskolan kivil.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen
beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Haa munkakézosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha az igazgato a
munkakozosség-vezetd személyes véleményét kéri, akkor ez szdmara nem
kotelezo.
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6. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS
RENDJE ES FORMAI

6.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdz0sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnékének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az
0sszessége.

6.2 A munkavallalo6i kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallal6éi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgoz6kbdl all.

Az igazgatd - a megbizott vezetOk és a valasztott képviselSk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e szildi szervezet.

6.3 A sziiloi szervezet

Az 2011. évi CXC. térvény 73. § alapjan sziil6i szervezet miikodik intézménytinkben.
Az iskolaban miik6d6 sziil6i szervezet a Sziil6i Szervezet. Dontési jogkorébe tartoznak az
alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztdsa (pl. a sziil6i szervezet elnoke,
tisztségviseloi),

e aszildi szervezet tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Az Szil6i Szervezet munkajat az iskola tevékenységével az Sziiléi Szervezet patronald
tanara koordinalja. A patronal6 tanart az igazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra. A
Sziil6i Szervezet vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az Sziildi Szervezet
véleményének a jogszabaly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény
igazgatoja felelds.

6.4 A sziilok, tanulok, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

Az intézményben az egyéni foglalkozasok biztositjak a szoros kapcsolatot a tanar, a tanuld
és a sziil6k kozott. Ez a személyes kapcsolat segiti a pedagégus munkajat és tAimogatja az
iskolai koncepcié megvaldsitasat. Fontos szempont a sziil6k figyelme és segit6készsége a
novendék tanulmanyai szempontjabol.
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A kapcsolattartas formai:
e szil6i értekezlet
¢ nyilvanos tanitasi nap
e fogaddora
e elektronikus médok (e-mail, kozosségi zart csoportok)

Az iskolavezetés szamara a tanévzaro linnepély alkalmaval ad6dik lehetdség beszamolni
a célkitlizésekrol és az elért eredményekrol.

6.4.1 Sziildi értekezlet

Mivel a hangszeres tanarok az egyéni 6rak sajatossaga miatt rendszeres kapcsolatban
allnak tanitvanyaik sziileivel, igy a szaktanar csak rendkiviili esetekben hiv 6ssze sziil6i
értekezletet a nala tanul6 didkok sziileinek k6zossége részére.

A csoportos foglalkozasok tanarai alland6 kapcsolatban allnak diakjaik hangszeres
tanaraival, igy a sziil6k informaldsa kozvetetten torténik ugyan, de gyorsabba valik.
Sziikség esetén 6k is hivhatnak 6ssze sziil6i értekezletet.

A szolfézs el6képz6 évfolyamokon legalabb évi 2 sziildi értekezletet tart a csoportot
vezetd pedagdgus.

Ezen tul a felmeriil6 problémak megoldasa céljabdl az igazgato, a tanszakvezet6 vagy a
szill6i szervezet elnoke rendkiviili sziil§i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil6i
értekezletet az igazgat6 hivhat 6ssze.

6.4.2 Tanari fogaddéorak

Az iskola tanarai havonta egy alkalommal fél 6ra fogadé o6rat tartanak.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadéoran kiviili id6pontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre a hangszeres 6ran, vagy idépont-egyeztetés utan keriilhet
Sor.

6.4.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A szil6ket az intézmény elektronikus tton (email) értesiti a fontosabb rendezvényekrdl,
eseményekrdl, tudnivalokrél. A tanuldt érintd ltigyekrdl (mulasztasok igazolasa, a tanulo
jutalmazasa, haladasa, jelenléte, téritési dij Osszege és befizetési hatarideje, mddja,
fegyelmi iigyei) a sziil6 az e-KRETA rendszeren keresztiil tajékozédhat.

6.4.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagégus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkészultét kovetd kovetkezo tanitasi 6ran, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuléval. A tudas folyamatos értékelése céljabol azon targyakbol, melyeknél az
értékelés érdemjeggyel torténik, legalabb havi egy osztalyzatot adunk.

A szoveges értékelést igényld targyaknal az értékelés minden félév végén a félévi
értesit6ben illetve a bizonyitvanyban jelenik meg. A tanulét legaldbb havonta egyszer
ezen targyak esetében is tajékoztatni kell haladasardl, annak eredményességéral.

Az osztalyzatok szamanak szambavétele napldellendrzéskor torténik.

A tanul6 egy irasbeli vagy szdbeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani. Hangszeres drakon az értékelés a havi teljesitmény, 6rai munka, rendezvényeken
vald szereplések és a végzett anyag fliggvényében alakul ki.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo6 intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl
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tajékoztatast kapjon szaktanaratol vagy a dontés hozéjatél. A didkkozosséget érintd
dontéseket kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomdasara hozni.

6.4.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

° alapito okirat,

. pedagdgiai program,

J szervezeti és miikodési szabalyzat,
o hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az igazgatéi iroddban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhaték az iskola honlapjan.
A hatalyos alapit6 okirat a www.kirhu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmardl - munkaidében - az igazgat6 vagy az igazgatdhelyettesek adnak tajékoztatast.
A hazirend megismerésére minden tanitvanyunknak és sziileiknek a beiratkozas
alkalmaval nyilik lehet&sége.

6.5 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az oktataspolitika 6sszhangban van a tarsadalom célkit{izéseivel, az altalanos miiveltség
megalapozasaban. A tarsadalmi nevelés folyamataban nélkiilozhetetlen a miivészetek
szerepe.

Az oktataspolitika megvaldsitdsanak intézményi szintjén a képzés feladatainak
megtervezésénél a helyi miivel6dési igényekkel is szamolni kell.

A tanszakvezet6k koordindlé tevékenységére épilil a kolcsonds tadjékoztatas és a
munkatarsakkal valé rendszeres kapcsolattartads. A kapcsolatok kiépitésében aktivan
részt vesz az iskolavezetés. Az igazgatd folyamatos munkakapcsolatot tart fenn a
fenntarto és felligyeleti szerv képviselGivel.

Az oktatasi intézményekkel valé sokoldalu kapcsolat megteremtése az intézmény
szamara elengedhetetlen.

A j6 munkakapcsolat kiépitése kiilonosen fontos mas miivészeti iskolakkal, a
zenemiuvészeti szakkozépiskolakkal, a zenemiivészeti fiskola tagozataval a beiskolazas
és a tehetséggondozas szempontjabol. Célszer(, ha a zenetanarok személyes kapcsolatot
tartanak az altalanos és a kozépiskolak énektanaraival, egyeztetik a fontosabb iskolai
rendezvényeket, esetleg irasban rogzitik egylttmilikodési megallapodasukat, kozos
hangversenyeket rendeznek.

6.5.1 Az oktatasi intézményekkel valé egyiittmiikodés f6 kérdései és teriiletei
Az altalanos iskolak és a kozépiskolak kisérjék figyelemmel az intézmény véleményét és
jelzését a zenei palyara késziilé tanulokrdl, intézményiink tanuldinak eldmenetelérol.

A mivészeti iskolai tanulmanyok folytatasa, kiilondsen a ,,B” tagozatos és zenei palyara
késziil6 novendékek szamara naponta rendszeres gyakorlast igényel, ezért mentesiteni
kell 6ket a talterhelést6l. Ezeknek a tanul6knak a legfontosabb ko6zosségi, tarsadalmi
munkaja az adott intézmény kulturalis életében vald kozremiikodés. A zeneiskolai
tanul6oknak minden nyilvanos szereplése el6tt engedélyt kell kérni az iskolatol.

Az iskola drarendje elkészitésénél messzemenden alkalmazkodik az altaldnos és
kozépiskolak érabeosztasaihoz. Amennyiben az iskolak foglalkozasi ideje megvaltozik, az
iskolai 6rak védelme érdekében a valtozdsokat egyeztetni sziikséges (pl. valtakozé
tanitas, kozosen hasznalt tantermek, szakkori elfoglaltsagok, stb.)
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Az oktatasi intézmények tandrai és a zenetandrok kolcsondsen érdeklédjenek egymas
munkaja irdnt, latogassak egymas rendezvényeit. Kiemelkedé képességli miivészeti
iskolai tanarok szerepléseit tervezzék be a kézismereti 6rak, foglalkozasok programjaba.
Fontos a rendszeres kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalat intézményeivel a kiemelt
figyelmet igényl6 tanuldk egyéni miivészeti fejlesztése érdekében.

A kozos célok és feladatok eredményes megvaldsitasa az alapfokd miivészeti iskola és az
altalanos iskolak, valamint egyéb oktatasi intézmények jo egytlittmiikodésén mulik. A
telepiilés kulturalis életében valé aktiv részvétel lehetdsége a miivészetoktatasi
intézmény szamara hasznos egylittmiikodések forrasa.

Az intézmény munkdjanak megismerésére gyakran adddik alkalom a kiilsd
szereplésekkel. A kiilonféle miivel6dési intézmények igényei alapjan kialakitott
programokon kiviil az iskola maga is kezdeményezheti kulturalis miisorok szervezését.
J6 kapcsolatok kialakitasara van sziikség a miivel6dési hazakkal, konyvtarakkal,
muzeumokkal. Ezekben az intézményekben a tanul6 ifjisag mellett a feln6tt korosztaly
tagjaival is kapcsolatot létesithetiink. Az iskola tanarainak és noévendékeinek
kozremiikodése nemcsak hangverseny vagy hangszerbemutaté formajaban képzelheto el,
hanem zenei klub, ismeretterjeszt6 foglalkozas alkalmaval is.
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7.A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

7.1 A tanuldi hidnyzas igazolasa

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet és az iskola hazirendje
hatarozza meg a tanuldi mulasztasokkal kapcsolatos teenddket.

A tanul6 el6zetes engedély nélkil csak indokolt esetben (betegség, iskolai elfoglaltsag,
kozlekedési nehézségek, stb.) maradhat tavol a fétargyi és kotelezd targyi orakrol,
foglalkozasokrol.

Ha az igazolatlan mulasztasok ismétlédnek, az intézmény koteles a tanulot és sziileit
annak kovetkezményeire figyelmeztetni.

A tanulé igazolt és igazolatlan 6rdinak szamat a fétargyi és kotelezd targyi napléban
vezetett mulasztasok alapjan 6sszesiteni kell.

Ha a tanulénak egy adott targybdl egy adott tanitdsi évben az igazolt és igazolatlan
mulasztasa egylittesen eléri a tanitasi 6rak egyharmadat, és emiatt a tanulé teljesitménye
tanitdsi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem
mindsithetd, kivéve, ha a nevelGStestiilet engedélyezi, hogy osztalyozdvizsgat tegyen.

A nevel6testiilet az osztalyozdvizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolt
mulasztasainak szama meghaladja a hasz tanérai foglalkozast, és az iskola eleget tett
értesitési kotelezettségének. Ha a tanuld teljesitménye a tanitasi év végén nem
mindsithetd, tanulmanyait évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanul6 mulasztasainak
szama mar az elsd félév végére meghaladja a meghatarozott mértéket, és emiatt
teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor osztalyozdvizsgat kell tennie.

7.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6
kedvezmények

7.2.1 Versenyek forduldi napjan (teriileti, orszagos) a tanulé aznapi mulasztasait
igazoltnak kell tekinteni. A szaktanar koteles errdl az érintett tanarokat eldzetesen
értesiteni.

7.2.2 Iskolai vagy varosi rendezvényeken, versenyeken valé szereplés esetén a tanul6
a fellépés kezdete el6tt két draval mehet el a tanitasi orakrol. A fellepdk / versenyzok
nevérdl és a hianyzas pontos idejérdl a szaktanar koteles el6zetesen tajékoztatni az
érintett tanarokat.

7.3 A tanuloi késések kezelési rendje
A rendszeresen késo tanul6 sziileit a szaktanar értesiti, és kozos megoldast keres veliik.
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7.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

e kétigazolatlan 6ra utan a szaktanar postai titon/KRETA naplén keresztiil értesiti a
sziil6t a mulasztas tényérdl és idépontjarol.

e 0Ot igazolatlan 6ra utdn a szaktanar ujfent értesiti a sziil6t postai uton/KRETA
napldn keresztiil a mulasztasok idépontjarol.

e nyolc igazolatlan utan az iskola értesiti a sziil6t a mulasztott 6rakrol, és egyben
értesiti a tovabbi hidnyzasok kovetkezményeirdl

e tiz igazolatlan 6ra utdn a tanuldi jogviszony az alapfoki miivészeti iskoldban
megsziinik

7.5 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53 - 61. § szakaszaiban foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rott kotelességszegést kovet6 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold
informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziil6t személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérd],
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

e Alegalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelGtestiilet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozéan
javaslatot tehet.

o Afegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t{iz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal
sz6ban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorl6 nevel6testiilettel. A
jegyzdkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat -
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

o Afegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziilgje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

o Afegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzékonyv készil,
amelyet a targyalast kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulénak és sziil6jének.

o Afegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o Afegyelmi targyalast kovetOen az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
nevel6testiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni.
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o Afegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal
beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

7.6 A fegyelmi eljarast megel6zo6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarasta 20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet 53. §-a alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérol, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl.

e Afegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

o Az egyeztet( eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

e A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulot és a sziil6t nem kell értesiteni.

o Az egyeztet6 eljaras idépontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irasban
értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

e Azintézmény vezetdje az egyezteto eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdégusat felkérheti, az egyeztet6 eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy szildjének
egyetértése sziikséges.

o Afeladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

o Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

e Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti.

o Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras - lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon.

o Az egyeztetl eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

o Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanulék kozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld

28



mélységben lehet informaciét adni, hogy elkertilhet6 legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztet6 eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszeg6 tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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8. ZARO RENDELKEZESEK

8.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelGtestiilet
mobdosithatja a sziil6i szervezet véleményének kikérésével.

8.2 Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket - mint pl. a bels ellen6rzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodads szabdlyait - ©6ndll6 szabalyzatok
tartalmazzak. E szabélyzatok mint helyi, illetve fenntartéi és miikodtetdi utasitasok jelen
SzMSz valtoztatdsa nélkiil mddosithatok.
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Legitimacios zaradék

A Horvath Jozsef Alapfoki Miivészeti Iskola Sziiléi Szervezetének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alafrdsommal tantisitom, hogy a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az
Sziiléi Szervezet elnéksége az szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat
megtargyalta, annak modositasi javaslataval egyetért.

a Szuil6i Szervezet elndke

A Horvath Jézsef Alapfokd Miivészeti Iskola 2024. julius 1-jén tartott értekezletén a
neveltestiilet az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak modositésara tett
javaslatot a valtoztatasok tanulményozasa utan egyhangt tébbséggel elfogadta.

4 G
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1. sz. melléklet a HIAMI Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatdhoz

Munkakori leiras-mintak

Az intézményben dolgozé minden munkavallalénak névre sz6l6, feladataihoz szabott
munkakori leirasa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliill megkap,
atvételét alairasaval igazolja.

+ Tanar munkakori leiras-mintaja

Munkajat a pedagoégusok uj életpalyajardl szélé 2023. évi LII. torvény (Pué. tv.), a
pedagogusok 1j életpalyajarol szélé 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet (Pué. Vhr.)), a Munka Torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasardl szdlo torvény, a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
kéznevelésrél, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata, valamint a Kollektiv Szerz6dés, Kozalkalmazotti Szabalyzat szerint
koteles a tankertileti igazgatd, az iskolavezetés, az igazgato irdnyitasa és ellendrzése alatt
végezni.

e Atanar a hozza beosztott tanulok kozosségének felelds vezetdje.
e A pedagébgus feladatai tovabba:
e atanitasi 6rdkra valo felkésziilés,
e atanuldk dolgozatainak dsszeallitasa, javitasa,
e atanul6k munkajanak rendszeres értékelése,
o mindsiti a tanuldk <rorealmat mind<itac i
terjeszti
e a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarad6 és a helyettesitett
orak vezetése
e tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
e apalyakezddk patronalasa

e Tervezze és szervezze meg egy egész tanévre tanitasi tevékenységét, tantargyi
programjat.

e Atanar az Uj tanuldkkal ismertesse az iskola hazi- és szokasrendjét. (ha sziikséges,
ismételten is hivja fel figyelmiiket, hogy a folyoson a nyugodt tanitas érdekében
csendesen viselkedjenek.) A tanar felel6s a ra bizott tanul6k szakmai fejlédéséért,
valamint testi-lelki épségéért.

e Koteles jelenteni a tanul6 tartds tdvolmaraddasat, hidnyzasat, ennek okat a sziildvel
tisztaznia kell.

e A tanul6 kimaradasi szandékat haladéktalanul jelentse igazgatéjanak, az
iskolavezetésnek.

e Rendszeres kapcsolatot tartson tanitvanya sziileivel.

o Az igazgato, iskolavezetés egyetértése nélkiil a csoport létszaman, osszetételén,

orarendjén nem valtoztathat.
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A zeneiskolaban tanitok munkaideje megegyezik az érvényes rendelkezések
szerint, a teljes foglalkozasra el6irt munkaidével, melybdl a kotelezé 6raszamokat
orarend szerinti tanitassal kell toltenitik. A kotelez6 6raszam és a heti munkaid6
kozotti kiillonbozetet a tanitasi érakra valé felkésziiléssel, illetve a sajat szakmai
tudasuk fenntartdsa és tovabbfejlesztése szempontjab6l fontos munkaval,
valamint az adminisztraci6é naprakész és pontos vezetésével toltsék.
(Ugyviteli teend8k: naplé vezetése, ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok
szolgaltatasa, bizonyitvanyok és torzslapok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasanak ellen6rzése.)
Otleteivel segitse az iskolavezetés munkajat. Tevékenyen vallaljon részt a
zeneiskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitadsaban, propagalasaban.
Tobbek kozott:

e iskolai dokumentumok készitésében, feltilvizsgalataban valé

kozremiikodés,

e vizsgak lebonyolitasa
tanulmanyi versenyek lebonyolitasa
feliigyelet a vizsgakon, tanulmdanyi versenyeken, iskolai rendezvényeken
iskolai kulturalis programok szervezése
tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tlinnepségek és rendezvények
megszervezése
Kovesse figyelemmel szakteriilete regiondlis és orszagos rendezvényeit és
lehetdsége szerint vegyen részt azokon.
A zeneiskola tandrainak minden tanév elején be Kkell jelenteni az iskola
igazgatojanak a fizetéssel jaro iskolan kiviili tevékenységet.
Az iskolan kiviili tevékenység (mellékfoglalkozas) miatt a neveld tanitdsi 6rat nem
mulaszthat, o6rarendjén Onkényesen nem valtoztathat. Amennyiben a
mellékfoglalkozas az iskolai elfoglaltsag rovasara megy, ugy az engedélyt vissza
lehet vonni.
Oraéthelyezés csak indokolt esetben, az iskolavezetés tudtaval, hozzajarulasaval
torténhet, melyet minden esetben irasos kérelem formajaban, legkésdbb az
érintett nap el6tt egy nappal, koteles kérvényezni. Varatlan esetek az igazgatd
egyeéni elbiralasa ala esnek.
A tilmunkardl, annak fajtajarél és dijazasarél a mindenkor érvényben lévo
torvény, szabalyzat rendelkezik.
Az iskola tulajdonat képez6 kottakért, hangszerekért teljes felel6sséget vallal.
Hangszertar-rendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa is

V4

Tanulé a tanar tudta nélkiil teremben nem tartézkodhat.
Tanitasi id6 alatt, még ha névendéke hianyzik is, munkahelyét, illetve az iskola
épiiletét nem hagyhatja el, csak igazgatdi vagy helyettesi engedéllyel.
Hivatali titkot senkivel nem kozolhet.
Az iskolan beliil csak iskolai novendéket oktathat.
Részt vesz:
e anevelGtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,
e amunkakozosségi értekezleteken,
e a tanszaki munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat,
e a munkaltato altal jovahagyott tovabbképzéseken,
e iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken,
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Tanitas nélkili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegi
munkavégzésre koteles.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azokon valé
részvételre mozgosit, kozremlikodik a tanérdn kivilli tevékenységek
szervezésében. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére,
segélyezésére.

Munkahelyi feletteseinek utasitdsara a munkakori leirasban nem szerepld
feladatok elvégzésére is kotelezhetd.

Munkakori leirasanak érvényessége Uj leiras kiadasaig tart.

% Igazgatohelyettes munkakdori leiras-mintaja

Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és felelgsséggel helyettesiti.
Elkésziti a tantargyfelosztast.

Az iskolatitkarral egylitt elkésziti a statisztikakat, adatszolgaltatast

A tanév eleji statisztikat megkiildi a fenntartonak, a megfelel§ énkormanyzati és
minisztériumi hivataloknak és a valtozasokrol is értesiti az illetékeseket.
Ellen6rzi az anyakonyvek és naplok vezetését.

Helyettesitések, tulérak dsszesitése, nyilvantartasa.

Személyi anyagok, tanuléi nyilvantartas rendben tartasa.

Oralatogatas.

Reprezentativ hangversenyek - egyéb iskolai rendezvények szervezése,
vizsgarend kialakitasa.

Ellenérzi a selejtezési munkalatok sziikségességét, szabalyszer( lebonyolitasat,
megsemmisitését, értékesitését, évente egyszer, selejtezéskor.

Az igazgaté tavolléte alatt utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi joga van.
Mivészeti alapvizsga megszervezése.

Ko6z0s feladatai az igazgatoval:

X/

Kérelmek, kikér6k nyilvantartasa

Informacioaramlas biztositasa a pedagdgusok és az iskolavezetés kozott.
Tovabbképzések nyilvantartasa, résztvevik jelentkezésének dokumentalasa.
Felvételi, beiratkozas, potfelvételi, potbeiratkozas megszervezése, kiirasa.

¢ Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

Kezeli a taniigyi dokumentumokat.

Megrendeli a tanligyi nyomtatvanyokat szakmai iranyitassal.
Igazolasokat allit ki utasitas szerint.

Vezeti a pedagégusigazolvanyok nyilvantartasat.

Oktatdassal, képzéssel kapcsolatos nyilvantartast, statisztikakat készit.
Képzési szerzédéseket készit eld.

Tanligyi statisztikakat készit szakmai iranyitassal.

Kozremiikodik  tankonyvek, szakmai anyagok, folydiratok, ujsagok
megrendelésében.

Intézi az iskolavezetés hivatalos levelezését.

Szervezi a kils6 latogatok iskolai programjait.

Kezeli az iskolai partnerlistat.
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Kapcsolatot tart az iskolafenntart6 és -miikodtetd titkarsagaval.

Id6pontokat egyeztet az iskolavezetés és az intézmény kiils6-belsé kapcsolatai
kozott.

Szervezi az iskola kiils6 kapcsolataival val6 egyiittm{ikodést.

Kozremiikodik az iskolai kulturalis-, szabadid6s rendezvények szervezésében.
Kozremiikodik az iskolai gyakorlatok, a tanulmanyi versenyek szervezésében.
Adatszolgaltatast végez a fenntart6 és miikodtetd felé, sziikség esetén el is juttatja
azokat a cimzetteknek.

Intézi a leltar naprakész vezetését.

Alapvetd gazdasagi feladatokat lat el és vezeti a konyvelést.

Intézi a téritési- és tandijakkal jaré adminisztrativ teenddket.

Segiti az igazgat6 és az igazgatohelyettesek munkajat.

Technikai személyzet munkakori leiras-mintaja

>

Takarito

Mindenkori feladata az iskolai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

A zeneiskola helyiségeit, tantermeit, azok berendezéseit (beleértve a tdblakat is)
folyamatosan tisztan tartja

Gondoskodik a mosddk, wc-k, ajték gondos, higiénikus tisztasagarol és a napi
portalanitasrol

Naponta - sziikség szerint tobbszor is - az felsépri/porszivézza az iskola folyoséit,
fert6tlenit6 felmosasat elvégzi

A kiszolgal6 helyiségeket, tanari szobat, irodakat rendszeresen kitakaritja

Az elmozdithaté berendezési targyak alatt, illetve mogott kitakarit

A cs6vezetékek, armaturak, nyilaszarok, parkanyok takaritasat elvégzi

Evente 3-4-szer az elérhetd ablakokat, fiiggonyoket tisztitja

Soron kiviil ad6dé takaritasi feladatokat is ellat

Munkajat ugy szervezi meg, hogy a tobbiek munkaidejét ne zavarja meg

A tisztitoszerrel takarékosan banik

Munkajat a HACCP takaritasra vonatkozdé szabalyainak megfelel6en végzi

A munkafegyelem megtartasa, az intézményvezetd utasitasa alapjan az iskola
nyitasa és zarasa is feladatai k6zé tartozik

Segiti a karbantartd munkajat az iskola rendezvényeihez kapcsol6do
el6késziletek, utomunkalatok soran

Portas

Munkajat az igazgatd és az igazgatohelyettesek iranyitjak

Az intézmény nyitasaval és zarasaval kapcsolatos teend6k elvégzése

Kezeli, sziikség esetén kiadja a tantermek, irodak kulcsait

Figyelemmel kiséri az iskolai beléptetést; figyel és kérdez, hogy illetéktelen
személyek ne menjenek be az intézménybe

A jelenlétek beirasa céljabodl rendelkezésre bocsatja a jelenléti iveket

Ertesiti a cimzettet a portan leadott kiildeményekré]

A rabizott iratokat meg0rzi, eljuttatja rendeltetési helyére és a benne 1év§ iratokat,
informacidkat bizalmasan kezeli

Id6nként részt vesz a beszerzésekben
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Kezeli a telefonkdzpontot, atveszi és tovabbitja az lizeneteket, valamint
bekapcsolja a telefonhivasokat az illetékesekhez

A sziiléket eligazitja az igazgatdéi irodakhoz, illetve a pedagdgusokhoz,
tantermekhez

Hazi hangversenyek, tanulmanyi versenyek, értekezletek, egyéb iskolai
rendezvények alkalmaval ligyeletet tart.

Az intézmény mikodésével Osszefliggd barmilyen problémat észlel, azonnal
értesiti az illetékes személyt

Munkavégzése soran kiilonos tekintettel betartja a tlizrendészeti el6irasokat
Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az igazgato, vagy a helyettesek megbizzak

Karbantarto

Az iskola épiiletében megfelel6 hofok biztositasa, a flitéberendezések
lizemeltetése az el6irasoknak megfelel6en

A meghibasodas azonnali jelentése a vezetd, vagy a vezetd-helyettes felé

A kazanhdaz rendben tartasa

Az iskolaban felmertil6 aprobb javitasok, karbantartasi munkalatok elvégzése
Szallitasban, lebonyolitasban val6 segédkezés

Az udvar és a kert rendben tartasa, takaritasa, seprése, a ho eltakaritasa

A munkafegyelem megtartasa, az igazgaté utasitasa alapjan az intézmény nyitasa
és zarasa

Az iskola rendezvényeihez kapcsol6do eldkésziiletek, utbmunkalatok elvégzése a
vezet0ség megbizasa alapjan

Rendkiviili események azonnali jelzése az igazgat, illetve a vezetdség felé.

A felsoroltakon tul a vezet6 altal adott megbizasok ellatasa
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2. sz. melléklet a HIAMI Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdhoz

1. Altalanos rendelkezések

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Intézményilink adatkezelési szabalyzata a kovetkez6 jogszabalyok alapjan késziilt:

e 2011. évi CXII. térvény az informdcids é6nrendelkezési jogrol és az
informadciészabadsdgrol,

e 2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrol,

e 2012. évil. torvény a munka térvénykényvéral.

Az adatkezelési szabalyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek egyértelmd és
részletes tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, kiillondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamaro], illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Horvath Jozsef Alapfoku Mivészeti Iskola miikodésére vonatkoz6 adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2018. marcius
10-i értekezletén véleményezte, az intézmény atdolgozott szervezeti és miikodési
szabalyzataval egyiitt.

A veéleményezést kovetfen a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat
gyakorolta az iskola Sziil6i Szervezete.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarté hagyja jova az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az igazgat6i irodaban.
Tartalmarol és el6irasairdl az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavallal6jara és tanul6jara nézve kotelezé érvénydi.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi
jogviszony esetén a tanulé - a kiskoru tanulé sziilje - koteles tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl tajékoztatni kell. A tanuldi
adatkezelés id6tartama a zeneiskolaba valo jelentkezést6l kezdddden legfeljebb a tanuloi
jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez
al6l a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, a fétargyi és haladasi naplo, amelyekre
vonatkozo6an az irattari Orzési idd az iranyadd. Az irattari Orzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.
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d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal 1étesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni, erre figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszlinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok
altal kotelez6en meg6rzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Nemzeti kéznevelési torvény 26. ,A koéznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok” cimii
fejezete (41-44. §) rogziti. Ezek az adatok kotelezéen nyilvantartanddak az alabbiak
szerint.

2.1 Az munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai

Minden kdznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus:
e oktatasi azonositd szamat,
e pedagogusigazolvanyanak szamat,
e ajogviszonya id6tartamat és
e heti munkaidejének mértékét.

Az 6raadod tanarok:

e nevét,

o sziiletési helyét, idejét,

e nemeét,

e lakohelyét, tartézkodasi helyét,

o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
e oktatasi azonosito szamat tartja nyilvan.

Ezen adatokon tul intézményiink az alabbi adatokat tartja nyilvan munkavallal6irdl:
e Jallampolgarsag;
e anyja neve, csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje,
e egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
e TA] szama, addazonosité jele,
o telefonszam.
Munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkoz6 adatok:
¢ munkavallaldi jogviszonyba beszamithato idd, besorolassal kapcsolatos adatok,
az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,
alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas és annak
jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,
alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei.

2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

38



A Nemzeti kdznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a gyermek neve,

sziiletési helye és ideje,

neme,

allampolgarsaga,

lakéhelyének, tart6zkodasi helyének cime,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas
jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

szil6je, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama.

A tanulé tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo6 adatok,
a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, tanulé oktatasi azonosité szama,

a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuldi jogviszony megszlinésének idépontja és oka.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

A 2.1 fejezetben rogzitett adatok tovabbithaték a fenntartéonak, a kifizet6helynek, a
birésagnak, rendorségnek, Tugyészségnek, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi
tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz
szlikséges valamennyi adat a KIR adatkezelGje, a pedagégusigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmeény csak azokat az adatokat tovabbithatja, amelyeket jogszabaly rendel el. Ezek
a Nemzeti koznevelési torvény alapjan iskolank leggyakoribb eseteit figyelembe véve a
kovetkezdk:

a fenntartd, birdsag, renddrség, lgyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

a gyermekek iskolai atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

a diadkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - KkezelGje részére a
diakigazolvany

kiallitadsahoz sziikséges valamennyi adat,
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e a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes képviselbje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a tanul6- és
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
céljabol az egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek,

e az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szilikséges adatok az igénybe
vehetd allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

e a tanulé magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az
érintett osztdlyon Dbelil, a nevelGtestiileten belill, a sziilének, a
vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzdjének tovabbithatok.

Intézményiink nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdldsdhoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato6 a jogosult
személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kérének
meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek
alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdlté pedagdégusokat és az
iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel
kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja személyesen vagy - utasitasi jogkorét
alkalmazva - sajat felel6sségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

e a novendékek és a munkavallalok adatainak tovabbitasa (kivéve a
munkaviszonnyal, tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok),

e atanuldi és munkavallaloi adatok kezelésének rendszeres ellen6rzése,

e az adattovabbitas rendszeres ellen6rzése,

e a 3.2 fejezet utolsd szakaszaban meghatarozottak kozil a magatartas, szorgalom
és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az uj
iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

e az egyéb adatok kezelésének elrendelésére az érintettek hozzajarulasanak
beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak
el az alabbi munkavallalék a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

e A munkakoéri lefrasukban meghatarozott felosztds szerint felel6sek a tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatos adatok, a tanuld-, gyermekbalesetekre vonatkozo
adatok, a novendékek diadkigazolvanyanak szdma és egyéb, az érintett
hozzajarulasaval kezelhetd adatok kezeléséért.

e Aziskolai atvétellel, balesetekkel kapcsolatos adattovabbitas.
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e A pedagogusok személyi anyaganak (ezen beliill a munkaviszonnyal kapcsolatos
adatainak) kezelése.
e A pedagdgusok erkoélcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa.

Iskolatitkar:
e Atanuldk adatainak kezelése (kivéve a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok).
e A pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése.
e Novendékek adatainak tovabbitasa a didkigazolvanyok kiallitasa esetében.
e A munkavallalék adatainak tovabbitasa.

Pedagogusok:
o Kezelik a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten belill, a sziil6k felé tovabbitjak azokat.
o Kezelik anévendékek és sziileik iskolank altal hasznalt naplékban szerepl6 adatait.
e A tanul6i balesetekkel kapcsolatos adatokat a balesetrdl valé tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani az iskolavezetésnek.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdégusok:

e Beszerzi a hozzajarulast a honlapra kertil§ olyan pedagégusoktol, didkoktdl és
szil6ktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek
meg.

e Beszerzi a hozzajarulast a honlapra kertldé olyan pedagogusoktol és didkoktdl,
akikrdl kiemelten a személyiiket abrazol6é fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges).

A fentiekben emlitett hozzajarulas irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménytlinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:
e nyomtatottirat,
e elektronikus adat,
e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes mddszerrel
is vezethetok. Az oktatasi miniszter az elektronikus moédszert kotelezoen is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett - adathordoz6, amely a munkavallaléi jogviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megszilinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavallalé személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e amunkavallalé személyi anyaga,
e a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat,
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e amunkavallaldi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e a munkavallal6 bankszamlajanak szama

e amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé
iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatésag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e azintézmény vezetdje és helyettesei,
e aziskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,
e a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, TB-ellendr, revizor,
stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszko6z dtjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitéjanak
kiillon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrdl valé torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa:

A munkavallal6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a
munkavallal6 személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a személyi iratok korébe tartoz6 adatokon
kivil mas anyag nem tarolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en
csoportositva, keletkezéstik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijtében
zart szekrényben kell 8rizni.
A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas els6
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is
vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallal6i alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezd esetekben:

¢ a munkaviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor,

e amunkaviszony megsziinésekor,

¢ haa munkavallalé adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliill koteles
tadjékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Utasitasai és az munkavallal6k munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat
az igazgatdhelyettes és az iskolatitkar végzik.
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5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

e azintézmény igazgatdja,

e azigazgatohelyettesek,
a pedagogusok,

e aziskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés
és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
adatkezel6nek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrdl val6 torlés, stb.) kell tennie.

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabdlyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhaté. A személyi adatokat az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
Osszesitett tanuldi nyilvantartas

torzskonyvek

bizonyitvanyok

beirasi naplo

fétargyi és haladasi naplok.

Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanulé diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az 6sszesitett tanuloéi nyilvantartas osztalyonként, azon beliil hangszerenként
csoportositva a kovetkezd adatokat tartalmazza:

e atanulo neve, hangszeres és kotelezd targyi osztalya,
a tanulo oktatasi azonosito szama,
sziiletési helye és ideje, anyja neve,
allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,
a tanul6 kozismereti iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatdé utasitasait kovetve az igazgatéhelyettes vezeti. A tanul6i
nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitogépes mddszerrel vezethetd. A szamitégéppel vezetett tanuldi
nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az igazgatohelyettes felelds.
Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozzad. Az elektronikus formadban vezetett tanuléi nyilvantartas
masodpéldanyban térténo tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziil6je a tanul6 adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a fétargytanart, aki 8 napon beliil koételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és
e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola
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tanarai, vezetdi feladatkort ellat6 munkavallaloi felel6sek a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A tanulok és munkavallalék személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok
barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténo)
tovabbitasa szigoruan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallaldk, tanuldk és sziil6k jogai és azok
érvényesitésének rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanul6é vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet
az adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalg, a tanul6 illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljab6l és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

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

Az érintett munkavallald, tanul6 illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, id6tartamdaroél, az
adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységérdl, tovabba
arrél, hogy kik és milyen célbél kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
igazgatoja a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irdsban, koézérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
e a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizar6lag az adatkezelé vagy az
adatatvevo joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha
az adatkezelést torvény rendelte el;
e a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
e atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.
Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrdl, illet6leg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétdl szamitott 30 napon belil - az
Informacios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrdl szolé torvény szerint
birésaghoz fordulhat.
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5.5.3 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezel6 ellen bir6saghoz fordulhat.
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Soproni Tankeriileti K6zpont

Intézmény OM azonositoja: 039589 Iktatoszam: TK/078/00380 - 14 / 2024

Intézmény neve: Horvith Jézsef Alapfoka Miivészeti Iskola

Fenntarto6i jovahagyas
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

A Soproni Tankeriileti Kézpont, mint fenntarté a nemzeti koznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)
85. § (1a) bek. alapjan a kiznevelési intézmény 2024. jilius 1-én nevelétestiilet 4ltal elfogadott és 2024.
julius 10-én fenntartdi jovahagyésra benyujtott (modositott) szervezeti és miikodési szabalyzatét az alabbiak
szerint az Nkt. 85.§ (1a) bekezdésnek megfeleléen a mai napon az aldbbi megallapitasokkal egyiitt

JOVAHAGYIJA.

Fenntartéi megallapitiasok

A fenntarté Soproni Tankeriileti Kézpont a kéznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat
ellendrizte, az abban foglaltakkal kizirélag a kévetkezd feltételekkel egyltt ért egyet:
1. Pénziigyi ktelezettségek teljesitéséhez minden esetben egyedi elbirélds alapjan a fenntarté elézetes
engedélye sziikséges.

Sopron, 2024. augusztus 08. =

Mirek Janos
tankeriileti igazgatd

Szekhely: 9400 Sopron, Bajcsy-Zsilinszky u. 9. I1. emelet
Telefon: +36-99/795-239 A

E-mail: sopron@kk.gov.hu
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