A JOSEPH HAYDN
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

AZ ISKOLA OM AZONOSITOJA: 039593

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Osszedllitotta: az iskola tantestiilete.
A szabdlyzat mddositasat a 20/2012. (VIIL31)) EMMI rendelet alapjan a belépés és
benntartozkodds rendjét szabdlyozandd az igazgatd készitette el.

Az iskola tantestiilete jovahagyvta a 2026, ;ﬂmuz-. 29-¢n megtartott nev c!r:rteqrﬂleu értekezleten.
Tankeriileti jovahagyasra benyujtva 2026. jinius 29-én.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
(Bevezeld)

Az iskola miikidését érintd jogszahilyok
(ateljesség igénye nelkill)

Az alabbiakban a nevelést - oklatdst érintd legalapvetobb torvényeket és rendeleteket gyijtatrik
egybe.

Ezek a kivetkerdl:

A nemzeti koznevelésr6l szdld 2011, évi CXC. tbrvény és a 2292012 (VIIL2E.)
kormanyrendelet,

a 20/2012. (VIIL31,) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol és a
kiiznevelési intézmeények névhasznalatarol,

az 1992, évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogdllasardl (Kjt), mindez
egybeszerkesztve a Munka TérvénykOnyvével,

a pedagogus tovabbképzésérdl szold 277/1997. (XIL 22.) Korm, sz. rendeletek,

3/2002. (L 15) OM rendelet a koéznevelési mindséghiztositasarol  €s
mindségtejlesztésérdl,

27/1998. (V. 10) MKM rendelet az alapfoki miivészetokiatds kdvetelményel €s tantervi
programjainak bevezetésérdl és kiadasarol.

a 2011, évi CLXXIX, térvény a nemzetiségek jogairol,

a 2011, évi CLXXXIX, térvény Magyarorszag helyl dnkormanyzatairol,

a 2011, evi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol,

a 2011, évi CCIX. térvény a csaladok védelmérsl,

a 2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési  jogrol és az
informacioszabadsagral,

1997, évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol,

a 43/2013. (11.19.) Korm, rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szofiverek megfeleltségél tanusito szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairol,

a 110/2012 (VL4,) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanierv kiadasardl, bevezetéséril ¢s
alkalmazasardl,

335/2005, (XI1.29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kivetelményeirdl,

326/2013. (VIIL30.) Korm, rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérd] és a
kozalkalmazottak jogallasarol szole 1992, évi XXXIIL térvény kéznevelési
intézményelben térténd végrehajtasarol,

az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet,

a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
részivevik juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet,

a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrdl és az dllam dlial kistelezden
nyujtando szolgaltatasokrol szold 83/2012, (IV.21.) Korm. rendelet.

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényll gyermekek évodai nevelésének
irdanvelve és a Sajdtos nevelési igényl tanulok iskolai oktatisdnak irdnyelve kiadasarol.

a pedagbgiai szakszolgalati intézmények mikddésérdl szolo 15/2013, (11.26.) EMMI
rendelet,

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatirdl szold 44/2007,
(XI11.29.) OKM rendelet,
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- a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig orvosi vizspalatarol és
veleményexzésérol szola 33/1998. (V1.24.) NM rendelet,
114/2007, (XI1.29.) GKM rendelet a digitdlis archivalas szabalvairél,

Az oktatas szabilyozasal. az iskola miikodését kézvetleniil érinté Jogszabalyok mellett fontos
az Onkormanyzatokrol. az éves koltségvetésrdl, a pedagogus-tovibbképzésiél és az
allamhaztartasrol szolé jogszabalyok ismerete is.

Az iskola jogszerl milkédésének biztositasa, a zavartalan miikidés garantalasa, gyermeki.
tanuloi jogok érvényesiilése, a sziilok. gyermekek, tanulok és pedagdpusok kizétti kapesolat
erositése, az iskolai mikddés demokratikus rendjének garantildsa érdekében a Joseph Hayvdn
Alapfoku Milvészeti Iskola nevelttestiilete: A nemzeti kdzneveléstdl szolo 2011, évi CXC.
torveny, a 229/2012. (VIIL28.) kormdényrendelet, és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
alapjan a kovetkezo Szervezeti és Milkiidési Szabalyzatot fogadta el,

A SZMSZ feladata, hogy megéllapitsa a Joseph Haydn Alapfoki Miivészeti Iskola
mikodesének szabdlyait a szabdlyok altal biztositott keretek kdzott. illetéleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok,

Az SZMSZ-ban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatdsa feladata és kitelessépe az
iskola minden vezetdjének, pedagdgusinak, egyéb alkalmazottjdnak, az iskola tanuléinak az
SZMSZ-ban foglaltak megismerése és megtartisa azoknak is kotelessége, akik kapesolatha
keriilnek az iskoldval, részt vesznek feladatainak megvalGsitasaban, illetéleg igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ-ban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozés érdeke. ezért az abban

foglalak megszepése esetén:

I. Az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetdleg illetékes helyettese-munkaltatéi
Jjogkirben eljarva-hozhat intézkedést.

2. Atanuloval szemben az igazgatd hozhat intézkedést, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasdra
van lehetdség,

3. A szillot vagy mas nem az iskoldban dolgozé. illetve tanulé személyl az iskola dolgozdjdnak
tajékoztatnia kell a szabalyzatba foglaltakra, kérve annak megtartdsat, s ha ez nem vezet
eredmenyre, az igazgatot, vagy az 6 helyetlesitésével meghizottat kell értesiteni. aki
felszolitja, hogy hagyja el az iskola épiiletét.

Az SZMSZ az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval valik érvényessé, amelyet az iskola
honlapjan is kbzzétesziink.
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I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az alapfoki miivészetoktatisi iskola

Az iskola 6nalld jogi személy, kiéznevelési iskola

- Elnevezése: 1. Havdn Alapfoka Mivészeti Iskola
- Székhelye: Fert6d, Madach sétany 1.

- E-mail: muzsikahaz@freemail.hu

- Weblap: URL: haydnzeneiskola.hu /f Tel.,/fax: (0036) 99370-209

- OM azonosité: 039593

- Szakfeladat szama: 091240A01

- Addszdma: 15835413-2-08

- AHTI azonosité: 361484

- PIR szam: 835419

- TEAOR szima: 8412 (ksh.hu)
Bankszdmlaszdma: 10033001-00336884-00000000
Az iskola kizarélag az Alapitdé Okiratban foglalt tevékenyscgeket folytatja.
Nevelési-oktatasi tevékenvsége alanyi jogon addmentes, a kiiltségvetési iskola afinak nem
alanya.
Korbélyegzije: Magyarorszag cimere. Felirata: 1. Haydn Alapfoka Mivészeti Iskola.
Fertbd Madach sétany 1.

- Szamlazdsi eime: Soproni Tankeriileti Kdzpont GB2601
9400 Sopron. Bajesy-Zsilinszky utca 9.

- Az iskola vezetije: Bertha Jinos igazgato

- Az iskola jellege: kiznevelési iskola

- Az iskola tipusa: alapfoki muvészeti iskola

- Az iskola gazdilkodisi jogkire: részben tnalloan gazdalkodo szerv
- Az iskola fenntartdja: Soproni Tankeriileti Kézpont
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cime: Y400 Sopron, Bajesy-Zsilinszky utea 9.
- Az isKola fenntartéjanak képviseloje: Marek Janos — tankeriileti igazgatd
cime: 9400 Sopron, Bajesy-Zsilinszky utca 9.

- Szamlazisi cime: Soproni Tankeriileti Kézpont GB2601
9400 Sopron, Bajesy-Zsilinszky utca 9.

- Az iskola dltalanos forgalmi ado alanyisiga: alanyi mentes

Az iskola székhelye:9431 Fertdd, Maddch sétiny 1. (Felvehets tanulolétszam: 14016)
Tagiskolai, kihelyezett osztlyai:

A alapfoki miivészeti iskola kiltségvetésébél finanszirozoti-kihelyezett osztalyokat,

telephelyet tart fenn az aldbb felsorolt telepiilések altalanos iskolaiban:

- Fertod (Fertéd, Mentes Mihaly u. 2.) (Felveheto létszam: 30£6)

- Fertdd (Fertod, Mentes M.u. 1., tinemiivészeti g esetében: 724/130. hrsz.) (60£5),

- Fertdszeplak (Fertdszéplak, Soproni u.1.)(30£3),

- Hegykd (Hegykd, Iskola u. 9.) (30£5).

- Fertdszentmiklds (Szent Istvdn u, 52.) (3015),

- Petéhdza. Kinizsi Pal u. 21. (15 f).

2. A alapfoki miivészeti iskola alapitd és fenntarté szerve 2012, december 31-ig:
Alapité: Fertdd Nagykozségi Kozis Tanacs, Fertdd, Madach sétany 1,
Fenntarté december 31-ig: Fertdd Varos Onkorményzata Fertdd, Madach s, 1.

1977. — , Fiokiskola™

1983, ata dnalld alapfoki miivészeti iskola

Az alapito okirat szama:

68/1977. VB. hatarozat - Fertodi Fiokalapfoki miivészel iskola
11/1983. TH. - Onallé Alapfoka mivészeti iskola Fertédan
40/1994/11.28./ KT - médositds
67/1996./V0L3./ KH - modositis
70/1997./X.17./ KH - madositas
3/1999./11.18./ KH sz, hatarozat
23/2000. /VIL21./ KH sz, hatdrozat
53/2000. /XIL1R./ KH sz. hatarozat
27/2003. /VILL.1./ KH sz. hatarozat
53/2003. /X1.28./ KH sz. hatdrozat
15/2004. /111.30./ KH sz, hatdrozat
42/2005, /VI1L.28./ KH sz. hatdrozat
10:2007. /11.14./ KH sz. hatdarozat
36/2007. /VIIL29./ KH sz. hatirozat
62/2007. /X11.19./ KH sz. hatdrozat
6/2008. /T11.19./ KH sz. hatdrozat
20/2008. /V.22./ KH sz, hatarozat
20/2009. /V.28./ KH, sz. hatarozat
60/2011. /V.25./ KH sz. hatdrozat
26072012, (X11.12.) KH sz. hatarozat
a Alapfoki mitvészeti iskola Alapitd Okiratdnak médositasokkal egységes szerkezethe
foglalt valtozatarol.
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- Az iskola (alapito okiratanak) szakmai alapdokumentumédnak kelte:
2017, szeptember |.
- Az iskola alapitasdnak idépontja: 1977.

Szakmai feliigyeletet ellato szerv:
A nemzeti kiznevelésrol szolo 2011, évi CXC, Wrvény, a 2292012, (VIIL28.)
kormanyrendelet és a 20/2012, (VIIL.31.) EMMI rendelet szerint.

Az iskola tipusa: Alapfoki miivészetoktatdsi iskola (zenemiivészeti és tancmiivészeti ag).

- Az alapfokt miivészeti iskolaban miivészeti nevelés és oktatas folyik, Az alapfoku
miivészeti oktatds megalapozza a mivészi kifejezikdszségeket, illetve eldkeszit,
felkészit a szakirdnyli tovdbblanuldsra, Az alapfoki miiveészeti  iskolaban
tankdtelezettség nem teljesithetd.

- Az alapfoka milvészeti iskolinak az - Alapfoku mivészetoktatis kvetelményei €s
tantervi programjiban meghatarozottak szerint - legalabb hat és legfeljebb tizenketto
évlolvama van. Az alapfok befejezését kivetden miivészeti alap.- az utolso tovabbképzo
évfolyam elvégzését kivelden pedig miivészeti zarovizsgat lehet tenni,

- A miivészeti alapvizsga a tovabbképzé éviolyamokon valo tovabbtanulasra jogosit,
A miivészeti alapvizsgal és a miivészell zardovizsgdl jogszabalyban meghatarozottak
szerint kell szervezni.

Az iskola jogallasa:
Az iskolanak 6ndllo kiltségvetése nincs, fenntartoja a Sopromi Tankeriileti Kézpont.

Az alapfoki miivészetoktatisi iskola tevékenysége:

Az alapfoki mivészetoklatasi iskola sajatos iskola, amelyben eléképzo, hangszeres
eldképzé. alapfoku és tovibbképzo éviolyamokon folyik az oktatds zene és tanemiiveszeti
agon.

Az alapfoki miivészetoktatdsi iskola miivészeti dgai, és tanszakai:

Zenemiivészet: faflivos, rézfuvos, billentyiis, vonos, zeneismeret tanszak, kamarazene,
korus, zenekar tanszakok.

Tancemiivészet: modemtanc.

Az oktatds 2 év eldképzo. 6 év alapfoku és 4 év tovabbképz évfolyamon térténik.

Az alapfoka miivészeti iskola alapfeladata az iskola alapfeladata (szakfeladat szerint):

az iskola szakdgazati besoroldsa: 091240A01  Alapfoki  muveszetoktatas  zene  és
tancmiivészeti agon.

Iskolarendszer keretében folytatott zene,- és tdncokiatds, mivészeti kifegjezokészseg
megalapozdsa, alapfoki zenei ismeretek oktatasa, felkészités szakiranyt tovabbtanulasra.
Hangversenyek szervezése.

Alapfoki miivészeti iskola, mint miivészetoktatasi iskola specialis képzeési formdja a
hangszeres zenei képzés és az ehhez kapesolodo elméleti oktatas, tovabba tancokiatas.
Feladata: a zenei, milvészetl ismeretek megszerzésének elosegitése, a milvészl
kifejezékészség megalapozdsa. fejlesztése. a tanulok felkészitése az amatdr hangszeres
jatékra, az dntevékeny mivészeti egylittesekben vald tevékenykedésre, tovabba a zenei
palvara alkalmas tanuldk elékészitése a szakirdny tovibbtanuldsra.
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Az alapfoki miivészeti iskola tizenkét évlolyammal mikadik. Az OSAP statisztika
adatainak nyilvantartasa az iskola székhelyén térténik,

A Nemzeti Koznevelési Torvény (Nktv) és a 229/2012. Korm. Rend, 33 - 36.4.. valamint
KLIK 3/2015. (VI1.28,) Elndki Utasitds hatdrozza meg a téritési dij és tandijfizetési
kitelezettséget és annak kiszamolédsi modiat,

8. Alaptevékenység ellitisat kizvetleniil thmogaté vagy kiegészité tevékenység:
Alaptevékenységhez kapesolodo tanfolvamok, epyéb kulturdlis rendezvények szervezése.
A terem, illetve hangszer szabad kapacitasinak bérbeaddsa egy naptédri évnél nem hosszabb
idotartamra. A szakteriiletek megfeleld eldadasok, versenyek, talalkozok, szakmai napok,
tovabbképzések szervezése.

9. A killtségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje:
a. Az iskolavezetdi (igazgatoi allast) nyilvanos palyazat Gtjan kell bettlteni,
b. A palyazati eljaras elokészitésével. lebonyolitasaval kapesolatos feladatokat a fenntartd
latja el.
A nemezeti koznevelésrdl szald 2011, évi CXC. térvény 68. 8§-a szerint az oktatdsért
felelds miniszter 5 évre adja a vezetti megbizdst,

10. Villalkozasi tevékenység kiire, mértéke:
Az iskola vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1. Az iskola feladatellatisat szolgalé dllami és Bnkorméinyzati (tincmivészeti dg)
tulajdonban lévid vagyon:
A feladatok ellatasahoz az iskolinak rendelkezésére dllnak a székhelyen levd ingatlanok a
rajta taldlhato épiilettel, valamint a leltdr szerint nyilvantartont targyi eszkézok.

12. Az iskola képviselije:
A kdznevelési torveny, illetve a nemzeti kéznevelésrdl szolod 2011, évi CXC. térvény —

szerint a megbizott iskolavezetd.

13. Az iskola bevételi forrasai:-.

J. Haydn Alapfoka Mivészeti Iskola Szervezeti es Mikodés Szabdlyzata - meliékletekkel
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A ZENE ES MUVESZETI ISKOLA CELJA ES FELADATA

A miivészetoktatds célja, hogy az érzelmi és esztétikai nevelés eszkozével jaruljon hozza a
sokoldali, érett, kreativ személyiség kialakitasahoz.

Az alapfoki milvészeti iskola alapfoki mivészetoktatasi iskola, melyben specidlis képzés
folyik.

Feladata a hangszeres (vokalis) zenei miveltség mepalapozasa és fejlesztése. Tanuldi
tibbségének tudasat olyan szintre kell fejleszienie, hogy képesek legyenck amator muzsikalasra
kamara egviitteshen. vagy zenekarban. Az atlagosndl jobb képessépii, a zenei palyat valaszto
arra alkalmas novendékeit fel kell készitenie kizép- vagy felsdfokl iskolaban wvalo
tovabbtanulasra.

Az alapfoki miivészeti iskola adjon rendszerezett zenei, tancmiiveszeti ismereteket. Tanitsa
meg tanuldit a zenei irdsra és olvasdsra, Vezesse Oket rd a zene logikdjara, formai
tisszefliggéseire. Ismertesse meg Oket a fobb zenei stilusok sajatossagaival. a zenetdirténeti
Gsszelliggéseivel. mas miivészetekkel valo kapesolataival. Oszttindzze oket életkoruknak
megfeleld, zenei, miivészeti targyt kényvek. ismeretterjesztéd miivek olvasdsara. A nemzeti
kisebbségekhez tartozo nivendékeket ismertesse meg népiik zenéjével, tancaival.

Az alapfoki miivészeti iskola fejlessze a tanulok zenei izléset, stilusértcket, a zenel karakterek
iranti  érzékenységét. Bontakoztassa ki zenei fantaziajukat, adjon teret kreatiy
megnyilvanulasainak. fejlessze improvizacios készségiiket.

Az alapfoki miivészeti iskola szoktassa tanuloit rendszeres, céltudatos és gazdasagos munkara.
Ertékes zenei anvag tanitdsdval, korszerli, vonzd maddszerekkel alakitson ki olyan érzelmi
kapesolatot a tanulékban a muzsikalas és tanc irdnt. hogy az mindennapos szilkségletiikke
valjon.

Az alapfoki miivészeti iskola tevékenysége iranyuljon arra, hogy tanuldi az életkoruknak és
képességeiknek megfelelé zenei anyagot kottahlien, stilusosan, a zenei Gsszefliggéseket
visszaadva, értelmesen tagolva, drnyaltan és kifejezben szolaltassak meg.

Az alapfoki mitvészeti iskola neveljen az értékes zene és tine szeretetére. Osztondzze tanuloit
rendszeres hangverseny- és opera-, tancszinhdzi ldtogatdsra, a radid és a televizio zenei
miisorainak meghallgatasara, de mindenekel6tt aktiv tarsas muzsikaldsra.

Az alapfoki miivészeti iskola hasznalja ki lehetbségeit a kzismereti iskolak zenei, miivészet
¢életének tamogatasara. Miikodjék egyiitt mas iskolakkal a kulturdlis és mivelddési feladatok
ellatasiban  (hangverseny-rendezés, ismeretterjesztés). Segitse az egyhazzenei életet.
Téamogassa az amator zenekarok. és kamara egyfittesek, a csaladi egyiittmuzsikalas miukddeset,
legyen nyitott az értékes kimnylizenére. Lehetoség szerint létesitsen cserekapesolatot mas
(esetleg kiil(51di) zeneoktatdsi iskoldkkal. Teremtsen ,,5zabad iskola™ forméjdban lehetéséget a
legvaltozatosabb igények kielégitesére,

Az iskola felépitése:

Felveheld gyermeklétszam:

- zenemiivészeti dgon: az alapitd okiratban meghatarozottak szerint;
- tanemiivészeti dgon: az alapitd okiratban meghatarozottak szerint:

Igazgato 1 {6
lgazgatohelyettes® (jelenleg nincs az iskolaban) 1 f6
Tanszakvezetd (fafiivos, rézliivos, vonas, billenty(s, zeneismeret. moderntanc) - 1o
Tanar 10 fo
Osztalytonok ... fo

1. Haydn Alapfoki Miiveszeli Iskola Szervezeti és Mﬁl&ﬁdéﬁ]ﬁzﬂhély:ﬂtﬁ - mellékletekkel
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Iskolatitkar 1 16
Takarito-gondnok 1 16
K.dnyv-kotta-, és hangszertaros 1 16
(dijazas nélkiil latja el feladatat) - 16
Hangszerkarbantarid 0.5 6
(betélietlen statusz.)

Rendszergazda (szerzidés keretében, eseti meghizassal) I fo
Portaszolgalat -

(Fertdd Varos Onkorményzata Iitja el 8.00-16.00 6ra kizétt)

A fenti feladat kizti megosztas leirasat lasd a mellékletben, Figyelembe kell venni a nemzeti
kéznevelésrol szold 2011, évi CXC. thrvényt,

J, Havdn Al&p?n'ﬁli Miivészeti Iskola Szervezeti és Mitkodeési Szabdlyzata - mellékletekkel
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AZ ISKOLA VEZETESE

Az Iskola vezelése

A I Haydn AMIl-ban (lovabbiakban: /lskela’ lskolaban) folyd szakmal munka felelos
vezeldje az ipazgato, aki munkdjatl a magasabb jogszabalyvok. a fenntarto, valamint az [skola
belst szabdlyzatai dltal eldirtak szerint végzi.

Meghizatdsa az iskola alapitd okiratdban megfogalmazott modon €s idtartamra torienik,

Az igazgalé munkajat kdzvetleniil az igazgatdhelyettes segiti.

Az iskola képviseletét az igazgatd litja el. Az ipazgatd ezt a jogkGrét alkalmankent
atruhdzhatja az 1skola dolgozoira.

Az iskoldban a kiadmanyozasi (aldirdsi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd €s rendkiviili eseményre
vonatkozd figyiratokat az igazgatohelyettes, vagy az igazgatd altal kijeldlt személy (tandar)
irja ala.

Az igazgatohelveties megbizatasa a kizalkalmazottak jogdlldsdrol széld 1992, évi XXXIIL

torvény €s a 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagigusok elémeneteli
rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL (drvény
kiznevelési intézményekben tirténd végrehajtiasirdl eloirdsai szerint palyazati eljaras
keretében tirténik.

Az igazpatdhelyettes munkajat munkakdri leirasa, valamint az igazgato kizvetlen ranyitisa
alapjan végzi.

Az igazgatdt tavollétében az igazgatdhelyettes helyettesiti.

Az Iskola kibovitett vezetdsége

1.

2

Tagjai: az igazgatd, az igazgatohelyettes, a diakénkormanyzat pedagdgus-elndke, a szakmai
munkakdzisseg (tanszak) vezetok.
A kibbvitett iskolavezetést barmelvik tag kérésére dssze kell hivni,

Az Iskola dolgozdi

Az Iskola dolgozoit a magasabb jogszabélyok eldirdsai alapjan megdllapitott munkakdrokre, a
Soproni Tankeriileti Kozpont (tovabbiakban: Fenntarté) alkalmazza. A Fenntarté a munkaltatoi
jogkdr egy részét — a kinevezési, fegyelmezési és felmentési jogkortk kivételével — dtruhazza
az Iskola igazgatdjara.

Az Iskola dolgozdi munkajukat munkakori leirasaik alapjan vegzik,

Az igazgatd és igazgatohelyeties, pedagdgusok éraszamat a NIKCT, hatarozza meg.

Az iskolaban folyd pedagdgiai és pazdasagi tevékenység irdnyitdja az iskolavezetd (az
igazgato).

Az igazgato a Joseph Haydn Alapfoki Mivészeti Iskola egyszemélyi felelis vezetije,
aki zenei. miivészeti, pedagogiai, gazdasigi, vezetési és iranyitasi feladatokat lat el. Felelos
az iskola szakszer(i és (8rvényes muikddéséért, a takarékos gazdilkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az iskola mikddésével kapesolatban minden olyan tigyben,

J. Hawdn Alapfoko Milvészeli Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata - meliékletekkel
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amelyet jogszabily vagy kollektlv szerzGdés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskirebe. Az alkalmazottak foglalkoztatasdra. élet- és munkakériilményeire vonatkozd
kérdések tekintetében jogktirét jogszabalyban eldirt egveztetési kitelezettség megtartasival
gyakorolja, A nevelési-oklaldsi iskola vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért az
iskola ellenorzesi. értékelési és mindségbiziositasi rendszerének mikddéséért, a neveld és
oktatd munka egészsépes ¢s biztonsigos feltételeinek megleremtéséért, a tanuld és
gyermekbaleset megeldzéseért. Feladatai megoldasiban a nevelStestiletet segiti, Arra
térekszik, hogy az alapfoki mivészeti iskolai koziisségek fokozott tevékenységgel
vallaljanak részt a feladatok teljesitésébol. az alapfoki mivészeti iskola életének
demokratikus szervezésébdl, a vezewds gondjaibol. Az egyes feladatok elvégzésél-
személyes felelosségének megosztasa nélkill - nevelotestiilet tagjaira bizhatja képesitésiik,
pedagogiai szempontok és egyéb kirlilmények figvelembevételével.

Feladatkorébe tartozik kiildndsen: a nevelGtestillet vezetése, a nevelé-oktaté munka
irdnyitasa és ellendirzése, a nevelbtestiilel jogkérébe tartozd dintések elékészitése.
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése, az iskolaszékkel, iskolai tandcesal.
szilléi szervezettel vald egylittmikédés.

Az igazgatd, mint a kiznevelési iskola vezetoje képviseli az iskolit. Iranyitja a zene és
muveszeti iskola oktato-nevelé munkajat, miivészeti tevékenysépét. Gondoskodik a
mukddés személyi ¢és targyi feltételeirdl. Gyakorolja az elsofoki taniigy-igazpatasi,
valamint a munkaltatoi jogkért, szervezi és ellenérzi az iskola gazdalkodasi és iigyviteli
munkajal.

Osszefogja, irdnyitja és Teliigyeli a tanszakok munkéjat. kiilon figyelemmel azokra a
kisebb tanszakokra, amelyek nem tartoznak a nagvobb tanszakok tanszakvezetéinek
hataskérebe.

Kapcsolatot tart:

- a tanulok 1skolaival és az dvodikkal,

- a fenntartéval és az érintett tanulok énkormanyzataival.

A neveld-oktaté munkat irdnyito feladatkérében:

a.

=]

Elozetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok alkalmazasat, a jogszabalyok,
valamint a fenntarté szerv rendelkezéseinek érvénvestilését, a neveldtestilleti hatdrozatok
és javaslatok végrehajtasat. Latogatja a tanitasi Ordkat, a moiveészeti iskolan kiviili
foglalkozasokat €s rendezvényeket (hangversenyeket. egyéb szerepléseket). Tapasztalatait
megbeszeli az érdekelt tandrokkal, ellentrzi a feleltstk munkajat, Gtmutatast ad a munka
tovabbvitelére,

. Gondoskodik a sajdt. valamint a tandrok tervszeri, folyamatos szakmai tovibbképzésérél,

a szakmai munkakdzosség megalakitasardl és rendszeres miikédésérdl, kezdeményezd,
ajito tirekvések kibontakoztatasarol, Elkésziti a tovibhképzési tervet,

Torekszik az iskola dolgozoinak alapos megismerésére, az egymdst segité emberi
kapesolatok  erdsitésére. Munkajaval elésegiti az  iskolai  oktatd-neveld munka
hatékonysagat, ellendrzi, elemzi, értékeli a pedagdgusok nevelé-oktaté munkéjat,
Stratégiai  szerepe van az iskola pedagdgiai  programjanak  elkészitésében,
megvalositasaban.

. Kiemelkedd szerepe van a minségbiztositasi  rendszer megszervezésében  és

miikodésében,

lovihagyja a tandrok tanmenetét.

Az alapfoku miivészeti iskola munkéjat egyezteti és Gsszehangolia az altalanos iskolak
munkajaval,

J. Haydn Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti ¢s Miikadssi Szabalvzata - mellekletekkel
11




12

h. A kiiznevelési iskola vezetiije a pedagdgial munkaért valé felelssége kirében szakmai
ellendrzést indithat az iskoldban végzett neveld €s oktatd munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonaldnak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol. A nevelési-okiatasi
iskola wvezetbje munkaideje felhaszndlasit ¢és beosztasat, tanordk, loglalkozasok
megtartasanak kitelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Az iskolavezett a tanév elején elkésziti a pedagogusok szakmai ellendérzésének rendjét,
amelyet az igazgatd, igazgatohelyettesek &s a tanszakvezet6k latnak el.

Elsé fokon dint a tanulék mindazon tigyeiben, amelyeket a jogszabalvok a hataskorebe
utalnak. E feladatkirében az igazgatéhelyettessel® egyiitt:

.

b.

Elokésziti és megszervezi az alaplokd milvészeti iskolai felvételi és alkalmassagi
vizsgakat.

A szakmai munkakztisség-vezetd véleménvének figyelembevételével beoszija az 0
tanulékat. a hangszeres oktatast vépzd tandrokhoz, Gsszedllitja a kotelezd tantargyak
tanuldesoportjait.,

Engedélyezheti a tanuldk beoszidsat mis tandrokhoz.

Meghatdrozza a félévi és év végi beszamolok rendjét. és lehetbség szerint részt vesz
ezeken a meghallgatasokon.

Megszervezi a miivészeti alapvizsgit, illetve mivészeti zardvizsgdl a jogszabalyban
meghatarozotlak szerint,

Engedélyezi a bizonyitviny mésolatok. iskolaldtogatasi igazolasok kiadasat.

Dont az alapfokt milvészeti iskolan hangszerek kilestnzesérol, a hangszerek
beszerzésérdl és javitasarol.

Gondoskodik a kart okozok feleldsségre vonasardl, a kir megtérittetésérol,

Munkaltatéi jogkéirében ellitja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka
Torvénykényve. annak végrehajtasi jogszabalyai. valamint mas munkatigyi és egycb
jogszabalyok tartalmaznak.

Felelos a sazdasagi, pénziigyi rendelkezések megtartasaért és a végrehajtds
ellendrzéséert.

A zene és miivészeti iskola tigyviteli munkdjdnak iranyitdsa és ellendrzése soran segiti:
- a tandrok és az tigyviteli dolgoz6 adminisztracios munkajat.

- a naplok, leltarak, nyilvantartdsok €s elszamolasok vezetesét,

- a folyoiratok, nyomtatvanyok megrendelsét,

- a baleseti jegyzokonvvek elkészitését és tovabbkilldését,

- az alapfoki milvészeti iskolai dokumentécié megdrzését,

- iratok. hangszerek és trgyi eszkzik selejtezését,

Az igazgatd taniigy-igazgatasi jogkdrében hozott déntése ellen benyujtott fellebbezest
a vonatkozd fgyiratokkal egyiitt 8 napon beliil a fenntarto, irinyito szervhez kell
felterjeszteni.

Ha az igazgatd a hozza benyvjtott beadvanybol azt dllapitja meg, hogy az tigyben nincs
hataskére. vagy nem illetékes, azt haladéktalanul tovabbitja a beadvany targya szerinti
illetékes szervhez és errdl az ligvfelet tajekoztatja.

Az igazgatd és helyettese egyiittesen felelds azért, hogy intézkedéseiket dsszehangoljak
és minden lényeges tgyrdl kilestnisen tdjckoztassak egymast.

1, Haydn Alapfoki Mivészeti skola Szervezeti és Mikbdési Szabalyeata - mellekletekkel
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1. Az iskolavezetiség
Az igazgatd dontés elokészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.
A szakmal vezetGség lagjai:
az igazgald,
- {az igazgatOhelyettes™ )
- amunkakdzdssép vezeld(k), tanszakvezetd(k) - osztalyfonsk(sk),
az 1gazgato altal megdllapitott munkaprogram alapjan tandcskoznak. Az iilések isszehiviasa az
igazgato feladata. Az tilésre-napirendi ponttdl fiiggten- tandeskozdsi joggal meghivhato a
gazdasdgi ligyeket intézé személy. a kozalkalmazotti tandcs képviseldje és az iskola
érdekképviselete.
A kibdvitetl iskolavezetést barmelyik tag kérésére dssze kell hivni.

2. A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén, az azonnali diintést nem igényld kizardlagos hatdsksrben,
valamint a gazdilkedasi jogkérbe tartozd iigyek kivételével, teljes felelGsségpel az
igazgatohelyettes helyettesiti, Az igazpatd tartds tavolléle esetén gyakorolja a kizarélagos
jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartés tavollétnek minostl a legaldbb kéthetes,
folyamalos tavollét,

Gazdalkodasi és pénzilgyi kérdésekben az igazgalé helyettesitését az igazgatod altal megbizott
szemely latja el.

Az igazgato ¢s az igazgaldhelyettes egyideji akaddlyoztatisa esetén helyettesitésiik az igazgatd
altal megbizott személy feladata. A vezetd(k) tavolléte esetén a helyettesitésre {rasbeli
megbizast kell adni.

3. A vezetok, az iskolaszék, az iskolai tandes, valamint a sziiléi szervezet kizitti
kapesolattartis rendje

Az iskoldban a neveld-, és oktatomunka segitésére a nevelotestiilet, a sziilok és a tanulok, az

iskolafenntartok egyviittmiikiddésének elémozditasara iskolaszékel és sziilléi szervezetet lehet

létrehozni.

Az Iskolai Tandcs tagjait a miikdield énkorméanyzat, a sziilak kozdsségének és a neveldtestiilet

egy-egy keépviseldje adja.

A szilldi munkakozosség iskolaszintli képviseljével az iskola igazgatdja tart kapesolatot.

- Azokban az figyekben, amelyekben a sziiloi munkakozisségnek az SZMSZ vagy
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a vélemeényt az igazgaté kéri meg az irdsos
anyagok atadasaval.

- A szil6i kozdsség képviselojét a nevelGtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni.

- Az iskola sziiloi munkakdzissége részére az iskola igazgatoja tanévenként legalabb két
alkalommal tajckoztatdst ad az iskola munkdjardl.

3.1. A kihelyezett képzések helyszineivel valé kapesolattartas rendje
Az igazgatohelyettesek gondoskodnak arrdl, hogy a pedagdgusokat és a tanulékat érintd
intézkedések a kell6 idében és modon kihirdetésre keriiljenek.
Az 1skola vezetdje ¢s az igazgatohelyettesek sziikség esetén eldzetes egyeztetds szerint
megheszélést tartanak az érdekeltekkel,

4. Az iskolavezeto kizvetlen munkatarsai
Az igazgatd legkfzvetlenebb munkatirsa az igazgatohelyettes®, illetve az igazeatd alial
megbizott személy |[munkdltatéi  utasitdsban meghatarozottak, és a munkatervben

1. Haydn Alapfoku Mivészeti Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalvzata - mellékletekkel
15



megjeliltek szerint]. akinek a meghizast az igazgato adja. Igazgatohelyettesi megbizast az
iskola hatarozatlan iddre alkalmazott pedagogusa kaphat.

Az ipazeatohelyettes feladat és hatdaskdre, valamint egyéni feleldssége, mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet a munkakéri leiras tartalmaz.

Az igazgatd munkdjanak kizvetlen segitdje az iskolatithkir,

Az iskoldban folyod szakmai tevékenvség iranyitasaban az igazgald kbzvetlen segitdi a
tanszakvezetok, osztalyfonikik. Munkaltri leirasa a mellékletben régzitve.

Az iskola vezetdségének tagja még az iskola kozalkalmazottainak vélasztott
érdekképviselGie, a kizalkalmazotti képviseld. Az iskola vezetdsége egylittmiikidik az
iskolaszék és a sziil6i szervezet képviseltivel és a iskolai tandcesal. Feladatuk kétirany:
egyrészt képviselniiik kell a vezetd munkajat, masrészt segiteniiik kell a vezetd munkajat. a
tirvény altal meghatarozott jogai pyakorlasaval.

5. Kapesolattartds a fenntaridval
A fenntartoval vald kapesolattartas szolgalati ton térténik, kivéve, ha jogszabaly, vagy
egyes esetekben a fenntarto masként rendelkezik.

A zene és miivészeti iskola dolgozdi - a jogszabdlyokban meghatarozott kivételekiol

eltekintve - az igazgatd Utjan fordulhatnak a fenntartd és irdnyitod szervekhez. Az igazgato

a hozza benyiijtott kérést - a véleményével, javaslataival egyiitt - 8 napon beltll tovabbitja.

Az igazgatd minden rendkiviili eseményrdl 24 oOran beliil jelentest tesz a lenntartd

szerveknek. E jelentési kitelezettsép a kivetkezokre terjed ki:

1. a neveld-oktatd munkat tartosan akadalyozd, vagy varatlanul fellepo események (pl.
jarvanyos betegség, az éplilet sulvos, mikadést zavard, vagy a tanitast sziinetelteto
megrongalodasa stb. ).

2. a dolgozokat és a tanuldkat érintd minden olyan cselekmény, amellyel kapesolatban az
erre illetékes szervek eljarasara, vagy a sajloban, radioban, televizioban birdlaua
keriilhet sor,

3. minden rendkiviili esemény, jelenség, amelyrdl a neveld-oktaté munkdra gyvakorolt
hatdsa miatt-az igazgatd megitélése szerint- a felettes szervek tdjékoztatasa szilkseges.

6. Kiilst kapesolatok rendszere, formidja, modja
Az iskolat a killso kapesolatokban az igazgato képviseli.
Az iskola rendszeres kapesolatot tart:
1. aziskoldt timogatd alapitviny kuratdriumaval,
2. a tanulok iskoldival (altalanos iskola, kbzépiskola) és telepiiléseik Gnkormanyzati
vezetdjevel,
3. atelepiilések egyéb iskoldival, vezetdivel.

Képviseleti jog

Az iskolat a fenntartonal, hatosagokndl és minden kiilso szervnél az igazgato. akadalyoztatisa
esetén az igazgatohelyettes. vagy megbizott személy képviseli. A pénziigyi és gazdasagi
témakban az iskola képviseletét az igazgatd, vagy a megbizott latja el.

J. Hayen A]ﬂﬁfukﬂ Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyvzata - mellékletekkel
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Iskolink kapesolatrendszere
- Az iskolai munka megteleld szimtll iranyitasanak érdekében az Iskola igazgatdiinak allandd munkakapesolathan kell
allnia a kivetkezt intézmeényekkel: Az iskola fenntartajdval és miikadretdjével: Soproni Tankertleti Kiszpont, 9400
sopron; Bajesy-Zsilinszky utea 9.
A terliletileg illetékes kormanvhivatallal: - Gydr-Moson-Sopron Megyel Korményhivatal Hatdsagi és Oktatasi
Osztélya, 9021 Gyér, Arpad it 32.
- A teriiletileg illetékes tinkormanyzati képviseldtestilletre] és polgarmesteri hivatallal és a teleplilés jegyadjével:
- Fertdd Viros Onkorminyzata, 9431 Fertiid Madach sétiny 1,
A megyei pedagdgiai intézettel: - Gydri Pedagogiai Oktatdsi Kozpont, 9022 Gybr, Tiirr Tstvan u, 5.
- Az eredményes oktatd- és nevelimunka érdekében az iskola rendszeres munkakapesolatot tart fenn az alibbi
intezmenyekkel. szervezetekkel, pazdalkoddkkal: - Az [skolaban tanuld nem fertidi illetéhességii dnkormanyzatokkal
es iskoldakkal.
Az alabbi tarsadalmi egvesiifetekkel: - Esterhdzy Pal Alapitviny, 9431 Fertdd, Madéch sétany 1.
Az alabbi egyhazak helyi kiztisségdvel: - Eszterhdzi és Siittori Romai Katolikus Egyhazkizség
A munkakapesolat megszervezeséért, felligyeletéért az ipazamd illetve a ignzgatohelyettes a felelds,

- A tanulok veszélyeztetetiségének megelézése, valamint a pyvermek- és ifjisdgvédelmi feladatok eredményesebh
elldtdsa érdekében a7 Iskola gyermek- és ifjusagvedelmi felelbze rendszeres kapesolatot tart fenn a tertiletileg illetékes
Csaladsegitd és Gyvermekjoléti Szolgdlattal 9431 Ferttd, Bartok Béla ut 1/B.

A kapesolattartas és egylittmilkddés tovabbi tevlilete és intézményei: - az orszagos szakmai €s miivészeti
szervezetek, kiemelten a Magyar Zeneiskoldk és Mivészeti Isholik Sziivetsége, - a telepiilés oktatasi és
kulturdlis intézmeényei, / - a szilok szervezetel, civil szervezetelk,

Testvérvirosi kapesolat: Millingen Aan De Rijn (Hollandia), Iskolai: J. Haydn Zeneiskola — Galanta { Szlovikia)
Kiildntisen fontesnak tartjuk a fenntartankkal, a zeneoktatdshan érintett kiimyezd telepiilések Bnkormanyzataival
a kapesolattartist, szakmai egvlitmiikidest,

J. Havdn ﬁlapfﬂ-lﬂ': Mitvészeti [skola Szervezeti és Mikidési Szabalvzata - mellékletekkel
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1.
AZ ISKOLA MUNKARENDJE

Az iskoldban folyd szakmai munka rendjét, tanszakonkénti tantervét és oratervét az alapfoki
milvészetoktatds kivetelményeit és tantervi programjat meghatarozo 27/1998. (V. 10) MKM
rendeletre és a 3/2011.(1.26.) NEFMI rendelet Az alapfokid mivészetoktatas kivetelmenyei és
tantervi programjinak bevezetésértl és kiadasarol szélo 27/1998. (V. 10) MKM rendelet
modositasard] szolo rendeletre épiilé helyi tanterv és Pedagdgiai Program hatdarozza meg.

Az épiilet nyitvatartdsi ideje szorgalmi iddben:

Heétfo 8 oratol — 20 ordig
Kedd 8 aratol — 20 ordig
Szerda 8§ dratol — 20 oraig
Csiitortok 8 dratol — 20 oraig
Péntek 8§ oratol — 20 oraig

Szombati napokon az iskola épiiletének nyitva taridasa a szervezett programokhoz igazodik,
de.: 8 fratol — 13 oraig.
A hivatalos figyek intézése az iskolatitkari iroddban térténik,

2. A vezeti(k) iskoliban tartézkodasa

Az iskola nvitvatartdsi idején beliil az igazgatd és helyettese, (illetve a kijeldlt, megbizolt, a
munkatervben feltiintetett tanar) kéziil egy vezetdnek az iskoldban kell tartozkodni.
Részletesebben 1sd. a 17. oldalon.

Az iskoliban tartézkodas rendje
A tanulok hétfotdl péntekig drarendjitk szerint tartozkodhatnak az iskoldban. A tanitas
megkezdése elott legaldbb tiz perceel korabban meg kell jelennie minden tanulonak.

A tandr iskolai munkdjanak megkezdése eloit minimum 15 perccel elobb koteles megjelenni.
Ha munkdjat betegsége vagy varatlanul felmer(ilé mas ok miatt a megszabott idoben nem tudja
megkezdeni, errol az igazgatot idoben értesiteni kell, Betegségérdl a munka meghkezdese elott
legaldbb egy draval értesitenie kell az igazgalot. és tavollétérol orvosi igazolist kiteles hozni,
illetve killdeni. A tandr az igazgatd utasitasa szerint helyettesitési, valamint - jogszabalyok
keretei kozot - oran kiviili teenddket is koteles elldtni,

A nevelési-oktatasi intézményben a (pedagdgus munkakorikben dolgozo) pedagogus heti
teljes munkaideje a kijtelezo orabol. valamint a neveld-, illetve neveld és oktatdo munkdval
vagy a gyermekekkel. tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal sszefiiggd
feladatok ellatasdhoz szitkséges idobal all. A pedagogus kitelezd Ordjat a gyermekekkel,
tanulokkal valé kézvetlen foglalkozasra, illetéleg a tanorai foglalkozds keretében vald
nevelésre, oktatisra kiteles forditani,

Egyéb kizallalmazottak az érvényben lévi Kozalkalmazotli Szabdlyzat. illetve munkakdri
leiras szerint meghatdrozott munkarendben tartozkodnak az iskoldban. Az iskola a tanitasi
sziinetben az tigyeleti rend szerint tart nyitva, A nyéri sziinetben, ha sziikséges, irodai tigyeleti
napokat kell tartani. Ennek kézzétételérdl az igazgat6 gondoskodik. A nyari sziinet figyeleti
rendjét a Fenntartd, illetve az igazgaté tanévenkeént hatdrozza meg. Az tigyeleti idon kivill a
beosztasok szerint munkat végzok tartdézkodhatnak az épiiletben, Egyéb esetben az epiiletben
vald tartozkodasra az igazgald adhat engedélyt.
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3. Tanéy munkarendje
A lanév rendjét az oktatasi allamtitkdr altal kiadott rendelet hatirozza mep. A tanév az
iskoliban altalaban szeptember 1-j¢16] a kovetkezd év augusztus 31-ig tartd iddszak. A
tanéven beliil helyezkedik el a tanitasi év, a szorgalmi idé, amelyen beliil az iskoldban a nevelé
¢s oktato munka folyik. Mindezek pontos idejét meghatdrozza a tanév rendjérdl szolo rendelel.

a. A szorgalmi idd kezdd és befejezd napjdt a tanév rendjérél szold rendelet szerint az
1gazgatd hatarozza meg,

b. A tanitas janudr I-jén, marcius 15-én. hisvéthétfén, majus 1-jén, piinkosdhétton,
augusztus 20-an, oktober 23-4n. november 1-jén és december 25-26-an szilnetel,

¢. A tanev helyl rendjél a neveldtestiilet a munkatervben hatédrozza meg, a tanév rendjérd]
52010 rendelet alapjan.

d. A sziiloket is crintd rendezvényeket (sziiléi értekezlet, fogadd ora, tanévzard iinnepségek
stb.) csak az altalanos munkaidén kivilli idépontban lehet szervezni,

A tanorak sérthetetlenek. Szorgalmi idtben a tanitasi ora. illetve tanitasi nap nem maradhat

el, illetve nem rdviditheté meg.

4. A munkaterv elkészitése
Az alapfoki miivészeti iskola munkatervét az igazgatd a tanszakvezetSk. osztalyfénikok
javaslatai figvelembevételével késziti elé megvitatdsra.
A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogaddsard] a neveldtestiilet hataroz.
A munkaterv kiterjed a nevelt-oktaté munkdval kapesolatos feladatok  konkrét
megfogalmazasdra, az irdnyitas. az ellendrzés. a tovabbképzés, tovibhi az iskola tarsadalmi
vonatkozasi, valamint a személyzeli és gazdasagi feladataira.
Magaban foglalja az egy¢b iskolai (munkakézdsségi, tanszaki) programokat is. A feladatokat
hataridokkel, a felelostk megnevezéseével, az évenként ismétlddé teenddket idérendi
sorrendben tartalmazza. Az jgazgaté a munkaterv egy példanyat megkiildi a szakmai irdnyité
¢s fenntarlo illetékes csoportjanak. A kiizzétételi listal az igazgatd az iskola honlapjdn is
szerepelteti.

A tanév rendje
A tanév helyi rendjét - a jogszabaly figvelembevételével - az iskola munkaterve hatarozza
meg.

Ertekezletek

A neveldtestillet értekezleteit az iskola munkatervében meghatirozott napirenddel és
doponttal, - illetve rendkiviili értekezlet esetében - az iskola ipazgatdja hivia dssze.

A nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképessége:

¢ a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd figyek, valamint az iskolavezetdi megbizassal
kapcsolatos értekezlet esetén a kizalkalmazotti jogviszonyban alld pedagdgusok 2/3-dnak,
e véleményezési jogkorbe tartozo ligyek esetében 50%-anak jelenléte sziikséges.

J. Haydn Alapfoki Milvészeti Iskoln Szervezeti és Mikidesi Szabalyzata - mellékletekkel
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Alkalmazoiti kizdsség ériekezlete

Az alkalmazotti kozdssép értekezletét Gssze kell hivni a jogszabalyban meghatarozott
iigyekben.

Az alkalmazotti kozosség véleményezi az iskola megsziintetésével, atszervezesével,
feladatanak megvaltoztatasaval. nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és a
megbizds visszavonasaval kapesolatos fenntartoi intézkedesek tervezetét.

Rendkiviilli alkalmazotti értekezlet dsszehivasdlt az igazgald barmikor elrendelheti. Az
értekezlet szervezésével kapesolatos feladatokat (az esetenként megbizott igazgatohelyettes
latja el), az értekezletet az igazgatld vezeti.

Tanévnyiti értekezlet

Augusztus masodik felében az igazgato dltal kijeldlt napon tanévnyito értekezletet kell tartani.
Ezen az igazgatd ismerteti az 0j tanév fobb feladatait, és a nevelbtestiilet elé terjeszli a
munkatervre vonatkozd javaslatit, Az éves munkaterv javaslatot a tantestiilet javaslatai
alapjdn az igazgatd késziti el, és terjeszti elo a neveldtestiilet szamara, elfogadasra.

Félévzaro értekezlet, félévzdard értékelés

A tanév rendjérol szolo rendelet szerint. Ezen az igazpaté vagy helyettese® elemzi az elso
félév munkajat, és tajékoztatast nyujt a kivetkezd félév feladatairdl.

Tanévzard értekezlet, év végi értékelés

A tanév rendjéhez igazodva tanévzard értekezletet tartunk. Ezen az igazgato ¢€s a
tanszakvezettk beszamoloinak figvelembevételével - elemzi, ériékeli a tanév neveld-oktato
munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat, javaslatokat kér a kovetkezd taneév
munkatervének elkészitéséhez.

Nevelési értekezlet
Az éves munkatervben meghatirozott idopontokban nevelési értekezletet kell tartani. Témdja
barmely nevelési kérdes lehet.

5. A nyitvatartas és a tanitdsi ordk:
Az alapfoki miivészeti iskolakban a tanitési orak, foglalkozasok szervezése attol figg. hogy
a tanulo felkészitése egyéni vagy csoportos foglalkozas keretében térténik.,

A tanitasi orakat az alapfokd milvészetoktatdsi iskoliban 8.00 - 20.00 oraig terjedd 1d6szakon
beliil lehet megtartani, Sziikség esetén szombaton is lehet tanitast szervezni, (8.00-13.00
oraig.)

Az orarend szerint tartott foglalkozasokon felill tanitdsi napnak. illetbleg tanitdsi oranak
szamit a tanterv altal eldirt meghallgatasok, tanév végi beszamolok iddtartama, illetve a
tanulok hangversenye. versenyeken vald részvétele, bemutatdi, kozos orai, ha azokon egyes
tanulok részvétele kitelez, tovabbd a tanulmanyi kirandulasok...

A tanulok ordit ey kell beosztani, hogy azok ne litkézzenek iskoldjuk tanitdsi ordival.
illetéleg munkaidejiikkel.

Fitdrgyi 6rik beosztasanal iigyelni kell arra, hogy a tavolabb lakd tanulok ordi-lehetoség
szerint- kapesolddjanak a kitelezd tantdrgyi orahoz,
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A megtartotl hangszeres/tanemiiveészeti ordkal a fotargyi naploban datum szerint, a szolfézst,
illetve a kotelezd targyi ordkat az emlitett napléban sorszim és datum szerint kell feltiintetni.
A megtartott drak szamat a tanulok ellendrzd-kdnyvének tikrtenie kell.

A tanitdsi orak zavartalansaga érdekében a tandrt €s a tanuldt az orardl kihivni vagy a
lanitasi orat mas modon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az igazgatd kivételt tehet.

Csoportos ordk atlaglétszama zenem(ivészeti dgon 8-15 16, kivéve a hangszeres eldkészitol,
illetve a B — tagozalos szolfézs szakon lehet kevesebb is. Tanemiivészeti dgon 10-20 £6.

A kidznevelésrol szolo torveény értelmében ezek az atlaglétszamok 2013, szeptember 1-jét61:
walapfokt mivészeti iskola. zenemiivészeti 4g: minimum 6-, maximum 13-, atlag: 106,
Egyéb muveszeti agon: minimum &.- maximum 20,-, atlag 10,-15.

(A csoportos orak tanulolétszamanak meghatdrozasardl a KT, 3, sz, melléklete rendelkezik.)

Ahol tanulmdnyi szempontbdl indokolt (pl. a zenei, milvészeti palyara készildk esetében) az
igazgato kisebb létszamu csoportok mikédését vagy egyéni oktatast is engedélyezhet.

A csoportos orakat sziinet kézbeiktatdsdval kell megtartani. Kivételes esetben - a
koriilményektdl fliggben - az igazgatd masképp is rendelkezhet. (Lsd.: N.PP.)

Ahol a tanulok tobbsége tavol lakik az iskolatol vagy a tanitas helyétol, illetbleg ha ezt a bejard
tanuldk  menetrendje  indokolja, a csoportos ordk maximum 90 perc iddtartamig
Osszevonhatok,

A alapfokit mivészeti iskola ndvendéke a fHtargy tandr engedélyve nélkiil rendezvények vagy
eloadasok kizremiikddoje nem lehet.

A tanitasi orak idotartamardl a 27/1998. MKM. rendelet és modositiasa rendelkezik.
Heti 2x45 perces tanitasi 6rak: eléképzo 1., eloképzé 2., szolfézs, zeneelmélet, zeneirodalom,
egyeb elméleti targyak. kamarazene. zenekari és korus-foplalkozds. A munkaszervezés
szempontjdbdl a 45 perces drak egy munkadranak szamitanak.

Heti 60 perces orak: hangszeres fotargy ora (2x30),

Heti 30 perces orak: kotelezd zongora. Heti 2x45 perces egyéni ora: .B” tagozaton a
hangszeres fotargy oraja.

6. A tanorin kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje:
a., Szakmai versenyek:
A szakmai versenyek célja a kiemelkedd teljesitményckre vald szionzés,
A versenyek formai:  zene €s milvészeti iskolai,
kirzeti.
megyei-regiondlis (fertddi rendezésii a Regionalis Furulyvaverseny),
OFSZAZ0S VETrseny,
Az igazgald a tanszakvezetd bevonasaval ellendrzi, hopy a kdrzeti, orszdgos versenyeken csak
olyan tanulok induljanak, akik- elért eredményeik, készségiik alapjan-mélton képviselik az
iskolat.
Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a gydztes, illetdleg a helyezést elért tanulok eredményét
mind az iskoldban, mind a tanulo kézismereti iskoldjaban megismerjék. Az ipazgato
gondoskodik arrdl, hogy a versenyfelhivasokat a tandrok és a didkok idoben megismerjek.

b., Alapfoki miivészeti iskolai hangversenyek és megemiékezések, hagyomanyapolas:
- novendékhangversenyek (az iskola 8sszes novendékét szerepeltetd).
- tanszaki hangversenyek, tdncbemutatok (egy tanar ndvendékeil szerepeltetd).
- lanari hangversenyek,
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volt nivendékek hangversenye, zene vildgnapi hangversenyek,
egyeh pedagdgial célzati hangversenyek, pedagdgiai szakmai napok (furulyas
tovabbképzések),
B-tagozatos hangversenyelk,
hézi és regiondlis versenyek és rendhagyd zeneirodalom ordk,
- tanulmanyi kirdandulasok,
- J. Haydn megemlékezések. Evente megemlékeziink J. Haydn sziiletésének,
halalanak
évlorduldjard] (eldadas, hangverseny, koszorazas) (Haydn-emliékszoba).

¢., Az iskola minden tanarinak kitelessége niivendékeit arra nevelnie, hogy rendszeresen
¢s szivesen lditogassa az alapfoki mivészeti iskolai hangversenyeket, bemutatokat, iskolin
kiviili koncerteket, tanchemutatokat.

Csak igy lehet elérni, hogy zene és milvészeteket szeretd. aktiv hangverseny-lilogatd valjék
beldliik felndtt korukra.

d.. A kiemelked6 tehetségli tanulok tanuldsdnak segitésére egyéb foglalkozas is szervezheto.
Korrepetalds, rendhagyvd orak, kiilst eléadok meghivasa,

7. Srziinetek, tanitds nélkiili munkanapok:
A fizetelt tinnepnapokat a mindenkor hatélyos jogszabalyok tartalmazzik.

Sziinetel a tanitds, illetve a munka a kévetkezd napokon: janudr 1., marcius 15, (nemzeti
tinnep). hisvéthétfd, majus 1., pinkdsdhétfé, auguszius 20. (allami Gnnep), oktober 23.
(nemzeti innep), november 1, és december 25-26-an.

Tanitas nélkiili munkanap lehet a tanév folyamin a nevelGtestillet altal, a tanév munkaterveben
meghatirozott - pedagogiai célra - 61 munkanap.

Az emlitetteken kiviil lanitisi sziinetet - jarvanyszimet kivételével - csak az Emberi
Ertforrasok Minisztériuma Oktatasért felelds allamtitkarsaga rendelhet el

A tanitds nélkiili sziinetben, tanitds nélkilli munkanapokon (tavaszi. nyari, oszi, téli) az
iskoldban irodai tgyeletet kell tartani, az Ugyelet iddpontjait az iskola hirdetdjen
megtalalhatolk.

Nyitvatartis:

Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre
az igazgald ad engedélyt.

A hivatalos figyek intézése az irodakban térténik 8-16 éra kzott.

Ez az idotartam indokolt esetben 18.00 draig meghosszabbithato.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az Ugyeleti rend szerint tart nyitva.

A nydri tanitdsi sziinet tigyeleti rendjét az igazgatd tanévenkent hatarozza meg.

Az figveleti idon kivil a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az epiiletben.
Egyéb esetekben az épilletben vald tartézkodasra az igazgatd adhat engedélyt,

Nyilvintartds és kuleshasznalat:
Az épilletek kulesainak kiadasat a kulesnyilvantartas tartalmazza.
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A vezetok benntartozkodisa, dtruhizott feladatok

Az iskola nyitvatartasi idején belill 8 6ratol 16 Ordig az igazgato és helvettesei* koziil egy
vezetonek az iskolaban kell tartozkodnia. Az ipazgatd és helyettesei* rendkiviili egyiittes
tavollete esetén az frasban kijeldlt pedagogus(ok) feliipyel az iskola rendjére. 16-20 Grdig a
tandrai foglalkozasokat vezetd pedagdgusok feliigvelnek, amelvet az éves munkaterv
személyre szabottan tartalmaz.

Az igazgato tavolléte esetén az igazgato, vagy fenntarto frasbeli munkaltatoi utasitisban, (vagy
a munkatervben) hatalmazza fel azt a személyl, személyeket aki/k az igazgatd helyett a
megadott tigyekben eljarhat.

A létesitmények és helyiségek haszndlati rendje, az iskoldba torténd belépés, bent-
tartézkodis

Az iskola létesitményeit, helyiségeil rendeltetéstiknek megfelelGen az allagmegdvis, és a
hazirend szabdlyainak szem elttt tartdsaval kell haszndlni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds
- akobzosségi tulajdon védelméeért, allaganak megdrzéséért,
- aziskola rendjének, tiszlasdganak megdrzésedrt.
- azenergiafelhasznalassal valo takarékossagért,
- atiiz-¢s baleselvédelem, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért,

A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feltigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola leriiletén csak a beiratkozott tanulok - més személyek csak engedéllyel -
tartozkodhatmak. A tanuléért érkezd sziildk. pondviseldk, epvéb hozzitartozok az iskola
épiiletében, - de a tanitdsi termek nyugalmat nem zavarva - a bejérat el6tti folyoson, pikenében
tartozkodhatnak arra az idétartamra, amig a gyermeket az iskola részére atadjak, illetve onnan
elhozzak.

Idegen személy az iskola teriiletén csak ellendrzés, feliigyelet mellett, tanitasi idd utan tanuld
csak Killon engedélyek vagy szervezell foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban. Az
Iskola épilleteiben az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil tartozkodhatnak még a hivatalos figvet
intezok, illetve azok, akik erre az Iskola igazgardjal engedélyt kaptak (pl.: helyiséghérlet esetén). — Az
Iskola épiiletébe érkezd sziilok. illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi, Az Iskolaba érkezé
kiilsd személyeket a portaszolgdlat kiteles nyilvantartani. A portaszolgalatot ellitd dolgozd kiteles
feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a belépeés és a tdvozds idejér.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott termeket zdrni kell,

A tanftasi 6rdk latogatasdra jogosultak a szakmai feliigyeleti szervek képviseldi,
meghizoltai, a szakmai ellendrzési végzdk. ill. a fenntartd meghizottia, A tanitdsi ordk
latogatdsdra — dsszhangban 20/2012 (VIIL31.) EMMI a rendelettel — az igazgato engedélyi
adhat mas személyeknek is. Nem kell engedély a zeneiskola pedagdgiai munkdhoz kapcsolddo
nyilvanos rendezvényeinek latogatdsdahoz.

A ldtogaidkal lehetdség szerinl az igazgatd vagy helyettese kisérie el a
zeneiskola, illetdleg az drak (foglatkozdsok) ldtogaidsara. Az draldiogatdst tanitdsi dra
kiizhen megkezdeni, vagy a tanitdsi dra vége eldtt befefezni. a taniids menetét zavarni nem
szabad.

A zeneiskolaban eljdrdsra jogosultak « fenntartd ellendrzési feladattal megbizott
dolgozdi, vagy mds jogszabaly dlial eldirt, ellendrzési jogeal felrubdzott szervek munkatdrsai,

A tanuldi jogviszonyban nem dllok vonatkozasaban az iskolaban tartozkodas rendjét
a Hézirend tartalmazza. Azok a vendégek, akik nem a tanitassal vagy valamely névendék
tanulmanyaival. ill. rendezvényiikkel 6sszefiiggésben lépnek az iskoldba., a kovetkezo
szabalvok az iranymutaték:
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-A milszaki, tizvédelmi, balesetvédelmi, numkavédelmi, pénziigvi, szakmai sth, ellendrzést
véozdk az iskola vezetésénél jelentkeznek, alik feladaruk elvégzéséig segiiik munkdjukal.

- Més személy az iskoldban csak olyan kisérdvel tartézkodhat, akit az iskola vezetdje ezzel a
feladattal megbizott.

Aki idegen személy belépését, benntaridozkoddsar a fentiektdl eltérd modon eszleli.
viselkedését a megszokottol eltérének itéli, ezt haladéktalanul jelzi az iskola vezetdinek. vagy
megbizottjuknak.

Az iskolai tanitdsi sziinetek, tinnepnapok, hétvégi zdrva tartdsok idején a belépes csak
szigorian ellendrzétt formaban torténhet. Tanarok. tanulék, ill. arra engedélyt kapott nagykor
személyvek léphetnek be az épiiletbe, hasznalhatjak rendeltetésszerlien az iskolat.

Szitkség esetén az iskola ipazgatdja rendkiviili nyitva tartdst rendelhet el, figyelet
biztositasa mellett.

Az iskoldhoz nem tartozd killsd igénybevevdk. a helyiségek atengedéeserdl szolo megallapodas
szerinti id6ben, tgyelet biztositdsa mellett tartézkodhatnak az épilletben. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terhell, és kartériteési felelosséggel tartoznak. Kitelesek betartani
az iskola munkavédelmi és tiizvédelmi szabdlyzataban foglaltakat.

Az iskolai kinyvtdr hasznalati rendjét a kiinyvtar miikédési szabalyzata allapitja meg.

Iskolai kiinyv-, kotta-, zenemii-, hangszer- és eszkztar
Az iskolai konyv-, kotta-, zenemiitar. fonetikai gyijtemény stb. (tovabbiakban Knyviar-
eszkztar) az iskolai neveld-oktatd munka hatékonysagat, a korszeril szemléltetést szolgalja.

Térekedni kell az allomany folyamatos gyarapitdsara. A kinyviar eszkoztar allomanyéanak
tartalmaznia kell a nevelési-oktatdsi tervek altal elbirt eszkozoket (ajanlott kotta-. és zene
miiveket, szakkdnyveket. lexikonokat, sth.) A kényvtar-eszkdztar gytijtse az iskolai emiélkeket,
dokumentumokat, hang- és videofelveteleket.

A kdnyvidr-eszkoztar dllomdnyanak gyarapitasarol, nyilvantartasarol, a kélesonzes rendjének
kialakitasarol és nyitva tartdsarél a kényvtaros, illetve eszkiztiros gondoskodik. Az iskolai
felszerelések. technikai eszkézok, hangszerek nyilvantartdsiért az igazgato altal megbizott
személy felel.

A tanév végén a tandroknak és a tanuldknak - bizonyitvany-osztas elétt - tartozdsukat
rendeznitik kell. Az elveszett vagy vissza nem szolgaltatott kdnyvtari. alapfokt miivészet
iskolai tulajdonti kényvet, kottat, hanglemezt. eszktzt a folyé kereskedelmi aron kell
megtériteni.

A alapfoki miivészeti iskola kényvtara — eszkiiztara dllomanyanak gyarapitdsarol a
eviijtékari szabalyzat rendelkezik. (Lsd.: a 8. sz, mellékletet!)

Az iskola hangszereinek és tartozékainak kélestnzése a hangszerkolesbnzesi rendelvény
szerint torténik,

Nyitvatartisat az éves munkalerv szabalyozza.

1. Havdn Alapfoki Mivészeti Iskola Szervezeti és Milkodési Szabalyzata - mellékletekkel
22



v,
AZ ISKOLA TANULOI

A felvetelnél figyelembe kell venni, hogy a Nktv értelmében: a gyermeknek joga. hogy
alapfokd miivészetoktatashan részesiiljon.

A felvételi elbeszélgetés soran valjon ismertté a jelentkezd motivacidja, értelmi, érzelmi
fejlettsége, oldottsaga. A zenei feladatok megolddsa sordn vizsgalando az eldforduld hibdk,
tévesztesek javitasi készsépe,

Al Haydn Alapfoki Mivészeti Iskolaba jelentkez tanulok felvételi meghallgatason vesznek
részl. knnek célja. hogy megismerjiik a jelentkezik alapvetd képességeit, készségeit, a
valasztolt szakra valo alkalmassdgot, adottsdgot, érettséget.

Iskoldnkba képessépvizsgalat alapjan iratkozhatnak be a tanulok.

Zenei elbképzd és hangszeres tanszakokon, tovabbd tancmivészeten a képességvizsgalat
szempontjai (értelemszeriien hasznalva a feltételeket a miivészeti dgakra vonatkozoan):
Elokeépzo: hallds, ritmusérzék, tiszta éneklés.

Hangszer/tdnc: eliképzd eredményes elvégzése, vagy hallas, ritmuskészsép, manudlis keszsép,
fizikai ¢s fiziologiai adotiség.

A felvételi meghallgatdst az adott tanszak vezetdje irdnvitja. a tanszak tanarainak bevonasaval,
A meghallgatas végeztével irasban tesz javaslatot az igazgatonak a felvételre, ill. az elutasitisra
vonatkozoan, az elutasitast mindig irdsban kell indokolni, Az 0j tanuld felvételérsl, az
alkalmassagi-felvételi meghallgatist végzo bizottsag javaslatdt figyelembe véve az igazgatd
diint. Awéle]rt jelentkezoknél az eddig megszerzett tuddst kell bemutatni, melvet a
szaktanarokbol allo bizottsdg véleményez. Az atvert tanulé dltalaban abba az osztdlyba nyer
besorolast, melyre a bizonyitvénydban szereplt utolsd zéradék a lehetdséget megadja. Sziikség
esetén a felvételi bizotisag javaslatol tesz felzarkdziatisra, melyhez az iskola a tanuld részére
segitséget nyujt.

Az iskola mivészeti alap és zirdvizsgit is szervez.

Szeptemberben az esetleges iresen maradt vagy megiiresedett helyekre potfelvételit,
potbeiratast hirdetiink meg.

A felvétel eredményérdl a sziilék irdsbeli hatdrozatot kapnak, illetve a felvétel(ek)
eredmenyerdl az iskola hirdetdjén tdjékoztatjuk a szilloket és gyerekeket.

-----

lartalmazza. A (éritési dijak, tandijak mértékérdl az erwen} es Jngszaba]}crk ﬂlﬂp] an, a ..3/2015.
(VIIL.28.) KLIK elntki utasitds a KLIK Téritési- és Tandijszamitasi Szabalyzata, tovabba a
Sopron Jardsi Tankertllet aldal megkiilddtt dijtablazat™ nyujt részletes tdjékoztatast, mely
megtekinthetd az iskola hirdetgjén, tovabbd honlapjan,

aaaaa

Ezek a cic:LumentummL megiekmthctﬂh az 1sk0]a hﬂnlﬂp_]all és htrdet(’:]én,

A felvétell nyert 1ij ndvendékek beiratkozdasukkal tanuloi jogviszonyt [étesitenek a miivészeti
iskolaval. A sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan a ndvendék téritési-, vagy tandijat fizet. A
beiratkozas a Nyilvantartasi lap” kitéltésével és a Sziil6i nyilatkozat alapjdan a tanév elsé
félévére a téritési-, vagy tandij befizetésével térténik., A befratist az iskolavezetés dltal
megbizott pedagdgusok és az iskolatitkdr segiti, A tanuldi jogviszony megérzése a téritési- vagy
tandij befizetésével tértenik.
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Az iskola tanuloi az évzard linnepséget kévetden kapjdk meg bizonyitvanyukat, benne az iskola
altal kiilditt értesitovel a téritesi-, ill. tandij dsszeperdl.

A zeneiskolai téritési dij (amely egy tanévre szol) fizetése (fsszege, befizetési hatdrideje) a
mindenkor érvényben 1évé szabalyzal alapjan tériénik. Aki a téritési. illetve tandijfizetési
kiitelezettségének nem tesz eleget, az a tandrakat nem latogathatja,

A tanuléi jogviszony megszinik

A tankételes tanuld kivételével megsziinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy tanitasi éven
beliil igazolatlanul harmine tanitdsi ¢ranal — alapfoka mitivészeti iskoldban tiz tanitdsi 6ranal -
tobbet mulaszt, feltéve hogy az iskela a tanulot, kiskorG tanuld esetén a sziilot legalabb két
alkalommal, irashan figyelmeztette ar igazolatlan mulasztas kivetkezményeire. A tanuléi
jogviszony megszlinésérGl az iskola frasban értesiti a tanulot, kiskort fanulo esetén a szilot,
tovabba minden esetben a tanuld allandd lakohelye, ennek hidnyédban tartozkodasi helye szerint
illetékes regionalis egészséghiztositasi pénztirat.

Ha a tanuldi jogviszony megsziinik, a tanuld adatait a jogviszony megszinésével egyidejileg
az iskola nyilvantartasabol toriIni kell,

Megsztinik a tanuld jogviszonya:

- ha a tanuldt masik iskola atvette. az dtvétel napjan,

- az utolsd évfolyamanak elvégzésérdl szo1o bizonyitvany kiallitasanak napjan,

- az alapfokd miivészeti iskolaban, ha kiskord tanulo esetén a szilé vagy a nagykort tanulo
frasban bejelenti. hogy kimarad az iskolabol, a bejelentésben megjeldlt napon, tovabba az
utolsd alapfoka évfolyam utolsé napjan, ha a tanuld nem tesz miivészeti alapvizsgat,
valamint az utolso tovdbbképzd évfolyam zardvizsga letételének napjan, ha a tanuld nem
tesz zarovizsgdt, az utolso évfolyam elvégzeését tantsito bizonyitviny kidllitisdnak napjan,

- a tankitelezettség megsziinése utin — ha a sz16 a tanuld egyetértésével, nagyvkord tanuld
esetén a tanuld frdsban bejelenti, hogy kimarad —, a bejelentés tudomasulvételének napjan,

- haatanulo tanuldi jogviszonyat — a tankdteles tanulo kivételével — fizetési hatralék miatt az
igazgatd a sziild, nagykor tanuld esetén a tanulo eredménytelen felszolitasa és a tanulo
szocidlis helyzetének vizsgdlata utan megsziinteti, a megsziintetés targyaban hozott déntes
jogertre emelkedésének napjan.

Tovabba megsziinik a tanuloi jogviszony a ..kizards az iskolabol fegyelmi hatdrozat™ jogerére

emelkedésének napjan.

Az iskola a tanitasi év utolsé napjan egyoldal( nyilatkozattal is megsziintetheti annak a

tanulonak a tanuléi jogviszonyat, aki nem tankdételes, ha ugyanannak az eviolyamnak a

tanulményi kiivetelményeit masodik alkalommal nem teljesitette.

A Szakmai Alapdokumentumban leirt feltételek megszegése. nem teljesitése esetén.

Az értékelés célja

A tanuldi teljesitmények mérésekor a kimenet szabalyozas elvét érvényesitjiik:

visszajelzés a tandr és a tanulo részére,

a tanulas hatekonysiganak ellendrzése,

a teljesitmény alapjan korrekeio kijeldlése,

a tanuld teljesitményének viszonyitdsa kordbbi eredmeényehez.

A tanulok teljesitményét, a kiivetelmények teljesitését folyamatosan értékelni, osztilyozni kell.
Az osztalyzas lehet részletes, a tanulo tanitasi oran ny{jtott teljesitményének vagy részfeladatok
teljesitésének  rendszeres mindsitése. Osztalyozhatjuk az egy honapban  nyujtott
teljesitményeket. A rész és havi osztilyzatokat a tandr hatdrozza meg, amelyeket az ellendrzd
kényvben és a naploban dokumental.
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Felév €s tanév végeén a tanuld [éléves, és egdsz évi teljesitményét kell osztalyozni, az eloirt és
teljesitett kovetelmeények alapjan, tovabbd figyelembe véve a tanulé elméleti és gyakorlati
fejlodeéset.

Félévkor €s év végén a tanulo vizsgabizottsag elott ad szdmot tudésarol. A tanév végi
osztalyzatoknal meghatarozo szempont a tanuld tanévben nyvujtott teljesitménye mellet a
meghallgatasokon, vizsgan, vizsgaeldéadasokon nytjtott teljesitménye.

Szolfézsordkon az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensilya kivanatos!

Kamarazene és zenekar tantargyakbdl tanéy végén nincs beszamolo.

Az oszidlyzas a tantervi kovetelmények, wvalamint a tanulok pyakorlati és elméleti
eredményeinek egvbevetése alapjan térténik:

- A fOtargy (zene és tancmivészet) (hangszeres eliképzd). a szolfézs. a zeneirodalom,
kitelezd zongora targyak esetén adhatd érdemjegyek: jeles (5), jo (4), kdzepes (3).
elégséges (2), elégtelen (1).

- A zenei eloképzd, kamarazene, zenekar, korus tantargyak esetén érdemjegy helyett
szhveges ertekelést kap: kivialoan megfelell. jol megfelelt, megfelelt, nem felelt meg,

Az érdemjegyekrdl a tanulo sziileit — felnott tanulok kivételével — a tajékoztatod fiizet Utjan, a
2019-2020. tanévtd] az E-Krétan tajékoztatjuk,

Tanuléink munkdijinak értékelése:

A pedagogus a tanuld teljesitményél, elomenetelét tanitasi év kidzben rendszeresen
érdemjeggyel crickeli, félévkor és a tanitdsi év vépén osztdlyzattal mindsiti. A tanuld
magatartasanak és szorgalminak értékelését és mindsitését az osztdlyfonok, - aki potlék
ellencben latja el feladatail - az osztalyban tanité pedagdgusok véleményének kikérésével
végzi, Az érdemjegyekrol a tanulét és a kiskord tanuld sziiléjét rendszeresen értesiteni kell, A
félévi és az év veégi osztalyzatot az érdemjegyek alapjan kell meghatarozni.

Jeles (5): Ha a tantervi kivetelményeknek kifogastalanul eleget tesz, Ismeri, érti, tudja a
tananyagot, mindezt alkalmazni is képes. A technikai és mechanizmusbeli kdvetelményeket
biztosan oldja meg és azokat zeneileg is kivaloan alkalmazza, Szdbeli feleletei és frasbeli
munkii is teljes Gndllosdgra vallanak,

Jo (4): A tantervi kovetelménveknek megbizhatdan, csak kevés és jelentéktelen hibaval tesz
eleget. Hasonlo az 6tishdz, de apro bizonylalansdgal vannak. A tananyag alapvetd részeit tudja.
ismereteit a feladatok megolddsdban is kiilénésebb nehézség nélkil alkalmazza.

Kbzepes (3): Ha a tantervi kivetelménycknek pontatlanul tesz eleget. A tanterv alapvetd
anyagat elsajatitotta, az alapvetd mechanizmusbeli nehézségeket lekilzdotte, a lényegesebb
kérdések megoldasaban némi nehézségek mellett elfogadhats eredménnyel azokat alkalmazza.
Munkaiban bizonytalansdgot mutat, amelyet a tandr segitségével le tud kiizdeni.

Elégséges (2): Ha a tantervi kivetelményeknek silyos hidnyossaggal tesz csak eleget, de a
tovabbhaladashoz = szilkséges  minimalis  ismeretekkel,  jartassiggal  rendelkezik.
Mechanizmusbeli hibdi is hdatrdltatjdk a tantervi anyag biztos alkalmazasat (hangban,
intonacioban, stb.) még a tandr segitségevel is. Elképzelései a miivek zenei tartalmat illetéen
nagyon minimélisak. ritmushibakkal kiizd, és folyamatosan ellenérzésre szorul.,

Elégtelen (1): Ha a tantervi kivetelmeényeknek neveldi Gtmutatdssal sem tud eleget tenni, A
minimumot sem tudja.
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A tanuld félévben és a tanév vépén elért oszldlvzatail a szorgalom osztilyzat kivételével
tsszegezni kell. ebbdl dtlag érdemjegyet kell megallapitani,
Az atlagosztalyzat téritési, tandij megillapitasahoz szilkséges.

Felmentés vagy mas ok miatt a tanuld fotargyi és melléktargyi osztialyba sorolasa eltérhet
egymastol, Ebben az esetben a {0tdrgyi osztalyt kell figyelembe venni.

Kamarazene, zenekar targyakbol év végén nem sziikséges beszamolot tenni, az érdemjegyet az
éves munka alapjan a szaktanar allapitja meg.

Az egész tanévi munkdja alapjan lehet osztalyozni azt a tanuldt, aki betegség, vagy testi seriiles
miatt a beszamolon megielenni nem tud és tavolmaradasinak okdt orvosi ipazolassal bizonyitja.
Ebben az esetben a bizonyitvéiny és az anyakényy megjegyzés rovatdban fel kell tiintetni, hogy
a tanév végi beszamolon nem vett részt,

Tanév végi beszdmoldra nem boesathald az a tanuld, akinek a tanévben az igazoll és igazolatlan
mulasztasai egyiittesen meghaladjak az eldin kitelezd 6raszam egyharmadat,

A szorgalom osztilyozdsa

A tanulo fotargy és a kotelezd melléktargy tanuldsdban tanisitott szorgalmat folyamatosan,
lehetéleg havonta értékelni kell.

A szorgalom mindsitése: példds (35), jo (4), valtozo (3), hanyag (2).

A szorgalom mindsitését félévkor a tdjékoztato flizetbe, év végén a bizonyitviny megfeleld
rovatdba kell beveretni a napld alapjin, betiivel és szammal. A szorgalom osztalyzat a
tanulmanyi atlagba nem szamit bele.

Példas (5) osztilyzatot kaphat az a tanuld, aki képességeihez, tehetségehez képest tanul,
rendszeresen, pontosan késziil feladataira, kivald eredmeényei vannak, érdemjegyei megfelelnek
képesseégeinek,

J6 (4) osztalyzatot kaphat az a tanuld, aki képessegeihez, korillményeihez képest jol teljesit,
érdemjegyei megkdzelitik képességeit,

Valtozd (3) osztalyzatot kap az a tanulo, akinek tanulméanyi eredményei jelentdsen elmaradnal
képességeitdl, Munkajaban, tanuldsdban csak ritkan tanisil er6feszitést, térekvést,

Hanyag (2) osztalyzatot kap az a tanuld, aki rendszeresen felkésziiletlen, munkdja
megbizhatatlan, kiitelességét figyelmeztetésre sem végzi el.

Harom alkalmat meghaladé igazolatlan hidnyzds esetén ,.valtozd™(3) mindsitésnél jobb nem
adhato.

Felsobb évfolyamba lépeés

Az egyes targyak minimalis kovetelményeit a helyi tanterv egyes tantargyi programjai
tartalmazzak részletesen.

Magasabb évfolyamra az a tanulo léphet, aki a helyi tantervben foglah kdvetelményeket
legalabb elégséges mindsitéssel teljesitette, arrol bizonyitvinyt kapott és tanulmanyaiban nines
megszakitds. Felmentés vagy mas ok miatt a tanulok évfolyamdba tartozisa ftargy, kitelezd
targy, (kételezden vélaszthatd targy) esetében eltérhet egymastol, Ezt a bizonyitvanyban é€s az
anyakényvben is fel kell tiintetni.

Az alapfoki miivészetoktatasi iskolaben a miivészeti alapvizsga letétele nem kotelezo,
miivészeti alap és zdrovizsga megszervezeéserol, letételérél, annak feltételeirdl jogszabaly
rendelkezik. A Nktv alapjan:

A tanuld az wolsé alapfoki éviolvam befejezését kivetden miivészeti alapvizsgdl, az ulolsd
tovabbképzd éviolvam elvégzésél kivelden pedig miivészeti zdavovizsgat tehel. A mibvészeli
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alapvizsga a tavdbbképzd éviolyamokon vald tovabbianuidsra jogostt. A nitvészeti alapvizsgdl
és a mivészeli zdrovizsgat fogszabdlyban meghatdrozottak szerint kell szervezni.

Abban az esetben azonban. ha nem teszi le a mivészeti alapvizspat és ennek kisvetkeztében az
alapfoki évfolyamrél nem [éphet tovabb az elsd tovdbbképzd évfolyamra, - a tanuldi
Jogviszonya a térvény erejénél fogva megsziinik, (Ezt a rendelkezést a miivészeti alapvizsen
megszervezeésél szabalyozd jogszabdly hatdlvbalépése Ota kell alkalmazni.)

A vizsgara frasban kell jelentkezni. A wvizsga iskolai keretek kézitt szervezhetd, A
vizsgabizottsag tagjai: a vizsgdzo tanuld szaklandra és az ipazgatd dltal kijelélt (lehetdség
szerint azonos szakos) tandr,

A muveszeti alap- ¢s zardvizsgdl a tanév végi vizsgdk idején, azokiol elkillénitetten kell
megszervezni, A vizsgdrdl jegyzikonyvet kell késziteni, az osztalyvizsga szabalyai szerint,

A mivészeti alapvizsga és zardvizsga mindsitése

A tanuld teljesitményét a milvészeti alapvizsgin és zdrovizsgdn vizsga tantargvanként
kiiltin—kiilon osztalyvzattal kell mindsiteni.

Amennyiben az iskola elérehozott mivészeti alapvizspdl vagy zirdvizspat szervez. Ggy annak
eredmeny€t a milvészeti alapvizsgan és zdarovizsgan figvelembe kell venni.

A miveszeti alapvizsga, illetve zarovizsga eredményét a vizsga tantirgyakbdl kapott
osztalyzatok szamtani kiéizepe adja. Ha az dtlagszamitas eredménye @it tizedre vépzédik, a végsd
eredmény meghatarozasaban a fétargybdl kapott oszialyvzat a donto.

Eredményes miveszeti alapvizsgat, illetve zardvizsgat telt az a tanuld, aki valamennyi eldirt
vizsga tantargy vizsgakdvetelményeil teljesitette.

Sikertelen a vizsga, ha a tanulé valamely vizsgarészbol, illetve vizsga tantargybdl elégtelen
érdemjegyet kapott.

Sikertelen vizsga esetén a tanulonak esak abbdl a vizsgarészhal, illetve vizspa tantirevbol kell
javitovizsgat tennie, amelynek vizsgaktvetelménvét nem teljesitette.

A miiveészeti alapvizsga és zardvizsga egyes részei aléli felmentés

Mentesiilhel az adott tantirgybdl a milvészeti alapvizsga, illetve zdrdvizsga letétele aldl az a
tanulo, aki az orszigos milvészeti tanulményi versenyen — egyéni versenyzoként — az adott
tanévben dintdbe kertilt,

Ha a tanulé mér rendelkezik a zenemiivészeti ag valamelyik tanszakin megszerzett miivészeti
alapvizsgival vagy zarovizsgaval. akkor az adott tantargyakbol a vizsga ald] felmentés adhato.
Az alapfoku mtivészeti iskoldban a miivészeti alapvizsgat és a zirovizsgat a tanév rendjérd]
sz0l0 miniszieri rendeletben meghatdrozott iddpontban kell megszervezni. A milvészeti
alapvizsgat ¢s zardvizsgat haromtagl vizsgabizotisdg eléut kell letenni. A vizsgafeladatokat az
iskola helyi tanterve tartalmazza. A miivészeti alapvizsga és zardvizsga lebonyolitasa a
vizsgiziald iskola feladata. A miivészeti alapvizsgat és zarovizsgat 16bb alapfoki mivészeti
iskola kiizdsen 15 megszervezheti.

A bizonyitviany ¢s a bizonyilviny kiallitasanak alapjaul szolgalé iral kézokirat.

Javitovizsga

A kbtelezd tantargybol a tanév végén kapot! elégtelen osztalyzat esetén a tanuld auguszius 15.
és szeptember 3 1. kozitt javitdvizsgal tehet.

A Javitdvizsga napjat az igazgato allapitja meg ¢s az iskola hirdetdtabldjdn teszi kizzé, A
javitdvizsga idejérol és a vele kapesolatos tudnivaldkrdl a tanuldk sziileit értesiteni kell.

Ha a tanulo a javitovizsga napjan nem jelenik meg, vagy a javitovizsgan nem felelt meg.
tanulmanyait csak az évfolvam megismétlésével folytathatja.

A javitovizsgat bizotlsag elétt kell megtartani, melynek elndke az igazgaté vagy meghizottja,
tagjai a kérdezd tanar ¢s még egy, lehetdleg azonos vagy rokon szakos tandr,
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A javitévizsga eredményét a fotargy tandra vezeti be a ttrzslapra és a bizonyitvanyba.

A zaradékot az igazpatd és a fotarpy tandra irja ald, az eredményhirdetés a bizonyitvany
kiosztasaval torténik.

A javilovizsga nem nyilvinos és nem ismetelhetd meg.

Osszevont beszimold

Rendkiviili el6rehaladds esetén a szakianar és a tanszakvezetd tandr egyiittes javaslata alapjan
az ipazgatd engedélyezheti, hogy a tanuld a tanév végén két évlolyam anyagabol tegyen
Bsszevont beszamolot.

A fétargyi beszdmold anyagat kétharmad részben a magasabb osztaly anyagabol kell
dsszeallitani.

A kitelez6 tantargynal a magasabb osztaly kivetelményei alapjan kell az oszialyzatot
megallapitani.

Osszevont beszdmolot a tanéy végi beszamolokkal egyidejileg. vagy az igazgato altal megadotl
idében lehet tartani.

Az 8sszevon! beszamold engedélverését irasban kell kérni, A kérvényt majus 10-ig kell beadni
az iskola igazgatdjshoz. Az év végi beszimolon bizottsag dont arrdl, hogy a megfeleld
kiivetelmeényeket a tanulo teljesitette-e.

Tanulmanyok folytatisa ugyanabban az évfolyamban (huzamosabb betegség, tanéy
kiizben tirtént felvétel...)

Tanulményait folytathatja ugyanabban az évfolyamban az a tanulo, aki az évfolyamanak
megfeleld tantervi anyagot énhibdjan kivil nem tudja elvégezni, ésfilletve a sziild az igazgatotol
legkéstbb majus 10-ig irdsban kéri, hogy tanulmanyait a kivetkezd tanévben ugyanamnak az
évfolyamnak tanuldjaként folytathassa. Az igazpatd a szaktanar meghallgatasa alapjan hoz
déntest.

Ebben az esethen a tanuld osztalyzatot nem kap. A bizonyitvinyba és az anyakényvbe a fenti
tenyt be kell jegyezm. Evfolyamfolytato lehet az a tanuld is, akinek igazolt mulasztasa valamely
tantargybol meghaladja az dsszoraszam egyharmaddl, kivéve, ha a tananyagot elsajatitotta cs
az igazgald engedélyével beszamolot tesz. Ugyanabban az évfolyamban tanulméanyokat
folytatni egy-egy targybdl is lehet. Tlyenkor a tanuld a t6bbi targybol magasabb évfolyamba
léphet.

Az iskola igazgatdia a szilld kérésére legfeljebb egy alkalommal engedélyezheti az iskola elsé
évlolyamanak megismétlését, akkor is, ha a tanuld az eldirt tanulmdnyi kdvetelményeket
sikeresen teljesitette. Ebben az esetben a megismétlésre keriild évfolyamrdl nem kap
bizonyitvanyt a tanulé.

A sziilt kérésére az iskola magasabb évfolvama is megismételhetd legfeljebb egy alkalommal.

Potl6 vizsgat tehet a vizsgizo, ha a vizsgdrol neki fel nem rohato okbol elkésik, tavel marad,
vagy a megkezdett vizsgarél engedéllyel eltivozik. mielétt a vilaszadast befejezné. A
vizsedzonak fel nem rohatd ok minden olyan, a vizsgan vald részvételt gatlo esemény,
koriilmény. amelynek bekivetkezése nem vezethetd vissza a vizsgdzo szandekos vagy
gondatlan magatartisara. Az igazgatod hozzdjarulhat ahhoz, hogy az adott vizsganapon vagy a
vizsgdz6 és az iskola szdméra megszervezhetd legkdzelebbi idopontban a vizsgazd pétlo
vizsgit tegyen. ha ennek feltételei megteremthetok., A vizsgdzo kérésére a vizsga
megszakitdsdig a vizsgakérdésekre adott valaszait ériekelni kell. ldépontjat a munkaterv
tartalmazza,

Javitdvizsgait tehet (augusztus 15-¢t61 augusztus 31-¢ig) a vizsgazo, ha

- a tanév végén elégtelen osztalyzatol kapett,
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- az oszlilyozo vizsgarol, a kiilonbozeti vizsgardl szamira felrohatd okbol elkésik, tavol marad,
vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.

A felmentés

Ha a tanulo valamely kotelezben valasztandd tantargy tanulisa alol felmentést kapott, félévkor
es tanév végén beszamolot kiteles tenni. (A felmentést a sziilé irdsheli kérelme alapjan az
iskolavezetd birdlja el.)

HFm” rividitést kell alkalmazni az ének-zenei szakositott tantervil dltaldnos iskolai osztalvba
jard tanuloknal a szolfézs osztalyzal rovatban, kivéve a zenei pdlydra késziilé . B” tagozatos
szolfézs csoportba jaro tanulok esetén.

A gyermek, a tanulé mulasztisival kapesolatos szabalvok

A beteg gyermek, tanuld az orvos dllal meghatarozott idészakban nem latogathatja az iskolat.
Ha a pedagdgus megiiélése szerint a gyermek, a tanulé beteg, pondoskodik a tébbi gyermektal.
tanulotol vald elkillonitésérdl, és kiskort gyermek, tanuld esetén a lehetd legrévidebb idon belill
értesiti a gyermek. a tanulo sziileit. Azt, hogy a gyermek, a tanuld ismeét epészsépes és
latogathatja a nevelesi-oktatasi iskolat, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia,
Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatl bektivetkezett tavollét pontos idétartamat is,
Ha a tanuld a tanitasi ¢rarol tavol marad, mulasztdsat igazolnia kell. A mulasztdst igazoltnak
kell tekinteni, ha

b) a tanuld — kiskord tanuld esetén a sziild irdsbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

¢} a gyermek, a tanulo beteg volt, €s azt a hazirendben meghatirozottak szerint igazolja,

d) a gyermek. a tanulo hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kitelezettségeének eleget tenni.

Ha a tanulo tavolmaradasat nem igazoljak, a mulaszids igazolatlan, Az iskola kiteles a sziilot
értesiteni a tankdteles tanuld elso alkalommal tériénd igazolatlan mulaszidsakor, tovabbd abban
az esetben is, ha a nem tankételes kiskord tanulo igazolatlan mulasztdsa a tiz orat eléri. Az
érlesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulaszids kovetkezményeire.

Ha a tanulonak egy tanitasi ¢vben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen alaplok
miuveszeti iskolaban a tanitasi 6rak egvharmadat egy adott tantargybol a tanitasi 6rak harmine
szazalékat meghaladja, és emiatt a tanuld teljesitménve tanitdsi év kozben nem wvolt
érdemjeggyel érickelhetd, a tanitdsi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet
engedélyezi, hogy oszldlyozdvizsgat tegyen,

A neveldtestiilet az osztalvozdvizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanulo igazolatlan
mulasztasainak szama meghaladja a tiz tandrai foglalkozdst, és az iskola eleget tett értesitési
kitelezettségenek. Ha a tanulo teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait
eviolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanulé mulasztsainak szdma mér az elso félév végére meghaladja a

meghatarozott mertéket, és emiatt teljesitménye érdemjegavel nem volt minésithetd. félévkor osaztdlvozovizsgat
kell tenmie,
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Fegyvelmi intézkedések

A tanuldt helytelen magatartdsa, tanulméanyi kételezettségének elhanyagolasa esetén a
szaktandr figyelmezteti. Ha a fegvelmezetlenség megismétlodik, a tanuldt az igazgatd meginti,
és errdl kiskort tanulé esetén a szilot irasban tajékoztatja. A biintetés, nevelési eszkoz, ezért
megtorld vagy megalazd nem lehet. Tdbbletmunkaval vagy testi fenyités alkalmazasaval
biintetni nem szabad.

Azt a tanuldt, aki az alapfoki miivészeti iskolai hazirendet sulyosan megsérti, illetve
kitelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljardas alapjan. irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi biintetés lehet:

- Megrovas,

- SZigoru megrovas,

- meghatarozott kedvezmények cstkkentése, illetbleg megvonasa,
- dthelyezés masik tanuldesoportba,

- eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol.

- kizéras az iskolabol.

A fegyelmi eljards meginditdsdrdl - az indok megjelolésével a tanulot és a kiskort tanulo
sziileit értesiteni kell. Az értesitésben meg kell jeldlni a fepyelmi targyalds idépontjat és helyét
azzal a tajékoztatassal, hogy a tanuld, a szild, illetve a gazdalkodd szervezet képviseldjének
tavolmaradisa a targyalas megtartasat nem akadalyozza, Tajckoztatni kell a tanulot arrol, hogy
az eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt
atanuld, a sziilo és képviseldjiik killon-kiilén a tirgyalas eldtt legalabb egy héttel megkapja. A
fepvelmi targyaldst a meginditdstol szamitotl harmine napon beliil be kell fejezni.

A fegyelmi bizotisag tagjai az igazgatd vagy helyettese, a neveldtestillet két tagja. A fegyelmi
bizottsag az eljiras soran meghallgatja a fegyelmi eljaras ald vont tanulot, Szitkség szerint
tanulokat hallgat meg, tovabba megvizsgalja a kitelezettségszegés elkivetésével kapesolatos,
illetéleg a tanuld javara szolgald egyéb bizonyitékokat, A tanulo meghallgatdsindl az eljards
ald vont tanuld és a tanuldk meghallgatasard] jegyzdékdnyvet kell felvenni. A jegyzokinyvnek
vallomasukra vonatkozd részét a meghallgatottakkal ala kell iratni.

A vizsgilat eredménye alapjan a fegyelmi bizottsig a bintetés indokldsat is tartalmazo
javaslatot készit, és azt dontésre a neveldtestiilet elé terjeszti.

Nem indithatd fegyelmi eljiras, ha a fegyelmi vétsép felfedezése ota 3 honap, illetve az
elkiivetése ota 1 év mar eltelt. A fegyelmi targyalds nyilvanos, A fegyelmi jogkor gyakorloja a
nyilvanossdgot a tanuld, illetve képviseldje kérésére korlatozhatja. illetve kizarhatja.

A tanuldval szemben ugyanazért a kitelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés dllapithato
meg. A fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi iskolaban lehet megallapitani, amelyikben
ar eljaras indult.

Végrehajtani esak jogerds hatarozatot lehet, melyet az anyakonyvbe és a bizonyitvanyba be kell
jegyezni.

A fegvelmi eljaras lefolvtatasanak szabdlyait jogszabaly hatarozza meg.
A tanuldi jogviszony megsziinése
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Lzd.: részletesen a 1V. fejezetben,

Jutalmazis
A tanuld-kézosségek, vagy az egyes tanulok szorgalmdban, tanulmanyi munkajaban elér
kimagaslo eredménvek jutalmazdsa fontos pedagdgiai eszkoz.

Az egyes tanulok jutalmazisa és lehettségei:

A tanulok. tanulol kozdssépek. osztalvok, mivészet csoportok szorgalmaban. tanulmanyi
munkdjaban elérlt magas szinvonal, kimagasld eredmények jutalmazasa fontos pedagogiai elv
és eszkdz iskolank oktaté-neveld munkajaban.

Szaktandri dieséret a tanévben tibb alkalommal is adhato a rendszeres. eredményes
felkészilésért, kiemelkedd haladisért, egy- egy feladat példamutato elvégzéséért.

Igazgatdi dicséret adhatod: egy-egy az iskolanak dicsoséget hozo jelentts megyei. regiondlis
orszagos versenyen. fesztivalon vagy mas fontos kézremikodésben elért kiemelkedd sikerért,
eredmenyert, valamint félévkor és a tanév vépén elért kivalo tanulmanyi eredményért.

A dicséretet a tajékoztatd filizetbe, illetve a tanév végén a hizonyitviny és a tirzslap
jegyzetrovataba kell befrni.

A dicséretben részesiilt tanulot a tanév végén az igazgato oklevéllel, kinyvvel, vagy mas modon
is megjutalmazhatja.

Kiemelkedd eredménnyel végrzett egyiittes munkat, példas helytallast tanusito tanuldi
kbzdsseéget csoportos jutalomban (kirandulas, tdborozds, hangverseny latogatds, opera-
latogatas, sth.) lehet részesiteni.

A miveészeti iskolik részére rendszeresitetl, vagy sajal tervezésii emleklap, dicsérd oklevél is
adhatd.

J. Havdn Emlékérem kitiintetésben részesiilhet az a végzis tanuléd, aki huzamosabb 1dén,
esetleg tobb tanéven keresztil tanulmanyaiban kivalo eredményt ért el, és a teriileti, orszagos
versenyeken méltoképpen képviselte a zeneiskolat. Ezt a kitlintetést zeneiskolai tanulo
tanulmanyai soran egyszer nyerheti el.

A kitiintetésben, illetve a jutalomban részesiild tanulok szemeélyét illetéen a hangszeres tanarok
javaslatai alapjan az iskolavezetés diint, a nevelitestiilet a tanév végi osztalyozo értekezletén.
A dijak, illetve a jutalmak odaitélésében, madjaban (kényvutalvany, kotta, hanglemez), az
anvagi lehetdségeket figyelembe véve, az iskolavezetés dint.

Hangszerkiilesiinzés

A alapfoki miivészeti iskola tanuldi részére hangszerkdlesinzés a szaktanar (szakleltar-vezetd)
kizremikddésével torténik. A kélcstnzés modja részletezve a ..Szakleltar-vezetd feladatai
{meghizisai)” illetve a tanarok munkakdri feladata cimil mellékletben.

A hangszereknél a mindenkori érték a mérvadd kartérités esetén, Az értékes hangszereket
lehetdség szerint kétévenkeént Gjra értékeltejiik, exénl ezeknek a hangszereknek — esetleges
karléritésénél — az Ojraériékeléskor megallapitott értéke a mérvado.

Elveszett hangszert forgalmi aron kell megtériteni, vagy azonos allagi hangszerrel pdtolni.

Kiartéritési felelosség:

Az iskola dolgozdi az dtvett eszkizik. az iskola felszerelésel, bitorzata tekintetében karosodas
eselén kartéritési felelosséggpel tartoznak. A karokozas ténvét, kiriilményeit, a kar mértékét —
szilkség esetén szakertd bevomasaval — jegyzokonyvben kell rogziteni. A jegvzokinyv
megallapitasaihoz a dolgozd irasban véleményt fiizhet. Vita esetén a munkahelyi
érdekkepviselet, ill. a Kozalkalmazotti Tandcs bevonidsa szilkséges. A kdrtérités modja:
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készpénzben 16rténd befizetés, vagy a megrongalddott, megsemmistilt, elveszett targy
eredetijével megegyezt mennyiségi és mindségl eszkiz potlasa, leltarba vétel mellett.

Tanuld és gyermekbalesetek megelizése

Az lskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kéze tartozik, hogy a tanulok részére az
epdszsépilk és testi épségiik mepbrzéséhez szitksépes ismereteket atadja. Ha észleli, hogy baleset
veszélye all fenn, vagy azt. hogy a tanulo balesetel szenvedett a sziikséges intézkedéseket meg kell
tennie.

T

. Minden dolgozénak meg kell ismernie és be kell tartania az iskolai munkabizionsagi

(munkavédelmi) szabalyzatinak. valamint a thzvédelmi ulasitisnak és a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit.

. Az Iskola Helyi Tanterve alapjan minden tanszak keretében oklatni kell a tanulok

hiztonsaganak és testi épségének megdvisdval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

. A neveldk a tandrai és az egyéb (tanordn kiviili) foglalkozasokon, valamint figyeleti beosztisuk

ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét [olyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzesi szabalyokat a tanulokkal betartatni.

. Az osztalyfémokoknek. tanszakok tandrainak ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és

testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat. az iskolai foglalkozdsokkal egylitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a tilos és elvirhatd magatartasformakat,

. Az osztalyfonikoknek/tanszakok tandrainak feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetek

megeldzését szolgald szabdlyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:
o az Iskola ktimyékeére vonatkozo kizlekedési szabalvokat,
o Hazirend balesetvédelmi eloirdsait,
o rendkivilli esemény (balesel, tizriadd. bombariadd, természeti kataszirofa stb.)
bekiivetkezésekor szikséges teendbkel, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés

rendjet,
o atanulok kdtelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban,
. Iskoldn kiviili foglalkozasok (tanulméanyi kiranduldsok, stb.,) eldtt.
. A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét,

. A neveltknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve

tandran vagy iskoldn kivilli program eléit a baleseti veszélyforrasokra, a kittelezd viselkedes
szabalvaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésckor kivvetendb magatartasra,

. A tanulék szamdra kézolt balesetvédelmi ismeretek témdajat és az ismertetes idopontjat a

naploba be kell jegyezni, illetve ezen foglalkozasokal a tanulok/sziilok (lattamozasaval)
alafrasaval is igazolni kell. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyGzodnie arrol, hogy a
tanulok elsajatitottik-¢ a szitkséges ismereteket.

Az ipazgatohelyettes* az egeészséges &s biztonsagos munkavégzés tdrgyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

1. Haydn A[apfok_i: Milvészeli lskola Szervezeti és Milkidési Szabalyzata - mellékletekkel
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Az Iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

I, A tanulok feliigyeletet ellato nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés. vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kivvetkezd intézkedeseket:

o asérillt tanulot elsisegélyben kell részesitenie,

o ha sziikséges orvost kell hivnia,
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrdst a tole telheté modon meg kell szimtetnie,

e atanuldi balesetet, sérillést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjdnak,

E feladatok elltisaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé t6bbi iskolai dolgozo is kiteles
részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesith dolgozd a sériiltte] csak azt teheti,
amihez biziosan ért, Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie. akkor
feltétleniil orvost kell hivnia. és a beavatkozissal meg kell vamia az orvosi segitséget.

3. Az Iskoldban tortént mindenféle balesetet, sérillést az Iskola igazgatohelyetiesének® ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tsztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyvan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanulok altal nem, vagy feliigyvelet mellett hasznalhatd eszkizik:

- a pedagogus feliigyvelete mellett haszndlhato a szamitogép, ill. lemezjitszd és magnd. CD,
- atanulo az iskola teriiletén gorkoresolvaval nem kizlekedhet,
- aziskola teriiletén, illetve az iskola elotti jardaszakaszon kerékparozni szigoriian tilos.

A tanulot a fotargy-tanar. illetve a kotelezd targy tandra a tanév elején munka- és tiizvédelmi
oktatasban részesiti, melyet az ellentrzé kiinvvben és a naploban dokumental,

A tanulo kiitelessége, hogy Gvja sajat és tarsai testi épsépét, egészségét, elsajatitsa és alkalmazza
az egeszsegel €s biztonsagat végzo ismercteket, Haladéktlalanul jelentse a feliigyeletét ellito
pedagogusnak vagy mads alkalmazotinak a sajdt magdi, tarsait, az iskola alkalmazottait, vagy
masokat veszelyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve ha balesetet észlelt. Jelentse. ha
megseriilt — amennyiben dllapota lehetové teszi.

Kotelessege. hogy megorizze, illetve az eldirdsoknak megfelelden kezelje a rdbizott vagy az
oktatas soran hasznalt eszktziket, dvja az iskola létesitményeit, felszereléseil,

A tanulo-, és pvermekbalesetek jelentési kitelezettsége.

A 3 napon tul gyogyvulo sériilést okozd tanuld és gyvermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni.

Jegyzikinyvet kell felvenni a balesetekrl, melvet a kivizsgdlis megkezdésekor el kell kiildeni
a fenntartonak, valamint ar kell adni a tanulonak, gyermek és kiskoruak esetén a sziilének. A
Jegyzokdnyv egy peéldanyat a kiallitd nevelési-oktatasi iskola orzi meg.

A sulyos balesetet a nevelési-okiatasi iskoldnak azonnal be kell jelentenie a rendelkezésére 4llo
adatok kozlésével az iskola fenntartdjanak. A silyos baleset kivizsgalasaban legalibb
kizépfokt munkavedelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Minden tanulo-, és gyvermekbalesetet kiivetiien meg kell tenni a szitkséges intézkedést a hasonld
esetek megelozésére,

1. Haydn Alapfoki Mivészeti Iskela Szervezeli ¢ Mikadesi Szabdlyzata - mellékietekkel
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11.

A tanulobalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirdsai

alapjan

. A nevelési-oktatasi iskola vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésdérl, a tanuld- €s gyermekbaleset megeldzéseért.

. A pedagdeus kitelessége killondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesziése ¢s
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-
és balesetvédelmi elbirasok betartdsdval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval es
elharitasaval, a sziilé — és sziikség esetén mdas szakemberek — bevondasaval.

. A tanulé kotelesséee, hogy dvia sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild hozzajarulasa

esetén részt vegyen egészséeiipyi szlirdvizsgilaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészseget
és biztonsapat védd ismereteket, tovabbd haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellato
pedagégusnak vagy més alkalmazottnak, ha sajal magat, térsait, az iskola alkalmazottait
vagy masokat veszélyeztetd dllapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

. A nevelési-oktatasi iskoldban bekivetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell

tartani.

. A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jérd tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki

kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltoé és a kozrehato személyi, targyi és
szervezési okokat.

. A nvole napon tal gyogyuld sérliléssel jard tanulo- €s gyermekbaleseteket az oktatasért

felelds miniszter altal wvezetett, a minisziérium {zemeltetésében lévo  elektronikus
jegyzékdnyvvezetd rendszer segitsépével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili
gsemény miatt atmenetileg nines lehetség, jegyzokanyvet kell felvenni. A jegyzGkdnyvek
egyv-egy példinyat — az elektronikus tton kitdltétt jegyzokonyvek kivételével - a kivizspalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kivett honap nyolcadik napjdig meg kell killdeni a
fenntartonak, Az elektronikus uton kitéhott jegyzokdnyy kinvomtatott példanyat. a
papiralapii jegvzokonyv egy példanyat 4t kell adni a tanulonak. kiskoru gyermek, tanulo
esetén a sziilonek. A jegyzdkdnyv egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi iskolaban meg
kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatol az adatszolgaltatas
hatéridejére nem lehet befejezni. akkor azt a jegyzokényvben meg kell indokolni.

. Amennviben a baleset silyosnak minésiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi iskola a

rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az iskola fenntartdjanak.

. A silyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kbzépfokiu munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

. Stilyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt haldlit (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott
kilencven napon belill a sériilt orvosi szakvélemeény szerint a balesettel Gsszefiiggésben
életét vesztetie),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztéset vagy jelentds mértéki karosodasat,

o agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkdrosodasat,

® agyermek, tanuld stilyos csonkulasat (hitvelykujj vagy kéz. lab két vagy 16bb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulvosabh esetek). a beszélokepesség elvesziésél vagy
feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi kirosodasat okozza.

. Az Iskoldban lehetové kell tenni az Iskolaszék és a Didkdénkormanyzat kepviseldje

részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban,
Minden tanuld- és gyermekbalesetet kivetSen meg kell tenni a szilkséges intézkedést a
hasonld esetek megelézésére.

Az ifjusagvédelemmel, a gyermekek biztonsagaval, a
Gyermekjéléti Szolgdlattal és a veszélyhelyzettel kapesolatos feladatok
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Mivel a zeneiskolakban ifjusdpvédelmi szakember alkalmazidsa nem kételezd, e feladatot az
iskola vezetdje Jdtja e, az ipazgatohelyettes és a tantestiilet sepitsépevel.

Az iskola-egészségtigyi ellatdsat a kizismereti iskoldk végzik.

A tanulok, tandrok, az iskola dolgozdi munka és tiizvedelmi oktatashan részesiilnek,

A gyvermekek biztonsagdt eldsegitd tajékoztatas szabalvozasa:

A gyermekek biztonsiga és balesetvédelme szempontjabol az alabbi tajékoztatast kell
megadni minden zeneiskolai tanulé és az Gket kisérd szil6k. nagysziildk szamara:

A tajékoztatast a tanulo életkoranak és fejlettsé gének megfelelten a fotargy tandra adja
meg a munkavedelmi szabalyzattal dsszhangban, a tanév kezdetén, csoportos, vagy egyéni
forméaban,

A tajékoztatas alapja az iskolai hazirend, amely tartalmazza:

- Tanuldink a tandrakra varakozva csak az épiilet eléterében tartdzkodhatnak.

- Atanarok felhivjak tanuldink figyelmét az iskola, valamint a kihelyezett tagozatok
¢piiletében, helyiségeiben vald  helyes, balesetveszelyt elkerild magatartasra,
kozlekedésre.

- A zongorak billentylisorat fedd lap helyes felnyitdsara és becsukdasara, Tanulok a
zongorak felso fedelét nem mozgathatjak.

- Kézi hangszerek kezelése sordn eltforduld balesetveszély elkeriilésére,

- Minden olyan egyéb kiriilményre fel kell hivni a figyelmet, amely az esetleges
balesetveszélyl elhdrithatja.

Az dvintézkedések ellenére bektvetkezo pyermekbaleset esetén a kivetendd eljirds és annak
sorrendije az alabbi:

. Helyzetfelmérés, az eser sulvossdgdnak laikus  megdllapitdsa,  (Vérzés, 1orés,

eszmelefvesziés. sth.)

2. Ennek megfelelen elsosegély nyujtasa, ill. az orves. stlyos esetben mentd
igénybevétele.
Az iskolavezetés haladéktalan értesitése.
A beleg elldtdsat az illetékesek értesitésél kivetden jegyzékinyy felvétele,
A tanulo tavollévo szilleinek értesitése, enyhébb esetben izenet kiildése.
Amennyiben gyors elstsegélynyijtast kiveten tovabbi halaszthatatlan egészségiioyi
ellatas sziikséges, az iskolavezetd értesitése mellett a tanuldt pedagogus elkiséri a
szakrendelésre.

A RS
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A tanulék rendszeres tdjékoztatdsanak formai, rendje

A tanulokat és szilleiket minden dket érimtd, tanulmanyaikkal, az iskola mikédesével,
rendezvényeivel kapesolatos kérésri] kell6 idoben és megfeleld madon (djékoztatni kell. A
tanuldk rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdetodtabla szolgdlja, melyre ki kell minden olyan
nevelttestiileti dontést tenni, amely érinti a tanulokat. A hirdetotabla kezelése az iskolai
titkarsag feladata. A tanulok tigyeinek elintézéséhez az iskolatitkar minden nap segitséget nyijt
a fogadaorak idejeben.

A tajékoztatas formai:
- hirdetdtabla utjan kézalt hirdetés,
- tajékoziatd, informacios szordlap, melyet a fitargy tandrok oszianak a tanuloknak.
- meghivok (rendezvények esetén) milsorok,
- sziloknek és tanuloknak szolo levelek, felthivasok,
- ellentrzin, / thjékozatoflizeten keresztiil.
- az iskola weblapjan.

Rendszeres tijékoztatast kapnak a tanulok ¢s sziilok a tanév soran:

- atanévkezdés rendjérdl, fizetendd dijakrol.

- nivendékhangversenyekrol, iinnepségekrol,

- tamogaldsi lehetdségekrol (alapitvany)
Rendszeres tajékoztatast adnak a tandrok a lanév elején a balesetek megel6zésérdl és a
hézirendrdl.

1. Haydn Alapfoki Mivészet lskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata - mellékletekkel
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RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az Iskola miikédéscben rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktato munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az Iskola
tanuldinak €s dolgozdinak biztonsdgat és egészsepét, valamint az iskola épiiletét, felszerelését
veszélyezieti,

Rendkiviili eseménynek mindsil killondsen:

o atermeészeti kataszirofa (pl.: villimesapas, fildrengés, arviz, belviz. sth.),

s altiz,

# arobbantassal torténd fenvegetés.

Amennyiben az iskola barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az Iskola épiileteit vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyepgetd rendkiviili esemeényre utald tény jut a tudomdasara,
kéiteles azt azonnal kizdlni az Iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.

. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosull felelds vezetok:

e az Iskola igazgatoja,
s azigazgatohelyeltes ésa
e tlizvédelmi felelds.

. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e aziskola Fenntartdjanak képviseldjél, a Sopron Jarasi Tankeriiletet.
s tiiz eseten a thzoltosagot,

¢ robbantassal torténd fenyepetés esetén a renddrseget,

o személyi sériilés esetén a mentoket.

. A rendkivilli esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitasara az épiiletben tartdézkodd személyeket a tilzriadd hangjelzésével (hangos kidltassal:
w1tz van!™) értesiteni (riasziani) kell. valamint haladékialanul hozza kell latni a veszélyeztetett
epiilet kitiriteschez. A veszelyezietett épilletet a benntartdézkodo tanuldesoportoknak a tizriadd
terv mellékletében talalhato "Kidritési terv" alapian kell elhagyniuk.

. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

torténd gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti feltigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

. A veszelyeztetett épillet kitirftése soran fokozottan tigyelni kell a kivetkezokre:

e Az adott epiiletbol minden tanulénak tévoznia kell. ezért az orat. foglalkozist tarto
nevelonek a tantermen kivil (pl.: mosdoban, szertarban sth.) tartdzkodd tanulokra is
gondolnia kell!

e A kitirites soran a mozgasban, cselekvésben korlatozolt személyeket az épiilet elhagydsaban
segiteni kell!

e A tanora helyszinél és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljdra, hogy meg tudjon gyézddni arrél. nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épiletben. A neveldnek a tanulokat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre
tirteno megerkezeskor meg kell sziamolnia!

. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosull felelds vezetnek a veszélveztetett épiilet

kitiritésevel egyidejlileg — felelos dolgozdk kijeldlésével — pondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
o a kiliritési tervben szereplt kijaratok kinyitasaral,
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15,

16.

e g kiizmiivezetékek (paz. elekiromos daram) elzarasarol,

s g vizszerzési helvek szabadda tételérdl,

o gz elsosepélynyijlas megszervezeéserol,

o g rendvédelmi, illetve katasztrofaclhdrité szervek (renddrség, tizoldsdp, tizszerészek stb.)
[ogaddasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi. katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak
vagy az dltala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzirol,

e az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

o akozmii (viz. gdz, clektromos sth.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamérdl, életkorardl,

e az épiilet kitiritéseral.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd  szervek helyszinre drkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve kataszirdfaclhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljani a
tovabhi biztonsagi intézkedésekkel kapesolatosan, A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdiének utasitasait az iskola minden dolgozdja és tanuldja kiteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat az igazgatd dltal meghatdrozott szombati
napo(ko)n be kell potalni.

A tliz esetén szilkséges teenddk részletes iskolai szabdlyozdsit a | Tzriadd terv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza.

A tiizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal tdriénd megismerietéseért,
valamint évenkeénti feliilvizsgalataért az iskola igazgatija a felelos,

Az épiiletek kifiritését a tiizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kitliritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlal megszervezéséért az Iskola
igazgatoja a felelos.

A tiizriadd tervben megfopalmazottak az iskola minden tanuldjara és dolgozdjara kitelezd
érvenytiek.

A tlizriadd terv kivonatolt vazlata minden teremben megtalalhato.
e Muzsikahaz
o Fertdd-stittéri Tornateremben.
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A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

. Haatanulo a kitelessegeit vétkesen ¢s silyosan megszegi, — a vétsép elkivetésétol szamitott

hiarom honapon beliil — fegvelmi eljdras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

. A fegyelmi eljarast a Nemzeti kdznevelésrdl szold 201 1. évi CXC. tdrvény, illetve a neveldsi-

oktatasi intézmeénvek midkodésérdl és a kézaevelési intézmények névhaszndlatdrdl szold
2002012, (VI 31.) EMMI rendeler rendelkezései alapian kell lefolytatni.

. A fegyelmi eljardst egyezietd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kitelességszepéshez

elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kételességszeadssel
gyanusitotl és a serelmet elszenvedt tanuld kizétti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards lefolytatdsara akkor van lehetéség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziildje, valamint a kételessépszegéssel pvantisitott tanuld
sziildje is egyetért.

. Az egyeztetd eljdras lefolylatdsicrt, az azzal kapesolatos feladatok végrehajtasaérl az iskola

igazgatdja a felelds.

. Az epyeztetd eljarast levezetd nagykord személyre az Iskola igazgatdja tesz javaslatot az

érdekell feleknek.

. Haatanulo a kitelességeit megszegi a nevelitestillel joga diinteni arrdl, hogy indit-e a tanuld

ellen fegyelmi eljarast.

. A fegyelmi eljaras lefolytatdsiért — a neveldtestiilet déintése alapjan — az Iskola igazgatdja a

felelts.

. A nevelbtestitlet a fegyelmi eljaras lefolytatisara hiromtag fegyelmi bizotisdgot hoz létre.

A fegyelmi bizottsig feladata a kitelezeltségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi bilntetés
meghozatalinak elOkészilése, a fepvelmi tdrgyalas lefolvtatisa, a fepyelmi biintetés
kiszabdsa,

. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele. hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az

Iskola Szervezeti és mikodési szabalyzataban vagy a Hazirendjében meghatdrozott

kotelezettséget vétkesen és stlyosan megszegje. A kitelességszepést a fegvelmi targyalds

soran bizonyitani kell,

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanulé kotelességszegése a tanuloi

jogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés esak akkor adhato, ha a tanuld kitelességszegése

az Iskola teriiletén, az iskolai élet kiillinbdzo helyszinei kozitti kizlekedés alatt vagy az

Iskolan kiviili — az Iskola 4ltal szervezett, a Pedagdgial program végrehajtasahoz kapesolada

—rendezvényen tértént,

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elGfeltétele, hogy a tanuléd a kitelességeit vétkesen és

stilyosan szegje meg.

e Veétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kitelességszeges esetén meg kell vizsgalni a pondatlansdg mértéleét is.

e A fegyelmi biintetés kiszabasandl — tanuld életlorat és értelmi fejlettségét figvelembe véve
— vizsgalni kell, hogy a kitelességszegés mennyire volt siilvos.

A tanuloi fegyelmi figyekben — a fegvelmi eljardsban és a dontéshozatalban — az a

pedagogus. aki a kitelezettségszepésben barmilven médon érintett. nem vehet részt. Ot a

fegyelmi bizottsag vagy a nevelttestiilet csak taniként hallgathatja meg.

A pedagogusok fegyelmi felelbsségre vonasa

A pedagogusck fegyelmi feleldsségre vonasarol a Kjt. 45, rendelkezik. Fegyelmi vétséget
kovet el a pedagdgus, ha kozalkalmazotti jogviszonyabdl eredd lényeges kotelezettsépét
vétkesen megszegi,

Fegyelmi biintetések:

1. Haydn Alapfoka Mivészeti Iskola Szervezeti ¢s Milkadési Szabilyzata - mellékletekkel
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. megrovas

2. az elémeneteli rendszerben torténd varakozdsi ido legfeljebb egy évvel tdrténd
meghosszabhitasa

cimtél vald megfosztas (kiemelkedd munkavégzésért elért fitanacsosi, tandcsosi,
fomunkatarsi, munkatarsi cim)

4, vezetdi beosztas fegyelmi hatalyil visszavonasa

5. elboesatas: a kbzalkalmazotti jogviszony azonnali hatdllyal t6riénd megsziinésével jar

fad

A fegyelmi biintetés végrehajtasa legfeljebb egy évi probaidére felfiiggeszthetd, ha a fegyelmi
hiintetés

. az elémeneteli rendszerben Griénd varakozasi ido legfeljebb egy évvel
torténd
meghosszabbitdsa,
" cimté] vald meglosztas.

A fegyelmi eljirds soran fegyelmi vizsgdlatot kell tartani (Kjt. 47.§(1)), amelynek fegyelmi
tandes elott kell zajlani (Kjt. 49.§.) A tandes fegyelmi hatirozatot hoz, amelynek végrehajtasa
(Kjt. 52§(1)) az alabbi esetekben lchetseges

" kéizalkalmazott a jogorvoslati hatdridében nem €lt jogorvoslattal,
" a kizalkalmazotti jogviszonyat a kereset elbiralasaig megsziinteti,
" a birosag a keresetet jogerds hatarozataval elutasitja,

A tanulék szervezet! véleménynyilvanitdsinak, rendszeres tajékoztatisinak rendje és
formdja

A tanulok érdekeik képviseletére diaksinkormanyzatot hozhatnak létre.,

A didkénkormanyzat tevékenysége a tanuldkal érintd valamennyi kérdesre kiterjed.

A didkbnkormanyzat véleményt nyilvdnithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi iskola
mikiidésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben. A diakénkormanyzat
feladatainak ellitashoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha
ezzel nem korlatozza az iskola mikadését.,

A tanulék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, szoban, vagy irasban, egyénileg, illetve
vilasztott képviseldik ntjan kbzolhetik az iskola igazgatosagaval, nevelotestiiletével.

A tanulokat téjékoztatjuk az iskola életérdl, illetve az aktualis feladatokrol. A tanuldkat és a
tanulok sziileit a tanulo fejlédésérdl, egyéni haladasard] a szaktanarok folyamatosan (szoban,
illetve a tdjékoztato fiizeten keresztill irdsban) tédjékoztatjak. A tanulok rendszeres tajekoztatasat
az iskolai hirdetttabla is szolgalja.

A digkonkormanyzat szervezeti és miikiidési szabalyzatat a valaszto tanulokzisség fogadja el,
és a nevelotestiilel hagyia jova. A szervezeti és miikddési szabalyzat jovahagyasa csak akkor
tagadhaté meg. ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola szervezeti és miikaidési
szabdlyzataval. illetve hazirendjével. A szervezeti és mikddési szabdlyzat jovahagyasarol a
nevelotestilletnek beterjesztést kivetd harmine napon beliil nyilatkoznia kell. A szervezeti €s
miikidési szabdlyzatot, illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni. ha a nevelotestiilet
harmine napon belill nem nyilatkozik.

Cserekapesolatok, belfildi és kiilfoldi tapasztalatesere, Litogatisok

Az iskola igazgatdja engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanarai és tanuldi
tapasztalatcsere és kozos miivészeti tevékenység celjabol csereldtogatasokat, hangversenyeket,
kizos fellépéseket szervezhemmek. Ennek koltségeit a meghive felek kélestnds
megéllapodasainak alapjan hatarozzak meg. Amennyiben a belftldi és kulfdldi utazasra az
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iranyito szerv vagy impresszario megbizdsa alapjan keriil sor, a kéltségek téritése a meghizot
terheli.

A tanédran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje.

Tanulminyi Kirandulasok, tanulmanyi versenyek, fesztivilok, szakmai rendezvények
milvészeti taborok, kiilfoldi utak

Az alapfokt muveszeti iskolaban tanulmanyi kirandulasnak mindsiil a zenei/tane tanulméanyi
versenyeken, fesztivalokon. szakmai napokon vald részvétel. A tanulmanyi kirdndulisok a
nevelo-oktatd munka szerves részei, azokat munkatervben riéigziteni kell.

A sziilokkel egyeztetett kdltség-hozzdjarulissal valosulhatnak meg alapfoki miivészeti iskolai
csoportok. tanszakok kolcstnds ldlogatasai. cserehangversenyei, illetve a névendékek
részvétele  zenei  tdborokban,  tovabbképzéseken,  hangverseny  latopatasokon.
operaelbaddsokon, miivészeti kiallitasokon.

A sziikséges Osszeget lehetdleg elo-takarckossaggal biztositsdk, Térekedni kell arra, hogy az
allami gondozott tanulok anyagi ok miatt ne maradjanak tavol a kirandulisokrdl, és a
tibbgyermekes sziilok anyagi megterhelése minél kevesebb legven.

Tanitasi napokon szervezett tanulményi kirandulds esetében a tanulok részvételéhez az
dltaldnos- ¢s kozépiskola, illetve az alapfokt mivészeti iskola igazgatéjanak hozzajarulisa
szilkséges.

Tanulményi kirdndulasok alkalmaval annyi kisérétandart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz szitkséges, de 10 tanulonkeént legalabb 1 (6t A kisérétandrok feleldsek a rendért
es a tanulok testi épségéért.

Ha a tanulo szereplésére is sor kerill, lehetéleg biztositani kell szaktanar részvételét,

Onként jelentkezd sziildk kisérdtl bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.
Iskolai sziinetben (nydri, 6szi, téli. tavaszi) az alapfokt miivészeti iskola dnalloan vagy mas
szervezetekkel, iskolakkal kizosen zenel, muvészeli alkotd, felkészitd taborokat szervezhet. A
tanulok a kirandulasokon és a taborokban dnkéntesen vesznek részi.

A tanulmanyi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves
munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleloseit. A terilleti és orszdgos
fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgato mentesiti a tanitasi orakon valo
részvétel alol. Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszdgos, kérzeti, helyi vagy hazi
versenyeken gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az epész
iskolakdzisség megismernje.

A tanulmdnyi kirandulasokon, a szakmai versenyeken, tdborozasban és a tovabbképzéseken
reszivevo tandarok (kisérd tandrok) koltségeird] lehetdségel szerint az iskola gondoskodik. Az
iskola fedezi a tanulmanyi versenyeken, szakmai rendezvénveken. fesztivalokon résztvevo
tanulok kaltségeit (Otikoliség, részvételi dij, nevezési dij).

A miivészeti csoportok esetében az iskola anyagi lehetségeinek ardnyéban jarul hozzd a
kisltsegekhez.

3

Reklimtevékenység szabdlyozasa az iskolaban
1. A Joseph Haydn Alapfoki Mivészeti Iskolaban o rekidnmevékenység minden formdja
tiltott, kivéve az alabbiakban felsorolt és iskolavezetdi engedélyhez kitott tevékenységet,
2. Megengedett hirdetesek:
- hangszerek, kottak, hangzd zenei anyvagok, melvek a tanitdst, ill. az otthoni felkésziilést,
a szakmai ismeretterjesztést elosegithetik. ezek hirdetési anyagai,
- az egeszscges cletmodra, egészségmeglrzésre, a természetes és épitet kdrnyezet
megdvasira felhivo hirdetéselk,
- a kulturalis eseménvek, rendezvénvek, elbadisok hirdetése.
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- az oktatdshoz, otthoni gyvakorldshoz sziikséges hangszerek, eszkizik. nyomtatott ¢s
elektronikus informaciéhordozok hirdetései.

a Pedagdgiai Programhoz kapesolodd, kiegészitd mneveld-oktatd  tevékenység
eseményeinek hirdetése,

- tarsadalmi, kozéleti revékenmysée folviatdsdval, ilindsen a diakkozélettel Gsszefliggh
felhivas, kivéve a partpolitikai tevékenységet (valasztasi kampanyt),

3. Az iskolavezetd a reklam, hirdetés engedélyezése sordn az alabbi szempontokat veszi
figyelembe:

- Nem helyezhetd el olvan tartalm hirdetés, amely a sziiloket, tanulokat kzvetleniil, a
pedagdgiai programban foglaltaktol eltérd, az éves munkatervben nem szereplé
program. tevékenység, termék igénybevételére, megvisirlisdra, vagy kozvetlen
fogyvaszldsra hivija fel.

- Nem helyezhetd el olvan tartalmi hirdetés, reklam, melynek tartalma jogszabélyba
iitkéizik. erdszakos cselekményre hiv fel, masokat emberi méltosagukban, személyes
meggyvbzidésiikben sérthet. ill. politikai tevékenységgel, parttal kapesolatba hozhato.
(Nem tartozik e korbe a helyi és orszdgos vdlasztdsokrdl szolo hivatalos, nem
kampanycélii felhivds, melyet a helyi Valasztasi Iroda altaldban a valasztas napjan
helvez ki1.)

4. A kihelvezetl hirdetés, reklam az iskola falitjsagjan, honlapjan, ill, egyéb kiadvanyaiban
jelenhet meg. Engedélyezéséért az iskola vezetdje. elhelyezéséért a szervezési feladatokkal
foglalkozo igazgatohelyettes vagy munkatervben meghatdrozott személy felel.
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V.

A PEDAGOGUS (]KTATG:NI_E‘.VELQ ML'NKE;A}%@L OSSZEFUIGGO TEENDOK
KIJELOLESENEK ES MEGBIZASANAK ELVEI

1. Az iskola dolgozoi feladataikatl munkakiri lefrdsuk alapjan végzik.
2. A munkakdri leirdsoknak a kiivetkezdket kell tartalmazniuk:
a) A munkakirel kapesolatos adatok
- adolgozo neve.
- munkakére,
- beosztasa,
- heti munkaideje.
- pedagdgusok esetében heti kételezd draszdma,
- amunkallatol jogkdr gyakorlojanak megnevezése,
- adolgozo kdzvetlen feletlesének megnevezese,
- adolzozd bérezeéset meghatarozo jopszabalyok megnevezése,
b) A fobb feleldsségek és feladatok felsoroldsa, ezen beliil
- atanulokkal kapesolatos feleldsségek és feladatok,
- aziskolai dolgozdkkal kapesolatos feleltsségek és feladatok,
- aziskolai élet egves leriileteinek tervezésével kapesolatos felelosségek és feladatok,
- apenziigyl dontésekkel kapesolatos feleldsségek és feladatok,
- a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapesolatos felelGsségek és feladatok,
- az ellendrzés, értekelés feladatai,
- adolgozo iskolan beliili és kiilst kapesolatai,
- adolgozo sajatos munkakdriilményei.
¢) A munkakdni leirds hatilyba 1éptelése
- amunkakéri leirds hatdlyba lépésének datuma.
- az igazgato alairasa.
- adolgoza alairasa a munkakori leiras tudomasul vételéral.

A pedagégusok munkakéri leirasa a mellékletben talalhato.

A pedagigus heri teljes munkaideje a KT melléklete szerint meghatarozott kotelezd tanitasi
orabol, valamint a neveld-oktaté munkdaval, vagy a gvermekekkel a szakfeladatnak megfelelé
foglalkozassal Gsszefliggo. ill. annak ellatasahoz sziikséges idobol all.

A pedagdgus kitelezd ordjat a tanulokkal valo kizvetlen foglalkozasra, 1ll. tandrai foglalkozas
keretében vald nevelésre, oktatasra kiteles forditani,

Az engedélyezett tanuldl létszam a feladat ellatasahoz sziiksépes pedagogus létszam, valamint
a tantervekben &s oratervekben meghatirozotl draszidmok alapjan kerill meghatirozdsra, A
tantargyvfelosztast évenkeént a fenntartonak kell benyvajtani.

A zene- és milvészelokiatasi. nevelési munkdjal a tantervben meghatirozott szempontok
alapjan kell megtervezni, tananyagtervezetet, tanmenetet késziteni.

Az elméleti tantirgyak/tanemiivészet csoportos ordit tartd tanar egyénileg alakil ki
tanmenetet.

A hangszeres egyvéni tananvagol minimum &l évre kell tervezni a hangszeres fotargyi
naploban, és havonta be kell jegyezni az ebbadl elvégzetl anyagot.
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A hangszeres egyéni Ordk tananyag-tervezetei lanulonként tartalmazzak az egy-egy idoszakban
elvégzendd tantervi anyagol a tudatositando ill. elmélyitendd technikai €s zenei problémakat,
A szolfézs. kamarazene, zenekar vapgy egyéb csoportos (tdncmiivészeti ag) foglalkozasokra
tirténd tananyagtervezés készitése egv-epy csoporira (osztalyra) bontja le a tanév tantervi
anyagat.

Az epyéni hangszeres oktatasndl kovetelmény. hogy a tanar alaposan ismerje meg névendeke
személviséeél, képességeit, tehetségél, érdeklodési karét, csaladi koriilmeényeit, sth.

Olyan eléaddsi darabokat valasszunk. amelyek fejlesztik a tanulok zenei izlését, stilusismeretét,
és a tanulok fejlettségi fokanak megfeleldek.

A tananyag tervezésénél a kivetkezd alapveld pedagdgiai szempontokat kell érvényesiteni:

- Novendék személyiségének, képességének, tehetségének alapos ismerete.

- A novendék terhelhetisépének figyelembevétele.

- Fo szempont legyen a zene, a muzsikalds, tdnc megszerettetése,

- Kirakat-credmények helyét az elmélyiilt, tudatos, stilusos, szepen megformall
muzsikilasnak kell elfoglalnia.

- Kiilénds gonddal kell foglalkozni a zenei/tancmiivészeti palyara késziilo B”- tagozatos
tanulokkal, megadva nekik minden segitséget a felkésziiléshez, (Szakmal munkakzdsseg-
vezetivel, illetékes szakkizépiskolai tanarokkal valo rendszeres konzultalas,)

- A hangszeres, szolfézs és tanclandrok rendszeresen érdeklddjenek — kolesindsen a
niivendekek elémenetelérol.

A pedagigusok jogai és kistelességei /NKT. 62, 63.8/
A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyenmekek nevelése, tanitasa, Ezzel Osszefiiggesben
kiilénéisen kotelessége, hogy:
- atanulok fejlédéseét segitse eld és kisérje figyelemmel
- asziildket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa
- a sziilét figvelmeztesse gyermeke jogainak megovasa, vagy fejlodesenek elosegitese
érdekében milven intézkedeést tart sziikségesnek,
- asziild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,
- nevelt-oktatd munkédja soran a tajékoziatast és az ismereteket targyilagosan es
tiihboldaltan nyijtsa.
- agyermekek emberi méltdsdgat és jogail tiszteletben tartsa,

A pedagogust munkakérével dsszeflipgésben megilleti a jog, hogy:

- apedagégiai program alapjan a tananyagot, a taneszkoziket, tankényveket, tanulményi
segédleteket és a lanitds modszereit megvilaszija,

- iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat,

- mérje és mindsitse a tanuldk tudasat,

- hozzajusson a munkdjahoz szitkséges ismeretekhez,

- aneveldtestillet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak tervezéscben,
elkészitéséhen és értékelésében, gvakorolja a neveldtestillet tagjait megilletd jogokat.

- szakmai ismereteit, tuddsdt szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, kutatomunkéban,

- a tovibbképzésben valé részvétel elosegitéséhez — a koltségvetési lehetbségek
figyvelembevételével — tanulményi szerzidést kissin munkaltatajaval

- szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszdgos kizoklatdssal foglalkozo testiiletek munkajaban,

- személyét, mint a pedagogus-kiziisség tagjat megbecsiiljek, személyiscgi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékenységét elismerick.
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A 18bb even at kivald munkat végzo, kiemelkedd eredményeket elérd dolgozot Kitiintelésre
javasolhatja az igazgatd. A tandrok jutalmazasdt illetéen a ipazpatohelvettes*, tanszakvezetd
velemenyvt nyilvanithat.

A tartalmi munka folyamatinak segitése, irinyitisa, értékelése:

A tanari munkaval kapesolatos ismereteinket gazdagitjak, kiegészitik azok az alkalmak,
melyeken a nivendékek szerepelnek. (Hangversenyek. vizsgdk, bemutatok. az
egyiiltmuzsikalas killonféle formai, zenekar, kamarazene.) Az it szerzett tapasztalatok
szinesithetik, teljessé és redlisabbd tehetik a kollégdk munkéjaro! alkotott képet.

A pedagdgus munkdjinak elismerésekor az iskolavezetdé minden esetben kikéri a
Kozalkalmazotti Tandcs/képviseld véleményét.

A tandrok rendszeres tijékoztatisinak formai, rendje

Tantestiileti értekezler a munkaterv szevin, illetve vendkiviili értekezietel.

Elekironikus tajekoztatas és kapesolattartds: e-mail-ben,

Karazvények formdjdban, amelvek iddszakomként. rendszeres. illetve rendkiviili formaban
adunk ki. A kérdzvényekben foglaltak megismerését a tandrok aldirasukkal igazoljak.

Az aldirds elmulasztdsa, nem mentesit a korézvényben leirt utasitasok teljesitése alol.
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V1.
ANEVELOTESTULET

1. A nevelbtestiilet a zene és mitvészeti iskola pedagdgusainak kézossége, nevelési és oktatasi

kérdésekben az iskola legfontosabb tandcskozo és hatirozathozd szerve,

A nevelétestitlet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakért betélid alkalmazottja,

valamint a neveld-oktatd munkat kizvetleniil segitd felstfokn végzettségil alkalmazotija.

3. A alapfoki miivészeti iskola neveltestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben az iskola
miikddésével kapesolatos tigvekben, valamint a Nemzeti kdznevelésrol szolo thirvényben és
mis jogszabdlyban meghatirozott kérdésekben dontési/vélemenyezd es javaslattevo
jogkarrel rendelkezik.

-2

Nevelitestiilet diintési/javaslati jogkiirébe tartozik:

- aNevelési és Pedagdgiai Program és modositasa.

- a Szervezeti és Miikidési Szabalyzat és modositasa,

- mindségiranyitasi program elfogadasa

- azalapfoki miivészeti iskola éves munkatervének elkészitése, velemenyezése,

- aziskola munkajat atfogd elemzések. értékelések, beszamolok elfogadasa,

- anevelGtestillet képviseletében eljard pedagopus kivilasztasa,

- a hazirend mddositasa,

- atanuld magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

- atanulok fegvelmi {igyeiben vald diintés, a tanulok osztalyozovizsgira bocsatasa,

- aziskolavezetdi palvizathoz készitetl vezetési programmal Gsszefligel szakmai vélemeny
kialakitasa.

- ajogszabédlyban meghatarozott mas ligyek.

Az draado tandr a neveltestilet déntési jogkarébe tartozé figyekben nem rendelkezik szavazati

joggal.

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat

Az iskola miik6désével kapesolatos valamennyi kérdésben,

A tantargyfelosztas elfogadasa eldtt, az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztisa
soran.

A neveldtestiilet tandcskozasai

A neveldtestiilet a tanév folyamdn rendes és rendkiviili érickezleteker tart, valamennyirol
jelenléti iv késziil.

Tanévnyitd értekezletel augusztus mdsodik felében az igazgatd dital kijeldlt napon tartunk
Ezen az igazgatd ismereti a nydron végzell munkdt, az uf tanév fobb feladatait és a
neveldtesnilet elé terjeszti @ munkatervre vonatkozo jovaslatdt,

Félévzdrd értekezleter tartunk az 1. félév zarasakor. (a tanév rendjérdl szolo rendelet
el6irasainak megfelelden) Ezen az igazgato. vagy helyettese elemzi az 1. félevi munkat es
thjékoztatast nyujt az I1. félév feladatairdl. (a tanév rendjérdl sz010 rendelet eldirasainak
megtelelden)

Tanévzdrd értekezleret tartunk a tanév rendjérol szalo rendelet eldirasainak megfeleloen. Ezen
az igazpald (szaktandcsadok véleményének figyelembevételével) elemzi, értckeli a tanev
munkdajat a munkatervi feladatok végrehajtasat. Ismerteti a zeneiskola nyéri terveét, az tgyeleti
beosztast és a kivetkezd tanév eldkészitéséhez sziikséges tudnivalokat.
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Nevelési értekezletel az éves munkatervben meghatarozott idépontbhan kell tartani. Targya
birmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevelotestillet aktudlisnak, sziikségesnek tart.

Az igazgatonak, a neveldtestiilet egyharmada kezdeményezésére, vagy a szakszervezet kérésére
rendkiviidi ertekezletet kell Gsszehivnia,

Az ertekezleteken a nevelotestitlet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — alapos
indok esetén — az ipazgaté adhat felmentést. Ertekezlet csak tanitdsi idon kivil tarthato, Az
ertekezleten résztveviket a titoktartasi kitelezettségiikre figvelmeztetni kell, Az értekezletekrol
— kivéve a nevelési értekezletet — az iskolatitkar. vagy az igazgatd altal megbizott tanar
jegyzikinyvet vezet. A jegyzOkonyv tartalmazza az ériekezlet targydl, idejét, helyét, a
nevelotestiilet tagjain  kiviil megjelent személyek nevét, a hianyzd tanarok nevét,
tavolmaradasuk okat, az érickezlet lefolyasat. Tartalmazza a meghozott hatarozatokat, szavazis
esetén a szavazatok megoszldsit, A jegyzikdnyvet az igazgato, a jegyzdkdnyv vezetdje és a
jegyzbkonyv hitelesitésére felkért két tandr irja ald.

A jegyzikinyvet az ertekezletet kdvetd 8 napon belill el kell késziteni, hozzacsatolva
az esetleges kiilimvélemeényt, 10 napon beliil meg kell kiildeni a fenntartd szakmai feladatot
ellato iroddjanak. A jegyzokdnyv masolatat az irattarban kell elhelyezni. A jegyzékdnyvbe a
nevelotestiilet tagjai, valamint az iskola munkéjanak ellenérzésével megbizott szervek
keépviseldi tekinthetnek be. Az értekezletrd] hidnyzé tanarok a jegyzokinyvet utélag
tanulmanyozhatjalk.

A nevelési értekezleten esak a hatarozatokat kell irdsba foglalni és a munkatervhez csatolni.

A szakmai munkakbzisség (tanszakok)

Az iskola pedagdgusai szakmai munkakizdsségeket hozhatnak létre a nevelt-oktatd munka és
a lanarok pedagogiai tevékenységének javitdsa, a modszertani kultira fejlesziése, az egységes
kivetelményrendszer kialakitdsa és az tinképzés eltsegitése érdelében.

A munkaktiziisség szakmai, modszertani kérdesekben segitséget ad a miivészeti iskoldban folyo
neveld €s oktatd munka tervezéschez, szerveréséhez, ellendrzéséhez. A pedapopusok
kezdeményezésére iskolak kozotti munkakéizdsség is létrehozhatd.

- A szakmai munkakdzisség meghatarozza mlkodésének rendjét, elfogadja munkatervét,
amely tartalmazza a munkakézisség feladatait.

- Modszertani kérdésekben a szakmai kizsség vezetdjél — a tanszakvezetdt, osztalyfoniket
- az igazgatd bizza meg tanévenként. A szakmai munkakozosség-vezetot, osztalyfonskot
potlék  illeti meg. A szakmai munkakozisség dont mikodési  rendjérdl  és
munkaprogramjarol,

A szakmai munkakozisség dint szakteriiletén
- anevelotestiilet altal atruhdzott kérdésekrél,

- atovabbképzési programrdl,

- az \ij oktatdsi modszerek bevezetésérdl.

- az iskelai tanulmanyi versenyek programjarol,

A tanszakvezeti feladata

Modszertani kérdésekben segitséget adjon a nevelési-oktatasi iskolaban foly6 neveld-oktato
munka tervezéséhez, szervezéschez, ellendrzéséher.

A tanszak munkatervének elkészitése, munkakozésségi foglalkozisok anvaganak elkészitése, a
foglalkozasok vezetése, a palyakezdik segitése, oraldlogalds a tanszak tanarainal. A szakmai
munkakizbsseg-vezetd félévkor s év végén beszamol az altala vezetett kdzisség munkdjardl.
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Szdmon tartja és értékeli a neveltk munkajat, eredmeényeit. Szervezi az évkizi és tanév vegi
beszamolakat.

A tanszakvezetd a szakteriiletét érintéen véleményezi a nevelési-oktatasi iskoldban folyé
szakmai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabblejlesztésére.

A tanszakverzetd szakmai véleményt alkot:

- afoglalkozasi. illetve a pedagdgiai program clfogadasardl,

- taneszkdzok, hangszerek, tankonyvek, segédkimyvek és tanulmanyi segedletek
kivalasztasard],

- felvételi kivetelmények meghatarozasarol,

- afélévi és év végi feladatok meghatarozasarol.

Az osztalyfonik:

Joga:

- Megitélheti a tanuldk magatartdsit és szorgalmat a tanszakdt tanité pedagogusok
vélemeénvenek meghallgatasa utan.

- Javaslatot tehet az iskolai jutalmak odaitélésére.

- Véleményezheti a tanszakat tanitd pedagogusok kivalasztasat,

- Felkérhet pedagogust az osztalyfondk-helyettesi teenddk ellatasara.

- Elbirdlhatja a tanulok vétségeit a hdzirend alapjan,

- Szervezheti. koordindlhatja és irdnyithatja a tanszakon folyd pedagogiai és neveldmunkat,

Feladata:

- A tanulok fejlodését figyelemmel kiséri és elosegiti,

A sziiléket és tanulokat - az 6ket érintd kérdésekrdl - tdjekoztatja, a sziiloket figyelmezteti,
ha a gyermekiik jogainak megovisa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedest
tart sziikségesnek.

- Frdemi valaszt ad a sziilok és tanulék iskolai élettel kapesolatos kérdéseire.

- A tanuldk hidanyzasait nyomon kiveti, a mulasztasi naplot vezeti, illetve havonként
faszesiti,

- A tanuldk tanulmanyi eredményeit figyelemmel kiséri,

- A tanszakot tanitd tandrok munkdjat segiti és draldtogatasai sordn figyelemmel kiséri.

- A haladasi napldt havonként ellendrzi; a naplovezetésben taldlhaté hidnyossigok esetén
felhivja a tanszakon tanitd tanarok, illetve szilksép esetén az iskolavezetés figyelmét.

- Az osztdlyozasi naplot és a tajékoztatd filzetet (ellenérzGt) havonként egybeveti, a
hianyokat potolja.

- A tanulményaiban elmaradé tanulok sziileit a félév vége és év vége elott legalabb egy
honappal értesiti.

- Haatanulé tanulmanyi kételezettségeinek nem tesz eleget, a sziildket tdjékoztatja a tanulo
tovibbhaladasanak feltételeirdl,

- Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi dllapotat (tartos betegségek, fogyatékossagok,
gvogyszerérzékenység).

- A sziilok figyelmét felhivia a szocidlis és egyéb juttatasokra,

- Evente legalabb kétszer egynapos kirdndulason részt vesz. a kirdndulas megszervezéset a
tanulok és szilleik igénveinek figyelembe vételével és az iskola lehetbségei szerint
koordinalja.

- Fvenként részt vesz az iskola dltal szervezet! tanszaki hangversenyeken,

A sziilk vagy az osztalyban tanitd pedagogusok vagy didkok 30%-anak kérésére soron
kiviil —a szillok és didkok és az iskolavezetés képviseldinek bevonasdaval — osztalyertekezlet
Osszehivasat kezdeményezi.

- Félévenként az osztaly elémenetelérd] statisziikai adatokat szolgaltat,
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- Félévente legaldbb egyszer — az éves munkatervben meghatirozott idépontban — team -
értekezletet, hetenkent esti fogadodrat, illetve sziiloi értekezletet tart.
- Eleget tesz a vonatkozo szabilyokban eléirt adminiszirativ kételessépeknek.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kizvetlen felettesének
vagy a zeneiskola igazgatojanak.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, kirositd barmely eselekmény. mulasztas esetén
bejelentés megtetelére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szabalyozzik.

Munkakori kitelezettségének teljesitésénél:

a hivatali €s szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetjogi feleldssépgel tartozik;
kiitelesscge a mindenkori thzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

kiiteles az iskola vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem kirilliekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért,

Barmely munkakért bet6lto személy felkérheto az alapfoka miivészeti iskola érdekében vépzett
munkara a szakképesitésének megfleleld teriileten.

A pedagégusok kompetencia és teljesitményalapi értékelési rendszere, a pedagogusok
illetményének-, valamint a pedagogusokat megilleté potlékok differencialasihoz

Az iskola kompetencia és teljesitménvalapn értékelési rendszerének magalkotdsat
(a tovabbiakban: Er.) a nemzeti kiznevelésrél szold 2011, évi CXC. trvény (a tovabbiakban:
Nkt.) 65.8 (1) illetve (1a) bekezdése irja eld.

Az Er. elkészitéséért az ipazgatd a felelds,

Az Er. és annak modositdsa a neveldtestiilet jovahagyasaval valik érvényessé elsé alkalommal
2017, szeptember 1. napjatél, a tovabbi modositasok esetében a madositast kivetd tanév elsd
napjatol.

Az Fr. feliilvizsgalatara sziikség szerint, de legalabb Gtévente kerdil sor.

Az Er. kiterjed az iskoldban pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra.

Az Er. az iskola pedagdgusaira vonatkozd illetményalap jogszabalyban meghatarozott madon
valo megallapitdsat szolgdlja.

Az Lr. miikodtetéséért az igazgato felelds, ennek megfelelen
- az crickeléshez szilkséges forrdsokat Hsszegyijti és tarolja,
- az egyes pedagdgusok értékelését hataridore elvépzi,

Az értékelést képezi szempontok az alibbiak:

1. Szakmai feladatok, szaktudoményos, szaktargyi. tantervi tudds.

2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek lervezése. pedagdgiai folyamatokhoz,
tevekenységekhez kapesoladd dnrellexiok.
[Szaktandri munkajat kiemelkedt szinvonalon latja el, - kiemelked evedményeket ér ¢l a tehetségfejlesztés,
tehetséggondozas terliletén. (PL niwvendékel orszdgos tanulmanyi verseny dbntéjéhe keriilnek, illetve
kijutnak nemzetkdzi didkolimpiara, zenemiivészeti ktzépiskolai felvételre sikeresen készit fel tanulokat,
rendszeresen és eredményesen felkészil tanuldkat regionalis megyei fesztivalokra, versenvekre)].

3. Atanulas tAmogatasa.
[Aki rendszeresen kiemelkedd szerepet wvillal az iskola ktzmivelddési munkdjaban (pl. zenei
eldadassorozatot, eliadisokat szerver, pedagdaini vagy szalitdveyi kérdésekrdl sedld eldaddsokat tart, sth.,
eredményveivel az alapfok miiveészed iskola hirnevét drepbiti. ]
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4. A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesillése, sajatos
nevelési igényll vagy beilleszkedési. tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek,
tanuld tébbi gvermekkel. tanuldval egyiitt thrténd sikeres neveléséhez, oktatasihoz
sziikséges megfeleld modszertani Telkésziiltség,

[Aki hatranyos helyzet, gyengébb képességll tanulokkal foglalkozva képes azokat felzarkoztain, s az
Atlagosnak megfeleld, vagy anndl inagasabb szintl tanulmanyi eredményt elérni vellik.]

5. A tanuldi csoportok. kozisségek alakulisanak segitése, fejlesziése. esélyteremies,
nyitottsag a killonbdzé tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integrcios levékenység.
osztalyfondki tevékenység.

[Aki részt vallal a tanulok évkiizi szabadidds tevékenységében (Tanulminyi kirinduldsokat. nydri zenei
taborokat, hangversenylatogatase szerver és vezet, kamarazenei, zenekari tevékenysée, részvitel a teleplilés
kizmiivelGdési munkajaban)),

6. Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyisépfejlodésének folyamatos értékelése.

elemzése.
7. Kommunikacio és szakmai egylittmiikddés, problémamegoldas,
[Szll6kkel, tanulokkal, kollégdkkal..., az iskola parinereivel vald kapesolattartds,  iskolai

nagyrendezvényvek szervezése, lebonyolitdsa.]
8. FElkdtelezettség és szakmai feleldsségvallalds a szakmai fejlodésért.

[Aki figyelemmel kiséri az alapfoki miivészeti iskola pedagogiai és kilzmiivelddési munkijat érintd, segitd
palvazatokat, eredményes palyamunkaival bevételhez juttatja az iskolat. Aki jelentds szerepet véllal az
iskola szervezeti életét kialakitd munkaban, aki szerepet vallal o szakmai munka tartalmi megnijitasdban
{helyi tantervet, tananyagot dolgoz ki, munkdjival a magyar zenepedagdgia megijitisat. korszerlisitésct
szolgalo- modszertani, oktatdsi- munkat végez, a kitelezdt tovabbképzéseken il szakmai kurzusokon,
képzéseken vesz részt, amelyet pedagogusi tevékenységében eredményesen felhasznal. sth.)

tovibbd az értékelés eleme lehet még:
s az egyes pedagdgusok iskolai tnértékelés keretében végzett dnértékelése,
e az orsziagos pedagogiai-szakmai ellendrzés pedagogusokra vonatkozd megdllapitasai,
e az egyes pedagdgusok mindsitd vizsgajdnak, mindsiiesi eljardsanak eredménye.
Az igazgatd az értékeld lapon - 1-5-8s skalan -, pontozdssal értékeli a kompetenciak meg-
valosulasat.
Az értékelést tanévenként kell elvégezni, minden év jilius 30. napjaig.
Az Er. nyilvinos, megtalalhato az iskola Szervezeti €s miikédési szabdlyzataban.

Az iskola kompetencia- és teljesitményalapl értékelési rendszerét a nevelGtestiilet
2017, augusztus 28-an, neveldtestiileti értekezleten megtargyalta, €s a benne foglaltakat
tartozkodas és ellenszavazat nélkiil elfogadta. (9 igen szavazat)

Fentiek értelmében az Er. jelen formédjaban 2017. szeptember 1-jén lép hatdlyba.

Ferttd, 2017. augusztus 29.
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VIL.
ERTEKEZLETEK

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. Az értekezleteket az
1ipazpatd hivia dssze.

Tanévnyito munkacrtekezlet augusztus ho utolsé hetében, illetve ha a tanév rendjérdl szolo
rendelet maskepp rendelkezne,- annak megfeleld iddpontban - az igazgatd altal kijeltit napon.
Ezen az igazgatd ismerteli a nydron végzett munkdt, az 0j tanév fobb feladatait,
tantargyfelosztdst, €s a neveldtestilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozéd javaslatat. A
tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol.

Félévi értekezlet. amelyet a tanéy rendjérd] kiadott rendelet szerinti idépontig meg kell tartani.
Ezen az igazgald vagy helvettese®, illetve a tanszakvezetd elemzi az elst félévi munkat és
tajekoztatast nyujt a kdvetkezo félév feladatairsl.

Tanévzird értékeld ériekezlet, - dltalaban junius végéig - a tanitasi id6 meghosszabbitdsa
esetén az utolso tanftasi napol kivetd tizendt napon beliil kell megtartani. Ezen az igazgato, a
tanszakvezetd, osztdlyfonokok véleményet, az oralatogatds soran észlelt tapasztalatainak
figyelembevételével elemzi, értékeli a tanév nevelt-oktaté munkdjat, a munkatervi feladatok
vegrehajtasat,

Nevelési (osztalyozo) értekezlet: az éves munkatervben meghatirozot idépontban kell tartani.
A targy barmely nevelési kérdés lehet, amely a nevelftestillet vagy az irfmyito szerv altal van
meghatarozva. A nevelési értekezlet témajatdl figgden a neveld testiilet hatarozatot,
allasfoglalast hozhat.

Rendkiviili nevelési értekezlet: Az igazgatd rendkiviili nevelttestiileti értekezletet hivhat
dssze. ha fontos ok azt szilkségessé teszi. Rendkivilli értekezletet kisteles disszehivni, ha azt a
nevelétestillet tagjainak legaldbb egyharmada, vagy az érdekképviselet kéri (aldirdssal), az ok
megjelilése szitkséges. Az igazgatd az ertekezlet Gsszehivasardl, a napirend harom nappal
korabban tirténd kihirdetésérdl intézkedik., Nevelbtestiileti értekezlet dsszehivasal a sziildi
kizsség is kezdeményezheti. A kezdeményezés elfogaddsarol a neveldtestiilet dént, Az
értekezletet tanitasi idon kivill a kezdeményez&stdl szamitott 6t munkanapon belill dssze kell
hivai.

Az értekezleten a nevelitestillet minden tagjdnak részt kell vennie. Ez alol-alapos indok
esetén- az igazgati adhat felmentést, Ertekezlet csak tanitasi idon kiviil tarthatd,

Az értekezleten résztveviket a titoktartisi kiotelezettségiikre figyelmeztetni kell.

Az értekezletrdl - Kivéve a nevelési értekezletet - az iskolatitkar vagy az igazgatd altal megbizott
tandr jegyzokdnyvet vezel.

Az értekezletet tanitdsi idon kiviil, a kezdeményezéstol szamitott nyole napon beliil §ssze kell
hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elikészitésével és lefolvtatisdaval kapesolatos rendelkezések

- A nevelotestiileti ertekezletet az iskola igazgatdja késziti elb. A nevelbtestiilet irasos
eloterjesziés alapjan targyvalja a Pedagogiai Program. az SZMSZ., a Hézirend, a Munkaterv,
az iskolai munkara iranyulo atfogo beszamold elfogaddsaval kapesolatos napirendi pontokat.

- Az igazpald az eliterjesziés irisos anyagdl a nevelOtestiileti értekezlet elétt legaldbb 6t
nappal dtadja a munkakdzisségek vezetdinek (tanszakvezetdknek), valamint gondoskodik
annak kifiiggesziéséral.
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A tanszakvezetd(k)osztalyfondk(tk) a mnevelotestiilet eldtt széban ismerteti(k) a

munkaktzdssége véleményét. [rasban tovibbitia az igazpatdhoz a neveldtestiilet altal

elkészitendd munkatervhez a munkakozisség javaslatat

- A nevelGtestiileti  ériekezlet vonatkozd napirendi  pontjahoz az  egyetértési  vagy
véleményezési jogot gyakorlo iskelaszék, illedleg a véleményezési jogol gyakorlo sziiloi
szervezet képviselojét meg kell hivni.
A neveldtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az igazgatdhelvettes®, akadalyoztatasa
esetén az igazgato altal kijelolt pedagdgus ldga el.
A nevelotestillet a hatarozatait egyszerll szottbbséggel hozza, A szavazas akkor érveényes,
ha a testilet 50 %-a =1 {6 jelen van, Verzetdi megbizas véleményezesénél a nevelotestiilet
kétharmados részvételi ardnya sziikséges.

- Amennyiben a lantestiilet tgy dont, az igazgatd titkos szavazast rendel el. Ha a dontésnél
szavazategyenldség keletkerik, a hatirozatot az igazgald szavazata donti el

- A hatdrozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

- Az értekezlet jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti,

A jegvzékiinyv tartalmazza az értekezlet targyat, idejét, helyét, a nevelttestillet tagjain kiviil
megjelent személyek nevét, szolgélati beosztasdt, a hidnyzo tandrok nevét, tivolmaradasuk
okat, az ¢ériekezlet lefolyasat, a meghozott hatarozatokat, szavazas esetén a szavazal
megoszlasit, A nevelési értekezleten esak a hatarozatokat kell irasba foglalni és a munkatervhez
csatolni. A jegyzokényvet az igazgatd, a jegvz8kOnyvifeljegyzes vezetdje. €s a jegyzOkinyv
hitelesitésére felkért két tanar irja ala.

A jegyzékonyvet az ériekezletet kévetd harom munkanapon belil kell elkésziteni,
hozzacsatolva az esetleges kiildnvéleményt,

Tiz napon beliil fel kell terjeszteni a fenntartohoz, illetve annak Gtjin a déntésre joposult
szervhez.

A jegyzOkonyv masolatat az irattarba kell elhelyesni. A jepyzOkonyvekbe a neveldtestiilet
tagjai, valamint a alapfokd mivészeti iskola munkajanak ellendrzésével meghizott szervek
képviseldi betekinthetnek. Az értekezletrd] hidnyzd tandrok a jegyzdkonyvet kitelesek
attanulményozni.
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VIIL.
AZ ISKOLASZIK, SZULOI SZERVEZET, ISKOLAI TANACS

Az iskoldban a neveld-oklald munka segitése, a neveldtestillet, a sziilok és a tanuldk, az
iskolafenntartd. tovabba az iskola mik&désében érdekeli mds szervezetek egyiittmiikéidésénelk
eldmozditisara iskolaszék mukédhet.

Az iskolaszék létrehozdsat kezdeményezheti

a) a nevelotestiilet tagjainak legalabb hiusz szazaléka,

b} az iskolai sziiloi szervezet, kizdsség képviseldje, ennek hidnydban az intézménnyel tanuléi
Jogviszonyban allo tanulok legalabb hiisz szdzalékinak sziilei.

¢) az iskolai didkonkormanyzat képviseldje, ennek hianyaban az iskolaba jaré tanulok legalabb
hisz szdzaléka.

Az iskolaszeket létre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb ketttnek a képviseldi
kezdemeényezik a megalakitasal és részl vesznek a munkajaban.

Egy-egy képviselot delegalhat az iskolaszékbe az érdekelt
a) fenntarto,
b) telepiilési. teriileti nemzetiségi dnkormédnyzat,

Az iskolaszékbe

a) a neveldtestiilet képviselbit a neveldtestiilet tagjai.

b) a sziilok keépviseldit az iskolai sziiléi szervezet, kozdsség, ennek hidnyaban az iskolaban
tanuld gyvermekek sziiled,

¢) az iskolai didkénkorményzat képviselGit az iskolai didk@nkormanyzat tagjai. iskolai
didkdnkormanyzal hidnyaban az iskoldba jaré tanulok

valaszijak.

Ha az iskolaszék létrehozasal az iskolai sziildi szerveret, kiozdsség képviseldje, ennek
hidnydban a sziilok legalabb hiisz szazaléka vagy az iskolai diakdnkormanyzat képviseldje,
iskolai didkonkormanyzat hidnvdban az iskoliba jard tanulok legalabb hisz szazaléka
kezdemeényezi. a nevelGtestlilet képviseldinek kozre kell mikédnitk az iskolaszék
megalakitasaban és munkdjiban.

Az iskola igazgatoja, ha barmelyvik érdekelt kezdemeényezi az iskolaszék létrehozasat, a
kezdemenyezestdl szamitott harmine napon beliil az iskolaszék munkéjdban részt vevd
érdekeltek altal delegdll. azonos szdmi képviseltbdl allo bizottsagot hoz létre az iskolaszék
megalakitisanak elokészitéséhez.

Az iskolaszék dont

a) miikodési rendjérd] és munkaprogramjanak elfogadasardl,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

c) azokban az tigyekben, amelyekben a nevelttestiilet a dintési jogot az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszék részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kistelezettségeinek teljesitésével
dsszefliggesben a nevelési-oktatdsi iskola dltal hozott dintések, intézkedések ellen benytjtott
kérelmek elbiralasaban.

Az iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi iskola milkddésével kapesolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az iskolaszék véleményét a pedagogiai program, az
SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadésa elétt,

Az 1skolaszek feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit.
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikadését,
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35. A sziiloi szervezet

Az iskola megalakulasa 6ta miksdd, az iskola céljainak elérését segitd szervezet.
A sziiloi szervezet,

a) sajat mitkadési rendjérdl. munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol

szdtobbséggel dint.

Az iskolai szilloi szervezet, kizdsség kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat, tovabba dint
arrol, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszekben,

Az iskolai sziiléi szervezet fipyelemmel kiséri a gvermeki, tanuldi jogok érvényesiilését. a
pedagogiai munka eredményességét. A gyermekek, tanulok csoportjat értd barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktalasi iskola vezetdjétol, az e kirbe tartozo figyek
targvaldsakor képviseldje tandeskozdsi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

36. Iskolai tandcs
Az iskolai tandcs a napirendi pontokat irdsos eloterjesziés alapjan targyalja, melynek anyagat a
meghivaval egyiitt 5 nappal az értekezlet elétt — elektronikus formaban — el kell juttatni a
tagokhoz. értekezleteit az elnék vezeti, az értekezletrGl jegyz6kinyv kesziil.
Az iskolai tancs tagjainak feladata az tket delegdlo szervezeteket tajékoztatni az iskolai tandcs
napirendjérol, eldterjesztéseirdl, allasfoglalasairél, déntéseirsl. Minden olyan esetben, amikor
jogszabaly, vagy az iskolai tandes sajat déntése meghatdrozza, titoktartasi kitelezettsége van,
Napirendi javaslatot az iskola valamennyi kdzalkalmazottja tehet az iskolai tandcs valasztoft
tagjain keresztil. Az eloterjesztok kdre kiegeszill a javaslattevovel, A javaslattevOk altal
megjelenitett alternativakat az iskolai tandcs valasztott tagjai képviselik.
Az iskolai tandes {iléseird] jegyzdkinyv késziil,
Diint:
Tagjai koziil elndkat valaszt.
Alapitvany létrehozasarol.
- Jogszabaly altal hatdskdrébe utalt Ggyekrol.
- Sajat tigyrendjérol.
Véleményezi:
Az iskola éves munkatervet,
A kibocesatasra kerilo iskolai szintil szabalyzatokat, az iskola éves beszamolojat.
- Iskolavezetd beszamoléjat,
A pedagdgiai programmal Ssszhangban allo szakmai fejlesztéseketl €s az azt szolgilo
szemelyi, targyi feltételeket.
- A fejlesztési, beruhazasi, felujitasi terveket,
- A fenntartdhoz, - mukédtetohdz tovabbitando feltjitasi igényeket.
- Az iskola atszervezésével. szakmai alapdokumentumanak moédositasaval kapesolatos
javaslatokat.
Minden olvan kérdést, amelyrél az iskola igazgatdja véleményt keér az iskolai tandcstol.
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IX.
A KOZNEVELESI ISKOLA ELLENORZESE

A nevelesi-oktatasi iskola szakmai cllenbrzésében csak az orszagos szakértdi névjegyzékben
szereplo szakértd vehet részt, meghizis alapjan.

A szakmai ellendrzés megkezdése eloit legaldbb 7 nappal az ellendrzés vezetdjének egyeztetnie
kell a kzokiatasi iskola vezetdjével és azzal, aki az ellendrzést kezdeményezte. Egyeztetni kell
a szakmai ellendrzés iddtartamat, formajat. modszereit, idépontjdt, tovabba az érdekeltek
velemény-nyilvanitasanak modjat, a kiilonvélemény hozzatlizésének lehetosegét.

Az iskolai belsd ellendrzés rendjérdl a mellékletben taldlhatd szabdlyzat rendelkezik.
Pénziigyi ellendrzést végezhet a fenntartd belsd ellendre, ill. az erre felhatalmazott allami
szervek.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A neveld-oktatd munka belso ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozisokra is.

A nevelb-oktato munka belsd ellendrzésének megszervezéséert és hatékony milkdéséért az
ipazgatlo a felelds.

Az ellenorzés tertileteit, konkrét tartalmat, modszerél és iitemezését a munkaterv tartalmazza,
Az ellenbrzési terv nyilvanos,

Az ellenbrzési tervben nem szerepld eseti ellentrzések lefolytatisardl az ipazgatod dont.

A nevelo-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak

- az igazgato,

- az igazgatohelyvettes®,

a tanszakvezetdlk,

- amunkakdzsségi tagok (szaktanarok) kiilén meghizas szerint.
Az igazgald az iskoldban folyd valamennyi tevékenysépet ellendrizheti.
Kaézvetlentl ellenorzi az igazgatohelvettes® munkajat.
Az igazgatohelyettes* ellendrzési tevékenységét a vezeti feladatmegosztdshal kisvetkezd sajéit
teriiletén végzi.
A tanszakvezetok az ellendrzési feladatokal a munkakdzisség tagjaindl a szaktdrgyukkal
Gsszefiigpd terlileteken latjdk el. Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjdk az illetékes
igazgatohelyettest.

Az ellenérzés modszerei

- a tanorak, a tanordkon kivilli programok, a beszamolok, a hangversenyek, a versenyek
latogatdsa,

- irdsos dokumentumok vizsgalata.

Az ellendrzes tapasztalatail a pedagogusokkal epyénileg, sziiksép esetén a munkakdzisség

tagjaival kell megbeszélni.

Az altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyideji meghatdrozasival — tantestiileti

értekezleten Gsszegezni és értékelni kell,
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AZ ISKOLABEN FOLYO
BELSO ELLENORZLESRE VONATKOZO SZABALYOK

. Az iskolai belsd ellendrzés feladatai:

biztositsa az iskola torvénves (a jogszabdlyokban, az Iskola Pedapégiai programjaban
¢s egyeb belst szabalvzataiban eloirt) mikadését:

segilse eld az iskoldban folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat:
segitse el az iskola takarékos, gazdasigos, hatékony mikodését:

az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségl informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavépzeéserdal;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eloirdsoktol, kivetelmeényektd] vald eltérést, illetve megeltzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az iskola mikddésével kapesolatos belso
és kiilso értekelések elkészitéséhez,

2. A belst ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei:

a)

A belsd ellendrzést végzi dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapesolodva az Iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapesolada iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni;

az ellendrzott dolgozd munkavépzését elozetes bejelentés nélkill figyelemmel kisérni:
az ellendrzitt dolgozdtdl irdsban vagy szdban felvildgositast kérni.

A belso ellendirzést végzd dolgozo kiteles:

az ellenérzéssel kapesolatban a jogszabalyokban és az Iskola belsd szabilyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni:

az ellentrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni:

az észlelt hianyossidgokat irasban vagy szoban kizblni az ellendrzitt dolgozokkal és a
sajat. illetve az ellendrzott dolgozok kizvetlen felettesével;

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétd] kapotl utasitas
szerint idbben megismételni.

3. Az ellenorzitt alkalmazott jogai és kitelességei:
a)

b)

Az ellenorzitt dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

az ellenérzés maodjara és megallapitdsira vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, es
ezeket eljuttatni az ellenbrzést végzd kizvellen feletteséhez.,

Az ellendrzitt dolgozo kiteles:

az ellendrzést vépzd dolgozd munkijat segiteni, az ellentrzéssel Gsszefiiggd kéréseil
teljesiteni;

a feltart hidnvossdgokat, szabdlytalansagokat azonnal megsziintetni,

4, A belst ellendrzést vépzo dolgozd feladatai:

L]

Az ellentrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést kiteles a jogszabalyokban. az Iskola
belst szabdlyzataiban, a munkakori leirdsdban, az ¢ves ellenbrzési tervben eldirtak
szerint a tanéy sordn folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésértl, az ellendrzés megallapitasairol kizvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megdllapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fel (az
ellendrzést végzd, illetve az ellendrzitt, vagy annak felettese) kéri.
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© Hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést vépzinek:
o a hianyossig megsziintetésére fel kell hivnia az ellentrzitt dolgozd figyelmét:
o ahianyossgok megszimietését ujra ellendriznie kell.

5. A belsd ellentrzésre jogosull dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
» leazgato:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
o ellendrzi {ellendrizheti) az iskola dsszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és
tigyviteli és technikai jellegii munkajat:
o {sszedllitja tanévenkeént (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
lervet;
o feliigyeletet gvakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és milksdése felett.
o Jgazgatohelyeties*:
o Folyvamatosan ellentrzi a dolgozok (koztik a pedagégusok) nevelé-okiatd és
lgyviteli és technikai jellegli munkéjat, ennek sordn kiilénésen:

. a pedagdgusok munkavégzését, munkafegvelmét;

. a pedagdgusok adminisziricids munkajat;

= a pedagogusok neveltd-okiatd munkdjanak maodszereit és eredményességét;
- a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi munkat.

n Ellendrzi a tiizvédelmi és munkavédelmi szabalvok megtartasat.

3 Elkészili az iskola belsd ellendrzési szabdlyzatit.

o folyamatosan ellendrzi az iskola minden dolgozdjéval kapesolatban a gazdélkodasi,
a miszaki €s a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilénésen:

. az iskola pénzgazdalkodasdl, kiéliségvetésének végrehajtasat, fizetd-
képességét,

" a penzkezelés, a pénzlir szabalyszerll miikdését:

n a tanulok és a dolgozok élelmezésével daszeflipgd tevékenységet:

. az iskola mikodéséhez  sziikséges  fejlesztéseket,  felujitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

. a vagyonvédelemmel kapesolatos eldirdsok betartasat,

n a leltarozas €s selejtezés szabdlyszerii végrehajtasat,

o folyamatosan ellentrzi a dolgozok szabalyszeri munkavégzését, munkafegyelmét.
o Munkakdzisség-vezeloh:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozisségbe tartozd pedagégusok neveld-
oktato munkajat, ennek soran kiilénosen:
o apedagogusok tervezd munkdjit, a tanmeneteket;
o aneveld és oktatd munka eredményessépét (tantdrgyi eredményméréseket).

6. Az igazgatd egyes esetekben jogosult az iskola dolgozdi koziil barkit meghatdrozott céllal
¢s jogkdrrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvészésére kijelsini.

7. Az egyves tanevekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek (ilemezését, az ellendrzést
vegzd, illetve az ellendrzitt dolgozak kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belsé
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

8. Az iskolaban, mint kizpénzek felhasznaldsaban résztvevd kiltségvetési szervben, belsé
ellendrzeési rendszer mukddik abbél a célbol. hogy az Iskola igazgatdja szdméara
bizonyossagot nyujtson a pénzilgyi irdnyitdsi és kontroll rendszerek megfeleltségét illetfen.

9. A pénziigyi belst ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonvossagot add és tandcsadd
tevékenység, melynek célja, hogy az iskola mikodését fejlessze. és eredményessépét
nivelje, A belsé ellendrzés az iskola céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az iskola kockdzatkezelési.
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valamint ellentrzési és iranyitasi eljarasainak eredmeényességet.

Az iskoldban folyd pénziigyi belsd ellendrzés a pénztigyekert felelos miniszter dltal kdzzétett
minta alapjdn elkészitett belso ellendrzési kézikonyv szerint tdrienik,

A belst ellendiri tevékenységet az iskoldban az igazgatohelyettes latja el. — Indokoll esetben
a belsd ellendri tevékenységet az iskoldban megbizdsi jogviszony keretében az iskoldtol
fiiggetlen maginszemély vapy epyéni villalkoza vagy vallalkozas is ellathatja.
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A PEDAGOGIAI (NEVELG ES OKTATO) MUNKA
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

. A pedagogiai (neveld €s oktatd) munka belst ellenorzésének feladatai:

biztositsa az Iskola pedagogiai munkdjanak jogszer(i (a jogszabalyvok. valamint az Iskola
Pedagigiai Programja szerint eléirt) mikidésér,

segitse el az iskoldban folyo neveld és oktatd munka eredményességél, hatékonysagat.

az 1gazgato szamdra megfeleld mennyisépii informaciot szolgaltasson a pedagogusok
munkavégzeserol,

szolgaltasson megfeleld szdmi adatot és tényt az iskola neveld és oktatd munkdjaval
kapesolatos belsd és killso értékelesek elkészitéséhez.

. A neveld és oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:

L ]

igazgato,
az igazgatdhelvettes™® ég
a munkakozosség-vezetok,

. Az igazgato — az altala szilkségesnek tartott esetben — jogosult az Iskola pedagdgusai kizil
béarkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel&-oktatd munka belsd ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak €s a tanordn kivilli foglalkozdsok pontos megtartasa,

a neveld-oktatd munkdhoz kapesolodo adminisztracio pontossaga,

a tantermek rendezettsége, tisztasaga, dekordcidja,

a tanar-diak kapesolat, a tanuldi személviség tiszteletben tartdsa,

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitdsi orakon:

o az orara toriénd eldzetes felkésziilés, tervezeés,

o atanitasi ora felépitése és szervezése,

o a tanitasi oran alkalmazott modszerels,

o a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egvénisége, magatartdsa a

o az ora eredményessége, a helyi tanterv kivetelményeinek teljesitése,
(A tanftasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozisségek
javaslata alapjan az Iskola igazgatoja hatarozza meg.)

e atanordn kiviili nevelomunka, az osztalyfondki munka eredményei, a kizosségformalds,
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X.

AZ ISKOLA HAGYOMANYOS RENDEZVENYE]

Iskoldnk torténetét figyelembe véve a kivetkezd hagyomanyokat kivanjuk megdrizni:

¥

A Zene Vilagnapi megemlékezeés és hangverseny.

Adventi-karacsonyi koncert a Fertéd - Eszterhdzi Szent Kereszt Templomban.

Volt ndvendékeinknek tanulmanyaik soran folyamatosan szereplési lehetdséget biztositunk
iskoldnkban.

Nagy zeneszerzok éviordulol.

Tanulmanyi kirandulds: ,,Zenetirténeti emlékhelyek a torténelmi Magyarorszagon™.
Jubileumi hangversenyek (helyi, orszagos).

Alapfokii miivészeti iskolai tanulmanyaikal nem folytatd végzis ndvendekeinknek
nyilvdnos hangverseny forméjéban is megtarthatjuk hangszeres vizsgajukat.

Egyiittesek hangversenyei (vonds kamara, blockflite, stb. ).

Varosi rendezvényeken valo akuv részvétel (fellérés alapjin).

Iskolai finnepségein vald kdzremiiksdeések.

Tanari koncertek.

Teriileti versenyek lebonyolitasa.

Pedagbgiai Szakmai Nap - tovibbképzés. (Blockfldtét (furulyat) tanitd tanarok részeére
tanévenként megrendezetl tovabbképzeési forma, amelyen tanulok részvétele is biziositott.
(Bemutatd-tanitas. konzulticios lehetdsép, modszertani tapaszialatcsere, zenemiveészetl
kézépiskolasok bemutati-koncertje. etc. )

Zongora-haziverseny. (Minden masodik tanévben, )

Regionalis Furulyaverseny, (Hosszi évek ota megrendezett verseny. A 2011-2012. tanévben
a regiondlis jellege nemzetkiizivé bovillt,)

J. Haydn-emlékhangversenyek, megemiékezések 111, 31-én, V. 31-¢n.
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XI.
KAPCSOLATRENDSZEREK KIEPITESE

Kapesolattartas a fenntartoval.
Lasd. Az iskola vezetése ¢, fejezetet,
Keépviseleti jog

Az iskolit a fenntartinal, hatosagoknal és minden killséd szervnél az igazgatd, akadalyoztatisa
esetén az igazgatohelyettes®, vagy az igazgatod dltal meghbizott személy képviseli, A pénziigyi
és gazdasagi témakban az iskola képviseletét az ipazgatd, vagy a megbizottja latja el.

OKktatdsi iskolikkal valé egyiittmiikédés 16 kérdései és teriiletei:

A kézos nevelesi célok és feladatok megvalositasa — eredményesen — a zene és miivészeti iskola
¢s altalanos iskoldk. valamint egyéb oktatasi iskoldk jé egyilittmilkidésén mualik.

Az iskola torekszik a zenei és milvészeti nevelés feladatainak sikeres megismertetésére, apolja
a kiéirnyezeteben kiépitett kapesolatait és hatékony miikédéssel gazdagitja a varos kultrajat.
Kapesolat az egyhazakkal:

A alapfokt muvészeti iskola a zenei ismeretek megszerzése érdekében fontos feladatanak
tekinli az egyhazi zene megismertetését, és az egyhazakkal kiszis rendezésben rendszeresen
tart egyhazzenei (templomi) hangversenyeket.

Kapcesolat mas zeneiskolikkal:

Az iskola nevel6-oktatd munkajat hatékonyan eldsegiti a megye és az orszag kiilénbdzd zene
és mivészeti 1skoldjaban folvd munka megismerése. a kilesings tapasztalatcsere més
zeneiskoliak modszereinek tanulmanyozdasa és hasznositasa.
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X11.
TANTUGYI NYILVANTARTASOK

Beirasi naplé
A beirasi naplo a tankdteles tanulok iskolai nyilvéntartdsdra szolgdl. A beirdsi naplot az
iskolatitkar vezeti.

A fitargyi naplo

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrol, amely az iskola tantirgyfelosztasaban
szerepel (fotargyi, kotelezd targyi).

A naplo vezetéséért az illetékes szaktanar a felelds, A napldkat az azokban talalhaté Gtmutato
szerint kell wvezetni, Osszesitd részeinek naprakész Allapotban egyezni kell az irodai
tsszesitokkel. Elhelyezésiik a tandriban, illetve iskolatitkari szobaban,

Tirzslap, pottirzslap, tanuldi nyilvantartd lap

A tirzslapot a fotdrey (eloképzd) tandra a tdrzslapban talalhato Gtmutato szerint allitja ki
Vezetése: lasd. az Grmutatdt, Nem selejtezhetd. A tanuldi nyilvantartd lapot az iskolatitkar
allitja ki és vezeti. A tanulét akkor lehet a nyilvantartd lapbal tordlni - kivezetni - ha a tanul6i
jogviszonya megsziint,

A tanulok személyi adatainak, tanév végi osztalyzatainak, mulasztdsainak, valamint a
tanulokkal kapesolatos hatdrozatoknak nyilvantartasat a térzslapra kell bejegyezni. A torzslapot
a fotargy tandra a torzslapon talalhatd Gtmutato szerint tolti ki, A térzslapban javitani csak
egyszeri dthizassal, jol lithatd modon, a javitott szdveget a megjegyzés rovatba bejegyezve,
alairassal, pecsétiel ellatva szabad. Atirdssal, radirozassal, vagy barmi més mddon javitani tilos.
Az igazgatd a torzslapot tanévenkeént ellendizi, alairdsival és az iskola belyegzdjével hitelesitve
lezarja. A torzslapot dssze kell fiizni, be kell kottetni, az iiresen maradt lapjait at kell hizni.

A torzslap nem selejtezheld, A megsemmisiilt, vagy elveszetl térzslap helyett az igazgato a
rendelkezésre allo dokumentumok alapjan pottérzslapot készit. A nyomtatvany rovatai kiziil
csak azok tolthet6k ki, amelyek adatai hitelesen igazolhatdk.

A torzslapban és a bizonyitvanyban alkalmazando zaradékok szévegét a 20/2012, (VIIL 31.)
EMMI 1. szamu melléklete tartalmazza,

A fenti dokumentumokban csak ennek megfelelé zaradékok alkalmazhatok.

Bizonyitvany

A tanuldk a tanév végén bizonyitvanyt kapnak. A bizonyitvanyt a fotargy tandra allitja ki, A
bizonyitvanyban fel kell tiinletni az iskola OM — azonositojat €s a tanuld azonosito szamat. A
bizonyitvany kelte a tanévzdris napja. Zaradék formdjaban fel kell tintetni a mivészeti
alapvizsga és a zarovizsga letételét. A bizonvitvanyt a térzslap adataival megegyezden kell
kiallitani. A torzslapba tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat a bizonyitvanyba a helyes
bejegyzésnek megfeleloen kell bevezetni. A javitdst aldirassal, keltezéssel és az iskola
korbélvegziiének lenyomatdval kell hitelesiteni. A bizonyitvany tires rovatait at kell huzni.

A torzslapba tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat. stb.; a bizonyitvanyba a helyes
bejegyzésnek megfelelden kell bevezetni. A bizonyitvany fires rovatait 4t kell hizni,

A téves bejegyzésekel a (Orzslapra vonatkozd szabalyok szerint kell kijavitani. Ha az
tisszeolvasas alkalmaval olyan tévedés deriil ki, hogy a tandri naplobol mas adatait irta be a
bizonvitvanyba, az elsd osztaly esetében j bizonyitvanyt kell kiadni, illetve kiallitani, a t6bb
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oszldlyban a téves bejegyzest at kell hizni és a  Jegyzet” rovatban tirtént érvényesités utdn a
helyes széveget a kovetkezd lapra kell beirni.

Az elveszelt vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — a tanuld vagy sziildje kérelmére — a térzslap
(pottérzslap) alapjan masolat allithatd ki, A mésolatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerinti illetéket kell leréni.

Torzslap (pottdrzslap) hianyaban az iskoldban meglévo nyilvantartisok alapjan — kérelemre-
potbizonyitvany allithatd ki.

A pothizonyitvany azl tantsitja, hogy a tanuld melvik éviolyamot, mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisillt, a pothizonyvitvanyban csak azt lehet
feltintetni, hogy az abban megjeldll személy az iskola tanuléja volt, Tlyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanulod

- irdasban nyilatkozik arrdl, hogy a megielslt tanévben az iskola, mely évfolyaman tanult. és

- nyilatkozatban csatolja volt tandranak vagy két évfolyamtardsnak igazolasat,

A tanar nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett idészakban az iskoldban tanitott,

Volt éviolyamtdrsaknak be kell mutatniuk a bizonyitvanyukat.

A bizonyitvanyt az igazgatd és a szakianarok irjdk ald. A alapfoku miivészeti iskola
kiirbélyegzdiével ellatott bizonyitvanyt a tanévzirs napidn kell kiosztani.

A bizonyitvanynyomtatvinyok kezelése
Az iskola az fires bizonyitvanynyomiatvanyokat kiteles zart helyen tigy elhelvezni, hogy
ahhoz csak az igazgatd vagy az dltala megbizott személy férhessen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyeshithetd. tovabba a kicseréll bizonyitvanyral
jegyzdkinyvel készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola
a) az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantisitvanyokrol,
b) a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol. tanusitvanyokrol,
¢/ az elrontott €s megsemmisitet! bizonyvitvanyokrol, tandsitvanyokrdl
nyilvantartast vezet.

Munkatery

Az alapfoka milveszetoktatdsi iskola munkatervét az igazgato, szakmai munkakdzdsség,
vezetok, tanarok javaslatai figyvelembevételével késziti eld megvitatasra.

A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasard] a neveldtestillet hatdroz,

(Tovidbbiakban lisd. a Munkaterv elkészitése c. fejezetet.)

Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztast az igazgato a tanév eleji allapotnak megfelelden allittatja Gssze,

A tantargyfelosztas alapja az oratery, valamint a tanulok és a tanuldesoportok széma.

A zeneiskolak esetében biztositani kell a ,,B” tagozatos névendékek megfeleld szintli szakmai
felkészitését.

A tanulonak tanév kdzben mds tandrhoz vald beosztdsat az igazgatd csak alapos indok,
elsidlegesen pedagogiai szempontok alapjdn, tanszakvezetfosztalyfondk véleményének
meghallgatasa utan engedélyezheti, illetdleg rendelheti el.

Orarend

A pedagbgusoknak az iskolaban neveléssel. oktatdssal. munkéval eltéltéut idejét a nemzeti
koiznevelésrol szold 2011, évi CXC. tdrvény és azt kiegészilh rendeletek — hatdrozzak meg.

A tanulok beosztasat a fotargyi naplo érarend részében kell feltiintetni, melynek masolatat az
iskolaBsszesitd orarendjéhez is mellékelni kell.
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A tanulok létszam, orarend szerinti beosztasaban bekdvetkezett valtozasokat a tanar 48 ordn
heliil kiteles jelenteni az igazgatdsagnak. (Ev kozbeni érarend valtoztatasanak szandékat a
tanar kiiteles egyezteini az igazgataval.)

A zeneiskola dsszestielt zeneismereti dravendiét minden tanév elsd tanitasi napjaig kell
dsszedllitani. A tanulok orabeosziasat a fotdrgyi napld €és az Osszesitd orarendi részeben
ceruzdval (a valtozasok atvezethetdsépe érdekében) kell feltintetni. A tanulék orarendjében
kezdeményezett valtozdst a tanar 48 éran beliil kiteles bejelenteni az iskolavezetésnek.

A tanulék egyéni és csoportos ordil lehetéleg egyenletesen, a hét parhuzamos napjaira kell
elosztani,

Jegyzikinyv

Jegyzikiinyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha az iskola nevelbtestillete,
szakmai munkakdzossége az iskola mitkédesére, a gyermekekre, a tanulékra, vagy a nevelo-
oktatd munkéra vonatkozo kérdésekben hatdroz, dint, véleménvez, javaslatot tesz, illetve, haa
jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, és ha elkészitését az iskola igazgatdja
elrendelte.

A jegvzékonvvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyet, idejét, a jelenlévoket, az tgy
megjelélését, az lgyre vonatkozd lényeges megdllapitasokat, igy killindsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott déntéseket, tovabba a jegyzéktnyv készitdjenek az alairdsat.

A nevelési értekezleteken csak a hatarozatokat kell irdsha foglalni és a munkatervhez esatolni.
A jepyzdkinyvet a jegyzokinyv vezetdje, az igazgatd, tovibba az eljaras soran vegig jelenlévo,
a jegyzikonyv hitelesitésére felkért alkalmazott irja ald,

A taniigyi nyilvintartisok vezetése
A fotirgy tlandr vezeti a fotargyi naplot, a tdrzslapot. és kidllitja a bizonyitvinyt, vezeti a
tovabbtanuldssal Osszefliggd nyilvantartast,

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyezietéséert az igazgato
altal kijelslt fotargy tandr, tovabba két dsszeolvaso pedagdgus, és az iskolatitkar a felelds. A
térzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

Az iskola altal vezetett tirzslap kizokirat,

Egyéb iratok, dokumentumok

Annak igazolasara, hogy a tanuld alapfoki miivészeti iskolaban folytat tanulmanyt, az igazgato
iskolalatogatasi igazolast adhat ki,

Az igazoldst kérheti a sziild (példaul utazasi kedvezmenyhez). mas iskola, vagy munkahely. A
felvett tanulok adatait az alapfoki milvészeti iskola ndvendeék nyilvantarto lapja, a tandri naplok
¢s az Osszesittk. - a tandrok oraszamat az alapfoki mivészeti iskola tantdrgyfelosztasa
tartalmazza.

A foglalkozasok dsszesitell oraszamat a tantargyfelosztds tartalmazza. Részletes orarendet a
tanari naplo és az dsszesitd tartalmaz, A kotelezo ordk, tulordk és a helyettesitések teljesitése a
szaktdrgyi naplok megfeleld rovatabél és a tantarpyfelosztasbal timik ki, - ellendrizhet6.

A statisztikai adatszolgaltatdst az idevonatkozo jogszabdlyok alapjan kell teljesiten:.

Az elektronikus iton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oklatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapesolatban  elektronikusan  elddllitott, hitelesitett ¢s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 2292012, (VIIL28.) Kormédnyrendelet eldirdsainak
megfelelden.
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Az elekironikus rendszer haszndlala sordn feltétlentl ki kell nyomtatni, és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

= az iskolattrzsre vonatkozo adatok maodositasa,

= az alkalmazotl pedagdgusokra, oraadd tandrokra vonatkozo adatbejelentések.

» a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

» az oklober 1-ei pedagogus és tanuloi lista,

OSA statisztika Az elektronikus Gton elddllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az iskola
pecseljevel €s az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildétt adatok frasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziiksépes.

A kiitelezoen hasznalt nyomtatvinyok
94. § Az iskola 4ltal hasznalt nyomtatvany
® 2 beirasi naplo.
® g bizonyitvany,
= atdrzslap killive. belive,
B az értesitd (ellendirzd),
= az osztalynaplo,
" acsoporinaplo,
= azegveb foglalkozasi naplo,
= ajegyzokényv a tanulmanyok alatti vizsgdhoz,
= az osztalyozdiv tanulményok alati vizsgdhoz,
= gz orarend,
" atantargyfeloszids,
" az egyéni €s csoportos foglalkozasi naplo az alapfokd mivészeti iskolaban.
" atanuldi jogviszony igazold lapja (tanuld-nyilvantartd lap).

Az iskolaba felvett tanulok iskolal nyilvantartdsdara beirdsi naplot kell vezetni.

A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyini és folytatdlagosan kell
vezetni a kKényvben leirt modon,

A beirdsi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt — nem pedagdgus-munkakérben foglalkoztatott
(iskolatitkér) — alkalmazotl vezeti,

A tanuldt akkor lehet a beirdsi naplébol trtlni, ha a tanuléi jogviszonya megsziint. A 16rlést a
megfeleld zaradek bejegyzésével kell végrehajtani.

Tovabba Isd.: a 11, sz. mellékletben,

Ha az iskola beilleszkedési. tanulasi, magatartasi nehézséggel kilzdd vagy sajatos nevelési
1genyil tanulo nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallito nevelési tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsag feladatot ellatd iskola nevét, cimét.
a szakvélemény szamat és kidllitdsdnak keltét, az elvégzent feliilvizsgilatok, valamint a
kivetkezd kitelezo feliilvizsgalat idopontja.
A beirdsi napliban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik az iskolai kitelezd tandrai
foglalkozasokon vald részvétel alél felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szamdval
szerepeltetni kell a beirdasi naplé megjegyzés rovatiban.
A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a megnyitds és
lezaras iddpontjat, az igazgatd alairasat, valamint papiralapii nyomtatvany esetén az iskola
kirbélyegzojének lenyomatat is.
A beirasi naplo tartalmazza a tanulo

= naplobeli sorszamat.

= felvételének idopontjat,
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» nevél, oktatdsi azonositd szamal. szitletési helyét és idejét, lakeimél, ennek hidnyaban
tartdzkodasi helveét.

= anyja szilletéskori neveét,

= allampolgarsagat,

= jogviszonya megszinésének idopontjat és okal, tovabba annak az iskolinak a nevét.
ahova felvették vagy atvettek.

» ¢évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,

" sajatos nevelési igényére vonatkozo adatail,

» az egych megjegyzéseket,

A tanulo dltal elvégzett évfolyamokrdl a t6rzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani,
A bizonyitvinyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat, cimét és az iskola
kirbélvegzojének lenyomatat is.
A bizonyitvany tartalmazza
* g sorszamat,
* g bizonyitvanypotlap sorozatszamat.
= g fanuld nevét. oktatdsi azonositd szamal, szilletési helyél és idejét, anyja sziiletéskori
neveét,
= g tanulo torzslapjanak szamat,
= g tanével és az elvégzett éviplyam sorszamat,
* a tanuld altal mulasztott orak szamat, ezen belill kiilén megadva az igazolatlan
mulasziasok szamat,
» atanuld altal tanult tantdrgyak megnevezését és mindsitését,
= g sziksépes zaradekot,
= g nevelGtestiilet hatarozatat.
= g kidllitas helyét és idejét. az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,
= az igazgatd és az osztalyfonok/fotargytanar alairasat.

A bizonvitvanyban zaradék formdjdban fel kell tiintetni a miivészeti alapvizsga ¢s zarovizsga
letételének tényét.
Az elveszetl vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a (brzslap alapjan
bizonvitvanymdsodlat  allithaté ki, A bizonyitvanymasodlatért a kiilén jogszabdlyban
meghatarozottak szevint illetéket kell leroni.
Tarzslap, pottirzslap hianyaban az iskolaban meglévi nyilvantartasok alapjan kérelemre
pothizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik éviolyamot
mikor végezte el.
Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiill, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeltlt személy az iskola tanulgja volt. Ilyen tartami
pothizonyitvany akkor 4llithato ki, ha a volt tanuld irdsban nyilatkozik arrol, hogy a megjeldlt
tanévhen az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatihoz csatolja volt tanaranak vagy
két évfolvamtarsanak igazoldsil, A tandr nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett
idészakban az iskolaban tanitott. A volt éviolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
A torzslap két részbil all, a tanulokrdl kiilon-kilon kiallitott egyeni torzslapokbol €s az egyéni
torzslapok Osszeflizését szolgdlo boritobol (tbrzslap killiv). Az iskola a tanulékrél — a
tanévkezdést kovetd harmine napon beliil — egyéni tirzslapot allit ki,
Az egyéni torzslap tartalmazza

* g tdrzslap sorszamat,

» g tanuld nevél, allampolgdrsagdt, nem magyar dllampolgdr esetén a tartdzkodds jogeimeét,

a jogszerll tartozkodast megalapozo okirat szamat, oktatdsi azonosild szdmal, sziiletési
helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevet.
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* g tanulo osztalynaploban szerepld sorszdmat.

* atanulo altal elvégzett éviolvamo,

* atanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

" a tanuld altal tanult tantargyakat, €s ezek év végl sziveges minositését,

" a kiziisségi szolgdlal teljesitésével kapesolatos adatokat,

* az Osszes mulasztotl dra szamat, kilon-kiilon megadva az igarzolt és ipazolatlan
mulasztasokat.

= g neveldtestilet hatarozatat.

= atanulmanyok alatti vizsgara vonatkozd adatokat,

* atanulot érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet. halmozottan hitrdnyos
helyzet megallapitdsdval kapesolatos és tanuldi jogviszonydbol kivetkezd dontéseket,
hatarozatokat, zaradékokat.

Az egyéni tirzslapokat tanév végén, a torzslap kilivével egyiitt, szétvalaszthatatlanul Gssze kell
fizni, és ilyen modon kell tarolni,

A tirzslap kiiliven fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a megnyitds
és lezaras helyet és idejét. az osztalyfondk/Totargytanar és az igazgato alairasat és az iskola
korbélyvegzidiének lenvomatat.

A tirzslap kilive tartalmazza

* az osztdly/tanszak/éviolyam megnevezését,

= az osztaly/tanszak/@vfolyam egyéni tdrzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal
valo dsszeolvasasanak tényét igazolo Gsszesités tanévenkénti hitelesitését,

= a hitelesitést/bsszeolvasast végzd osAtdlyiondk/pedagipgus és az Gsszeolvasd tanarok.
valamint az ipazgatd alairasat,

* a torzslap killivének lezdrdsakor hatdlvos osztalynévsorl (a tanuld sorszdama. neve,
tirzslapszama feltiintetésével),

A megsemmisiilt vagy elveszetl tbrzslap helyetl — a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan —
pottérzslapot kell kiallitani.

Az értesité (ellendrzd) a tanuld szorgalmarol, évkézi és félév végi tanulmdnyi eredményerdl
szolo tajékoztatasra, a hianvzasok igazolasara, valamint az iskola és a sziilo kélesdnds
tajekoztatasara szolgal. Az alapfoki mlvészeti iskolai értesitében a tanuld magatartasat nem
kell értékelni.

Az értesitoben (ellendrzében) fel kell tintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét,

Az értesitd (ellenbrzd) tartalmazza

= atanul6 nevét, oktatasi azonositGjat, szilletési helyét és idejét, lakeimét, ennek hidnyaban
tartozkoddsi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyvdban tartdzkodasi
helvet, napkézbeni telefonszamat és apja. térvénves képviseldje nevet, lakcimét, ennek
hianyaban tartozkodasi helyét, napkézbeni telefonszamat,

* atanuld szorgalmanak értékelését,

* g tanuld altal tanult tantargyvak felsorolasat és mindsitését,

» g felévi osztalvzatokat,

» amulasztasok igazolasat,

A pedagogus a tanorai foglalkozasokrdl az drarendnek megfeleléen osztalynaplot/fétargyi,
kiitelezd targyi.- sth. naplot vezet.

A napléban fel kell tintetni az iskola nevét, OM azonositéjat és cimét, a napld megnyitdasanak
¢s lezdrasanak idépontjal, a kidllitd osztalyfonok/fotargytandr és az igazgatd alairasdt,
papiralapti nyomtatvany esetén az iskola kirbelyegzdiének lenyvomatit is.
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A napldt az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni,
A naplo haladasi és mulasztasi. valamint értékeld részt tartalmaz,
A haladdsi és mulaszidsi naplorész
* atanitasi napok sorszamat és idopontjat.
* amegtartott tanitdsi Gra tantdrgydnak nevél, az 6ra tanévi és napon belilli sorszamat,
= 3 tanitdsi ora anyagat,
= az drat megtarto pedagogus alairasat,
= jgazolt és igazolatlan ordk szerinti csoportositasban a tanuldk hianyzasanak kimutatasat,
= g hianyzasok havi. féléves, és éves Osszesitését és az Osszesitést végzo pedagogus
aldirasat tartalmazza heti és napi bontasban.

Az értékelt naplorész
* a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakeimél, oktatdsi azonositd szamat,
(tarsadalombiztositisi azonositd jelél) anyja sziletéskori nevétl és elérhetdségét. apja
vagy torvényes képviseldje nevet és elérhetdsépét,
= g tanuld naplobeli sorszamat, térzslapszamat,
= g tanult tantdrpyvakat és azok értékelését havi bontasban. valamint a félévi és év végi
sziveges értékelését, oszidlyzatait tartalmazza,

A csoportnaploban fel kell tintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a naplo
megnyitdsinak &s lezdrdsanak idGpontjat. a kiallitd pedagogus és az igazgaté alairdsat,
papiralapt nyomtatviny esetén az iskola karbélyegzGjének lenyomatat is,
A csoportnapld

= g csoporl megnevezésé,

= a csoportba tartozo tanuldk osztdlyonkénti megoszlasat,

* g csoport tanuldinak névsorat,

» g tanuld nevét, szilletési helyét és idejét, osztalyat. valamint hidnyzdsait,

* atanulo értekelését,

» g megtartott foglalkozdsok sorszdamar, iddpontjal és a tananyagot,

» a foglalkozast tartd pedagdgus alairasat tartalmazza.

Az egvéb, pl. kamarazene, zenekari foglalkozisi napléban fel kell tiintetni a kidllito iskola
nevét, cimét. OM azonositdjat, a naplé megnyitasanak és lezdrasdanak idopontjat. a kiallito
pedagogus és az igazgato aldirasat, papiralapli nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzojenek
lenyomatat is.
A napld

= g esoport megnevezését, a foglalkozds helyét és idejét vagy idGtartamat,

= g csoportba tartozo tanuldk névsorat,

» g tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

= a megtartott foglalkozasok idépontjdt, a foglalkozas témajat (havi bontdsban),

» a foglalkozast tartd pedagogus alairasat tartalmazza.

A tanulmanyok alatti vizsgakrdl tanulonként és vizsganként jegyzokinyvet kell kiallitani.
A jegyzdkonyvin fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd iskola nevét, OM azonosit6jat és cimét.
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= 2 fanuld nevel, szilletést helvét és idejét, dllampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét.
lakeimét. annak az iskeldnak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all, A
vizsgatargy megnevezése mellett

= az frasbeli vizsga idopontjat, értékeléseét.

» a szobeli vizsga iddpontjat, a feltett kérdésekel, a vizsga értékelését és a kérdezd tanar
alairasat,

» avégleges osztalyzatot,

= ajegyzokdnyv kiallitasanak helyét és idejét,

= azelndk, a jepyzd és a vizsgabizottsdp tagjainak nevét és aldirasat tartalmazza.

Az iskola a pedagdopial munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit,
A tantdrgyfeloszias
" atanév évszamat,
® gz iskola nevét,
= a pedagogus tantargyfeloszidsi sorszamdl, nevél, végzettségét, szakképzetiségét és az
altala tanitott tantargyakat.
* az oszialyvok, csoportok megjeltlését és dratervi oraik szamat.
* a pedagdogus altal ellatott Oratervi ordk szamat osztalyonként/tanszakonként és
tantargyanként,
® g pedagdgus dsszes oratervi orajanak szamat,
» pedagogusonkent a kiftelezd draszamba beszamithatd egyéb feladatok oraszamat,
= pedagogusonként az Osszes dratervi Ora és a kitelezd oraszamba beszamithatd egyéb
feladatok draszamat.
* pedagogusonként az tsszes Oraszambal a tartos helyettesitések szamat,
» azegyes pedagogusok kotelezd oraszamat,
= pedagogusonkent a kitelezd oraszam feletli tébbletorak szamat,
= az orakedvezményre jogosito jogeimeket,
» g fenntarto altal engedélvezett pedagogus-dllashelvek szdmat tartalmazza.
A tantargyfelosztast jovahagyas céljabdl minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak, de az alapfoki miivészeti iskolaban a tanév megkezdése eldtt potbeiratds tarthato
(a szabad férdhelyek ismeretében), ezt kivetien lesz végleges az iskola tantargylelosztasa.
A tantargyfelosztas alapjan készitett dsszesitett iskolai orarend tartalmazza a tandrai és az egyéb
foglalkozasok idopontjat, mivészeti aganként. osztalyonként/tanszakonként és tandranként az
adott tantargy €s a tandar megnevezésével,
Az alapfoki mivészeti iskolaban a tanmdrgyfelosztisban az egyéni ordk és a csoportos
tantargyak ordit azzal az eliéréssel kell feltiintetni, hogy abbol a felsorolds (1sd. feljebb) tartalma
megdllapithato legyen.

Az alapfokil milvészeti iskolak altal hasznalt tovabbi és specidlis nyomtatvanyok

a) a Dbizonyitvany (az alapfoki miiveészeti iskola mivészeti dgai — zenemitivészet.
tancmiivészet.— szerint),

b) a torzslap killiv, beliv (az alaplolkd mivészeti iskola miivészeti agal — zenemiivészet,
tdncmiivészetl.— szerint),

¢) az Osszesitd kimutatds a 1éritési dij s a tandi] befizetésérdl,

o) az eszkiz- és hangszerkilestnzési kotelezvény,

e) az eszkdz- €s hangszernyilvantarto lap,

) a sziiloi nyilatkozat az alapfoki mivészeti iskolaban folytatott tanulmanyokhoz.
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X1,

ALKALMAZANDO ZARADEKOK

1. mellékiet o 2002012 (Vi 31 ) EMMI rendelethez

Az iskolak altal alkalmazott zovadélok

Zaradék
1 Felvéve [atvéve, a(2) ......... szamn hatarozattal athelyezve]
’ a(z) (iskola cime) ........ccooveve.iskolaba.
5 A ..o szamMU forditdssal hitelesitett bizonyitvany alapjan
© tanulmanyait a(z) (betivel) .......... éviolyamon folytatja,
3. Felvetie a(z) (iskola cime) ....oceovvieeen. 15k0lA,
4 Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo
© wvizsga letételével folytathatja.
5 ... lantargybol tanulmanyait egyeéni tovabbhaladds szerint végzi.
6.  Mentesitve.....tantdrgybdl az értékelés és a mindsités alol
g e tantargy ..... éviolyamainak kivetelményeil egy tanévben
" teljesitette a kivetkezGk szerint: ...
Fegves tantargvak tanorai latogatasa alol az 20......./..... tanévben
g FEIMENIVE ©vovivieeerrrees e sere s vescenenen 1AL
" Kiegésziilhet:
osztalyozd vizsgat kiteles tenni
9 Tanulmanyait a szl kérésére (szakértdi vélemeény alapjan)
© magantanuloként folytatja.
Mentesitve a(z) [a tantdrgy(ak) neve] ......cccoovieen. lANLATRY
10. tanulasa alél.
Megjegyzés: A tdrzslapra be kell jegyezni a mentesites okat is.
T Tanulmanyi idejének megrividitése miatt a(z) ..o, €violyam
© tantargyaibol osztalyozo vizsgdt kiteles tenni.
12 A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kitvetelményeket a
" tanulményi id6 megroviditésével teljesitette.
BLEY .. iaiaeE: tantdrgy ordinak latogatasa alol felmentve
13 ETRTSPI, | | PRI . | .
" Kiegésziilhet:
Oszidlyozd vizsgat kitteles tenni.
14 Mulaszidsa miatt nem osztalvozhato, a neveldtestiilet hatarozata
© értelmeben osztalyozo vizsgat tehet.
A nevelbdtestiilet hatarozata: a (bettivel) oo éviolyamba lephet.
|5, vagy
* A neveltestiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait ......oocoveeinree e €¥f0lyamon folytathatja,
16 A tanuld az .......oooeeen. eviolyam kévetelményeit egy tanitasi évnel
" hosszabb ideig, ..o hénap alatt leljesitette.
A(Z) covievienn tantargy bl javitovizsgat tehet,
17. A Javitovizsgan ... tantargvbol v
osztdlyzatot Kapott, ... €vfolyamba léphet,
18 A vereireeiennn, evTolyam kévetelményeit nem teljesitette, az

évfolyamot meg kell ismételnie.

Dokumentumok

Bn,; N, Tl B.

Bn., Tl.
Bn., T1., M.
Bn.. Tl..

N
N., Tl, B.
N.TL. B

B

N.. TL,

N, TL, B.

N., Tl, B.

N., TL, B.

N.. T

N, TL.B.,
3

N., Tl., B.
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20.

29.

31,

32,
33

335,

36.

37,

38,

38

A javitdvizsgan ... lantargybol elégtelen osztalyzatol kapott.

Evfolyamot 13]11L1Llr11 Lf}iulu

A(Z) o, tantdrgybdl .........-dn osztalyozd vizsgat tett.
Osztalyozo vizsgdt tett,

A(Z) coorriiiirnne. lantéargy alol ............... 0kbol felmentve,

A(Z) iiviisiiirnanin. tanora aldl .................. okbol felmentve,

Az osztilyozo (beszamoltato, kiildnbazeti, javitd-) vizsga letételére

_— -~ig halasztast kapott.
A? qualmzn f mutn ) vizsgal engedéllvel a(z) ...
iskolaban filggetlen vizsgabizottsag elbtt tette le.

A(Z) voiiiiiiiiiiiniina, szakkepesités éviolyaman folytatja
tanulmanyait.

Tanulmanyait ... iininsvenessnnenee.. 0KbAl megszakitotta,
a tanuldi JogvISZONYA .....coviiiienciscisinnen -1 sziinetel.

A tanulo jogviszonya
a) kimaradassal,
b) .. .. Ora igazolatlan mulasztas miatt.
) egé%fﬁ‘égugw alkalmassag miatt.
e téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€) e ereennnenen, 18K01ADA valo dtvétel miatt
1negszf|m. a létszambal torblve.
... fegyelmezd intézkedéshen részesiilt,

... fegvelmi biintetésben részesiilt. A biintetés
x*é}:rehd]mxa R ..-ig felfilggesztve,
Tankdteles tanuiu |g,1zm]al1d11 mulas:‘taaa esetén
a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulaszidasa miatl a sziilot
felszolitottam.

b) A tanuld ismeétell ..o 018 igazolatlan mulaszidsa miatt a

szilld ellen szabdlysériési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban
foglaltakat nem kell bejegyezm a Bn. és Tl. dokumentumolkra,
Tankitelezettsége megszint.

A szot (szavakat) osztalyzato(ka)t ..................-1a
helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem,

Ezl a pottdrzslapot a(z) ....cocvevvivnennnen. kiivetkeztében elvesziett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan

allitottam ki.

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

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany alapjén,
téves bejegyzeés miatt allitottam ki,

Pétbizonyftvény. lgaznlom hﬂgv TIEY vovirrrrssnrirerssnrsrmsrssreeensenes ANY]A
neve . a{z]
I'-‘:ki]l& IR - .. . [s;r’akmai spccmhs usztél}f,
két Lamlébl ny E:h 1 OSZtﬂl} Lﬂ,gozat) ceeninene. BVIOLVAMAL a(z)

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredmeényeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredmenyének

TL,

N,
1L,
Tl..
f ¥

Tl

= &

T EEE=

TL. B.
I, By M.

Bn.. TI.
Bn., T, B..N.

Tl.

Bn., TI., N.

Bn.
T1., B.

Pat, TL

Pot, TL

Tl., B.

Pat. B.
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befejezéséhez vagy egyéh. a ziradékok kdzott nem szerepld. a
tanuléval kapesolatos kizlés dokumentalasihoz a zaradékokat
megflelelden alkalmazhatja, tovibbd megfelelé ziradékot alakithat ki.

40, FErettségi vizsgat tehet.

41 Gyakorlati képzésrol mulasztdsat ....ovivmvncentO i 18
© potolhatja.

42, BeiTtam @ coeevesieesisveeseerneceeneneonee 15k01a €150 osztalyaba,

43,  Eztanaplot ..o tanitasi nappal (ordval) lezartam,

44,

45 Ezt az 0sztalyozo naplot .........c. BZAZ wovirierenrien (betilivel)
" psztilyozott tanuloval lezdrtam.

46 lgazolom, hogy a tanuld a .......f........ tanévben ........ Ora kdzdsségi
" szolgalatot teljesitett.

A tanulé teljesitette a rendes éreltségi vizsga megkezdésehez
47. MRS ios S
sziikséges kiizdssépi szolgalatot

4 (nemzetiség megnevezése) kiegészild nemzetiségl tanulmanyait a
" nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49 A 20 honapos koznevelési HID 11 program elsd évének tanulmanyi
" kivetelményeit teljesitette

Beirasi naplo Bn.

Osztalynapld N.

Térzslap TL

Bizonyitvany B.

TL. B.

TL,

Tl

Tl.. B.

N, TL
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GAZDALKODASI FELADATOK

1. A alapfokd mivészeti iskola gazdalkodasa

- Az igazgato a fenntarto altal jovahagvott kiltségvetés alapjan gazdalkodik.

- A pazdalkodasra vonatkozo eldirasokat killén jogszabdlyok tartalmazzak.

- A alapfokt mivészeti iskola éptiletének és a felszerelésének karbantartasdra, tovibba
felijitasara, a kiselejtezett targvak potldsira vonatkozoan az ipazgatd javaslatara a
fenntartd intézkedik. A hangszerek selejtezeését a hatdlyos jogszabdlyok szerint kell
végrehajtani.

- A alapfokd miivészeti iskolai hanpszerek kezelésére az igazgatd szakleltar-vezetdket
jelsl ki.

2. Az épiilet és felszerelése

Az igazgato gondoskodik arrdl, hogy az iskola épiillete és udvara a tanulmanyi, nevelési és
epészsegvedelmi kivetelményekben mindenben megfeleljen.

A alapfolad miivészeti iskola épiiletét cimtablaval kell elldmi.

A koznevelési iskola névhaszndlata

A kiznevelési iskola nevét feltiintetjiik wvalamennyi feladatellatasi helven cimtablin, a
nyomiatvanyokon ¢és a bélyegzikin, A cimtdblat az iskola bejaratandl. j61 lithatd helyen
helyezziik el. (Ha egy épilletben tdbb kiilénbizd kiznevelési iskola taldlhatd, minden
kznevelési iskola esetén dnallo cimtablat kell elhelvezni.)

Ha a koznevelési iskola nevének nem része, a kiznevelési iskola cimtablajan és bélyegziijén
fel kell tiintetni a feladatellatasi hely telepiilésének (Fertéd) nevét,

A koznevelcsi iskola a hivatalos ¢s a rovid nevél, a székhelycimmel egytitt hasznalhatja.

A koznevelési iskola tantermeiben, cimtablajan, épiiletének homlokzatan, tovabba az dllami,
(telepiilési Gnkormanyzati) fenntartast iskolak kdrbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell
helyezni!

3. A tarsadalmi tulajdon védelme:

- A tarsadalmi tulajdon védelme az epész kbzdsség kitelessége.

- Idegen személyek az alapfoki milvészeti iskola teriiletén csak cngedéllyel és a
szlikséges ellendrzés melletl lartozkodhatmak.

- A neveldtestiilet — a tanuldk és sziilok kdzremiikidésével — térekedjen a meglévé
hangszerek. felszerelések gondozasara, karbantartisara. Kiilénodsen fontos. hogy a
hangszerek karbantartasa rendszeres és folyamatos legven,

- A tanuloknak kolestnzitt alapfoki mivészeti iskolai hangszerek helyes gondozdsdra a
fotargy tanara hivja fel a szilo figvelmeét és oktassa, tanitsa meg a tanuldt,

- A nem természetes elhasznalodasbol eredd minden karért, sériilésérl, meghibasodasért
a tanulo, illetve a kélesdnzd a felelos, az eredeti dllapot helyreallitasara. illetve az
okozott kir megtéritésére 6 kételes (lsd.: hangszerkslestnzési katelezvényt).

A tanuld bizonyitvanya nem tarthato vissza azzal az indokkal, hogy az dltala okozott kér
nem teériilt meg.

- A alapfokd miveészeti iskola dolgozoja dltal okozott kiar megptéritésérs]l killén
jogszabalyok intézkednek.

A ). Havdn AMI Srervezeti 6s Mitkadési szabalyzata - mellékleteklel
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- A thzvédelemre nagy gondot kell forditani az iskola egész teriiletén. A thzvedelmi
elbirdsokat az iskola dolgozdival és tanuléival ismertetni kell. (Killon szabalyzat. lsd,

az SZMSZ mellékletei kozott.)

4. A Joseph Haydn Alapfokia Miivészeti Tskola tanuldinak téritési dij, illetve tandij
fizetésével kapesolatos szabdlyozdsat a  fenntartd altal kiadott 'Téritési és
tandijrendelet tartalmazza, amely az iskola honlapjin is mindenki szamira

hozzaférhetd.

1. Havdn Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Milkodési Szabalyzata - mellékletekkel
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Az iskolai alapdokumentumek nyilvinoessiga, az SZMSZ feliilvizsgdlatinak rendje

Az iskola pedagogiai programijal, szervezeti és miikddési szabalyzatat, valamint a hizirendjét a
szillok és a tanulok a konyviar nyitvataridsi idejében, valamint az iskola honlapjan
megtekintetiék.

Az SEIMSZ felillvizsgilata:

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabdlyzatot feliil kell vizsgalni:

- jogszabaly SZMSZ-1 érintd véltozdsa esetén,

- ha az iskola szervezeti felépitésének, mikddésének villozdsa ezt szilkségessé teszi,

- ha ezt az iskola belst miikddésének viltozasa indokolja,

- ha aneveltlestilet tagjainak legaldbb egyharmada {rdsban kezdeményezi,

- haaz Iskolaszék, vagy a tagjait ado fele tibb mint fele kéri.

- afentiekben foglaltakon kivill legalibb négy évenként atfogd feliilvizsgalatot végziink.

A fellilvizsgdlal sordn az SZMSZ véleményezésével, elfogadasival és jovdhagyasaval
kapesolatos szabdlyokat kell alkalmazni.
A Szervezeti és Mikadési Szabalyzatot az iskola honlapjan is nyilvanossagra kell hozni.

JOVAHAGYASIL EGYETERTES], VELEMENYEZESI ZARADEK:
A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatot az iskola tantestiilete készitette el.

A SZERVZETI ES MUKODESI SZABALYZAT tervezetét a Kozalkalmazotti Keépviseld
veleményezte és egyetériési jogat gvakorolta 2017, november 15-én.

(Mellékelve az elfogadisra! keszilt jegyzikonyvi kivonat: jelenléti iv, a hatdrozatképesség megillapitisa; az
elfogadis mellet, az elfogadis ellen. illetve a tartdzkodd szavazok szama és aranya; keltezés; a Kizalkalmazotti
Képviseld aldirasa. )

(Gal Erzsebet
a Kézalkalmazotti Képviselo

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT tervezetét az Iskolaszék és a Szl
Szervezel véleményezte €s epgyetértését adja 2017, november 15-én.

{Mellekelve az elfogadisrol késziilt jepyzokdnyvi kivonat: jelenlét iv, a hatdrozatképesség megallapitisa; az
elfogaddas mellet. az elfogadis ellen, illetve a tartozkodd szavazdk szima és ardnya; keltezés; az Iskolaszék
elntkének aldfrdsa.)

Varga Laszlo
az Iskolaszék elndke

{Mellekelve az elfopadisrol készilt jepyz6kdnyvi kivonat: jelenléti iv: a hatdrozatképesség megallapitasa; az
elfogadis mellett, az elfogadas ellen, illetve atartdekodd szavazdk szdma és arinya; keltezés; a Sziil6i Szervezet
elndkének aldirdsa.)

Fejes Laszloné
a Sziilél Szervezel elnéke

(Mellékelve az elfopaddsrol készilt jegvzdkonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség megdllapitdsa; az
elfogadis mellett, az elfogadis ellen, illetve a tartdzkodo szavazdk szama és aranya; keltezés: a Iskolai Tandcs
delegdltiinak alairdsa.)

Zatvkd Zsuzsanna
az lskolai Tandcs delegaltja

1. Haydn Alapfoki Milvészet Iskela Szervezet &5 Miikodési Szabdlyzata - mellékletekkel
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A SZERVEZETI FES MUKODESI SZABALYZAT tervezetét a Didkénkormanyzat
véleményezte, és egyetértési jopat gyakorolta.

Fertéd, 2017, november 135.

(Mellékelve az elfogaddsrdl készilll jegyzikinyvi kivonat: jelenléti iv: a hatarozatképesség megdllapitisa; az
¢lfogadas mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartozkodd szavazdk szama és arinya; keltezés; a didk-tnkormanyzat
yezetBjéncl alairdsa.)

Bak Lilla

a Didkénkormanyzat koordinatora

A SZERVEZETI ES MUKODES] SZABALYZATOT a nevelilestiilet 2017, november 15-én
elfogadta.

Fertid, 2017. november 15.

Bertha Janos
igazgato

J. Haydn Alapfoki Milvészeti Tskola Szervezet] és Mikodési Szabalyzata - mellékletekkel
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ZARO valamint HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

1. Valamennyi, a jelen Szabdlyzatban kizvetleniil nem érintett vagy részletezett
kérdesekben kizvetlenill a nemzeti koznevelésril sz616 2011, évi CXC, torveényt, az
chhez kapesolado valamennyi torvényt illetve ezek modositasail, valamint rendeleteket
— kbzdttiik a 2002012, (VII1, 31.) EMMI rendeletet -, ezek médositasait. valamint az
ezekhez kapcsoléddd valamennyi érvényben 1évé jogszabaly hatalyos viltozatat kell
alkalmazni.

2. Ezen 2017. november 13-¢én elfopadott Szervezeti és Miikiidési Szabalyzat — a
jovahagyasal kivetden — lép bhatdlyba. — Ezzel egyiitt hatdlydt veszti az Iskola
legutoljara 20135, februar 25-én madositott és kiegészitett valtozata.

3. A Szervezeti s Mukddesi Szabdlyzatban foglalt rendelkezésekkel egvetértett az
Iskolaszek. a Sziildl Szervezet és a Didkénkormanyzat.

4. Az iskola eredményes és hatékony miikidéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
inallé  szabalyzatok, igazgatoi intézkedések lartalmazzak. Dizen szabdlvzatok,
rendelkezesek eloirasait az Iskola igazgatdja a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
megvaltoziatasa nélkiil is modosithatja.

5. A Szervezeli és Miikédési Szabdlyzat, valamint az egyéb iskolai belsd szabdlyzatok
(igazgator utasitasok) eldirdsai minden, az iskoldval jogviszonyban 4ll6 személyre
nézve kotelezoek,

A Pedagogiai Programot és Helyi Tanterveket az Iskolaszék, Sziiloi Szervezet és a DOK
véleményezte és elfogadasra javasolta,

A 2017, november 13-én megtartott neveldiestiileti értekezleten a Tantestiilet elfogadta.

] __I-Izydn hl'upf;nk'fi Miivészeti Iskala Szervezeti és Mikadési Szabalyzata - mellékletekkel
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A J. Haydn AMI Szervezeti és Miikadési Szabalyzatit a nevelotestiilet
a 2017. év november ki 15, napjan tartott iilésén ellogadta.

i Mellékelve az clfogadisi] késaull jegyztkimyyi kivonal: felenlat fvoa hatdrozatképessée mepillapitisa; a2 elfogadas mellett,
ar elfogadis ellen. illetve a tndekodd szavaedk sziama & arfoyva kelleads, o jegyadhinyv-vezetd és a hitelesitdk aldirisa.}

Kelt: Fertod, 2017. november 15.

ArmmmmaddbReaa il Ebaagdbband

Bertha Jinos
igazgato

A J. Haydn AMI Szervezeti és Miikisdési Szabdlyzataval az Iskola Fenntartdja egyetért, az
abbol a jogszabdlyi eléirdsokon feliil ra haruld tbbletkdtelezettségeket vallalja.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat nem tartalmaz a jogszabdlyi eldirasokon feliil a
Fenntartora haruld tébbletkitelezettséget.

a Fenntarto Képviseletében:

........................... EE R R I )

Soproni Tankeriileti Kézpont
igargatija

J. Havdn Alapfoki Milvészeti Iskola Szervezeti és Mitkisdési Szabalyzata - mellékletekkel
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Mellékletek:

Esélyegyenlosegi terv

Munkakdri leirasok. feladatkérak

Téritési és tandijrendelet

A Joseph Haydn Alapfoki Mivészeti Iskola Hazirendje (megtalalhato a zeneiskola
irattaraban)

Munkavédelmi szabalyzat ¢és  Kockdzatéridkelési vizsgalati  dokumentacio
(megtaldlhatd a zeneiskola irattaraban, kiilén dossziéban, 1-145. oldalig)
Munkavédelmi iigyvrend, munkavédelmi utasitas

Az alkalmazas munkavédelmi és munkaegészsépiigyi feltételed

A Joseph Haydn Alapfoka Mivészeti [skola Tizriado terve

Tiiz- és katasztrofavédelmi szabalvzat (megtalalhatod a zeneiskala irattaraban, kiiltin
dossziéban, 1-18. oldalig)

Ttlizrendészeti hazirend

Bombariado terv

Konyvtari gyiijtokiri szabalyzat

Kozalkalmazotti  szabdlyzat (megtaldlhatd a zeneiskola irattdrdban, kilon
dokumentumként, 1-18. oldalig)

Iratkezelési szabalyzat

A Joseph Haydn Alapfoki Mivészeti Iskola — kotelezé6 dokumentumai,
nyomtatvanyai

1. Havdn Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és Mikiidési Szabdlyzata - mellékletekkel
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Az oktatas kulcsfontossigll eszkiiz a sokszinliség megismertetése és mas kultordk nagyobb mértéki
megériése céljabol. a mobilitas. csereprogramok, az ismeretek, képességek és a legjobb tarsadalmi
gyakorlatok alkalmazisinak eldsegitése céljabal,

Kiléndisen gardag eszkoztar dll rendelkezésiinkre a zeneoktatds lerén, melvel a fenti célok elérése
érdekeben alkalmazunk.

Fanitvanyaink szamara egyenld esélvt biztositunk a nevelési-oktatasi programokhoz vald hozzaférés, az
abban valo részvétel, a vizsgikra vald jelentkezés és a képzés sajitossagaibol fakadd mivészi
eloadasokon valo megjelenés soran.

Programjainkban biztositjuk a kultdrak sokszinii. tibboldall kozvetitésél. Ezdltal is eldsegitjik a
killonbdzd  kulturdlis identitassal rendelkezd fiatalok soksziniiségh6l fakadd killénboziségeinek
elfogadasat, harmonikus egyiittélését, az eltérét kulturalis Grisksegnek és értékeknek a megismerdsét és
megismertetését.

Az egyenld bandsmod alkalmazasa sordn lehetdséget biztositunk a tanulok és sziileik szamdra a jelen
szabalyozis, valamint az iskola tovabbi szabalyozasainak (pl.: Hazirend) keretei kiizitt, hogy az egyvenl
banasmad alkalmazasa soran, amennyiben hatranyos megkiilénbiztetés émé dket, panasszal élhessenek,
s ennek orvoslasira minden, a hatdlyos jogszabalyokban ¢és iskolank szabilvorasdban lefektetett
jogukkal éljenek.

Az egyenld bandsmod megsériésének vélelme esetén a panaszt irdsban, az igazgatdhoz kell benyijtani,
aki a kiiznevelesrdl 52010 térvény és tovabbi, vonatkozd jogszabdlvok keretei kbzott vizsgalja ki azt, ad
érdemi valaszt, hozza meg intézkedését.

8., Az esélyegyenloség megteremtése soran arra téreksziink, hogy iskoldnk valamennyi programjaban,
a napi gyakorlatban jelenjen meg minden olyan szabdlyozis, intézkedés, cselekvés, amely az
esélyegyenloségel az alapvetd emberi jogoknak megfelelben, a kozbisség egyiittélése. koziis
feladatvégzésének keretei kOzitt segiti eld, Ezdltal kivanjuk az esélyegyenliség megteremiését elvi
kérdésbdl napi gvakorlatta tenni,

A megallapodast az alairo felek 5 évre tartd idészakra fogadjak el.
A kivetkezd iddszakra szolo Esélyegyenliségi terv elfogadisi hatarideje:2017. december 31.

Jelen megallapodast a munkahelyi esélyegyenloség érdekében a kivetkezd szervezetek képviselti
alairdsukkal fogadjak el.

Fertad, 2017, november 15.

Bertha .Iéno-s (Gal Erzsébet
igazgatt kizalkalmazotti képviselo
munkaltatd részéral

J. Haydn Alapfoki Mivészet Iskola Szervezeti és Mikiidési Szabdlyzata - mellékletekkel
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.. i B 2 sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRASOK, FELADATKOROK

Ldsd: névre szalian a dolgogok személei anyvagdban.
¥ A

Az igazgatd Teladatkare

Az igazgatohelyettes™ feladatkdre

A tanarok/osztalyfondkak feladatai

A tanszaki munkakbziisség vezetok feladatai

Kanyv-, kotta- és hanglemeztaros feladatai

Az ligyviteli dolgozo — iskolatitkar — feladatkére

A hivatalsegéd, takarito kistelezd teenddinek meghatarozasa
A szakleltarvezett feladatai

9021 BN 1 B b3 N —

J. Haydn Alapfoki Miivészeti [skola Szervezeti és Milkbdési Ezuhﬁ].yzara - mellékletekkel
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) ; !, 5z mellékiet
ESELYEGYENLOSEGI TERV

Elismerve minden embernek azt a jogat. hogy egyenld méltosiga személvként élhessen, a 1. Haydn
Alapfoki Miivészeti Iskola az aldbbi esélvegyenloségi tervet alkotja meg:

I. Altalinos célok, etikai elvek
A 1. Haydn Alapfoldd Milvészeti Iskola a kivetkezl iranyelvek betartasara térekszik:

1., A megkiilinbiztetés tilalma, egyenld bindasmad

A ). Haydn Alapfoku Mivészeti Iskola a foglalkoztatés sordn megelézi és megakadilyozza a
munkavallalok hatranyos megkiilonbéztetését,

Ez kiterjed a munkaerd felvételnél, alkalmazasnal, a munkabérek. a jivedelmek, a juttatasok, a képzés,
toviabbkepzés- és egvéb foglalkoztatissal Geszefiigad esetekre.

A megkiilénbbztetes tilalma vonatkozik a munkavallalok barminemi - killsntisen karuk, nemiik, esaladi
allapotuk. nemzetiségiik, fajuk, szirmazdsuk, vallasuk, politikai meggyizddésik  miatti -
diszkriminaciajara.

2., Az emberi méltosag tiszteletben tartisa

Al Haydn Alapfoka Miiveszeti Iskola a Toglalkoztatds sorn tiszteletben tartja a munkavallalok emberi
ertekeit. emberi méltdsaght, epvediségét.

Fontos feladatnak tekinti a megfeleld munkahelyi [égkor kialakitasat. az alapvetd értékek megdrzéséhez
€s megerdsitéséhez vald hozzajarulast,

3., Partneri kapesolat, egviittmiikidés
Iskolank a foglalkoztatas keretei kézitt a partnerség elvének érvényesitésére tirekszik azzal, hogy
atlathato szerzddéses viszonyokat alakit ki, természetesen a killestinds elénydk biziositisa mellett.

4., Tarsadalmi szolidaritsds

A foglalkoztatas sorin semmilyen korf, nemi, nemzetiségll, csaladi vagy epészségi al lapotti
munkavillald sem értékesebb a tarsadalom szamara a masiknal.

Tarsadalmunk minden tagjanak érdeke a szolidaritas erdsitése.

5., Méltanyos és rugalmas ellatis

A megkiilonbdztetés tilalma nem old fel minden létezd egyenldtlenségel, ezért iskolank méltanyos és
rugalmas intézkedéseket dolgoz ki, amely eldsegiti a foglalkoztatottak pozicidjanak Javuldsdt,
megdrzéset.

I, Helyzetfelmérés
A helyzetfelmérés adatai a 2012, évet tikrazik.

A J. Haydn Alapfoki Miivészeti Iskola munkaviszonyban allé hatranyos munkavallaléi esoportok
szamszer( adatai az alabbiak szerint alakulnak:

A J. Haydn Alapfoki Miivészeti [skola dolgozoinak |étszama: 11 £
A nok létszama: 9 6

A 40 év feletti munkavallalok: 6 f

A fogyatékkal élik: 0 16

A gyermekesek: 5 1o

ket vagy tibb 10 éven aluli gyvermeket neveld: 1 {5

vagy egyediil nevelsk létszima: 0 fi.

B ._Huydn Alapfokd Mivészeti Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata - mellékletekkel
8l



[11. Konkrét célok
A ). Havdn Alapfoki Miivészeti Iskola az alabbi célokat tizi ki

Célok:

. Az iskola igazgatoja esélvegvenlisépi referenst nevez ki,

.. Munkaert) felvétel, alkalmazis terén egyenld bandsmod betartdisa,

.. Emberi erdforras fejlesztése. munkahelyi tovabbképzés, athépzés, tanulas szabilyozisa.

.. Munkakériilmények javitisa a 40 év felettiek és a fogyatékos munkavallalok részére,

.. Munkaltatoi juttatasok, kedvezmeények biztositasa, killings tekintettel a csalados munkavillalokra.
.. Foglalkoztatashal vald kilépés és nyugdijba vonulds eldsegitese,

o LA Ju L b —

IV. Programolk a célok megvaldsitisa érdekében

1., Az iskola igazgatdja altal kinevezett esélyegvenloségi referens feladatkdrébe tartozik az
esélyeayenliségi terv teljesiilésének vizsgilata azzal. hogy évenként beszamolot keészit a terv
teljesiilésének vizsgalatarol,

Az elkovetkezendd idGszakra vonatkozd esélvegyenldségi tervet eldkésziti, ill. azt a munkavallaloi
érdekképviselette] egyezteti.

Az esélyegyentdségi referens véleményezi a munkavallald altal beadott panaszt anomim maédon, s a
munkaltatd felé tovibbitja.

7., Munkaerd felvétel, alkalmazis terén egvenlo biandsmad betartasa:

Az egyenld banasmad elve megvaldsulasanak alapfeltétele a munkaerd felvételnél:
Allashirdetésekben ne szerepelhessenek életkori kitételek.

A munkaerd felvételnél a hangstilvt az adott munkéhoz sziikséges készségekre, jdrtassagra helyezzek.
A tanulast. tovabbképzést igényld munkakiiriknél se utasitsak el a 40 éy feletti jelentkezoket.

3.. Emberi eroforras fejlesztése, munkahelyi tovabbképzes, atképzes, tanulas:

Az életkortol flizgetleniil az egész életen 4t vald tanulast kell biztositani,

Valamennyi aktiv életkorban 1évé munkavallalo részére biztositani kell a tovdbbkepzest, atképzest és a
tanuldsi lehetdséget.

A 40 év felettiek részére kiemelt modon kell biztositani az itképzés és egvéb tanulasi lehetoségeket,
Szervezni kell a 40 év feletti munkavallalok részére képzéseket (nyelvi, informatikai).

4., Munkakériilmények javitasaa 40 év felettiek és a hawanyos helyzetii munkavillalok vonatkozisaban:
Meg kell szervezni éves prevencios sziirdvizsgalatokat,

A munkakoriilmények kialakitasanal segitsék eld az Sregedéssel jard viltozasok ellenstulyozasira a
megfeleld munkabiztonsagi kiriilményeket.

5., Munkéltat6i juttatasok, kedvezmények biztositisa:

Meg kell sziintetni azt a gyakorlatot, mely hitrinyos megkiilonbtztetést eredmeényezhet a juttatasok,
kedvezmények addsa terén a 40 év felettick és a hatranyos helyzetil egyéb esoportokndl.
Gyermekeseknél beiskoldzdsi tdmogatdst kell biztositani, valamint térvényben elbirt munkaidd
kedvezményt.

A térvényben eldirt szabadsagot kell kiadni egyes csalidi eseményeknél (sziiletés, eskiivo, halaleset,
sth.)

6.. A foglalkoztatashal vald kilépés és nyugdijba vonulds segitése:

A létszamleépitéskor a leépitendd munkavéllalok korét a munkdhoz vald kritériumok meglétére valo
feltételekhez kell kétni.

Nem kell csikkenteni a nyugdij elétt 116 munkavallalé munkaidejét a beleegyezese nelkiil.

Meg kell vizsgalni a korai nyugdijazas egyénre és munkdltatora gyakorolt hatasat,

7.. Az esélyegyeldség megteremiése a tanuldk szamara;
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1. Az igazgato feladathkiire

- Az igazgato a Joseph Haydn Alapfokd Mivészeti lskola egyvszemélyi felelos vezetaje. aki zenei,
miivészeti, pedagdgiai, vezetdsi és irdnyilasi feladatokal lat el. Feladatai megoldasaban a
nevelitestiilet segiti. Az igazgatd gondoskadik a jogszabdlvekban a szakmai iranyito, illetbleg a
fenntartd szerv rendelkezéseiben meghatirozott feladatok vegrehajtasirsl. Arra torekszik, hogy a
zeneiskolai kozissépek fokozott tevékenyséagel vallaljanak részt a feladatok teljesitésébdl, a
zeneiskola életének demokratikus szervezésébol, a vezetés gondjaibdl. Az egves feladatok
elvégzését — személyes feleltsségeének megosztasa nélkill — a nevelotestiilet tagjaira bizhatja
kepesitesiik. pedagogiai szempontok es egyeb kariilmények figyvelembevételével.

- Az igazgald iranyitja a neveld-oktatd munkat. milvészeti tevékenységet, Gondoskodik a mikédes
személyi és targyi feltételeirdl, ideérive a hangszerek beszerzését is: gyakorolja az elséfoki taniigy
ipazgatasi. valamint a munkaltatéi jogkort: szervezi és ellendrzi a zeneiskola gazdalkodasi és
Heyviteli munkdjat,

- A neveld-oktatty munkat iranvito feladatkdrében:

a/ elézetes terv szerint ellentrzi az alapdokumentumok alkalmazasat, a jogszabdlyok, valamint a
szakmai iranyito ¢s a fenntartd szerv rendelkezéseinek ervényesiilésér, Latogalja a tanitasi orakat, a
zeneiskolan kiviili foglalkozdsokat és rendezvényeket (hangversenyveket, egyéb szerepléseket), ezekrél
feljegyzéseket készit. Tapaszialatait megheszéli az érdekelt tandrokkal, ellentrzi a felelosik munkdjat,
utmutatast ad a munka tovabbi vitelére,

b/ gondoskedik a sajat, valamint a tandrok tervszerd. folvamatos szakmai tovabbképzésérdl, a tanszaki
(szakmai) munkakOzOsségek megalakitasard]l és rendszeres mikddéséral, a kezdeményez, Gjito
tirekvések kibontakoztatdsaral,

of torekszik az iskola dolgozdinak alapos megismerésére. az egvmast segité emberi kapesolatok
erositésére,

d/ a tanszaki (szakmai) munkakiizosségek vezetbinek bevonasival és — lehetbség szerint — a szakértok
vélemeényenek figyelembevételével jovahagyja a tandrok tanmenetét, hangszeres tananyag-tervezeté,

e/ intézkedik az iskola munkatervében nem rogzitett feladatok elvégzésérol (a tanév kizben kiadott
felsobb utasitasok vegrehajtisa. rendkiviili teendok feleldseinek kijeltlése, sth,),

fi az iskola (a tagozatok) munkajat egyezteti és sszehangolja az iskolik munkajaval,

Els6 fokon dint a tanulék mindazon ligyeiben. amelyeket jogszabalyok a hataskérébe utalnak. E

feladatkirében az igazgatohelyettessel. helvettesekkel egyiitt:

- elokésziti és megszervezi a zene és milvészeti iskolai felvételi alkalmassagi vizsgakat,

- atanszakvezetdk véleményének figyelembevételével beoszija az (ij tanuldkat a hangszeres oktatast
végzd tandrokhoz, kialakitja a kitelezd tantargyak tanuldcsoportjait,

- engedélyezi a tanuldk beosztasat més tandrokhoz,

- a fotargy tanaranak javaslata alapjan felmentést adhat egyes tantdrayak tanuldsa aldl,

- meghatarozza a tanéy végi beszamolok rendjét, dsszedllitin a vizsgabizottsigokat, vezeti az
osztilyozd megbeszéléseket, dont az oszidlyozas vitds kérdéseiben,

- engedélvezi a bizonvitvinvmasolatok, iskolalatogatasi isazolasok kiaddsat,

- dint a zeneiskolai hangszerek kilestnzéséral,

- gondoskodik a kart okozo tanulo feleldsségre vondsardl, a kir megtéritterésérdl,

végmﬁa}[éﬁ j@g;q;z;.ﬂm_ai, valamint mis munkatigyi és egyéb jogszabalyok a munkéltatd hatdskirébe
utalnak. Gondoskodik a térvénvesség és a munkafegyelem megtartasaral.

- Felelds a gazdasagi, pénziigyi rendelkezések meatartasiért és a végrehajtas ellendrzéséérnt,
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- Az iskola Ggyviteli munkajanak iranyitésa ¢s ellendrzése sordn segiti:

a tandrok és az tigyviteli doleozok adminisztricios munkdjat, a naplok, leltarak, nyilvantartasok es
elszamolisok vezetését, a folybiratok, nyomtatvinyok megrendelését. a baleseti jegyvedkdnyvek
elkészitését és tovahbkiildésér a munkavédelmi vezetbvel, a zeneiskolai dokumentiicito megorzeseét,
iratselejtezést.

Az igazgaténak tanilgy igazgatasi joghkdrben hozott dintése ellen benyijtott fellebbezest a
vonatkozd ligyiratokkal egyiitt — nvole napon beliil — a fenntartéhoz kell felterjeszten.

- Ha az igazgatd a hozzd benytjiott beadvinybol azt dllapitia meg, hogy az ligyben nines hataskore,
vagy nem illetékes, azt haladéktalanul tovébbitia a beadviny tirgya szerint illetékes szervhez és
errdl az lgyfelet egyidejiileg tajékoztatja.

- Az igazgatd a helyettesével kéztisen meghatdrozott rend szerint tartézkodjék az iskolaban. Ha az
jeazeatd és helvettese egyiddben van tavol. dtmenetileg egy tanart kell megbizniuk helyettesitesiik

ellatasaval,
(Az igazgald és igazgatohelyettes draszamat a NK'T, hatdrozza meg.)
Festd, 2003, i s iBwsi nap.

A fenti munkakéri leirast, a munkafegvelemmel, munkarenddel kapesolatos eldirdsokat tudomasul
vettem.
A munkakéri leirds egy peldinyat atvettem.

Fertdd, 2013, coivviiinnnnsn RO oonap.

Bertha Janos
igazgald

2. Az igazgatohelyettes® feladatkire
- Az igazgatohelyettes az igazgatd kdzvetlen munkatarsa, aki az iskola munkaterveben szerepld
feladatok kiziil elstsorban azokat kapja. amelyek szervezést igényelnek.

- Az igazgatdhelyettes az iskola Ugyvitelének irdnyitdja, szervezbje s ellendrzdje. Az igazgato
tavolléte esetén teljes joggal helyettesiti.

- Ellendrzi az igazgatéi utasitdsokat. azok végrehajlasdt, intézkedik az iskola mindennapi életében
eléfordulo iigyekben,

- Rendszeresen latogatia a neveldk ndvendék.- bemutaté hangversenyeit, tanitasi ordit, litogatési
tapasztalatait kiizli a neveldvel, illetve arrdl beszémol az iskola vezetdjének is.
Kiilonds gonddal segiti a fiatal kezdd neveldket munkajukban.

- Gondoskodik arrdl, hogy valamennyiben megismerkedjenek az iskola jol kialakult gyakorlataval. a
folyamatos rendeletekkel, az iskola hazirendjével, a tandrok és tanulok héazirendjével, a
munkavédelmi €s tlizrendészeti szabalyokkal.

- Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, az tsszesitett drarendet, a tanév sordn gondoskodik arrdl,
hogy a tanuldi ellendrzd konyvek. a tandri naplok, az tsszesitdk, a tandijbefizetesek dllandoan
naprakész allapotban legyenek.

- Gondoskodik az eldirasoknak megfelelden a tOlordk ardnyos elosztasarol, a mulaszid neveldk
helvettesitésérol és ezek szakszerl nyilvantartasaral,

- Flékésziti a nevelétestilleti értekezletekel és szakmai dsszejiiveteleket,
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Zeneiskolai  hangversenyek, mivészeti bemutatok. .B” tagozatos, tandri  hangversenyek
MEPSZETVEZESE:

Az operativ munkavédelmi tevékenység ellatasa.

Gondoskodik arrol, hogy az iskoldban hasznilhatd nyomtatviinyok idében rendelkezésre alljanak és
ellendrzi azok epvséges vereteset.

Feladata az iskola nyugodt szakmai és tigyviteli munkamenetének biztositisa céljabol — a
tanszakvezetdk és szakleltdrvezeldk véleményétl is figvelembe véve — a szilkséges hangszer,
szakmai fopvoeszkoz és egveb felszerelés sziikségleteinek felmérése.

Elokeésziti a jelentéseket az iddszakonként adddd statisztikai kimutatasokat, az igazgatdval tiriént
egyerelés alapjin,

Megszervezi és irdnyitja a tehetséghutatast, a felvételi vizsgdkat és a félévi es év wvépi
meghallgatisokat. a bizonyitvanyok, anyakdnyvek egveztetését. kiosziasat és begyiijiésér.

A tanulok esetleges kimaradasird| értesiti az érdekelt fotanszaki tandrt, ellentrzi, hogy a kimarada
tanulonak az iskoldval szemben fenndlld tandij, kotta vagy hangszertartozisa sth. ne legyen,

Ellendrzi a tanulok mulasztasat, a notorius mulasetokkal szemben — a fotanszaki tanarral egyezietve
— meglesz a sehikséges intézkedéseket,

Havonkent Gsszesiti a talorak és helyettesitések szdmat és az iskola adminisztratordval egyiitt
gondoskodnak annak szakszerll kKimutatasardl és tovabbitasara].

A személyt és dologi Kiadisok utalvinvozasal az igargatd akaddlvoziatdsa esetén az
igazgatohelvettes vegzi.

Az igazgatohelveties rendszeresen beszdmol az igazgatonak munkdja  elvégzéséril és
tapaszialatairdl,
(Az igazgatd és igazgatdhelvettes draszamat a NKT, hatarozza meg.)

Fertdd, 2013, .....ovovvinimsn- RO oo nap.

Bertha Janos
igazgatt

A fenti munkakdri leirist, a munkafegyvelemmel, munkarenddel kapesolatos eltirasokat tudomasul
vettem.
A munkakéri leiras egy példanyat atvetlem.

Fertod, 2013, oo Bd < nap.

lgazgatohelyettes
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3. A tansrok feladatai (névre szdloan Isd. a tandrok személyi anyagiaban)

Kézalkalmazott neve,

Iskolai vegzettsége:

Szakképzettsége:

Pedagogus azonosito:

Tovabbi képesitése:

A munkaltatdi jogktr gyakorlaja: igazgatd

Munkahelye: J. Haydn Alapfoki Miivészeti Iskola

Munkavégzes helyei: J. Haydn Alapfoki Mivészet Iskola

szekhelye és telephelyei

Munkakdre: ........... (lovabbiakban Isd.: tanévre sz6l6 Tantargyfelosztas)

Munkdjat a Munka Térvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szold térvény, a Nemzeti
Koznevelésrol szald 2011, évi CXC. thrvény, annak madositisa a 2012, évi CXXIV. térveny, az azl
kiegészitd végrehajtdsi rendeletek, az iskola Szervezeti es Mikodési Szabalyzata, valamint a Kollektiv
Szerzidés/Kizalkalmazotti Szabalyzat szerint kiteles az iskolavezetés, az igazgatd iranyitdsa és
ellendirzése alatt végesni,

A tanir a hozza beosziott tanulok kiziisségének felelds vezetdje.

Egyik iskolatipushan sines ilyen nagy lehetdség az emberi kapesolatok elmélyitésére, mint a zene és
miivészeti iskoldban. Ha kihasznaljuk, hogy az oran pihenésként a tanulén segiteni probalunk, biztos,
hogy szorosabba valik az emberi kapcsolat. amely az eselek tdbbségében jobb eredményben is
jelentkezik!

A tandr az (ij tanulokkal ismertesse az iskola hazi- és szokdsrendjét. (Ha szitkseges.

ismételten is hivia fel figyelmiiket, hogy a folyoson a nyugodt tanitis érdekében csendesen
viselkedjenek. )

A tanar felels a red bizott tanulok szakmai fejlédéséért, valamint testi-lelki épségéért.

A szakmai fejlddés érdekében allanddan kisérje figyelemmel. hogy a tanulo teljesiti-e a

képessége szerint téle elvarhatokat. Ha nem. keresse meg annak az okat. s ha szitkséges, az iskolavezetés
segitséaével tegyven meg mindent annak elhdritasara.

Kiteles jelenteni a tanuld tartds tavolmaradisat, hidnyzasat, ennek okat a sziilovel tisztdaznia kell.

A tanuld kimaradasi szandékat haladéktalanul jelentse igazgatdjanak, az iskola vezetésének.
Rendszeres kapesolatot tartson tanitvanyai sziileivel,

Az igazgatd, iskolavezetés egyetértése nélkiil a csoport létszamin, Gsszetételén, drarendjen valtoztatni
nem lehet,

(Természetszeriileg beletartozik a parhuzamos osztalyba valo .atiratkozas™ lehetbsége is.)

A zeneiskoldban tanitok munkaideje megegvezik az érvényes rendelkezések szerinl, a teljes
foglalkozasra eléirt munkaidével. melybdl a kotelezd éraszamokat drarend szerinti tanitassal kell
tolteniitk. A kitelezd oraszam és a heti munkaidé kdzéiti kiillonbozetet a tanitasi ordkra valo
felkészilléssel, illetve a sajat szakmai tudasuk fenntartisa és tovabbfejlesztése szempontjdbal fontos
munkaval, valamint az adminisztracid naprakész és pontos vezetésével (napldk, anyakdnyvek) éltsek.
Tervezze és szervezze meg egy epész tanévre a tanitasi tevékenységét, az elkészitett tantargyi programol
hataridore koteles az iskolavezetés részére atadni.

Vegyen részt a szakmai munkakbzosségek munkijiban, elképzeleseivel, Gtleteivel segitse az
iskolavezetés és kollégai munkajat, az iskola éves munkatervének elkészitését, Tevékenyen vallaljon
részt a zeneiskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitdsdban, propagdlasaban!

Kavesse figyelemmel szakteriilete regionalis és orszagos rendezvényeil, és leheidsége szerint vegyen
azokon részl,

A tanar drarend szerint, ordjanak megkezdése elott legalabb 15 perccel jelenjen meg a tanitas szinhelyén.
A tandr, amennyiben napi munkajat a megszabott ididben betegség, vagy barmely mas ok miatt nem

1. Haydn Alapfokn Mivészeti lskola Szervezeti és Milkodési Szabdlvzata - mellékletekkel
b




HAY

tudja ellatni, kiteles igazgatosdginak azt iddben, de leghéstbb a tanitisi idd kezdete elott | draval
bejelenteni és egyben kiztlni, hogy eltrelathatoan mennyi ideig nem tudja feladatit ellitni, Betegsege
esetén a tavollétet csak hatosagi (SZTK orvosi } igazoldssal lehet igazalni,

~

A zene és milvészeti iskola neveltinek minden tanéy elején be kell jelenteni az iskola igazgatdsaganak
a fizetéssel jaro iskoldn kiviili tevékenységét, Az iskolin kiviili tevékenység (mellékfoglalkozas) miatt
a neveld tanitisi orat nem mulaszthat, orarendjén Snkényesen nem viltoztathat, Amennyiben a
mellékfoglalkozas az iskolai elfoglaltsig rovasara megy, Ugy az engedélyt vissza lehet vonni.
Oracserére csak indokolt esetben, az iskolavezetés hozzdjarulasaval keriilhet sor.

A thlmunkarol, annak fajtajarol es dijazasardl a mindenkor érvényben Iévo téirveny, szabdlyzat
rendelkezik.

A tandr a zeneiskolaban atvett. - aldirdsaval igazolt- hangszerekrdl. kottakrdl stb. teljes anyagi
felelosségpel tartozik, Személyileg felelds a tanév elején megorzesre es hasznalatra atadott tanterem
berendezéséért, épségéert, rendjéért. Rendellenesség esetén azonnal jelentést tartozik tenni az iskola
igazgatosaganak.

Csoportos foglalkozds esetén az ovodas, dltalanos iskolal kord tanuldkat az ora végén sorbaallitja és a
kijarati ajtoig kiséri dket. Egyéni oktatdsnal az ordjara varakozo tanulotol megkovetelheti, hogy 6 is
hallgassa a hangszernél szerepld tanuloit.

Tanuld a tanar tudta nélkiil teremben nem tartdzhodhat,

A csoportos foglalkozdsokon a tanar az elsd belépd és az utolsd tavozd a terembdl. Az epyéni
foglalkozdsok esetében is tigyelni kell a munkavédelmi és tizvédelmi eldirdsokban foglaltakra és a
hazirendre.

A tantestiilet minden tagja kiteles iigyelni arra. hogy az iskola tanuléi megtartsik a Tanuldk
Szabalyzatanak az iskola Hazrendjének elGirdsait.

Kitelessépe minden nevelinek (kiilénésen a Kezdoknek) a tandr tirsainal vald hospitilis. Ez lehet
szervezett vagy egyéni,

Az 0j rendeletekrdl és utasitasokedl az igazgatosag altal es korizvények atjian kell tajekorddni.

A tanitis megkezdésekor a tanari naplét mindenkinek magaval kell vinnie a tanari szobabol és azt a
tanitas ideje alatl folyamatosan vezetni. a tanitas befejezése utan pedig a kijelélt helyisegben a
naplotartoban elhelyeani.

Tilos a tanuldkat tanitdsi id alatt a tandrok igyintézéseire felhaszndlni, (bevasarlas, postai kitlldemenyek
lebonyolitasa, sth.)

A tantestiilet tagjainak nemesak egyéni munkajukért kell felelosséget érezniiik, hanem az iskola minden
kozds dgyéért.

A tantestiilet tagjai gyakorlati munkdjuk sordn a birdlat és dnbirdlat érvényesitésével segiti a helyes
oktatasi és nevelési rendszer kialakitisat, és az iskolai rend megszilarditasat.

Az iskoliban folyd altaldnos embernevelés és szakmai képzés fontos hordozdi a tandrok, akik
munkafegyelemben, emberi magatartdsban, szakmai kerdésekben a tanulok peéldakepei kell, hogy
legyvenek,

A nevelok munkajukat az érvénvben lévd tantervek és utasitasok figyelembevetelevel, az elbirt
modszertani Gtmutatok, a vezetdi tanacs a munkakdziisségi tandeskozasok, a tantestiileti értekezletek
hatarozatai, valamint az elfogadott éves munkatery €s a szakmai tanacsadok segitséaével végzik.

Az iskola eldtt allo nevelési célkitlizések sikeres megvaldsitisa minden tanartél megkdveteli, hogy a
rabizott tantargyak tanitasat a zenepedagdgia alapelveinek legteljesebb érvényesitésével végezze. Tehat
a zeneiskolai tanulok oktatdsa és nevelese eredményezze az eldirl ismeretek és késrségek tartos
elsajatitasat, esztétikai ertékitk finomuldsal, akaratuk és jellemiik megszilardulasat. a munka
megszerettetesél.

A tanarok feleldssége kiterjed a kételezd draszamon felilli munkak lelkiismeretes teljesitésere is.
Az ifjlisdg erkdlesi nevelése az egész tantestiilet feladata.

J, Haydn Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és Mikoddsi Szabilyzata - mellékletekkel
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A zeneiskolai tanar tanitdsi orait lehetdség szerint a hét munkanapjaira egyenletesen kell elosztani.
A fenndllé tanteremhiany, az Orabeosztasi nehézségek miatt azonban Kivételesen engedélyezhett a
tanitasi orak négy, illetve harom napra vald elosztésa is,

A neveld érdeklédési karének megfelelen az igazgatosag hozzajarulisaval vezethet az iskolaban (vagy
azon kiviil) kamarazenei vagy tirsas-zenei csoportot, zenebaratok kirét, énekkart vagy zenekart, sth.

Célszerii, ha a neveld rendszeresen tart fogadaorat olvan id6ponthan, amely legalkalmasabb arra, hogy
a szillok felkeressék. Ennek iddpontjat és helyét {rja be a tanuld ellendrzbkinyvébe. (A félévi és év vegi
hangversenyekre, tancbemutatdkra is fel kell késziilni,)

Személyes kitelessége minden zeneiskolai tandrnak hangszeres, illetve elméleti tuddsat dllanddan
fejleszteni.

Ezért tartson szoros kapesolatot a szakmai tandesaddval, az illetékes zenemiivészeti szakkbzépiskolaval,
fhiskolaval.

Vegyen részt olyan egyiittesekben, ahol miivészi felkésziiltsége allanddan fejlodik es segiti a viros zenel
életét. Pl.: zenekar, kdrus, sth.

Tanitdsi ido alatt, még ha névendéke hidnyzik is, munkahelyét, illetve az iskola épiiletét nem hagyhatja
el, csak igazgatéi vagy helvettesi engedéllvel. A hidnyzo nivendék idejét a 1bbi ndvendek tanitasdra
kell forditani.

Minden neveld kiiteles munkaja végzese kizben a sziikséges figvelmet tanisitani,

Hivatali titkot senkivel sem kdzélhet,

Az iskolan beliil a tanar csak az iskola névendékeit oktathatja, kivéve olyan kézmiivelidési feladatok
ellatasdt, amelyek a varos kulturdlis életének fejlodését szolgdljik. Zeneiskolai ntvendeket kiiltn
dijazasért sem az iskoldban, sem az iskolan kiviil tanftani nem szabad.

Munkahelyi feletteseinek utasitisdra a munkaktri leirisban nem szereplt feladatok elvegzese is

kételessége.
Munkakdri leirasdnak érvényessége 1j leiras kiaddsaig tart.
Fertdd, év hé nap

igazgato

A fenti munkakori lefrast, a munkafegvelemmel, munkarenddel kapesolatos elbivasokat tudomasul
vettem. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Tudomdsul veszem, hogy a munkdltatd az iskola tevékenységi kiirébe tartozo feladatok végrehajtasa
érdekében a munkakdri leirds modositasaval kapesolatosan feladat/munka dtcsoportositist végezhet.
Tudomésul veszem, hogy a jelen munkakdri leirdsban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbol
eredben kar kivetkezik be, kartéritési feleltsséggel tartozom.

Fertdd, ev ho nap

tandr alafrisa

3. b.) Osztalyfoniik/tanszak({o)kért felelds oktatd
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L Iskola: J. Haydn AMI

I1. Személyi és seervezeli rendelkezések:

el - - R - L R M PR I O R

. Dolgozd neve:

. Munkahelye;

. Munkakérének megnevezése:

. Munkakdre kiterjed:

. Munkaidé tartama:

. Ugyeleti szolgélatra vald behivhatosiga:

. Helvettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:

. Helyettesitéset tartds tavollét esetén ki oldja meg:
. Kazvetlen felettese:

(). Kozvetlen beasztoltja:

I, Jogok, kitelezettségek és feladatok:

Jogai;

J. Havdn AMI
.«.tanar
Pedagogial program szerint

A Grvényi elbirasok szerint
igazgatd
izazgata
igazgald

Megitclheti a tanuldk magatartdsat és szorgalmit a tanszakat tanito pedagdgusok véleményének
meghallgatisa utan,

Javaslatot tehet az iskolai jutalmak odaitélésére.

Vélemenyezheti a tanszakat tanito pedagogusok kivilasztasat,

Felkérhet pedagdgust az osztalyfondk-helvettesi teendok ellatdsara,

Elbiralhatja a tanuldk vétségeit a hazirend alapjdn.

Szervezheti. koordinalhatja és irdnyithatja a tanszakon folyd pedagogiai és neveldtmunkat,

Feladatai;

A tanulok fejlodését figyelemmel kisén és eldsegiti.

A szlildket es tanulokat - az Gket érintd kérdésekidl - tijékoziatja, a sziiltket figyelmezteti, ha a
gyvermekilk jogainak megdvisa vapy fejlodesének  eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek.

Erdemi valaszt ad a sziildk és tanulok iskolai élettel kapesolatos kérdéseire.

A tanulok hianyzasait nyomon kéveti, a mulasztasi naplot vezeti, illetve havonként Gsszesiti.

A tanulok tanulmanyi eredmeénveit fioyvelemmel kiséri,

A tanszakot tanitd tandrok munkdjatl segiti és dralatogatasai soran figvelemme] kisér.

A haladisi naplot havonkent ellendrzi; a naplévezetésben talalhatd hianyossagok esetén felhivia a
tanszakon tanito tanarok, illetve sziikseg esetén az iskolavezetés figyvelmét.

Az osztalyozasi naplot és a tajékoztald flizetet (ellentrzit) havonként egybeveti, a hignyokat potolja.
A tanulmanyaiban elmarado tanulok sziileit a félév vége és év vége eldnt legalabb egy honappal
értesiti.

Ha a tanuld tanulmanyi kitelezettségeinek nem tesz elegel. a sziiloket tdjckoztatja a tanuld
tovabbhaladasanak feltételeirdl.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi dllapotit (tartos betepségek, fopvatékossagok.
gyogyszerérzekenység).

A sziilok figyvelmét felhivia a szocidlis és egyéb juttatdsokra,

Evente legalabb kétszer egynapos kiranduldson részt vesz, a kirdndulas megszervezesét a tanulok
és sziileik igényeinek figyelembe vételével és az iskola lehettségei SZERINT koordinalja.
Evenkent részt vesz az iskola dltal szervezett tanszaki hangversenyeken.

A szillok vagy az osztalyban tanitd pedagogusok vagy didkok 50%-dnak kérésére soron kiviil — a
szlilik €s didkok ¢s az iskolavezetés kepviseldinek bevonasaval — osgtalvériekezlet Gsszehivasat
kezdeményezi.

Félévenként az osztaly elomenetelérd] statisztikai adatokat szolgaltat,

Felévente legalabb egyszer —az éves munkatervben meghatirozott iddpontban — team - értekezletet
hetenkeént esti fogadaorat. illetve sziiloi értekezletet tart,

]
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Fleget tesz a vonatkozd szabilyokban eldirt adminiszirativ kitelességeknek.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellitisa érdekében javaslatiéielre a kbzvetlen feletiesének
vagy a zeneiskola igazgatojanak.
A dolgozéd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd birmely cselekmény, mulasztis eseten
bejelentes megtetelére.
Tovihbi jogait a Kjt. ide vonatkozi rendelkezesei szabdlyozzak.
Munkakori kitelezettségének teljesitésénél,

~ a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetbjogi feleldsséggel tartozik:

— kiitelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kbzegeszsegiigyi elbirdsokat betartani;

— kateles az iskola vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

— anyagilag felelds a nem kiriiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokert €s hibakért,

Barmely munkakort betéltd személy felkérhetd a zeneiskola (alapfoki miivészetoktatasi iskola)

érdekében végzett munkdara a szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkéresre a zeneiskola vezetije
jogosult. a munkavégzés a kitelezd munkakir részeként.y kiilon dijazas ellenében térténik.

V. Hatdlyba lép:
Ferttd, 2017,
Jovahagyom

Fortbd, 2017 e
igazgatd

VI A munkakiri leirasba szereploket megismertem, a benne loglaltakat magamra nézve kételezben
elismeren, 1 példianyt Avettem,

Fertad, 2017,

alairas

4. A tanszaki (szakmai) munkakbzisségek és vezetik feladatai

- A nevelé-oktatd munka javitdsa, a tandrok mivészi tevékenyséeének és tnképzésének fejlesztese,
a modszertani eljarasok t8kéletesitése és az epységes kivetelményrendszer kialakitisa érdekében
tanszaki (szakmai) munkakizosségeket kell alakitani.

- A tanszaki (szakmai) munkakdzdsségeket az azonos szakos vagy a kozis rendszerbe sorolhato
tanarok részvételével kell létrehozni, ha az adott hangszert, vagy hangszercsoportot legalabb két-
hérom tandr tanitja. Osszevont szakmai munkakézisség is alakithato,

- A munkakizdsséoek feladatait a zeneiskola munkaterve tartalmazza, A munkakizisségek részl
véllalnak a tandrok tovabbképzésében, (ij oktatdsi modszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek,
évkiizi, tanév végi beszamoldk, meghallgatasok elokeszitésében és lebonyolitasaban, mas feladatok
kizos megoldasaban,

- A munkakéziissés vezetdje az igazgato altal meghbizott, a tanarok altal megvalasztott tanszakvezet,
aki munkéjat a szaktandcsadoval egyiittmiiktdve végzi.

- A munkakdziisség vezetije
- az iskolai munkaterv alapjan dsszedllitia a munkakdizbsség éves programjat,
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- velemenyezi es jovahagyas céljabol az igazgatohoz eltterjeszti a munkakdzisséy szakmai
elképzeléseit,

- segitseget es Gtmutatdst ad a kezdd tandroknak,
lehetség szerint latogatja a munkakdzbsséghez tartozd tandrok Ordit. valamint a zeneiskolai
hangversenyeket, tAnemivészeti bemutatokat,

- javaslatof tesz a tanulok beosztisara és a B tagozatba vald besorolasukra,

- figyelemmel kiseri a .,.B” tagozatos tanulok eldmenetelét, zenemiivészeti szakkizépiskolai, illetbleg
szakirnyl foiskolal tanulmianyolkra vald eldkészitéset,

- a szaktanacsaddval vald megheszélés alapjan kélestinGs dralatogatasokatl, bemutatd tanitasokat
STETVEZ.

- modszertani megheszéléseket tart,

- velemenyt nyilvanit a munkakozisseg tagjainak munkajat és jutalmazasat illetden,

- képviseli a munkakizdsséget a seakmai meghbeszéléseken, értekezleten.

- javaslatot keszit az adott tanszak eszkozfejleszlésere,

- figyvelemmel kiséri az 0j kiadvanyvok megjelendsét,

Fertdd, 20017, ovvininnn Wb o onap.

Bertha Janos
igazgatd

A fenti munkakdri leirast, a munkafegyelemmel, munkarenddel kapesolatos eléirdsokat tudomasul
vettem. A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

Fertd. 2017. .....evvvenneen., b L, nap.

tandr alairdsa

5. Kéinyy-, kotta- és hanglemeztiros feladatai

A zene €5 milvészeti iskolikban a tanarok és a tanulok igényeit egyarant szolgald kiinyv-, kotta- és
hanglemeztar miikodtethetd. A pedagogiai-modszertani szakirodalmat az iskolai gylijteményének
reszekent kell kezelni, A kiinyvtar szerves része a folydirat-, a kotta és a hangfelvétel-gyiijtemény.

A kényvtar eldsegiti a tandrok szakmai, és pedagogiai és tovabbképzését, lehetfiséget teremt a tanuldk
szamara az dnmiivelbdési készség megszerzéséher. egvittal a zeneirodalom-ismereti drak szemléletd
anyaganak biztos bazisat jelenti, A kinyvtar hozzdjarul a csoportos Grék elbirt, tibb évig kdzisen
hasznilt gyakorlat-anyaganak megfeleld példanyszamban vald beszerzésével ahhoz, hogy azokkal a
tanuldk az dran munkaeszktzként dolgozhassanak,

A kiinyvtirost az igazgatd bizza meg.

A konyvtaros felelds a kéinyvtar rendeltetésszert mikodéséén, gondoskodik az dlloméanygyarapitasrol,
biztositja az dllomany rendjét, vezeti a leltirt, a kélestinzesi nyilvantartast, tigyel a kényvtarhasznalat
szabalyainak megtartdsara. a nyitvatartisi idében kinvvtari drakat tart,
Gondoskodik az allomany veédelmerdl és idoszakos ellendrzésérdl, betiirendes szerzdi és szak-kataldgus
készitésérdl, amely az dllomanyban valé tijékozodas alapvetd feliéele,

A kinyviirnak a raklirozasra, az ellendrzésre, az elhelyezésre, az allomanyra, a személvi feltételekre és
a miikodesre vonatkozo rendelkezéseit kiilon jogszabalyok tartalmazzak,

Az iskolai kdnyvtirak és kiizmiivelidési konyvrarak hangtirai koziiit tervszerd, szervezett, intézmeényes
kapesolat kialakitasara kell torekedni, amelvnek ki kell terjednie az allomanviejlesztésre, a kizis
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rendezvényekre, a konyvidrak hasznalatanak (nyilvatartdsi idé, kozosen kidolgozott modszerek,

feldolpozas ésszeril megosztasa) mindkét 121 altal régzitett szabalyaira és megidllapodisaira.
Fertdd. 2007, ovvvieevieeen O L nap,
Bertha Jinos
izazgatld

A fenti munkakori leirast, a munkafegyelemmel, munkarenddel kapesolatos elGirdsokat tudomasul
vettem, A munkakéri leirds egy példanyal atvettem.

Ferthd, 2017, oooininn hdass nap.

LR

tandr aldirdsa
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6. Az tigyviteli dolpozo — iskolatitkér - feladatkiire

Munkakiire, munkaideje (kinevezéseben foglaltak alapjan) az érvényes szabilyok. rendelkezések szerin
az iskala adminisztricios. pénzilgyi, gazdalkodisi Ggveinek intézésének segitése. az igazgatd mepbizasa
alapjan,

A sziilok, pedagdgusok, iskoldba Jatogatd személyek fogadisa, ligveik elintézése, vagy az iigyben
illetékeshez juttatisa,

Minden intézkedésrdl tijékoztatja az igazgatot,

A gazdasigi-hivatali adminisztracit ellatasa. Bonyolitjia az iskola levelezésél, elvépzi az iktatist, az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kezeli az tigyviratokat,

Figvelemmel kiséri a hataridos jelentési kotelezettségek teljesitésér.

Mutatdkdnyvezi az Gjonnan megjelend, az iskolara vonatkozo tirvenyeket, rendeleteket, utasitasokat.
Rendben tartja a taniigyl nyomtatvanyokat, kiegészitésiiked, potlisukrol gondoskodik.

A hivatalos lizeneteket, kisrtelefonok, elektronikus tizenetek tartalmat tovabhitja,

Ellitia a kedverményes vasiti utazdsra jogositd igazolvinyokkal kapesolatos adminisztracio,
Gondoskodik az utazd tandrok utazasi iveinek, jegyeinek Gsszepviijtésérdl, kiltségek elszamolisaral,
illetve kifizetéséral,

Rendszeresen elkésziti és tovabbitja a MAK sth, részére az eldirt Jelentéseket.

Sziikség esetén gépel és sokszorosit,

Kézremiikddik a munkaltatol adminisztricid elliészitésében:

Vezeti a személyzeti munkédval kapesolatos nyilvantartasokat. kilzremilkéidik az e targyban megjelend
U jogszabalyok érvényesitésében, az iskola igazgatGjanak iranyitasaval késziti az dtsoroldsokat.
kimutatdst készit a hatdrozott ideji kinevezések lejaratardl, naptéri évére Kiszdmolja és nyilvintartja a
dolgozok szabadsagat, arrol tijékoztatja az iskola igazgatajat. Gondoskodik a kitdlion és kitlendo
munkafigyi nyomtatvinyok fenntartdhoz. egyéb szervekhez pl.: MAK-hoz tiirténé tovabbitasarl.
Vezeti a dolgozok munkatigyi nyilvantartdsail. minden év november 1-ig kimutatist készit az iskola
igazgatdjanak a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan eldlépdk, valamint a nyugdijjogosultsigot a
kisvetkezd kiltségvetési évben elérd dolgozdkrdl,

A thldrdk és helyettesitések, valtoza bérek elszamolasaban segiti az igazgatd munkajat,

Végzi a megbizisi dijak. jutalmak elszamolasat és kifizetését, ezekrd] elszdmoldst kiild a fenntarténak.
MAK-nak.

A tanulokkal kapesolatos adminisztracio teriiletén:

Sziikseg szerint kdzremikadik a tanulok tovabbtanulasi nyomtatvanyainak kitiiltésében.

Felelosséggel vezeti a tanuldk nyilvantartisat, végzi a tanulok beirdsdt, a tanulék iskoliztatisaval
kapesolatos  adminisztracidt /az igazolatlan mulasztasok miatti felszdlitisok és  feljelentések
nyilvintartdsa, téritési-tandij, beszedése, elszdmoldsa’,

A beiratkozott-felvetl /vagy tanulmanyait folytatd, il két tanszakos/! niivendékekrd! /tanuldi nyilv. lap/
- tanszakonként €s tandronként — naprakész nvilvintartist vezet.

Lebonyolitja a tanév kizben érkezd es tavozo tanuldkkal kapesolatos adminisztrativ teenddket,
Naprakeszen rendben tartja, kezeli a nyomtatvinyokat /besorolas, stb./, a tanuldknak iskolalatogatési
bizonyitvanyt ad ki. errdl tanévenként nyilvantartast vezet,

A statisztikdlk, egyéb kimutatasok elkészitését az iskola vezetésével konzultalva elvégzi,

Felelos a bizonyitvanyok és térzslapok gondos raktarozisaert.

Az igazgatd ulasitasdra bizonyitvany-masolatot készit.

Esetenkeént az igazgatd ulasitdsira vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos megbeszélések
jepyvzokinyveit.

Rendszeresen segiti a nivendek-, karacsonyi- és év végi hangversenvek, zeneiskolai rendezvények
elokeszitesét, lebonyolitasat,

Segiti a tanév eldkeszitéset. lezarasat. /nyomtatvanyrendelések, kottarendelések. betratkozas sth./
Segiti a koliségvercsi tervezel elikészitésél és a szakmai feladatok elldtishoz szikséges pazdasagi
eldfeltétel biztositasat célzd valamennyi intézkedést,

Az iskola mikideset a gazdasagossag szem eldtt tartasival segiti.
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Feladata a bérkeret pazdalkodéassal kapesolatos nyilvantarldsok vezetése, Gondoskodik a havi jelentések
elkészitésérdl, /pl: Jelentés a munkabol vald thivolmaradasrol, valtozd munkabérek, tantdrgyfelosztas.
sth./

Kezeli a pénzintézetekkel kapesolatos forgalmat, ellentrzi a MAK altal szamfejtett bért, elkésziti az
ezekhez sziikséges jelentéseket.

Feleldsséggel tartozik a hangszer kotta és szobaleltarak naprakész vezetésérdl. Leltdrozasokal kiivetden
azok értékelését /hiany, tibblet! elvégzi.

A7 iskola zavartalan zemeltetéschez gondoskodik a sziikséges iredaszerek. nyomtatvanyok, /maplok
sth./ beszerzésérdl, megrendelésérdl az igazgatd engedelve alapjan.

A postai belyeg felhaszndlasok nyilvantartisat vezetl,

Gondoskodik a doleozok havi munkabérének és egyéb béreknek a kifizetésérdl, az étkezési utalvanyok
kiosztasarol.

Munkéja soran a tanulokrdl, pedagdgusokrdl és az iskola belst életérdl szerzett informaciokat hivatali
titokként kezeli,

Munkahelyi felettesénck utasitasara a munkakéri leirdsban nem szerepld feladatok elvégzése is
kitelessége.

Munkakiri leirdsanak érvényessége 0 leiras kiadasaig tart.

Fertad. &y ho nap
1gazgats

A fenti munkakdri lefrast, a munkafegvelemmel, munkarenddel kapesolatos elbirasokat tudomasul
vellem,
A munkakiri lefris egy példanyvat atvettem.

Fertad, ey (i3] nap
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7. A hivatalsegéd, takarito kitelezi teenddinek meghatirozasa

Feladatai;

I. Tartozik elvégezni mindazokat a takaritdsi, karbantartasi, javitasi, kézbesitési, lgyeleti és egyéb
munkélatokat, amelvek az iskola fenntartasdval és lizemehetésével kapesolatosak,

2. A naponkenti feladarokon felill tartozik elldini a tavaszi-nyari-tszi nagytakaritast, valamint az épiilet
felijitdsa és karbantartasa utani nagytakaritist. A nagviakaritis fopalmaba tartozik az ablakok.
butorzat €s felszerelés lemosasa, tiszlitdsa, a padldzat felsiroldsa.

3. Tanitasi orik, rendezvények elott harmine perceel a zeneiskola nyitdsa, tanitas utdn az ablakok
zarasanak ellendrzése, a bejirati ajtd zirdsa, dramtalanitas,

4, Novendék- és tanari hangversenyek alkalmdval a terem berendezése, takaritdsa,

5. A tantermek, folyosd. mellékhelyiségek, lépesbhaz tisztantartdsa, az ablakok sziikség szerinti
tiszlitisa,

6. Zenei, miivészeli laborok alkalmaval kitelessége a zeneiskola tulajdonvédelmének hiztositdsa /esak
sziikséges termek legyenek nyitva, szekrények zardsa, iskola nyitasa, zdrdsa.

A zeneiskolaban feladatait heti 20 draban végzi.
7. Munkahelyi feletteseinek utasitisdra a munkakdri lefrasban nem szerepld feladatok elvégzése is

kiftelessége,
Munkakori leirdsanak érvénvessége 0j leiras kiadasaie tart.

Fertdd, 2007, . cocvvsvimisinn o B0 vonne NAR:

Bertha Janos
igazpatd

A fenti munkakdri leirast, a munkafegvelemmel, munkarenddel kapesolatos eléirisokat tudemasul
vetten.
A munkakéri leiras egy példanyat dtvettem;

Fertod. 2017, ....ooovveeenn. B, nap.

a dolgozo alairasa

I Haydn Alapfoki Mivészeti Iskola Szervezeti és Mikidési Seabilvzata - mellékletekkel
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B. A szakleltiirvezeti feladatai

A szakleltarvezetd kisteles a ribizott allo- és fogyoeszkiziket rendben tartani. a rendelkezésre 4llo
formanyomtatvanyon a  kdlestinzéseket lebonyolitani, a hangszernyilvantano kartonokon  a
madositasokat dtvezetni. PL. javitasok, generdlozdsok és amennyiben sziikséges a hangszerkilestnzcsi
napldt is vezetni.

A Munka Torvénykonyve (Mt) 58. §-a és vegrehajtasi rendeletének (Mt.) 8(L§-a értelmében a
szakleltarvezetd megbrzési feleldssépgel tartozik, illetve teljes anyagi felelosséggel is.

Ha a dolgoz6 az dtvett eszkozt vagy eszkiziket nem tudja visszaszolgiliatni, a hianyért szamadasi
kitelezettséggel tartozik.

A megbrzési felelossey eldfeltétele. hogy a szakleltarvezetd:
a./ visszaszolgdltatdsi kdtelezeuséagel, elismerveny, vagy jegvzék alapjan, illetve elszamolasi
kitelezettségeel tartozik,

b./ kizar6lagosan hasznalja, vagy kezeli vagy kilestnzi a (hangszerkdlesonzési kitelezvény) alapjan,
c./ dllandéan biztonsagos Orizetben tartja.
Az dtadas és drvétel megszerverése a munkaltatd kitelezettsége és a biztonsigos Orzéset a

munkaltatonak kell biztositani. A szaklelarvezetnek az rzés kiriilményeiben bedllt hianyossagot.
vagy valtozast jelentenie kell. killénisen halasziast nem tiiré esetben,

Barthd, 200 7. comiiivimmv s N ose HAR.
meghizott meghizd
Fertid, 2017, ......covviinnna hO Lol nap,
Bertha Janos
igazgatd

A fenti munkakéri lefrast, a munkafegyelemmel, munkarenddel kapesolatos eldirasokat tudomasul
vettem.
A munkakiri leiras egy példanvat atvettem:

szakleltirvezetd alifess

J, Haydn Alapfoki Milvészeti Iskola Szervezeti és Miikiidési Szabalyzata - mellékletekkel
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3. sz mellékler
Téritési és tandijrendelet
3/2015. (VII1.28.) KLIK elniiki utasitds, a Klebersherg Intézményfenntaté Kizpont
Téritési és Tandijszdmitdsi Szabdlyzat kiadasarol,
toviabbi a Soproni Tankerileti Kizpont altal megdllapitott dijak
(az iskola honlapjan kiizzétéve)

4. sz. melléklet
A Joseph Haydn Alapfoki Miivészeti Iskola Hazirendje (megtalalhatd a zeneiskola irattaraban, kitlén
dokumentumkeént.)

Sa. sz, melléklet
Munkavédelmi szabdlyeat és Kockazatértékelési vizsgalati dokumenticid (megtalilhato a zeneiskola
irattaraban, kiilon dossziéhan, 1-83. aldalig)
A kockizatelemzés, ertckelés megvalositasa soran a munkavédelemrdl szola 1993, évi XCIII, thrvény
54. § (2) bekezdésében foglaltakbdl kell kiindulni.
Készitette: Wartha Attila — Wa-Ve Ker. és Szolg. Bi.
Idépontja: 2015 februdr 19-28,
Ervényessége: 2018. februar 28,

5/b. sz mellelder
Munkavédelmi tigyrend, munkavedelmi utasiiés_ )
MUNKAVEDELMI UGYREND, MUNKAVEDELMI UTASITAS

AL, A vezetd, illetve beosztott dolgozok jog- és feladatkére:

1/ Iskolavezetd
al Meghatdrozza az iskola munkavédelmi feladatait, ennek keretében kiadja a Munkavédelmi
Szabdlyzatol. Gondoskodik a végrehajtas iranvitdsard| és ellendraéséril,

b/ Meghatirozza a munkavedelmi tevékenység rendszerél, a munkavédelemmel kapesolatos
funkcionalis feladatokat.

¢/ Vezetdi munkaériekezleten a munkavédelmi helyzetrdl is beszamollatja az illetékeseket. (az egyves
termekben tanito tanarok haladéktalanul kistelesek jelentést tenni az észlelt rendellenesséaekrdl...)

d/ Rendszeres beszamoltatis mellett rendkiviili beszamoltatasra kételezi ¢s vétkessép esetén

feleldssegre vonja azt, akinek az iranyitdsa alatt 41l munkateriileten;

- azellendrzés silyos munkavédelmi hianyossagokat tar fel,

- kivizsgalasra ktelezett, sulyos baleset tGriént,

- seriiléssel nem jaro, de a dolgozénak. gyermeknek életél, testi épségét, illetdleg egészségét
kozvetlenill veszélyeztetd esemény (drtént.

e/ Gondoskodik a létesitmény. munkahely. valamint munkaeszkiizik ellentrzésérdl, azok biztonsigos

allapotanak meglétérdl, a veszélyek és drtalmak megsziintetésérol, valamint a munkavédelmi feltételek

fejlesetéserdl,

- gondoskodik a balesetek. sériilések, bejelentésének kivizsgdlasinak és nvilvantartasanak
vegrehajtasarol,

- amunkavédelmi feladatok végrehajtasat rendszeresen elleniirzi és ellendrizteti,

- evente munkavédelmi szemlét tart, sziikség esetén rendkiviili munkavédelmi szemlét rendel el

- gondoskodik a biztonsdgos munkavégzés milszaki. szerveszds és személyi feltételeirdl,

- gondoskodik a munkavédelmi tervek elkészitésérol, az abban foglaltak végrehajtasarol és a
vegrehajtas iddszakos ellenbrzésérdl,

- kdzvetlen veszély esetén a veszely elharitasira azonnal intézkedik, a munkavégzést megtiltja.

I Haydn Afapfoka Mivészedi [skola Szervezeti fg Milkiidési Szabalyzata - mellékletekhel
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B.. Az egvik legftbb veszélyTorrast az emeleti ablakok jelentik,
Ezért a tanitas megkezdeésehkor

A FOLYOSO ES A TANTERMEK ABLAKAI ZARVA LEGYENEK!

A folyosd ablakai a tanitasi ido alatt kulesra zarva kell tartani.

- A termek ablakai a tandr beldtdsa szerint, de csak az 6 jelenlélében nyithatok. A terembil valo
tavozaskor azonban azokat be kell esukni és a tanulok figvelmét fel kell hivni arra, hogy ok
Bnhatalmilag nem nyithatnak ablakot,

Sériilés forrasa lehet padsarok, fiit6test, vagy eayéb bitar is. A tanulok természetes mozgdsigeényct
nem tudjuk korlatozni, ezért j6 idd esetén a varakozdsi iddt az udvaron tolisék. Rossz idGben a
tanarok a vdrakozd tanulok (killéndsen a fiatalabbak) figyelmél ismételten hivijak fel a fenti
vesrélyekre,
Az iskola neveldtestiilete a gvermekek testi épsépeért csak a tandrai foglalkozds alatt vallal
felelosséget,

- Aramiitések elkeriilésére a hasznalaton kiviili konnektorokat az erre a célra rendszeresitet
vakdugdval kell befedni.

- FErintésveszélves keésziilékeket (irasvetitd, episzkdp, elektromos fiitdtest sth.) bekapesolva
orizetleniil hagyni tilos.

Fertd, . o.ooasaa: ho asnap

Bertha Janos
igazgatd

Sie. sz mefléklet
Az alkalmazas munkavédelmi és munkaegészséglioyi felictelel

_ AZ ALKALMAZAS MUNKAVEDELMI
ES MUNKAEGESZSEGUGYI FELTETELE]

1/ Elozetes alkalmassigi vizsgdlat

A munkakir ellatisara vald alkalmassig elbiralasa céljabol a munkaviszony létesitése. munkakdr vagy
munkahely valtozdsa elétt eldzetes orvosi vizsgélaton (munkaiigyi vizsgalat) kell részt venni minden
dolgozonak.

2/ Esetenkénti orvosi alkalmassagi vizsgdlatra kiitelezettek
- Silvos balesetbdl eredd tippénzes allomanybdl vald kiirds utdn a munkaba lépés napjan.

A Joseph Haydn Alapfokt Mivészeti Iskola a Med-Praxis Kfl-vel (9400 Sopron, Lenkey u. 1-3.} all
szerzédésben,

Az iskola minden dolgozaja rendelkezik érvényes LElstfoki munkakéri alkalmassagi véleménnyel”,
mindenki részt vert  Munkakéri orvosi alkalmasségi vizsgalaton”, amelyen a munkakor betdliésére
alkalmasnak talaltak.

MUNKAVEDELMI OKTATAS ES VIZSGAZTATAS RENDJE

1/ A munkavédelmi oktatas altalanos szabalyai
A dolgozdk munkavédelmi oktatisinak formai:
- elbzetes (0j dolgozoknak),

- ismétltdd (meghatirozott idékaziinkent),

J. Haydn Alapfoka Mivészeti [skola Szervezeti és Milkodési Szabdlyzata - mellekletekkel
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rendkiviili (utasitasra elrendelt),
Az oktatast munkaidd alatt kell megtartani.

2/ Rendelet alapjan a nem fizikai munkakorben dolgozok nyilatkozatot tehetnek, hogy a rendelkezésiikre

bocsdtott oktatasi anyagot elolvastak és a benne foglaltakat munkdjuk sordn alkalmazzak,

- Tanuldk esetében a tanéy elsé csoportos (szolfézs, zeneirodalom) ordjan munkavédelmi oktatist kel
tartani. amit az osztalynaplaban dokumentilni kell,

- Tanulményi kirindulasok el a tanulokat a veszélyekre és azok elharitdsira ki kell oktaimni.

3 A munkavédelmi oktatas tartalm kéivetelményvei

Az elmeleti munkaveédelmi oktatds keretében a dolgozdknak meg kell ismernie killondsen:

- amunkavedelemmel kapesolatos jogszabilyok altal eliin kitelezettségeket és a szaméra biztositott
Jjogokat,

- Az MVSZ vonatkozo rendelkezéseit,

- ajogszabalyoknak a beosztasaval, illetve munkéjaval dsszefiiged eldirdsait,

- biztonsagos munkavégzéshez szilkséges technoldgiat. miveleti, kezelési és karbantartasi
ulasitasokat,

- azalkalmazott eszkizik, anyagok helves haszndlatat,

- a biztonsigos és egészséges munkavégzéssel kapesolatos kozlekedéshiztonsagi, egészsépiigyi, tilz-
és kornyeretvédelmi eldirdsokat, valamint az elsosegély nyijtasi ismereteket.

4 A munkavédelmi oktatas nyilvantartasa
A munkavedelmi oktatast és az oktatont anvag elsajatitdsanak ténvét hitell érdemld madon
(jegyzdkinyy) naprakészen kell nyilvantartani.

Az oktatis nyilvantartasinak tartalmaznia kell: az oktatis idOtartamat, az oktatds targyinak
megjelilését.

MUNKAVEGZESRE VONATKOZO RENDELKEZESEK

1/ Altalanos magatartasi szabalyok

A dolgozd kiteles:

- amunkahelyén biztonsigos munkavegzesre alkalmas dllapotban megjelenni és a rabizott feladatokat
képességei szerint elldtni,

- azelbirt munkavedelmi oktatason, vizsgaztatdson, orvosi vizsgalaton részt venni, balesetét jelenteni.

- munkahelyén fegyelmezetten, a biztonsagi szabalvok megtartisaval munkat végezni,

- amunkavégzéshez sziikséges technologiai, kezelési, karbantartasi utasitdsokat megkévetelni,

= megtagadni a munkavegzést, ha annak biztonsagos feliételei nem biztositottak.

A munkahelyre szeszesitalt bevinni és a munkahelyen szeszesitalt fogyasztani szigorian tilos!

MUNKAVEDELMI ELJARASOK RENDJE

1/ WMunkavédelmi ellendrzés rendje

Munkavedelmi belsd ellentrzés célja annak megillapitasa, hogy a munkavégzés feltételei megfelelnek-
e a jogszabdlyokban és egyeb eldirasokban meghatarozott kivetelménveknek,

A munkavédelmi belsd ellentrzés magiban foglalja a rendszeres munkavédelmi ellentrzést. a
munkavédelmi szemlét, a veszélyves eszkiizik idGszakes biztonsagi feliilvizsgalatat, valamint az
alkoholos befolvidsoltsig ellendrzeését.

2/ Munkavédelmi szemlek

Az iskola épilletében a kovetkezd munkaegészség-, tiiz- és érintésvédelmi vonatkozast szemléket kell
tartani:

- félévenként munkavédelmi megbizott szemlét.

- evente az igazgato es a fenntartd munkavédelmi meghizottjiaval egyiittes szemlét,

J. Haydn Alapfoko Mivészeti Iskola Szervezetl és Mitkisdési Szabalyvzata - mellékletekkel o
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A szemléken feltart hidnyossagok felszamoliasinak hatdridare torténd veégrehajtasat ellendrizni kell.

3/ Veszélyes eszkizik biztonsdagi fellilvizsgalata
A villamos berendezések feliilvizsgalatat, illetéleg érintésvédelmi méréseit el kell elvégezni.

A feliilvizsgalatok, illetve az érintésvedelmi mérések végrehajtasaért a munkavédelmi megbizott a
felelts, aki a polgarmesteri hivatal alkalmazottjaként. vagy megbizdsabol, anyagi szolgiltatas
ellenében elvégzi, elvégezieti a feladatokat.

A villamos berendezések biztonsigos lizemeltetéséhez, a dolgoziok testi épségének es életenek
biztonsdga érdekében az erre vonatkozd szabalyok elirasai a kitelezdek,

4/ Az alkoholos allapot ellendrzésének rendje

Az alkoholos 4llapotban térténd munkavégzés megakadalyozisa erdekében a  szilkseges
rendszerességeel, a munkara t1énd jelentkezésker és a munkaidd alatt alkoholszondas vagy ezzel
epyenérteki ellendrzést kell tartani,

A dolgozd szondaztatasat agy kell elvégezni, hogy az ne sérise meg emberi méltosagaban és nem
szolgalhat személyes ellentétek megtorlasinak eszkiizéll, A szondiztatast lehetdleg a tibbi
dolgozdtdl elkillénitve, semleges tani jelenlétében kell elvégesni.

Abban az esethen, ha a szonda reagenes a legkisebb ittassdgot mutatja. a dolgozdt ki kell allitani a
munkabal, illethleg nem szabad engedni, hogy munkaba alljon. Az ittassig tény€t jegyzokinyvben
kell régziteni. melyet ald kell iratni a dolgozdval is. Az ittas dolgozat a munkatol azonnal el kell
tiltani, s részére a munkavégzeés nélkiil eldliont idore munkabér nem jar.

Ha a dolgozd az alkoholszonda-vizsgilat elvégzését megtagadja, az dnmagaban is alkalmas lehet
fegyelmi vétség megdllapitasara.

Az alkohalszonda-vizsgalat elvégzését megtagado dolgozd a munkavégzéstal eltilthatd és emiatt
jogszeril a munkabérének megvonasa is az elliltas iditartamara.

Ha a dolgozd az alkoholszonda-vizsgilat pozitiv eredményének helytallosagat vitatja, ennek
felillvizsgalata érdekében a vonatkozo jogszabilyok szerint, véralkohol vizsgilatol kérhet, Fzt a
munkdltatd is kezdeményvezheti,

5/ A balesetek nyilvintartasa, bejelentése és kivizsgalasa

A baleset az emberi szervezetet éri olvan egyszeri killsé hatds, amely a dolgozd akaratitél
figgetleniil, hirtelen, vagy aranylag rivid idd alatt kivetkezik be es sériilest, mérgezést, vagy halalt
okoz.

Az a balesel mindsill foglalkozds korében végzert munkakorben bekivetkezett balesetnek, mely a
dolgozit

fiiggetieniil attdl. hogy a balesetet munkaidd alatt, vagy azon kiviil szenvedie-e el:

munkahelyén,

munkahelyén kiviil, a munkaltatd érdekében végzett tevékenység sordn erte.

Bejelentés, nyilvantartas, kivizsgalds szemsz0gebdl nem mindsiil lizemi balesetnek az a baleset.
amely a dolgozdt:

munkahelyén sport és kulturdlis rendezvény kiizben, nem a munkajaval dsszefiiggésben érte,

vagy Ongyilkossag, dncsonkitas érte.

Munkdabdl menet, az 0ti baleset csak akkor mindsiil lizemi balesetnek. ha a sériilt kiizvetlenlll a
munkaidd utdn, nagyobb kitérés nélkiil megy haza lakasara (szallasira).

A munkdba menet. illetve a munkabdl menet kiizben tdrtént Oti balesetek esetén az fizemi baleset
izazolasara helyszini taniik, hatosagi tant, jegyzdkonyvek sziikségesek.

Ha a szemtani vagy hatosagi tant, jegyzokonyv nem all rendelkezesre, ez nem zarja ki & baleset
iizemi eredetének megéllapithatosdgat. Az ,Uzemi 0ti” baleset jegyzékinyvét a mellékletben
szerepl kérdésekre adott valaszokkal ki kell béviteni.

A kikiildetés, kiilszolgalat tartama alatt a bekovetkezett baleset akkor mindsiil tizemi balesetnek, ha
a bekivetkezése és a munkaviszonyhol, illetéileg mas jogviszonybdl folyd kistelezeliseg teljesitése
kisziitt okozati dsszefilopés all fenn, A kikiildetés sordn elszenvedett ti baleset lizemi balesetnek
mindsiil.

Tanulék esetében minden baleset lizeminek szamit, ahal a feliigyveletrdl az iskola gondoskodik
(sport. kirandulas, sth.)

J. Havdn Alaploki Mivészeti Iskola Szervezeti és Milktidési Szabalyzata - mellékletekkel
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6/ Balesetek jelentése

Statisztikai célbdl fizemi balesetként kell bejelenteni és nyilvantartani azt a balesetet. amelv a
dolgozdt foglalkozasa kdrében végzett munka kizben, illetdleg munkdba, vagy onnan lakdsara
menet kiizben. vagy egyes tarsadalombiztositisi ellitdsok igénybevétele soran éri,

A tarsadalombiztositasi ellatasok igénybevétele sordan bekivetkezett balesetek kdziil izeminek az
szamit, amely a biztositottal keresoképtelenségének. vagy rokkantsaginak (munkaképesség
csbkkenésének) az elbirdlisa céljabol elrendelt orvosi vizsgdlaton megtérént megjelengsével
dsszeliiggesben érte.

Statiszlikai ¢élbdl be kell jelenteni és nyilvdn kell tartani az elbzd meghatarozott balesetet akkor is,
ha a dolgozé munkakdri kitelezettségének megszegésével kapesolatban (pl. engedély vagy
bejelentés nélkiil végzett munka, engedély nélkilli fuvar, munkafegyelem megsértése sth.)
kiivetkezett be.

A dolgozo koteles a legkisebb tizemi baleset. sériilés esetén (ha tovabb dolgozik is) koteles ant
kiizvetleniil, azonnal jelenteni a munkavédehni meghizotinall, Amennyiben a sériilt a bejelentésben
valamilyen ok miatt akadalvozva van, a sériilt munkatirsa kiteles a balesetet jelenteni.

A munkahelyén sériilést szenvedelt dolgoed esetén:

intézkedni kell a sériilt egészségligyi ellatasarol.

gondoskadni a helyszin megdrzésérol, vagy annak régzitéséral,

értesiteni a kivizsgalasban részveviket.

7! Balesetek vizsgilata

Minden. elorelathatoan harom napon tili kerestképtelenséget okozd lizemi balesetet bizottsagilag
azonnal ki kell vizsgdlni, s a kivizsgalasrdl az adatok es ténvek alapjan legkésdbb 72 éran beliil
jegvebkinyvel kell felvenni.

A balesetek kivizsgalasaban részt vevd személyek:

az igazgato,

a-szakszervezet, kizalkalmazotti tandes képviseldje.

a munkavédelmi felelds.

Az tizemi balesetek kivizsgilasanak celja egyrészt a veszélyforras megallapitdsa, tovibba annak
eldontése, hogy milven miszaki, munkaszervezései stb, intézkedések sziikségesek a hasonlo
balesetek megelozése érdekében,

A izemi baleset jegyedkiinyy 3 évig thriénd megdredséril gondoskadni kell.

A sériilt és a szemtaniik, valamint a kbzvetlen vezetk nyilatkozatat jegyvzikinyvbe kell venni és
meg kell hatirozni a szilkséges intézkedéseket. B jepvzokinyv alapjan tirténik a baleseti
Jegyrdkinyy formanyomtatvany kidllitasa.
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fiia sz. mellékler
A Joseph Haydn AMI tizriado-terve

A lizjelzés madja

Aki tiizet vagy annak kizvetlen veszélyét észleli, kiteles azt haladéktalanul jelezni a tizoltosignak. Ez
tisrténhet mobil vagy vezetékes telefonon keresztiil,

A tlizoltdsas, valamint a létesitménvben tartdzkoddk riasztisanak rendje, a létesitmény elhagyisanak

A tiizet lehetdség szerint a titkdmo, vagy 6rdt éppen nem tartG neveld jelezze telefonon a tiizohosig fele.

A tlizoltosdg hivoszama: 105

Tiizjelzéskor a kévetkezd informaciokat kell megadni:

e A kareset helye?

e Miég, mi van veszélyben?

s Mit veszélyeztet a tiiz?

e Van-e életveszely?

s Milyen terjedelmil a kareset?
e A jelentd neve?

e A jelentd személy telefonszama? (amelyen késdbb visszahivhatd)

A tiizjelzés az iskola teriiletén belill tirténjen

hangos szdval, kialtassal,

A tanarak alatt minden esethen a riasztasért a tandrat vezetd tanar a felelds,

Tiiz esetén a munkavallalok tennivaldi

s

h i

b o

;_‘

%
-

Tiiz esetén a riasztassal epyidejiileg meg kell kezdeni az épilletben tartézkoddk Kimentéset,
biztonsagos helyre toriénd elhelvezését (amennyiben lehetséges. akkor az iskola melletti fiives
teriiletre, tigvelve arra, hogy a beavatkozok munkaja ne legyen akadalyoztatva).

A nevelok figyeljenek arra, hogy a tanuldk fegyelmezetien hagyjik el az épliletet, majd a
biztonsagos helyen ellendrizzék az osztaly létszdmit. A neveldk térekedjenek a pinik
kialakulasénak elkeriilésere.

Ha van olyan neveld, akinek gyerekeket nem kell kikisérnie, akkor & a téle elvarhatoé mértékben
a rendelkezésre 4116 eszkizikkel kezdje meg a tliz oltdsat. Tiiz esetén a titkdrmd vagy a tandri
szobdban 1évd neveld végezze el az dramtalanitist. a tizvédelmi fGkapesolo kikapesolasaval.
(fisldszinti bejaratnal)

Az épilet kiliritése utan a tandrok ellendrizzEék a tanulok létszamat,

A Tiizriadd Tervben foglaltak végrehajtasat sziikség szerint, de legalabb évente az érintettekkel
ayakorollatni, és annak eredményét irdsban rdgziteni kell. A gyakorlat sorén tapasztalt hibdk.
hidnyossagok megsziintetésére 15 napon belill (risban intézkedni kell.

A tervezett gvakorlatrdl annak iddpontja eldnt legalabb 15 mappal. tovibbd a gyakorlat
bejelentett idépontjdval kapesolatos valtozsrol a tiizvédelmi hatdsigot értesiteni kell.

A Titzriadd Tervet allanddan hozzaférhetd helven kell elhelyezni.

Fobb veszélviorrasok

A kiskord gyermekek, didkok esetleges panikhelyzetére kiemelten kell figyelni. Tiiz, filst eseten
megijedhetnek, elbijhatnak. A 1étszamellentrzés kiemelten fontos feladat ebben az esetben.

Fertdd, 2017, juilius 1.

Bertha Janos
igazgatt
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b, sz melléklet

Tiiz- &5 katasztrofavédelmi szabdlyzal (megtalalhatd a zeneiskola irattariban, kiillin dossziéban,

1-18. oldalig)

00 vz mellefle
Tiizrendészeti hazirend

A Tiizoltosag telefonszima: 105

Tiiz esetén a zeneiskola tizriaddja alapjan kell eljami.

(i

3

S8 -1

10.

Tiiz esetén a tlizoltdsagot azonnal értesiteni kell telefonon. de a rendelkezésre allo eszkizokkel
meg kell kezdeni a tiz oltasat,

A tiizrendcszettel kapesolatos feladatokat az iskolaban drat ado tanarok latjak el a jelenlévi
tanulokkal.

A zeneiskola teriiletén az utakat, kijaratokat. folyosokat, lepestket és a tlizoltd felszereléshez vezetd
utakat szabadon kell tartani,

A poroltd késziilekeket szerzodes alapjan folvamatosan ellendrizteti a polgdrmesteri hivatal kiilén
szerzidés, megbizas Gtjan.

A thzoltd felszereléseket mas célra hasznalni nem szabad,

A tantermekben és az iskola teriiletén dohdnvoeni tilos!

Gytlékony anvagot. targyat papirkosarba dobni tilos!

A Titdberendezésekre gyilékony anyagot elhelvezni tilos!

Kavelozot csak abban az esetben kapesolhat be tandr, ha végig jelen van az lizemeltetése sordn.
Tanulok a villanyhdlézathoz nem nyulhatnak. a csoportos termekben az érintésvédelmi dugok
meglétét folyvamatosan ellendrzik az ott tanito tandrok.

. Tanitas utan a tanteremben, figyviteli helységekben. mellékhelységekben a villanykapesolot le kell

kapesolni, elektromos berendezéseket kikapesolni, dramtalanitani.

. Thz esetén az egesz epiiletet a thkapesoldval aramtalanitani kell!
. Az épilletben eldforduld villamos jellegt problémiikat (rossz villanykapesold sth.) azonnal jelenteni

kell az iskolatitkari irodaban,

Tz esetén a tantermel utoljara a tandr hagyja el,

A tanulok személyes holmijukar (kabat, taska, hangszer) magukhoz véve fegvelmezetten tavoznak.

. Az értékek mentése csak olvan helyrdl toriénhet. ahol a tiz a védofelszerelés nélkilli ember testi

Epségét nem veszélvezteti,

A mentés fontossagi sorrendje:

I Az iskola anyvakiinyve, beirdkinyve.

2 A mozgathatd hangszerek.

3 Az iskola Ggyvitelével kapesolatos iratok

4 Egyéb technikai berendezések (konyvek, kowtdk. andiovizualis eszkozik sth.)

. A tiizrendészeti hazirendet ki kell fiiggeszteni a tantermekben, a esoportos foglalkozasi termekben

pedig a tanulokkal ismertetni kell és fel kell hivni figyelmiiket azok betartasira.

Fertod.

Bertha Janos
igazgato
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Bombariadd-tery

A bombariadd jelzésének modja:

Aki bombariadd veszélyét észleli, az kteles a rendorkapitanysagnak azonnal bejelenteni.

A bombariadd jelzésénck madja az iskola terilletén:

Az igazgaldi, ill. az iskolatitkéri irodiban elhelyezett telefonon a 107 —es telefonan bejelentést kell tenni.
Az iskola dolgozdinak és tanuldinak riasztdsa bombariadd esetén hangos kidltassal vagy
kolompjelzéssel tirténik.

A bombariadd jelzésnek tartalmaznia kell:

- ajelzés helyét, pontos cimét,

- ajelzd személy nevet, a jelzésre hasznalt telefon szamat.

A bombariaddt észleld dolgozd, pedagogus, tanulo kiteles azi jelenteni az iskola igazgatdjanak vagy
helyettesenek,

A bombariadét a felsorolt személvek a sorrendiség figyelembevételével rendelhetik el.

a., Az iskola vezetbje,

b.. Az igazgatdhelyettes, az igazpatd tdvollétében vezetési feladattal megbizott személy,

A bombariaddval kapesolatos feladatok végrehajtasa:

a., A névielen bejelentést kitvetten minel tobb informicio dsszegviljtése,

b.. az igazgatd vagy helyettese (vezetési feladattal megbizotl személy) elrendeli a bombariadot és
ellendrzi annak terv szerinti végrehajtasat.

c., elrendeli az iskola teljes kifiritését,

A dolgozok kittelesek riasztds esetén a tanuldkat a tantermekbdl a szabadba menteni. azaz a mentést
megkezdeni.

Mentési itvonalként a folyosot kell igénybe venni.

Bombariadd elrendelésekor a gyerekek és az iskola felszereléseit a tanteremben kell hagyni, az elso
feladat az élet és a testi épség védelme,

Menekiiléskor a gyermekek feligveletéért mindenkor a bent lévd tanarok a feleldsek.

Az iskola terilletén tartdzkodo személyeket fel kell szolitani az iskola elhagyésara.

A mozgasban korlatozott személyeket az épiiletbdl ki kell szallitani, ill. biztonsagos teriiletre vezetni. A
kitiritést végzik a menekiilést iranyitsik a veszélytelen menekiilési irdnyba,

d., Telefonon azonnal értesiteni a renddrkapitanysaget.

Helyszin biztositas: - :

A BOMBARIADO JELZEST KOVETOEN A HELYSZINT VALTOZATLANUL KELL HAGYNL A
BOMBARIADOT ESZLEL(G SZEMELYT VISSZA KELL TARTANI, HOGY AZ ERDEMI
INFORMACIOIT AZ ILLETEKESEKKEL KOZOLJE,

Egyiittmiikodeési feladatok:
A jelzés alapjan a helyszinre érkezd rendérkapitanysag kikilldsitt dolgozajnak a keérl informaciokat
rendelkezésre kell bocsdtani és a tovabbiakban utasitasainak megfelelden kell eljami.

Ferttud,
Bertha Janos
igazgato
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A TUZVEDELMI SZABALYZATTAL
KAPCSOLATOS ROVID ISMERTETO

Készitette: Horvath Gabor tlizvédelmi mémaok
[déponta; 2017, jalius 1.

A katasztrofavédelmi ellentirzés idipontja; 2012, mércius 27,
Megillapitasa: az ellendirzés sorin a szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen mindent rendben
talaltak, hianyossagot nem tapasztaltak (1. 225-1/2012/S., iktsz.: 8-67/2012.).

_ FONTOS KOZERDEKU TELEFONSZAMOK:
MENTOK: 104 TUZOLTOK: 105 RENDORSEG: 107
SEGEYLHIVO:112

7. 5z. mellekiet
Kiinyviari gylijftdkiri szabalyzat

1. A kinyvtir feladata

Az iskolai kényvtir a dekumentumok sokféleségét gyiijti. Az allomany legfontosabb részét képezi a
kotta. hanglemez, CD gyiijtemény, de emellett egyéb informacichordozok kiinyvek és folyoiratok.
Célunk, hogy a kinyvtar informacias kozpontta valjon az iskola életében,

2. A gyiijtokdri szabalyzat alapdokumentumai

2.1. Az alapfoki miivészetoktatas kitvetelményel és tantervi programjai

2.2. Az iskola pedagogiai programja

2.3, A miivelddési és kivznevelési miniszter 2002012, (VI11.31.) EMM] rendelete

. Az iskolai kilnyvtar gyijtokirét meghatirozd tényezik

1. Az iskola szerkezete

3.2, Aziskola 1-12 évlolyamos tehetségfejlesztt zeneiskola,

3.3. Az iskola nevelési-oktatasi céljai a Pedagdgiai Programunkban meghatirozottak.

3.4, A tantdrgyi kivetelmenyrendszert az iskola tanszakainak helvi tanterve részletesen meghatarozza,

La¥ Eab

4. Az allomanygvarapitis modja: tematikus

A dokumentumok kivilasztasanak elvei

4.1. Tanulashoz. tanitashoz kapesolddd zene- és szakirodalom, pedagogial, zenepszichologiai
irodalom, tehetséggondozas figvelembevetele

4.2, Készpénzes vasarlassal kinyvesboltbdl, antikviriumbol

4.3. Ajandek formajaban iskolatdl. maganszemeélvektil

5. A gyiijtés szintje ¢s mélvsége
Iskolai kényv-€s kottatarunk erdsen valogatva gyiijti be dllomdnyit a kiltsegvetés adta lehetdségeknek
megfelelden.

5.1Kiényvtari allomanyrészek
3.1, Kézikiinyvtiri dllomdny: Ebben az dlloméanyrészben a kiilonhozd miiveltségteriletek
alapdokumentumait gytijtjiik.

- altalanos es szaklexikonok. - enciklopédiak.

- kézikiinyvek, dsszefoglald munkak,

- tanszakoknak megfeleltetett iskolik, gylijtemények sth.,

- nem nyomtatott ismerethordozok (videofilm. hangkazetta, CD ROM),
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5.2. Fogviijtokiir: kottdk
A kinyvtar alapvetd funkeidja az iskola Pedagogiai programjdban meghatarozott cél- és
feladatrendszer megvalositisahoz sziikséges dokumentumaok biztositasa,

A fogyiijtokar kialakitasa minden igény szem elitt tartasaval toriénik, lehetéség szerint teljessegre
iGrekvien.

6.2.PéldanyszamA konyvtari kiltségvetés adia lehetoségeinek megfelelten
tanszakonkénttanaronként alloményrészekbe dokumentumonként | — 1 pld-t kivanunk beszerezni.

Bertha Janos
igazgatd

Szakértoi vélemény: Dr. Horvith Sdndor Domonkos kiiznevelési szakérti.
Sz.ig.sz.: 000582 (2006. majus 10.), ikt.sz.: 8-85/2006.
(7-10/2006. ikt. sz. - Fenntartdi jovdhagyds: 302006, (V. 25.) Oh. sz. hatirozut)

8. sz. melleklet
Kézalkalmazotti szabdélyzat (megtalilhatd a zeneiskola irattardban, kiilin dokumentumként, 1-
18. oldalig)

9 sz g b meliéklet
a.) Tratkezelési szabalyeat
(megtalalhatd a zeneiskola irattdrdban, kiilin dokumentumként, 1-11. oldalig)

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatisi iskola a kiszokiratokrdl, a kozlevéltdrakedl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl sz6l6 1993, évi LXVL tarvény rendelkezései, valamint a kiizfeladatot ellato szervek
iratkezelésének dltalanos kovetelménveird! szalo 3352005, (X1l 29} Korm. rendelet elbirasai
fipyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabilyozza.

A nevelési-oktatdsi iskolaba érkezett vagy az iskoldn beliil keletkezett iratok kezelésének rendjét az
iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi iskola ennek készitésére nem kotelezett. adatkezelési
szabdlyzatban kell meghatarozni.

A nevelési-oktatasi iskolaba érkezett és az iskolaban keletkezett iratokat iktatni kell,

A személyesen benyijott iratok dtvételét igazolni kell.

A jogszabdlyban meghatarozottakon til felbontds nélkiil kell a cimzetthez tovdbbitani a névre szolo
iratokat, a diskonkorméanyzat, az dvodaszek, az iskolaszék, a kollégiumi szék, az iskolai tandcs, a sziiloi
szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levelben vagy a
jelenlévi érdekeli személyes tajékoztatiséval is elintézhetok. Tavbesz€lon vagy személyes tajékoztatas
keretében tdrténd iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékortatis lényeget, az elintézes
hataridejét és az ligyintézd alairasat,

A nevelési-oktatasi iskola dltal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kel

a) a nevelési-oktatési iskola

aa) nevet,

ab) székhelyét,

b) az iktatGszamot,

¢) az figyintézd megnevezését,

d) az iigvintézés helyét és idejet

f) a nevelési-oktatasi iskola korbélyegzijének lenyomatit.

A nevelési-oktatasi iskola altal hozott hatarozatof meg kell indokolni. A hatdrozatnak a rendelkezd
részben foglaltakon kivill tartalmaznia kell
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a) a dintés alapjaul szolgald jogszabily megjelilésér,

b) amennyiben a diintés mérlegeles alapjan tériént, az erre tdrténd utaldst,

¢) a merlegelésnel figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindito kérelem benyijtasara térténd figvelmeztetést,

legyzikonyvet kell késziteni. ha jogszabaly elbirja, tovabba ha a kiznevelési iskola nevelétestiilete,
szakmal munkakozissége a nevelési-oktatdsi iskola miikddésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a
neveld-oktatd munkdra vonatkozd kérdéshen hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz). tovabba akkor,
ha a jegyzodkonyy készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi iskola
vezetdje elrendelte. A jegyzokiinyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét. idejét, a jelenlévik
felsorolasit. az ligy megjeldlését. az tigyre vonatkozd lényeges megallapitisokat, foy kiildnésen az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dintéseket, tovabbd a jegyzdkdnyy készitdjének az alairasat. A
jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitGje. tovibbi az eljards soran vépig jelen 1évo alkalmazott irja ala.
Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtinénte, tovibbd az irat atvételének a napja
megallapithato legyen,

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattiri drzés idejét az irattdri terv hatirozza meg, Az
irattari orzés idejét az iral végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani,

Az iratok selejtezeset a nevelesi-okiatasi iskola vezetdje rendeli el és elleniirzi, A tervezett iratselejtezést
annak tervezett idépontjit legalibb harmine nappal megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltdrmak.

A KIR részére torténo adatszolgaltatés modja

Adatszolgaltatas 16riénhet tanuld vagy pedagogus jogviszonyinak léesitésekor, megsziintetésekor,
illetve adatvaltozds bejelentésekor.

2012, szeptember 1-jéttl a 229/2012. (VII1. 28.) Korm. rendeletnek megfeleléen (a nemzeti
kiiznevelesrol szold térvény vegrehajtisardl) az adatszolgaltatas modja valtozott, illetve a répzitendd
adatok kire boviilt,

Az adatokat eddig is a KIR honlapjdn kelletl régziteni. A r6gzitett adatokbol eldallitott adatlapot
aldirassal és bélyegzivel elldtva, postai uton kellett megkilldeni az Oktatasi Hivatal részére. A Hivatal
a kérelmet csak akkor dolgozta fel, ha azt papir alapon is megkapta,

Az i) jopszabilyoknak megfelelden az adatokat az Oklatdsi Hivatal honlapjén, a KIR 1 személvi
nyilvantarto és adatmodositd rendszerében kell rigziteni. A kérelmek feladdsa utan a rendszer formai
ellendrzést végez, majd lezarja, feldolgozza a kérelmeket (anélkiil, hogy azok papir alapon beérkertek
volna). Ezt kivetden nem adatlapokat. hanem egy igazolast — amelyet a lezart kérelmek listajabal
generilunk — kell postai Gton eljuttatni az Oktatisi Hivatal részére.

Az igazolason fel kell tintetni az adatszolgaltatd kiiznevelési iskola

a) képviseletére jogosult személy aldirdsat az alairdsi cimpéldany alapjan és a

b kérbélyegeijének lenvomatat,

A tanuldi nyilvantartas a gyvermek. tanuld

a) nevet,

h) nemet,

) szilletési helvét és idejet,

o) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

¢) oktaldsi azonositd szamat,

) anyja nevét,

g/ lakéhelyet, tartozkodasi helvét,

h) allampolgarsagat.

i} sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartisi nehézsége tényét,
Ji diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonydval kapesolatban azt, hogy magéntanulé-e, tankételes-e. jogviszonya sziinetelésének
kezdetét es befejezésének idejét.

[} jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogoimér és idejét,

m) nevelési-oktatdsi iskolaének nevét. cimét. OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot.

o) nevelésének, oklatasanak helyeét,

pl felnottoktatas esetében az oktatias munkarendjével kapesolatos adatokat,
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g/ tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamit

tartalmazza,

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazot

@) nevél, anyja nevet,

b) sziiletési helyét és idejet,

c) oktatisi azonositd szamat, pedagdgusigazolvinya szamit,

d) végzetiségére és szakképzetiségére vonatkozd adatokat: felsdoktatisi iskola nevet, a diploma
szamit, a végreltséget, szakképrettséget, a vegzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD
megszerzesenek idejél,

¢) munkakiire megnevezéseét,

) munkéltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat.

2) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonva kezdetének idejét, megszinésének jogeimet ¢s idejét,

i} vezetdi beosztdsit,

J) besoroldsar,

k) jogviszonya. munkaviszonya idotartamd.

/) munkaidejének merteket,

m) tartos tavollétének iddtartamat,

Elektronikus naplo

Iskolank elektronikus naplat nem alkalmaz, papir alapti nyomtatvanyokat haszndl, amelyeket az
Allami Nyvomdatol rendel meg.

Bélyegzd nyilvantartis

S.sL. Béiyegzﬁ Lenyomat Megjegyzis
Kiirbélyegzi:
Magvarorszag cimere,
' kirbefuto felirat: lgazpatai
: 1. Haydn Zeneiskola jogosultsig
Alapfoka Miivészetoktatdsi Iskola
9431 Fertod, Maddch sétany 1.
1:
Karbélvegsd:
Magyarorszig cimere.
" kérbefutd felirat; lskolatitkar
- J. Haydn Zeneiskola Jogosultsag

Alapfoki Miveszetoktatdsi Iskola
9431 Fertod, Madach sétany 1.
2,
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Az iskola kerek bélyegzdjét hivatalos levelezése sordn, ill. a pardilkoddssal tsszefiiged tevékenyséy,
szerint aldirasuk hitelesitéséhez hasznalhatjak:

- igazgatd

- erre kiilon felhatalmazott, megbizott személy (pl. pdlydzat irdsa soran)
Taniigvi nyilvantartasok. dokumentumok hitelesitéséhez,
A bélyegzd haszndlaja felel a bélyegzd biztonsdgos drzésért és a hivatali munkaval kapesolatos
rendeltetésszeril haszndlataéet,

A belyegzi eltlinése esetén a belyegsd felkutatasarol és az ligyben lefolytatott eljardsrdl, szitkség szerint
a belyegzd ervénytelenitésérdl az igazgatd rendelkezik.

Az iskola hossz( bélyegzdje haszndlhatd:
- taniigyi dokumentumok, nyilvantartisi hitelesitéséhesz,
- levélboritékon feladd feltiintetéséhez (hivatalos levelek, meghivék)

Mas esetekben és mas ¢élra a bélvegztket hasznalni nem szahad,

Az iskola bélvegzdi:
- 2 darab kerek. kék nvomati bélvegezd (1. s.se-igazgato, 2. s.sz-iskolatitkar)

- 2 db hosszi bétvegzo

- | db specidlis bélyegzd teljesitményigazolashoz érvényesitéséhez

- 1dbegyeztetve bélyegzd

= ldb érkeztetd bélvegzd

b.) Adatkerelési szabdlveat

l. Az iskoldnkban folyd adatkezelésnek eés adattovdbbitdsnak mindenben meg kell felelnie gz
informdcios dnrendelkezési fogrdl és az informdacioszabadsagral szold 2011, évi CXIT tdrvény.,
valamint a nemzeti kizneveldsrdl szald 2017, &vi CXT, idrvdny elbirdsainak.

2. Az iskolaban csak azon személyes és killonleges adatokat lehet kezelni, melvekre a magasabb
Jogszabélyok elbirdsai lehetoséget biztositanak. Kivételes esetben (PL: statisztikai adatgyijtésnél,
tudomanyos kutatasnal sth.) ez aldl az Iskola igazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben az
érintett dolgozdval vagy az érintett tanuld sziilGjével kiizéini kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes,

3. Az iskola adatkezelési tevékenyséaéért az iskola igazgatdja egy személyben felelds, Adatkezelési
Jogktrének gyakorlisdval az iskola egyes dolgozéit bizza meg az alabbi pontokban részletezett
madon,

4, Az adatok felvételével, nyilvantartasdval meghizott dolgozok a munkakéri leirisukban szerepld
feladatokkal kapesolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
s a7 igazgatd,
= az igazgatohelvettes,
e aziskolatitkar,

b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
® Az igazgatd,
s az igazgatdhelvettes,
o aziskolatitkar,
o az osztalviondksk,
e atanitok ¢sa tandrok,
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Az adatok tovabbitasaval meghizott dolgozik a kéznevelési 16rvény dltal engedélvezett esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakéri leirdsukban szerepld feladatokkal kapesolatos adatait
tovabbithatja:

L]

-

igazpeato,
igazpatohelyettes,
iskolatitlkar,

sth.

b) az alkalmazottak adatait a birdsdgnak, renddrségnek, ligvészségnek, a kizneveléssel Osszefliged
igazeatdsi tevékenységel végzd kizigazgatési szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezésck ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsgi szolgalatnak az iskola
igazgatoja tovabbithatja,

5. A tanulok adatait a kéznevelési torvény dltal engedélvezett esetekben tovabbithatja:

a fenntartd, a birdsdg, rendbrség, ligyészsép, a telepiilési dnkormanyzat (kir)jegyzije. a
kizigazgatdsi szerv, a nemzetbiztonsdgi szolgélat, a kizeépiskola, az egészségiigyi, iskola-
epészségligyi feladatot ellétd iskola, a csalidvédelemmel foglalkozo iskola, szervezet, a
ayermek- és ifjisdgvédelemmel loglalkozd szervezet, iskola, a tankbnyvforgalmazo, a
pedagégiai szakszolgalat iskolai, a KIR milkéidtetdje, a sziili részere az iskola igazgatdja;
a fenntartd, a kizépiskola, az epészséeligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellito iskola. a
csaladvédelemmel  foglalkozd  iskola, szervezet, a gyermek- és ifjisagvedelemmel
foglalkozd szervezel, iskola. a tankényvforgalmazo, a pedagdgiai szakszolgalat iskolai. a
KIR miikidtetdje, a sziilo részére az iskola igazgatohelyettese;

a fenntartd, a kdzépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd iskola, a
csaladvédelemmel foglalkozd iskola, szervezet, a gyermek- és ifjisigvedelemmel
foglalkozo szervezet, iskola, a tankdnyvforgalmazd. a pedagogiai szakszolgalat iskolai, a
KIR makédtetdje, a szilld reszére az iskolatithir:

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo iskola, szervezel, a gyermek- s
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezel, iskola, a pedagogiai szakszolgilat iskolai, a szillo
részere az osztalylondik;

a csaladvédelemmel foglalkozo iskola, szervezet, a gyermek- es ifjisagvidelemmel
foglalkozd szervezet, iskola, a szilld részére a gyermek- és ifjisigvédelmi felelds:

a tankdnyvforgalmazo részére a tankinyvielelds.

6. Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvintartani. A személyi
anyag része a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992, évi XXXIIL tirveény alapjan Osszeallitott
kizalkalmazotti alapnyilvantartis. A személyi anyagot az e celra személyenként kialakitott
gyiijtoben zarl szekrényben kell Grizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéseert es
rendszeres ellendrzéséert az igazgatd a felelds.

7. A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséén
az iskola igazgatohelvettese a felelds.

0.5z, mellekiet

Erdckeltségi szabélyzat — mindségi kereset-kiegészités feltételei
{az SEMSZ XV. fejezete tartalmazza)

1.5z mellékfer

Pénzkezelési szabdlyzat
(megtalilhaté a zeneiskola irattardban, kiilin dosszicban, 1-42. oldalig)

12, sz. melléklet
A Joseph Haydn Alapfoka Mivészeti Iskola — kitelezé dokumentumai,
nyomtatvidnyai

1. Havdn Alapfoki Miiveszeli 1skola Szervezeti és Miikiidési Szabalyzata - mellékletekkel
112



!
|
i

ZARADEK

A Joseph Haydn AMI tantestiilete 2017. november 15-én meptartott értekezletén megtargyalta,
feliilvizsgalta az iskola Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat, és mellékleteit,

A Tantestillet tagjai a Munkavédelmi szabalyzatban, utasitisban, Tiiz és bombariadd tervben
foglaltakat tudomasul vették. az abban foglaltakat a tanuldkkal a tanév elsd tanitisi napjan
ismertetik, ennek tényét a naploban (datum, alafrds) bejegyzik.

Bertha Janos
igazgatd

ZARADEK

A Joseph Haydn AMI tantestiilete 2026. jinius 29-én megtartott értekezletén megtargyalta.
feltilvizsgalta az iskola Szervezeti és Mitkidési Szabalyzatdban az iskolaba térténd belépés és
oft tartdzkoddssal kapesolatos szabalyozast.
A 2012012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) értelmében a szabélyozds modositasra keriilt.
(Lsd.: A [étesitmények és helpiségek haszndlati rendje, az iskoldba tirténé belépés,
benntartozkodds c. fefezetet a 21. oldalon.)

Pl

| i 3
' :Jﬁ, ; ; ; ; .\ﬁ\n““ Mmlnﬁ.;a.
A S kv sl
/' Bertha Jdno ' / (B e
igazgatd i If 2
I'._ L I_-'
o R 4

T e

~ 1. Haydn Alapfoki Miivészeti [skola Szervezeti és Mikodesi Szabalyzata - mellékletekkel
113



Tartalomjegvzék

Bevezetd

Az iskola mitkiidését érintd jogszabalyok

I. Altalinos rendelkezések

A zene és miivészeti iskola célja és feladata

11. Az iskola vezetése

Az iskolavezetoség

A helyettesités rendje

A vezetbkés az iskolaszék, az iskolai tandcs, valamint a sziiloi szervezet kzitt
kapesolattartas rendje

A kihelyezett képzések helyszineivel valé kapcsolattartas rendje
Az iskolavezetd kizvetlen munkatarsai

Kapcsolattartds a fenntartdval

Kiilsé kapesolatok rendszere, forméja, modja

Képviseleti jog

I11. Az iskola munkarendje

IV. Az iskola tanuléi (Rendkiviili események, fegyelmi, sib.)
A tanulok munkajanak értékelése

A szorgalom osztalyozasa

FelsGbh éviolyamba lépés

A miivészeti alapvizsga és zarovizsga mindsilese

lavitovizsga

(sszevont beszamold

Tanulmanyok folytatdsa ugyanabban az éviolyamban

Potls vizsga

Javitovizsga

A felmentés

A gvermek, a tanuld mulasztdséval kapesolatos szabalyok
Fegyelmi intézkedések

Jutalmazas

Hangszerkélcsbnzés

Tanulo és gyermekbalesetek megeltzése

Hjusagveédelem

A tanulok rendszeres tajékoztatasanak formdi, rendje
Rendkiviili esemény esetén szitkséges teenddk

Fegyelmi eljaras lefolytatisanak szabalyai

A tanuldk szervezetl véleménynyilvanitasanak, rendszeres tajekoztatasanak rendje és
formai

Cserekapesolatok, belfisldi és killfoldi tapasztalatesere, latogatasok
A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje
Reklamtevékenység szabdlyozisa az iskoldban

V. A pedagégus oktaté-neveld munkajaval dsszefiiggd teendék kijeldlésének és
meghizasanak elvei

oo e B3OBD

16
23

40
40
41
41

43

1. Haydn Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Milkadési Szabalyzata - mellékletekkel
114



VI. A neveldtestiilet 46
A pedagogusok kompetencia és teljesitmeénvalapt értékelési rendszere, a pedagogusok

illetmeényének-, valamint a pedagdgusokat megilleté potlékok differencidlasahoz 49

VI, Ertekezletek 51

VIII. Az iskolaszék, a sziiloi szervezel és az iskolai tanacs 53

IX. A kiiznevelési iskola ellendrzése 55

Az iskolaban folyé belsd ellentrzésre vonatkozo szabdlyok 36

A pedagdgiai (neveld €s oktatd) munka belsd ellendrzésének rendje 59

X. Az iskola hagyominyos rendezvényei 6l

XI. Kapesolatrendszerek kiépitése 6l

XI1I. Taniigyi nyilvantartisok 62

X1 Alkalmazandé zaradékok 70

X1V, Gardalkodasi feladatok 73

Zaradek (feliilvizsgalati rend, egyetértés, véleményezés) 75

Hatalyba léptetd rendelkezések 77

Tankeriileti véleményezés, jovahagyas 78

Mellékletek: 80

| sz. Esélyegyenlbségi terv

2. sz. Munkakéri leirdsok, feladatkoriik

3. sz, Téritési és tandijrendelet

4. sz. A Joseph Haydn Alapfoka Mivészeti Iskola Hazirendje (megtalalhato a zeneiskola
irattaraban)

Sfa sz, Munkavédelmi szabalyzat ¢és Kockdzatérickelési wvizsgdlati  dokumentdcic
(megtalalhaté a zeneiskola irattdraban, kiilén dossziéhan. 1-145, oldalig)

5/b sz. Munkavédelmi tigyrend, munkavédelmi utasitas

Sfc  sz. Az alkalmazas munkavédelmi és munkaegészséptigyi feltételei

b/a sz. A Joseph Haydn Alapfoku Miveszeti Iskola Tiizriadd terve

6/b sz, Tiz- és katasztrofavédelmi szabalyzat (megtalilhatod a zeneiskola irattaraban, kiilén
dossziéban, 1-18. oldalig)

6/c sz. Thzrendészeti hazirend

6/d sz. Bombariado terv

7. sz. Konyviari gvlijtokin szabdlvzat

8. sz. Kozalkalmazotti szabalyzat (megtalilhatd a zeneiskola irattdrdban. kiilén
dokumentumkeént, 1-18. oldalig)

9. sz. Iratkezelési szabalyzat

10. sz. A Joseph Haydn Alapfoka Muivészeti Iskola — kitelezé  dokumentumai,

nyomtatvanyai

I Haydn Alapfoki Mivészeti Iskola Szervezeti és Milkiidési Szabalyzata - mellékletekkel
115



ATVETELI ELISMERVENY

covon dktsz, level mellékletel

Alulirott elismerem. hogy a mai napon — az eddig nvilvantartott — kulesokat atvettem:

8.8,

Dolgozo neve

Kulcsok

Alairas,
atvétel igazolasa

Iskolatitkar

nagvkapu kulesa,

ramtalanitd kulesa,

alapfokd miivészeti iskola bejarati ajto
kulesa.

61, terem kulesa,

02, terem Kulesa,

igazgatoi iroda kulesa,

figk kules (2 db),

irattari szekrény kules (felsd),
irattani szekrény kules (alsd).
nagy irattari szekrény kules,
femszekrény kulesa,

fénymasold alatti szekrény kulcsa

Takarith

61. terem kulesa,

nagykapu kulesa,

aramtalanita kulesa,

alapfoki miiveszeti iskola bejérati ajtd kulesa

3

Tandrok

61, terem kulcsa

Tudomésul veszem, hogy a kulesok masnak nem adhatok &1, elvesztésiik esetén anyagi felelosséggel
tartozom a zar teljes cseréjéért, a tartozekok. masolt ku lesok elkészittetésédn,
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Soproni Tankeriileti K&zpont

Intézmény OM azonositdja: 039593 Iktatdszdm: TIAOTE/00448 —8 / 2026

Intézmény neve: J. Haydn Alapfokd Miivészeti Iskola

Fenntartéi jévihagyds
Szervezeti és Milkiidési Szabdlyzat

A Soproni Tankeriileti Kézpont, mint fenntartd a nemzeti kiizneveléses] s2616 2011, évi CXC. térvény (Nkt.)
85. § (la) bek. alapidn a kdznevelési intézmény 1-79/2026. iktatoszémi és 2026.06.29-én fenntartoi
Jovéhagydsra benytjtott (médositott) szervezeti és milktidési szabalyzatat az alibbiak szerint az Nkt 85.§ (1a)
bekezdésnek megfeleléen a mai napon az alabbi megallapitisokkal egyi

JOVAHAGYJA.
Fenntart6i megsllapitisok

A fenntarté Soproni Tankerfleti Kozpont a koznevelési intézmény szervezsti és mlkddési szabdlyzatdt
ellenérizte, az abban foglaltakkal kizérolag a kovetkezd feltételekkel egyiitt ért egvet:
1. Pénzligyi kitelezettségek teljesitéséhez minden esetben egyedi elbirdlés alapjdn a fenntarté clézetes
engedélye szilkséges.

g,

Sopron, 2026, jiilius 08. f"{ﬂLT:‘W;{ '_'__,.:}
g
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\ - ionkertlet igazgats

Székhely: 9400 Sopron, Bajesy-Zsilinszky . 9, 11, emelet
Telefon: +36-99/795.230
B-mail: sovron:@kk,zov.hu






