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Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat
(Bevezeld)

Az iskola miikodését érintd jogszabalyok
(a teljesség igénye nélkiil)

Az aldbbiakban a nevelést - oktatést érint§ legalapvetbb térvényeket és rendeleteket gyfijtttik
egybe.

Ezek a kivetkezok:

1993. évi LXXIX. térvény (a tovabbiakban: kdzoktatasrol szolo torvény),

A nemzeti kodznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény és a 229/2012. (VIIL28.)
kormanyrendelet,

a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

az 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarél (Kjt), mindez
egybeszerkesztve a Munka Toérvénykdnyvével,

a pedagdgus tovabbképzésérdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. sz. rendeletek, -
3/2002. (1. 15) OM rendelet a koznevelési mindségbiztositasarol ¢s
mindséglejlesztésérol,

a 27/1998. (V. 10) MKM rendelet az alapfoki mivészetoktatas kévetelményei és tantervi
programjainak bevezetésérél és kiadasarol, valamint a 27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet
modositasarol szolo 3/2011. (1. 26.) NEFMI rendelet,

a 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairél,

a2011. évi CLXXXIX. t6rvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,

a2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

a 2011. évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol.

a 43/2013. (I1.19.) Korm. rendelet a koézfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleloségét tanisité szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairol,

a 110/2012 (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazésarol,

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalinos
kévetelményeirdl,

326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogéllasarél szolo 1992, évi XXXIIL térvény kbdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

az oktatési igazolvanyokrol szolo 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet,

a pedagogus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet,

a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az dllam éltal kotelezéen
nytjtando6 szolgéltatdsokrol szolo 83/2012. (IV.21.) Korm. rendelet,

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényi tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol,

a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miiktdésérol szolé 15/2013. (11.26.) EMMI
rendelet,

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatirdl szolé 44/2007.
(XI1.29.) OKM rendelet,
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a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig orvosi vizsgdlatarol és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (V1.24.) NM rendelet.
- 114/2007. (X11.29.) GKM rendelet a digitélis archivalds szabalyairol.

Az oktatas szabalyozasat, az iskola mikddését kdzvetleniil érinté jogszabalyok mellett fontos
az Onkormdnyzatokrol, az éves koltségvetésrél, a pedagogus-tovabbképzésrél és az
allamhaztartasrdl sz616 jogszabalyok ismerete is.

Az iskola jogszerli miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantaldsa, gyermeki,
tanuléi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok és pedagégusok kozotti kapesolat
erbsitése, az iskolai mikddés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében a Joseph Haydn
Alapfoki Miivészeti Iskola neveltestiilete: A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC.
orvény, a 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet, és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
alapjan a kovetkez6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadta el.

A SZMSZ feladata, hogy megdllapitsa a Joseph Haydn Alapfokii Miivészeti Iskola
mitkodésének szabélyait a szabdlyok 4ltal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ-ban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatdsa feladata és kételessége az
iskola minden vezetojének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuléinak az
SZMSZ-ban foglaltak megismerése és megtartisa azoknak is kitelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalositdsaban, illetéleg igénybe veszik.
hasznéljdk helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ-ban foglalt rendelkezések megtartidsa mindenkinek kozos érdeke. ezért az abban

foglaltak megszegése esetén:

1. Az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetoleg illetékes helyettese-munkaltatoi
jogkorben eljarva-hozhat intézkedést.

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

3. A sziil6t vagy més nem az iskoldban dolgozo, illetve tanulé személyt az iskola dolgozojanak
tdjékoztatnia kell a szabdlyzatba foglaltakra, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet
eredményre, az igazgatot, vagy az & helyettesitésével megbizottat kell értesiteni, aki
felszdlitja, hogy hagyja el az iskola épiiletét.

Az SZMSZ az iskola igazgatojanak jovahagyasaval valik érvényessé, amelyet az iskola
honlapjan is kézzétesziink.

J. Haydn Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikédési Szabalvzata - mellékletekkel
3



I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az alapfoka miivészetoktatasi iskola
Az iskola 6nallo jogi személy, kdznevelési iskola
- Elnevezése: J. Haydn Alapfoka Miivészeti Iskola
- Székhelye: Fert6d, Madach sétany 1.
- E-mail: muzsikahaz@freemail.hu
- Weblap: URL: haydnzeneiskola.hu // Tel../fax: (0036) 99370-209
- OM azonosito: 039593
- Szakfeladat szima: 091240A01
- Adoésziama: 15835413-2-08
- AHTI azonosit6: 361484
- PIR szam: 835419
- TEAOR szima: 8412 (ksh.hu)
- Bankszimlaszdma: 10033001-00336884-00000000
Az iskola kizarolag az Alapité Okiratban foglalt tevékenységeket folytatja.
Nevelési-oktatasi tevékenysége alanyi jogon adomentes, a koltségvetési iskola afanak nem
alanya.
Korbélyegzoje: Magyarorszag cimere. Felirata: J. Haydn Alapfoka Mivészeti Iskola,
Fertod Madach sétany 1.
- Az iskola vezetdje: Bertha Janos igazgaté
- Az iskola jellege: koznevelési iskola
- Az iskola tipusa: alapfoki miivészeti iskola
- Az iskola gazdalkodasi jogkore: részben onalloan gazdalkodo szerv
- Az iskola fenntartdja: Soproni Tankeriileti Kézpont
cime: 9400 Sopron, Bajcsy-Zsilinszky utca 9.
- Az iskola fenntartéjanak képviseloje: Marek Janos — tankertileti igazgato
cime: 9400 Sopron, Bajcsy-Zsilinszky utca 9.
- Szamldzasi cime:  Soproni Tankeriileti Kézpont GB2601
9400 Sopron, Bajcsy-Zsilinszky utca 9.

- Az iskola dltalanos forgalmi ad6 alanyisdga: alanyi mentes
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Az iskola székhelye:
9431 Fert6d, Madich sétiny 1. (Felvehet6 tanulélétszam: 14016) — 001

Tagiskolai, kihelyezett osztilyai:
A alapfoki miivészeti iskola koltségvetésébol finanszirozott-kihelyezett osztalyokat
telephelyet tart fenn az alabb felsorolt telepiilések dltaldnos iskolaiban:
- Fertod (Fertod, Mentes Mihaly u. 2.) (Felveheto létszam: 3016) - 002
- Fertdd (Fertod, Mentes M.u. 1. tdncmiivészeti g esetében: 724/130. hrsz.) (60f6)-006
- Fertoszéplak (Fertoszéplak, Soproni u.1.) (30£6) - 003
- Hegyko (Hegyko, Iskola u. 9.) (3018) - 004
- Fert6szentmikl6s (Szent Istvan u, 52.) (3016) - 005
- Petohaza, Kinizsi Pal u. 21. (15 £6) - 007
- Fertdd, Madach sétany 2. (5016) - 008.

*

2. A alapfoki miivészeti iskola alapito és fenntarté szerve 2012. december 31-ig:
Alapité: Fertod Nagykozségi Kozos Tanacs, Fertéd, Madach sétany 1.
Fenntart6 december 31-ig: Fertdéd Véaros Onkorményzata Fertéd, Madach s. 1.
1977. — . Fiokiskola™
1983. ota 6nallo alapfok miivészeti iskola
Az alapité okirat szama:
68/1977. VB. hatarozat - Fertodi Fidkalapfokii miivészeti iskola
11/1983. TH. - Onallé Alapfoku miivészeti iskola Fertédon
40/1994./11.28./ KT - modositas
67/1996./V1.3./ KH - modosités
70/1997./X.17./ KH - modositas
5/1999./11.18./ KH sz. hatarozat
23/2000. /VI1.21./ KH sz. hatarozat
53/2000. /X11.18./ KH sz. hatdrozat
27/2003. /VIIL.1./ KH sz. hatarozat
53/2003. /X1.28./ KH sz. hatarozat
15/2004. /111.30./ KH sz. hatarozat
42/2005. /VI1.28./ KH sz. hatarozat
10/2007. /11.14./ KH sz. hatarozat
36/2007. /VIIL.29./ KH sz. hatarozat
62/2007. /XI1.19./ KH sz. hatarozat
6/2008. /111.19./ KH sz. hatarozat
20/2008. /V.22./ KH sz. hatarozat
20/2009. /V.28./ KH. sz. hatarozat
60/2011. /V.25./ KH sz. hatarozat
260/2012. (XI1.12.) KH sz. hatarozat
a Alapfokii miivészeti iskola Alapité Okiratinak moédositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt valtozatarol.
- Az iskola (alapito okiratanak) szakmai alapdokumentumanak kelte:
2022, szeptember 1.
- Az iskola alapitisanak idépontja: 1977.
- 1-12072022. STK éltal tovéabbitott modositott Alapité Okirat.
3. Szakmai feliigyeletet ellito szerv:
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. a 229/2012. (VIIL.28.)
korményrendelet és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szerint.
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4. Az iskola tipusa: Alapfoka milvészetoktatasi iskola (zenemiivészeti és tincmiivészeti ag).

- Az alapfoki miivészeti iskolaban miivészeti nevelés ¢s oktatds folyik. Az alapfoku
miivészeti oktatds megalapozza a miivészi kifejezOkészségeket, illetve elokészit,
felkészit a szakiranyi tovabbtanulasra. Az alapfoki miivészeti iskoldban
tankételezettség nem teljesitheto.

- Az alapfoki miivészeti iskolanak az - Alapfoki miivészetoktatas kovetelményei €s
tantervi programjaban meghatarozottak szerint - legalabb hat ¢és legfeljebb tizenkettd
évfolyama van. Az alapfok befejezését kivetéen miivészeti alap,- az utolsé tovabbképzo
évfolyam elvégzését kdvetben pedig miivészeti zarovizsgat lehet tenni.

- A miivészeti alapvizsga a tovabbképz6 évfolyamokon valé tovabbtanulésra jogosit.
A miivészeti alapvizsgdt és a milvészeti zardvizsgdt jogszabdlyban meghatarozottak
szerint kell szervezni.

5. Az iskola jogdlldsa:

Az iskolanak &nallé koltségvetése nincs, fenntartoja a Soproni Tankertileti Kézpont.

Az alapfoki miivészetoktatdsi iskola tevékenysége:

Az alapfoku mivészetoktatdsi iskola sajatos iskola, amelyben el6képz6, hangszeres
eloképzd, alapfoku és tovabbképzo évfolyamokon folyik az oktatds zene €s tincmiivészeti
agon.

7. Az alapfoki miivészetoktatisi iskola miivészeti dgai, és tanszakai:

Zenemiivészet: fafiivos, rézfuvos, billentyils, vonds, zeneismeret tanszak, kamarazene,
korus, zenekar tanszakok.

Téancmiivészet: moderntanc,

Az oktatés 2 év el6képzé, 6 év alapfoki és 4 év tovibbképzd évfolyamon torténik.

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

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

Iskolarendszer keretében folytatott zene,- és tancoktatas, miivészeti kifejezOkészség
megalapozasa, alapfok zenei ismeretek oktatasa, felkészités szakiranyi tovabbtanulasra.
Hangversenyek szervezese.

Alapfoki mivészeti iskola, mint mivészetoktatdsi iskola specidlis képzési formdja a
hangszeres zenei képzés és az ehhez kapcsolodé elméleti oktatds, tovabbd tancoktatas.
Feladata: a zenei, miivészeti ismeretek megszerzésének eldsegitése, a miivészi
kifejezokészség megalapozasa, fejlesziése, a tanulok felkészitése az amatér hangszeres
jatékra, az ontevékeny mivészeti egyiittesekben valo tevékenykedésre, tovibba a zenei
palyara alkalmas tanulok el6készitése a szakirdnyi tovabbtanulésra.

Az alapfoki miivészeti iskola tizenkét évfolyammal mikddik. Az OSAP statisztika
adatainak nyilvantartdsa az iskola székhelyén torténik.

A Nemzeti Kéznevelési Torvény (Nktv) és a 229/2012. Korm. Rend. 33 - 36.§., valamint a
STK 2/2020. (IX. 7.) sz. szabdlyzata (A Soproni Tankeriileti Kézpont Téritési és
Tandijszabalyzata) hatdrozza meg a téritési dij és tandijfizetési kotelezettséget és annak
kiszamolasi modjat.

Alaptevékenység ellatasdt kizvetleniil timogaté vagy kiegészitd tevékenység:
Alaptevékenységhez kapcsolodo tanfolyamok, egyéb kulturdlis rendezvények szervezése.
A terem, illetve hangszer szabad kapacitisanak bérbeaddsa egy naptari évnél nem hosszabb
id6tartamra. A szakteriiletnek megfelel6 eléadasok, versenyek, talalkozdk, szakmai napok,
tovédbbképzések szervezése.
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9. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje:
a. Az iskolavezetdi (igazgatdi allast) nyilvanos palyédzat Gtjan kell betélteni.
b. A palyazati eljaras elokészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a fenntartd
latja el.
A nemzeti kéznevelésrél szol6 2011. évi CXC. toérvény 68. §-a szerint az oktatasért
felelos miniszter 5 évre adja a vezet6i megbizast.

10. Villalkozasi tevékenység kire, mértéke:
Az iskola véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

11. Az iskola feladatellitisit szolgdlé dllami és Onkormdanyzati (tancmiivészeti 4g)
tulajdonban lévé vagyon:
A feladatok ellatdsahoz az iskolanak rendelkezésére allnak a székhelyen levé ingatlanok a
rajta talalhato épiilettel, valamint a leltdr szerint nyilvantartott térgyi eszkozok.

12. Az iskola képviseldje:
A koznevelési torvény, illetve a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény —
szerint a megbizott iskolavezetd.

13. Az iskola bevételi forrisai:-.
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A ZENE ES MUVESZETI ISKOLA CELJA ES FELADATA

A miivészetokiatas célja, hogy az érzelmi és esztétikai nevelés eszkozével jaruljon hozza a
sokoldalu, érett, kreativ személyiség kialakitdsdhoz.

Az alapfoki miivészeti iskola alapfoki miivészetoktatasi iskola, melyben specidlis képzés
folyik.

Feladata a hangszeres (vokalis) zenei muveltség megalapozasa és fejlesztése. Tanul6i
t6bbségének tuddsat olyan szintre kell fejlesztenie, hogy képesek legyenek amatér muzsikalasra
kamaraegyiittesben, vagy zenekarban. Az atlagosnal jobb képességil, a zenei palyat vélaszto
arra alkalmas novendékeit fel kell készitenie kozép- vagy felsdfoki iskoldban valod
tovabbtanuldsra.

Az alapfoki miivészeti iskola adjon rendszerezett zenei, tincmiivészeti ismereteket. Tanitsa
meg tanul6it a zenei irdsra és olvasasra. Vezesse Oket ra a zene logikdjara, formai
osszefliggéseire. Ismertesse meg Oket a fobb zenei stilusok sajdtossagaival, a zenetdrténeti
bsszefliggéseivel, mas miivészetekkel valé kapesolataival. Osztondzze Oket életkoruknak
megfelel6, zenei, miivészeti targyn konyvek, ismeretterjesztd miivek olvasésara. A nemzeti
kisebbségekhez tartozo nivendékeket ismertesse meg népiik zenéjével, tancaival.

Az alapfoki miivészeti iskola fejlessze a tanulok zenei izlését, stilusériéket, a zenei karakterek
iranti  érzékenységét. Bontakoztassa ki zenei fantiziajukat, adjon teret kreativ
megnyilvanulasainak, fejlessze improvizacios készségiiket.

Az alapfoku miivészeti iskola szoktassa tanul6it rendszeres, céltudatos és munkara.

Ertékes zenei anyag tanitisaval, korszeril, vonzo modszerekkel alakitson ki olyan érzelmi
kapcsolatot a tanulokban a muzsikélas és ténc irdnt, hogy az mindennapos sziikségletitkké
valjon.

Az alapfoki miivészeti iskola tevékenysége iranyuljon arra, hogy tanuléi az életkoruknak és
képességeiknek megfelelé zenei anyagot kottahiien, stilusosan. a zenei Osszefliggéseket
visszaadva, értelmesen tagolva, drnyaltan és kifejezoen szolaltassak meg.

Az alapfoki miivészeti iskola neveljen az ériékes zene ¢€s tanc szeretetére. Osztontzze tanuldit
rendszeres hangverseny- ¢és opera-, tdncszinhdzi latogatdsra, a radié €s a televizi6 zenei
miisorainak meghallgatdséara, de mindenekel6tt aktiv tarsas muzsikéldsra.

Az alapfoki miivészeti iskola hasznalja ki lehetdségeit a kozismereti iskoldk zenei, miivészeti
életének tamogatdsara. Miikodjék egyfitt mas iskoldkkal a kulturdlis és miivelodési feladatok
ellatisaban (hangverseny-rendezés, ismeretterjesztés). Segitse az egyhazzenei életet.
Tamogassa az amator zenekarok, és kamara egyiittesek, a csaladi egyiittmuzsikalas mikodését,
legyen nyitott az értékes konnylizenére. Lehetdség szerint létesitsen cserekapcsolatot mas
(esetleg kiilfoldi) zeneoktatasi iskolakkal. Teremtsen ,,szabad iskola™ formajaban lehetdséget a
legvaltozatosabb igények kielégitésére.

Az iskola felépitése:

Felveheto gyermeklétszam:
- zenemiivészeti dgon: az alapité okiratban meghatérozottak szerint:
- tancmiivészeti 4gon: az alapito okiratban meghatarozottak szerint:

- lgazgaté 16
- lgazgatohelyettes* (jelenleg nincs az iskoldban) 116
- Tanszakvezetd (fafivoés. rézfuvés, vonos, billentyiis, zeneismeret, moderntanc) - {6
- Tanéar 1116
- Osztalyfonok o
- Iskolatitkar 1 fo
- Takarito-gondnok 1 {6
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- Kdényv-kotta-, és hangszertaros (a kételezd katott munkaidd keretében)
- Hangszerkarbantart6 (betiltetlen stétusz, jelenleg nincs alkalmazdsban)
- Rendszergazda (szerzodés keretében, eseti megbizassal-jelenleg nincs)

- Portaszolgdlat (betéltetlen statusz)

¢ RO R

A fenti feladat kézti megosztas leirasat lasd a mellékletben. Figyelembe kell venni a nemzeti
kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tdrvényt.
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IL.

AZ ISKOLA VEZETESE

Az Iskola vezetlése

* A J. Haydn AMI-ban (tovabbiakban: /Iskola/ Iskoldban) folyé szakmai munka felelos

vezetbje az igazgatd, aki munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az Iskola
belsd szabdlyzatai dltal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa az iskola alapité okirataban megfogalmazott médon és idétartamra torténik.

Az igazgatd munkajat kdzvetlenill az igazgatohelyettes® segiti.

Az iskola képviseletét az igazgaté latja el. Az igazgaté ezt a jogkorét alkalmankeént
atruhazhatja az iskola dolgozoira.

Az iskolaban a kiadméanyozasi (aldirasi) jogkort az igazgaté gyakorolja. Tavolléte vagy
akaddlyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazoé és rendkiviili eseményre
vonatkozo iigyiratokat az igazgatohelyettes*, vagy az igazgato altal kijelolt személy (tanar)
irja ala.

Az igazgatohelyettes® megbizatasa a kozalkalmazottak jogdlldsdarol szolé 1992. évi XXXIII.
torvény és a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eléomeneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogdllisirdl sz6lo 1992. évi XXXIIIL térvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasirol eldirdsal szerint palyazati eljaras
keretében torténik.

Az igazgatohelyettes* munkéjat munkakori leirdsa, valamint az igazgat6 kézvetlen iranyitasa
alapjan végzi.

Az igazgatot tavollétében az igazgatOhelyettes* helyettesiti. (Ennek hianyaban az éves
munkatervben szabalyozottak szerint.)

Az Iskola kibdvitett vezetOsége

1. Tagjai: az igazgat6, az igazgathelyettes*, a diakonkorményzat pedagégus-elndke, a szakmai

munkakdzosség (tanszak) vezetok.

2. A kibovitett iskolavezetést barmelyik tag kérésére ossze kell hivni.

Az Iskola dolgozoi

Az Iskola dolgozoit a magasabb jogszabélyok eldirasai alapjan megdllapitott munkakdrdkre, a
Soproni Tankeriileti Kézpont (tovabbiakban: Fenntarté) alkalmazza. A Fenntarté a munkaltatoi

jogkor egy részét —a kinevezési, fegyelmezési és felmentési jogkorok kivételével — atruhazza

az Iskola igazgatdjara.
Az Iskola dolgoz6i munkajukat munkakéri leirasaik alapjan végzik.
Az igazgato és igazgatohelyettes®, pedagogusok oraszamat a NKT. hatarozza meg.

Az iskolaban folyd pedagogiai ¢és gazdasagi tevékenység irdnyitdja az iskolavezetd
(az igazgatd).

-

Az igazgato a Joseph Haydn Alapfoka Miivészeti Iskola egyszemélyi felelos vezetoje,
az iskola szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaéltatoi jogokat, és dont az iskola miikddésével kapesolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabdly vagy kollektiv szerzodés (kzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskérébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kitelezettség megtartdsaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi iskola vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért az
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iskola ellendrzési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének miikodéséért, a neveld és
oktatd munka egészséges €és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért, a tanulé és
gyermekbaleset megel6zéséért. Feladatai megoldasdban a nevelbtestiiletet segiti. Arra
torekszik, hogy az alapfoki miivészeti iskolai koézosségek fokozott tevékenységgel
vallaljanak részt a feladatok teljesitésébdl, az alapfoki miivészeti iskola életének
demokratikus szervezésébol, a vezetés feladataibol. Az egyes feladatok elvégzését-
személyes felelosségének megosztasa nélkiil - nevelGtestiilet tagjaira bizhatja képesitésiik,
pedagogiai szempontok és egyéb kariilmények figyelembevételével.

Feladatkérébe tartozik kiilonésen: a nevel6testiilet vezetése, a nevelb-oktatd munka
irdnyitdsa és ellenérzése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellendrzése, az iskolaszékkel. iskolai tandcesal,
sziiloi szervezettel valo egyiittmikodés.

Az igazgat6, mint a kiznevelési iskola vezetdje képviseli az iskoldt. Irdnyitja a zene és
miivészeti iskola oktaté-nevelé munkéjat, miivészeti tevékenységét. Gondoskodik a
mitkddés személyi és térgyi feltételeirdl. Gyakorolja az els6foki taniigy-igazgatasi,
valamint a munkaltatéi jogkort, szervezi és ellendrzi az iskola gazdalkodasi és tigyviteli
munkajat.

Osszefogja, iranyitja és feliigyeli a tanszakok munkajat, kiilén figyelemmel azokra a kisebb
tanszakokra, amelyek nem tartoznak a nagyobb tanszakok tanszakvezetdinek hatdskérébe.
Kapesolatot tart:

- atanuldk iskoldival és az 6vodakkal,

- a fenntartdval és az érintett tanulok 6nkormanyzataival.

A nevelé-oktaté munkat iranyité feladatkérében:

d.

Elbzetes terv szerint ellenérzi az alapdokumentumok alkalmazisit, a jogszabalyok,
valamint a fenntarté szerv rendelkezéseinek érvényesiilését, a nevelétestiileti hatarozatok
¢€s javaslatok végrehajtasat. Latogatja a tanitdsi ordkat, a miivészeti iskolan kiviili
foglalkozisokat €s rendezvényeket (hangversenyeket, egyéb szerepléseket). Tapasztalatait
megbesz€li az érdekelt tandrokkal, ellendrzi a felel6sék munkéjat, Gtmutatast ad a munka
tovabbvitelére.

Gondoskodik a sajat, valamint a tanarok tervszert, folyamatos szakmai tovabbképzésérél,
kezdeményezo, Gjito térekvések kibontakoztatasarol. Elkésziti a tovabbképzési tervet.

. Torekszik az iskola dolgozéinak alapos megismerésére, az egymést segité emberi

kapcsolatok  erositésére. Munkajaval elosegiti az iskolai oktaté-neveld munka
hatékonysagat, ellenérzi, elemzi, értékeli a pedagogusok neveld-oktatéd munkajat.
Stratégiai szerepe van az iskola pedagdgiai programjanak elkészitésében,
megvalositasaban.

. Kiemelkedd szerepe van a mindségbiztositdsi rendszer megszervezésében és

miikdésében.

Jovahagyja a tanarok tanmenetét.

Az alapfoku miivészeti iskola munkajat egyezteti és dsszehangolja az altalanos iskolak
munkéajaval.

A koznevelési iskola vezetdje a pedagdgiai munkdaért valo felelossége korében szakmai
ellenérzést indithat az iskolaban végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonaldnak kiils6 szakértovel torténo értékelése céljabol. A nevelési-oktatési
iskola vezetéje munkaideje felhasznéldsat és beosztasat, tanordk, foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Az iskolavezetd a tanév elején elkésziti a pedagdgusok szakmai ellendrzésének rendjét,
amelyet 0. az igazgatohelyettesek*és a mentor ldtnak el.
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Elsé fokon dont a tanulok mindazon {igyeiben, amelyeket a jogszabélyok a hataskorébe
utalnak. E feladatkérében az igazgatohelyettessel™ egyiitt:

a.

b.

Elbkésziti és megszervezi az alapfoki miivészeti iskolai felvételi és alkalmassagi
vizsgakal.

A szakmai munkakozosség-vezetd véleményének figyelembevételével beosztja az 1j
tanulokat, a hangszeres oktatast végz6 tandrokhoz, 6sszedllitja a kitelezd tantargyak
tanulocsoportjait.

Engedélyezheti a tanuldk beosztasat mas tanarokhoz.

Meghatarozza a félévi és év végi beszamolok rendjét, és lehetdség szerint részt vesz
ezeken a meghallgatasokon.

Megszervezi a miivészeti alapvizsgat, illetve miivészeti zdrovizsgat a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint.

Engedélyezi a bizonyitvany masolatok, iskolalatogatasi igazolasok kiadasat.

Dont az alapfok(i mivészeti iskolai hangszerek kolcsonzésér6l, a hangszerek
beszerzésérdl és javitasarol.

Gondoskodik a kart okozok feleldsségre vonasardl, a kar megiérittetésérol.

Munkaltatéi jogkorében ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka
Torvénykonyve, annak végrehajtasi jogszabalyai, valamint mas munkaiigyi és egyéb
jogszabalyok tartalmaznak.
Felelos a gazdasagi, pénziigyi rendelkezések megtartdsiért és a végrehajtas
ellenérzéséért.
A zene és miivészeti iskola figyviteli munkajanak irdnyitdsa és ellendrzése soran segiti:

- atanarok és az tigyviteli dolgozé adminisztracidés munkajat.

- anaplok, leltéarak, nyilvintartasok és elszamolasok vezetését,

- a folydiratok, nyomtatvanyok megrendelését,

- a baleseti jegyzOkonyvek elkészitését és tovabbkiildését,

- az alapfoki miivészeti iskolai dokumentacio megorzését,

- iratok, hangszerek és targyi eszkozok selejtezését.
Az igazgatd taniigy-igazgatési jogktrében hozott dontése ellen benyujtott fellebbezést
a vonatkozo {igyiratokkal egyiitt 8 napon beliil a fenntartd, iranyitd szervhez kell
felterjeszteni.
Ha az igazgat6 a hozza benyujtott beadvanyboél azt dllapitja meg. hogy az ligyben nincs
hataskdre, vagy nem illetékes, azt haladéktalanul tovabbitja a beadvany targya szerinti
illetékes szervhez és errol az tigyfelet tajékoztatja.
Az igazgaté és helyettese egyiittesen felelés azért, hogy intézkedéseiket 8sszehangoljak
és minden lényeges ligyrdl kélesondsen tajékoztassak egymast.
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1. Az iskolavezetiség

Az igazgat6d dontés el6készito, véleményezo, javaslatievo testiilete.

A szakmai vezel6ség tagjai:

- azigazgato,

- (az igazgatOhelyettes®,)

- amunkakozdsség vezetd(k), tanszakvezetd(k) - osztalyfondk(6k), az iskola tanuléi és tanari
létszaménak fiiggvényében)

az igazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan tandcskoznak. Az iilések &sszehivasa az

igazgato feladata. Az iilésre-napirendi pontt6l fliggben- tanacskozasi joggal meghivhaté a

kozalkalmazotti tanécs képvisel6je, az intézményi tandcs elndke és az iskola érdekképviselete.

A kibévitett iskolavezetést barmelyik tag kérésére 6ssze kell hivni.

2. A helyettesités rendje

Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén, az azonnali déntést nem igénylé kizarolagos hataskérben,
valamint a gazddlkodasi jogkdrbe tartozo iigyek kivételével, teljes felelésséggel az
igazgatohelyettes* helyettesiti. Az igazgatd tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos
Jogkdrekeént fenntartott hataskoriket is. Tartés tdvollétnek minésiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét.

Gazdélkodasi €s pénziigyi kérdésekben az igazgaté helyettesitését az igazgaté altal megbizott
személy latja el.

Az igazgald ¢s az igazgatohelyettes® egyidejli akadalyoztatisa esetén helyettesitésiik az
igazgato altal megbizott személy feladata. A vezet6(k) tavolléte esetén a helyettesitésre irdsbeli
megbizast kell adni.

3. A vezetok, az iskolaszék, az intézményi tanics, valamint a sziiléi szervezet kozotti
kapesolattartis rendje

Az iskoldban a neveld-, és oktatomunka segitésére a neveldtestiilet, a sziilok és a tanulék, az

iskolafenntartok egylittmiikddésének elémozditdsara iskolaszéket és sziildi szervezetet lehet

létrehozni.

Az Intézményi Tandes tagjait a mikodietd nkormanyzat, a sziilok kozosségének és a

neveldtestiilet egy-egy képviselGje adja.

A sziiléi munkakozdsség iskolaszintii képviselojével az iskola igazgatdja tart kapesolatot.

- Azokban az fligyekben, amelyekben a sziil6i munkakézosségnek az SZMSZ vagy
Jogszabély véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irasos
anyagok dtadasaval.

- A szilloi kozosség képviselojét a nevelbtestilleti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni.

- Az iskola sziiléi munkakozossége, az intézményi tanics részére az iskola igazgatoja
tanévenként tédjékoztatast ad az iskola munkajardl.

3.1. A kihelyezett képzések helyszineivel valé kapcsolattartis rendje
Az igazgatdhelyettesek* gondoskodnak arrdl, hogy a pedagogusokat és a tanulékat érinté
intézkedések a kell6 idoben és modon kihirdetésre keriiljenek.
Az iskola vezetdje és az igazgatohelyettesek* szilkség esetén el6zetes egyeztetés szerint
megbeszélést tartanak az érdekeltekkel.
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4, Az iskolavezeté kozvetlen munkatarsai
Az igazgat6 legkdzvetlenebb munkatarsa az igazgatéhelyettes®, illetve az igazgato altal
megbizott személy [munkaltatéi utasitisban meghatdrozottak, ¢és a munkatervben
megjeltltek szerint]. akinek a megbizast az igazgaté adja. Igazgatohelyettesi* megbizast az
iskola hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat.
Az igazgatohelyettes* feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége, mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet a munkakdéri leiras tartalmaz.
Az igazgaté munkajanak kdzvetlen segitoje az iskolatitkar.
Az iskoldban folyé szakmai tevékenység irdnyitdsaban az igazgaté kdzvetlen segitdi a
tanszakvezetdk, osztalyfonokik. Munkakdri leirdsuk a mellékletben rogzitve.

Az iskola vezetdségének tagja még az iskola kozalkalmazottainak vélasztott
érdekképviseldje, a kozalkalmazotti képviselé. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az
iskolaszék és a sziili szervezet képviseldivel és a iskolai tanaccsal. Feladatuk kétirdnyu:
egyrészt képviselniiik kell a vezetd munkdjat, masrészt segiteniiik kell a vezetd munkdjat, a
torvény 4ltal meghatarozott jogai gyakorlasaval.

5. Kapcsolattartis a fenntartoval
A fenntartéval valé kapcsolattartds szolgalati aton torténik, kivéve, ha jogszabaly, vagy
egyes esetekben a fenntarté masként rendelkezik.

A zene és miivészeti iskola dolgozéi - a jogszabalyokban meghatdrozott kivételektol

eltekintve - az igazgat6 Gtjan fordulhatnak a fenntarté és iranyito szervekhez. Az igazgatd

a hozza benyuijtott kérést - a véleményével, javaslataival egyiitt - 8 napon belill tovabbitja.

Az igazgaté minden rendkiviili eseményr6l 24 oOran beliil jelentést tesz a fenntarto

szerveknek. E jelentési kotelezettség a kivetkezokre terjed ki:

1. a neveld-oktatd munkat tartosan akadélyozo, vagy vératlanul fellépd események
(pl. jarvanyos betegség, az épiilet sulyos, miikodést zavard, vagy a tanitast sziineteltetd
megrongalddasa stb.),

2. a dolgozdkat és a tanuldkat érinté minden olyan cselekmény, amellyel kapcsolatban az
erre illetékes szervek eljarisara, vagy a sajtoban, radiéban, televiziéban birdlatra
keriilhet sor,

3. minden rendkiviili esemény, jelenség, amelyrél a nevelé-oktaté munkdra gyakorolt
hatdsa miatt-az igazgaté megitélése szerint- a felettes szervek tajékoztatasa szilkséges.

6. Kiils6 kapcesolatok rendszere, formaja, modja
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
1. aziskolat timogato alapitvany kuratériumaval,
2. a tanulok iskoldival (altalanos iskola, kozépiskola) és telepliléseik dnkorméanyzati
vezetdjével,
3. atelepiilések egyéb iskolaival, vezetdivel.

Képviseleti jog

Az iskolat a fenntartonal, hatésagoknadl és minden kiils6 szervnél az igazgato, akadalyoztatasa
esetén az igazgatohelyettes*, vagy megbizott személy képviseli. A pénziigyi és gazdasagi
témdkban az iskola képviseletét az igazgato, vagy a megbizott latja el.
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Iskolank kapcsolatrendszere

Az iskolai munka megfelelé szintl iranyitisanak érdekében az Iskola igazgatojanak alland6
munkakapcsolatban kell dllnia a kiivetkezd intézményekkel:

Az iskola fenntartéjaval és miikadtetdjével: Soproni Tankeriileti Kézpont, 9400 Sopron,
Bajcsy-Zsilinszky utca 9,

A teriiletileg illetékes kormanyhivatallal: - Gyér-Moson-Sopron Megyei Korményhivatal
Hatosagi és Oktatasi Osztalya, 9021 Gyér, Arpad ut 32.

A teriiletileg illetékes dnkorményzati képviseltestiilettel és polgarmesteri hivatallal és a
telepiilés jegyzojével: Fertéd Varos Onkormanyzata, 9431 Fertéd Madach sétany 1.
Gyori Pedagogiai Oktatasi Kézponttal, 9022 Gybr, Tiirr Istvan u. 5.

Az eredményes oktaté- €s nevelmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapesolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal: - Az Iskoldban tanulé nem
fertodi illetékességii 6nkormanyzatokkal és iskoldkkal.

Az aldbbi tarsadalmi egyesiiletekkel: - Esterhdzy Pal Alapitvany, 9431 Fertoéd, Madach
sétany 1.

Az alabbi egyhdzak helyi kozosségével: - Eszterhazi és Siittéri Réomai Katolikus
Egyhizkizség

A tanulok veszélyeztetettségének megelozése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az Iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres
kapesolatot tart fenn a tertiletileg illetékes Csalddsegité és Gyermekj6léti Szolgalattal 9431
Fertdd, Madach sétany 1., az dltalanos iskola fejlesztépedagogusaval

A kapcsolattartas és egylittmiikdés tovabbi teriiletei és intézményei: - az orszagos szakmai
€s miveszeti szervezetek, kiemelten a Magyar Zeneiskolik és Mivészeti Iskolik
Szdvetsége, /- a telepiilés oktatési és kulturdlis intézményei, / - a sziil6k szervezetei, civil
szervezetek.

Testvérvarosi kapcsolat: Millingen Aan De Rijn (Hollandia),

Iskolai: J. Haydn Zeneiskola — Galanta (Szlovakia)

A Soproni Jaras dltalanos iskoldival, kiilonos tekintettel a telephelyeken miik6dé iskolakkal,
Civilszervezetekkel,

Enekkarokkal és zenei egyiittesekkel

Kiiléndsen fontosnak tartjuk a fenntarténkkal, a zeneoktatasban érintett kérnyezo telepiilések
onkormanyzataival a kapcsolattartast, szakmai egyiittmitkodést, melynek megszervezéséért,
feltigyeletéért az igazgatd illetve a igazgatohelyettes* a felelds.
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I1L.
AZ ISKOLA MUNKARENDJE

Az iskolaban folyé szakmai munka rendjét, tanszakonkénti tantervét és oratervét az alapfoki
miivészetoktatas kovetelményeit és tantervi programjat meghatérozo 27/1998. (V. 10) MKM
rendelet és a 3/2011.(1.26.) NEFMI rendeletre épiilé helyi tanterv és Pedagogiai Program
hatarozza meg.

1. Az épiilet nyitvatartisi ideje szorgalmi idében:

Heétfo 8 oratol — 20 oraig
Kedd 8 oratol — 20 oraig
Szerda 8 ordtdl — 20 oraig
Csiitortok 8 oratol — 20 oraig
Péntek 8 oratol — 20 oraig

Szombati napokon az iskola épiiletének nyitvatartasa a szervezett programokhoz igazodik.
A hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik.

2. A vezetd(k) iskoliban tartézkodasa
Az iskola nyitvatartasi idején beliil az igazgato és helyettese®, (illetve a kijeldlt, megbizott, a
munkatervben feltiintetett tandr) kozill egy vezetdnek az iskolaban kell tartézkodni.

Az iskoldban tartézkodas rendje
A tanulék hétfotél péntekig o6rarendjiik szerint tartézkodhatnak az iskoldban. A tanitds
megkezdése elbtt legalabb tiz perccel korabban meg kell jelennie minden tanul6nak.

A tanir iskolai munkéajanak megkezdése elott minimum 30 perccel el6bb kételes megjelenni.
ha eltérd rendelkezés nincs. Ha munkdjat betegsége vagy vératlanul felmer(ilé mas ok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, errél az igazgatot idoben értesiteni kell.
Betegségérdl a munka megkezdése elétt legalabb egy oraval értesitenie kell az igazgatot, és
tavollétérdl orvosi igazolast kiteles hozni, illetve kiildeni.

A tandr az igazgatd utasitdsa szerint helyettesitési, valamint - jogszabalyok keretei kozott - 6ran
kiviili teendGket is kdteles ellatni.

Az iskoldban a (pedagdégus munkakdrtkben dolgozoé) pedagdgus heti teljes munkaideje a
kotelez6 orabol (kot6tt munkaidd). valamint a neveld-, illetve nevel6 és oktatdé munkéval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal Osszefliggd feladatok
ellatasahoz szitkséges idobol all. A pedag6gus kitelezo orait a gyermekekkel, tanulokkal valo
kozvetlen foglalkozasra, illetdleg a tanorai foglalkozas keretében valo nevelésre, oktatasra
kételes forditani.

Egyéb kizalkalmazottak az érvényben lévo Kozalkalmazotti Szabalyzat, illetve munkakdri
leiras szerint meghatdrozott munkarendben tartozkodnak az iskoldban. Az iskola a tanitési
sziinetben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. A nyari sziinetben, ha sziikséges. irodai tigyeleti
napokat kell tartani. Ennek kozzétételérdl az igazgaté gondoskodik. A nyéri sziinet tigyeleti
rendjét a Fenntartd, illetve az igazgaté tanévenként hatdrozza meg. Az tigyeleti idén kiviil a
beosztasok szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletben. Egyéb esetben az épiiletben
vald tartézkodasra az igazgat6 adhat engedélyt.

3. Tanév munkarendje

A tanév rendjét a Beliigyminisztérium altal kiadott rendelet hatirozza meg. A tanév az
iskolaban dltaldban szeptember 1-jétd] a kivetkezo év augusztus 3 1-ig tarto idoszak. A tanéven
beliil helyezkedik el a tanitasi év, a szorgalmi idé, amelyen beliil az iskoldban a neveld és oktatd
munka folyik. Mindezek pontos idejét meghatarozza a tanév rendjérol sz6l6 rendelet.
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A szorgalmi 1do kezd6 és befejez6 napjat a tanév rendjér6l sz6l6 rendelet szerint az
igazgaté hatarozza meg.
b. A tanitds januar 1-jén, marcius 15-én, hisvéthétfon, majus 1-jén, plinkdsdhétfon,
augusztus 20-an, oktober 23-an, november 1-jén és december 24-én, 25-26-4n sziinetel.
c. A tanév helyi rendjét a nevelbtestiilet a munkatervben hatarozza meg, a tanév rendjérol
52016 rendelet alapjan.
d. A sziilket is érint6 rendezvénycket (sziil6i értekezlet, fogad6 6ra, tanévziré finnepségek
sth.) csak az altalanos munkaid6n kiviili idépontban lehet szervezni.
A tanorék sérthetetlenek. Szorgalmi idében a tanitési 6ra, illetve tanitdsi nap nem maradhat el,
illetve nem révidithetd meg.

4. A munkaterv elkészitése

Az alapfoki miivészeti iskola munkatervét az igazgaté a tantestiilet (a tanszakvezetok.
osztalyfonokok) javaslatai figyelembevételével késziti elé megvitatasra.

A munkaterv végleges kialakitdsérol és elfogadésarol a neveldtestiilet hataroz.

A munkaterv kiterjed a nevelé-oktaté munkdval kapcsolatos feladatok konkrét
megfogalmazdsdra, az iranyitas, az ellenorzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi
vonatkozasi, valamint a személyzeti és gazdasagi feladataira.

Magaban foglalja az egyéb iskolai (munkakzisségi, tanszaki) programokat is. A feladatokat
hataridokkel, a felelés6k megnevezésével, az évenként ismétlédé teendbket idérendi
sorrendben tartalmazza. Az igazgaté a munkaterv egy példanyat megkiildi a szakmai iranyito
és fenntartd illetékes csoportjanak. A kézzétételi listat az igazgaté az iskola honlapjan is
szerepelteti.

A tanév rendje
A tanév helyi rendjét - a jogszabdly figyelembevételével - az iskola munkaterve hatérozza meg.

Ertekezletek

A nevelotestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idéponttal, - illetve rendkiviili értekezlet esetében - az iskola igazgat6ja hivia dssze.

A nevelotestiileti értekezlet hatarozatképessége:

e a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyek, valamint az iskolavezetdi megbizassal
kapcsolatos értekezlet esetén a kozalkalmazotti jogviszonyban llé pedagogusok 2/3-dnak,

o véleményezési jogkdrbe tartozo ligyek esetében 50%-anak jelenléte sziikséges.

Alkalmazotti kizisség értekezlete

Az alkalmazotti kozosség értckezletét Gssze kell hivni a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben.

Az alkalmazotti kozGsség véleményezi az iskola megsziintetésével, dtszervezésével,
feladaténak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizisival és a
megbizas visszavonasaval kapcsolatos fenntart6i intézkedések tervezetét.

Rendkiviili alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az igazgaté béarmikor elrendelheti. Az
értekezlet szervezésével kapcsolatos feladatokat (az esetenként megbizott igazgatohelyettes*
latja el), az értekezletet az igazgato vezeti.
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Tanévnyit6 értekezlet

Augusztus masodik felében az igazgato altal kijellt napon tanévnyit értekezletet kell tartani.
Ezen az igazgato ismerteti az uj tanév fobb feladatait, és a nevelOtestillet elé terjeszti a
munkatervre vonatkoz6 javaslatat. Az éves munkaterv javaslatot a tantestiilet javaslatai alapjan
az igazgatd késziti el, és terjeszti el a nevel6testiilet szdmara, elfogadasra.

Félévzard értekezlet, félévzaré értékelés

A tanév rendjér6l sz616 rendelet szerint. Ezen az igazgato vagy helyettese* elemzi az elsé félév
munkajat, és tajékoztatast nyijt a ktvetkezo félév feladatairdl.

Tanévzaré értekezlet, év végi értékelés

A tanév rendjéhez igazodva tanévzaro értekezletet tartunk. Ezen az igazgaté ¢és a
tanszakvezetok beszamoloinak figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév neveld-oktato
munkédjat, a munkatervi feladatok végrehajtasat, javaslatokat kér a kovetkezd tanév
munkatervének elkészitéséhez.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban nevelési értekezletet kell tartani. Témaja
barmely nevelési kérdés lehet.

5. A nyitvatartis és a tanitisi orak:

Az alapfoki miivészeti iskolakban a tanitési ordk, foglalkozésok szervezése attél fiigg, hogy a
tanulo felkészitése egyéni vagy csoportos foglalkozas keretében torténik.

A tanitasi 6rakat az alapfoki miivészeti iskolaban hétfotél-péntekig naponta 8.00 - 20.00 ordig
terjedod idoszakon beliil lehet megtartani.

Az orarend szerint tartott foglalkozasokon feliil tanitasi napnak, illetéleg tanitasi oranak szamit
a tanterv dltal eldirt meghallgatasok, tanév végi beszamolok idétartama, illetve a tanulok
hangversenye, versenyeken valo részvétele, bemutatéi, kozos ordi, ha azokon egyes tanulok
részvétele kotelezd, tovabba a tanulmanyi kirandulasok...

A tanulok orait gy kell beosztani, hogy azok ne iitkdzzenek iskoldjuk tanitdsi ordival,
munkaidejiikkel, illetdleg az iskolan beliil szervezett érarend szerinti foglalkozasokkal.

Fotargyi érak beosztasandl iigyelni kell arra, hogy a tavolabb laké tanuldk oréi-lehetdség
szerint- kapcsolodjanak a kételezo tantargyi 6rahoz.

A megtartott hangszeres/tancmiivészeti orakat a fotargyi naploban datum szerint, a szolfézst,
illetve a kitelezo targyi orakat az emlitett naploban sorszam és datum szerint kell feltiintetni. A
megtartott orak szamat a tanuldk ellenérzo-kdnyvének titkroznie kell.

A tanitdsi 6rak zavartalansaga érdekében a tanart és a tanul6t az 6rardl kihivni vagy a
tanitdsi 6rat mas modon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az igazgato kivételt tehet.

Csoportos ordk atlaglétszama zenemiivészeti agon 8-15 {0, kivéve a hangszeres elokészitot,
illetve a B — tagozatos szolfézs szakon lehet kevesebb is. Tancmiivészeti agon 10-20 6.

A koznevelésrél sz6l6 torvény értelmében ezek az atlaglétszamok 2013. szeptember 1-jétol:
alapfoki miivészeti iskola, zenemiivészeti 4g: minimum 6-, maximum 15-, atlag: 1016,
Egyéb miivészeti 4gon: minimum 10,- maximum 24,-, dtlag 18,-f0.

(A csoportos orak tanul6létszaméanak meghatarozasarol a Nktv. 4. sz. melléklete rendelkezik.)
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Ahol tanulmanyi szempontb6l indokolt (pl. a zenei, miivészeti palydra késziilok esetében) az
igazgato kisebb létszamu csoportok milkddését vagy egyéni oktatast is engedélyezhet.

A csoportos oOrakat sziinet kozbeiktatasiaval kell megtartani. Kivételes esetben - a
koriilményektdl fiiggben - az igazgaté masképp is rendelkezhet. (Lsd.: N.PP.)

Ahol a tanul6k tdbbsége tavol lakik az iskolatol vagy a tanitas helyétdl, illetéleg ha ezt a bejéro
tanulok menetrendje indokolja, a csoportos 6rdk maximum 90 perc idtartamig Gsszevonhatok.
A alapfoku mivészeti iskola ndvendéke az igazgat6 engedélye és a fotargy tanar hozzajarulasa
nélkiil rendezvények vagy eléadasok kézremiikd6je nem lehet!

A tanitasi orak idotartamarol a 27/1998, MKM. rendelet és modositdsa rendelkezik.
Heti 2x45 perces tanitasi orak: eloképzo 1., el6képzé 2., szolfézs, zeneelmélet, zeneirodalom,
egyéb elméleti targyak. kamarazene, zenekari és koérus-foglalkozds. A munkaszervezés
szempontjabol a 45 perces o6rdk egy munkadranak szamitanak.

Heti 60 perces ordk: hangszeres fotargy ora (2x30).

Heti 30 perces 6rdk: kételezé zongora.

Heti 2x45 perces egyéni 6ra: ,,B” tagozaton a hangszeres fotargy ordja.

6. A tanérin kiviili foglalkozasok szervezeti formdi, rendje:
a., Szakmai versenyek:
A szakmai versenyek célja a kiemelked6 teljesitményekre valo 6szténzés.
A versenyek formai: zene és mivészeti iskolai,
korzeti, jarasi
megyei-regiondlis (fertodi rendezésii a Regionélis Furulyaverseny),
Orszagos verseny.
Az igazgat6 a tanszakvezet6 bevonasaval ellenérzi, hogy a versenyeken csak olyan tanulok
induljanak, akik- elért eredményeik, készségiik alapjan-mélton képviselik az iskolat.
Az igazgat6 gondoskodik arr6l, hogy a gy6ztes, illetdleg a helyezést elért tanulok eredményét
mind az iskoldban, mind a tanuldé kozismereti iskoldjaban megismerjék. Az igazgatd
gondoskodik arrél. hogy a versenyfelhivasokat a tanarok és a didkok idében megismerjék.

b., Alapfoka miivészeti iskolai hangversenyek és megemlékezések, hagyomsnydpolds:

- ndvendékhangversenyek (az iskola Gsszes névendékét szerepeltetd),

- tanszaki hangversenyek. tancbemutatok (egy-egy tandr novendékeit szerepeltetd),

- tanari hangversenyek,

- volt névendékek hangversenye, zene vildgnapi hangversenyek,

- egyéb pedagdgiai célzath hangversenyek, pedagégiai szakmai napok (furulyas
tovabbképzések),

- B-tagozatos hangversenyek,

- hazi és regiondlis versenyek és rendhagyo6 zeneirodalom 6rak,

- tanulményi kirandulasok,

- J. Haydn megemlékezések. Evente megemlékeziink J. Haydn sziiletésének, halalénak
évfordulojarol (eléadas, hangverseny, koszorizas) (Haydn-emlékszoba).

¢., Az iskola minden tandrinak kitelessége ndvendékeit arra nevelnie, hogy rendszeresen
¢és szivesen latogassa az alapfoku miivészeti iskolai hangversenyeket, bemutatokat, iskolan
kiviili koncerteket, tAncbemutatdkat.

Csak igy lehet elémi, hogy zene és miivészeteket szeretd, aktiv hangverseny-litogaté valjék
bel6liik felnétt korukra.

d., A kiemelkedo tehetségii tanulok tanuldsanak segitésére egyéb foglalkozas is szervezhetd.
Korrepetdlas, rendhagyo orak, kiilsé eloadok meghivasa.
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7. Sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok:
A fizetett tinnepnapokat a mindenkor hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

Sziinetel a tanitas, illetve a munka a kdvetkez6 napokon: janudr 1., mércius 15. (nemzeti {innep),
hasvéthétfd, méijus 1., piinkdsdhétfo, augusztus 20. (dllami {innep), oktober 23. (nemzeti
{innep), november 1. és december 24-én, 25-26-an.

Az emlitetteken kiviil tanitdsi sziinetet - jarvanysziinet kivételével - csak az illetékes
minisztérium rendelhet el.

A tanitas nélkiili sziinetben, tanitas nélkiili munkanapokon (tavaszi, nyéri, 6szi, téli) szervezett
irodai tigyelet idépontja az iskola hirdetjén megtalalhato.

Nyitvatartas:

Rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
az igazgatd ad engedélyt.

A hivatalos iigyek intézése az iroddkban torténik 8-16 éra kdzott.

Ez az id6tartam indokolt esetben 18.00 6raig meghosszabbithato.

A nyari tanitasi sziinet iigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatirozza meg a fenntarté
utasitdsa szerint.

Az figyeleti id6n kiviil a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.
Egyéb esetekben az épiiletben valo tartozkodasra az igazgaté adhat engedélyt.

Nyilvdntartds és kuleshasznalat:
Az épiiletek kulcsainak kiadaséat a kulesnyilvantartés tartalmazza.

A vezetok benntartozkoddsa, dtruhdzott feladatok

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 8 oratol 16 ordig az igazgato és helyettesei® koziil egy
vezetonek az iskoldban kell tartézkodnia. Az igazgatd és helyetiesei™ rendkiviili egyiittes
tavolléte esetén az frasban kijeldlt pedagogus(ok) feliigyel az iskola rendjére. 16-20 o6rdig a
tanérai foglalkozasokat vezetd pedagégusok feliigyelnek, amelyet az éves munkaterv
személyre szabottan tartalmaz.

Az igazgaté tavolléte esetén az igazpatd, vagy fenntarté irasbeli munkaltatoi utasitasban, (vagy
a munkatervben) hatalmazza fel azt a személyt, személyeket aki’k az igazgatd helyett a
megadott tigyekben eljarhat.

A létesitmények és helyiségek hasznilati rendje
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden az allagmegévas, és a
hézirend szabdlyainak szem el6tt tartdsdval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds

- akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért,

- aziskola rendjének, tisztasiganak megoérzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékossageért,

- atiiz-és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabélyok betartaséért.
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola terilletén csak a beiratkozott tanulok - mas személyek csak engedéllyel -
tartozkodhatnak. A tanul6ért érkezé felndtt a bejarat elotti folyosdn tartézkodhat.
Idegen személy az iskola teriiletén csak ellendrzés, feliigyelet mellett, tanitasi id6 utan vagy
iskolai rendezvényen vald részvétel miatt tartézkodhat. Az Iskola épiileteiben az iskolai dolgozdkon
és a tanuldkon kiviil tartézkodhatnak még a hivatalos figyet intézok, illetve azok, akik erre az Iskola
igazgatdjatol engedélvt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). — Az Iskola épiiletébe érkezb szillok, illetve
idegenek belépését a portaszolgalat** ellendrzi. Az Iskolaba érkezo kiilsé személyeket a portaszolgalat
kiteles nyilvantartani. A portaszolgélatot ellaté dolgozo kiteles feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat,
a belépés és a tdvozas idejét.
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Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott termeket zdarni kell.
(** Portaszolgalat — jelenleg statusz hidnydban nincs az iskoldban)

A tanitasi ordk latogatdasara jogosullak a szakmai feliigyeleti szervek képviseldi, megbizottai, a
szakmai ellendrzést végzok, ill. a fenntartd megbizoitia. A tanitdsi orak latogatasara —
asszhangban 20/2012.(VIIL31.) EMMI a rendelettel — az igazgatd engedélyt adhat mds
személyeknek is. Nem kell engedély a zeneiskola pedagégiai munkdhoz kapesolddo
nyilvanos rendezvényeinek latogatasdahoz.
A latogatokat lehelGség szerint az igazgatd vagy helyettese™® kisérje el a zenciskola, illetéleg az
ordk (foglalkozdsok) ldtogatdsdra. Az éralatogatdst tanitdsi ora kozben megkezdeni, vagy a
tanitdasi ora vége elétt befejezni, a tanitds menetét zavarni nem szabad.
A zeneiskolaban eljdrdsra jogosultak a fenntarto ellendrzési feladattal megbizott dolgozdi, vagy
mds jogszabaly dltal eldirt, ellendrzési jogeal felruhazott szervek munkatdrsai.
A tanuléi jogviszonyban nem allok vonatkozasaban az iskolaban tartézkodas rendjét a Hazirend
tartalmazza. Azok a vendégek, akik nem a tanitassal vagy valamely névendék tanulményaival,
ill. rendezvényiikkel @sszefliggésben Iépnek az iskolaba, a kovetkezd szabélyok az
iranymutatok:
- A miiszaki, tiizvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi, pénziigyi, szakmai stb. ellendrzést
végzok az iskola vezetésénél jelentkeznek, aki feladatuk elvégzéséig segitik munkdjukar.
- Mas személy az iskoldban csak olyan kisérdvel tartézkodhat, akit az iskola vezetdje ezzel a
Jeladattal megbizott.
Aki idegen személy belépését, benntartozkodasit a fentiektdl eltéré modon észleli,
viselkedését a megszokottol eltérének itéli, ezt haladéktalanul jelzi az iskola vezetdinek. vagy
megbizottjuknak.
Az iskolai tanitasi sziinetek, innepnapok, hétvégi zarvatartasok idején a belépés csak szigortan
ellendrzitt formaban toriénhet. Tandrok, tanuldk, ill. arra engedélyt kapott nagykort
személyek léphetnek be az épiiletbe, hasznélhatjak rendeltetésszeriien az iskolat.
Sziikség esetén az iskola igazgat6ja rendkiviili nyitvatartast rendelhet el, iigyelet biztositasa
mellett.

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybevevok. a helyiségek dtengedésérdl sz616 megallapodas
szerinti idében, {igyelet biztositasa mellett tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevéket
vagyonvédelmi kitelezettség terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak. Kotelesek betartani
az iskola munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az iskolai kényvtéar hasznalati rendjét a kényvtar miikddési szabalyzata allapitja meg.

Iskolai konyv-, kotta-, zenemii-, hangszer- és eszkoztiar
Az iskolai kényv-, kotta-, zenemditér, fonetikai gylijtemény stb. (tovabbiakban konyvtar-
eszkdztdr) az iskolai nevel-oktaté munka hatékonysagat, a korszer(i szemléltetést szolgalja.

Térekedni kell az &llomany folyamatos gyarapitasara, A konyvtar eszkoztar dlloményanak
tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi tervek altal elbirt eszkozoket (ajanlott kotta-, és zene
miiveket, szakkonyveket, lexikonokat, stb.) A kényvtar-eszkoztar gyiijtse az iskolai emlékeket,
dokumentumokat. hang- és videofelvételeket.

A konyvtar-eszkoztar dlloményénak gyarapitasarél, nyilvantartésarol, a kélesonzés rendjének
kialakitasarol és nyitva tartasarol a konyvtaros, illetve eszkoztiros gondoskodik. Az iskolai
felszerelések, technikai eszk6zok, hangszerek nyilvantartasaért az igazgatd altal megbizott
személy felel.

A tancév végén a tanaroknak €s a tanuloknak - bizonyitvany-osztas elétt - tartozésukat
rendezniiik kell. Az elveszett vagy vissza nem szolgéltatott konyvtari, alapfokii miivészeti
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iskolai tulajdoni konyvet, kottat, hanglemezt, eszkozt a folyé kereskedelmi éron kell
megtériteni. vagy 0j példannyal pétolni...!

A alapfoki miivészeti iskola konyvtéra — eszkdztara allomédnyénak gyarapitdsarol a
gylijtokori szabalyzat rendelkezik. (Lsd.: a 8. sz, mellékletet!)

Az iskola hangszereinek és tartozékainak kolcsonzése a hangszerkdlestnzési rendelvény
szerint torténik.

Nyitvatartasét az éves munkaterv szabélyozza.
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Iv.
AZ ISKOLA TANULOI

A felvételnél figyelembe kell venni, hogy a Nktv értelmében: a gyermeknek joga, hogy
alapfoku mtivészetoktatasban részesiiljon.

A felvételi elbeszélgetés sordn valjon ismertté a jelentkezé motivacioja, értelmi, érzelmi
fejlettsége, oldottsaga. A zenei feladatok megolddsa sordn vizsgdlandé az eléforduld hibék,
iévesziések javitasi készsége.

A J. Haydn Alapfoki Miivészeti Iskolaba jelentkezé tanuldk felvételi meghallgatason vesznek
részt. Ennek célja, hogy megismerjilk a jelentkezOk alapvetd képességeit, készségeit, a
vélasztott szakra val6 alkalmassagot, adottsagot, érettséget.

Iskolankba képességvizsgalat alapjan iratkozhatnak be a tanulok.

Zenei el6képzd és hangszeres tanszakokon, tovabbd tincmiivészeten a képességvizsgalat

szempontjai (értelemszeriien haszndlva a feltételeket a miivészeti dgakra vonatkozdan):

- Eloképzo: hallas, ritmusérzék, tiszta éneklés.

- Hangszer/tanc: eloképzd eredményes elvégzése, vagy hallas, ritmuskészség, manudlis
készség, fizikai és fizioldgiai adottsag.

A felvételi meghallgatast a kijeldlt tandr irdnyitja, a tanszak(ok) tandrainak bevonasaval. A

meghallgatas végeztével irdsban tesz javaslatot az igazgatonak a felvételre, ill. az elulasit{tsra

vonatkozdan, az elutasitist mindig irdsban kell indokolni. Az 0 tanulé felvételérél,

alkalmassagi-felvételi meghallgatast végz0 bizottsag javaslatdt figyelembe véve az 1gazgato

dént. Atvételre jelentkezoknél az eddig megszerzett tudist kell bemutatni, melyet a

szaktanarokbol allo bizottsdg véleményez. Az atvett tanul6 altaldban abba az osztalyba nyer

besorolést, melyre a bizonyitvanyéban szerepl6 utolso zaradék a lehetéséget megadia. Sziikség

esetén a felvételi bizottsag javaslatot tesz felzarkztatasra, melyhez az iskola a tanulo részére

segitséget nyujt.

Az iskola miivészeti alap és zardvizsgat is szervez.

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

A felvétel eredményérél a sziilok irasbeli hatirozatot kapnak, illetve a felvétel(ek)
eredményérdl az iskola hirdetojén tajékoztatjuk a szilloket és gyerekeket.

Az iskoldban fizetendd téritési és tandij mértékét, a fizetés madjat a téritési és tandijrendelet
tartalmazza. A téritési dijak, tandijak mértékérdl az érvényes jogszabélyok alapjan, a 2/2020.
(IX. 7.) sz. Soproni Tankeriileti Kézpont Téritési és Tandijszabélyzata nyujt részletes tajé-
koztatast, mely megtekintheto az iskola hirdetdjén, tovabba honlapjan.

A felvételt nyert Gj ndvendékek beiratkozdsukkal tanuldi jogviszonyt létesitenek a miivészeti
iskoléval. A sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan a ndvendék téritési-, vagy tandijat fizet és egy
tanévre elkdtelezi magdt a tanulményok folytatdsira. A beiratkozés a ,Nyilvantartasi lap”
kitdltésével és a Sziildi nyilatkozat alapjdn a tanév els6 félévére a téritési-, vagy tandij
befizetésével torténik. A beiratast az iskolavezetés altal megbizott pedagdgusok és az
iskolatitkér segiti. A tanuléi jogviszony megbrzése a téritési- vagy tandij befizetésével torténik.
Az iskola tanuléi az évzar6 tinnepséget kvetben kapjak meg bizonyitvanyukat, benne az iskola
altal kiildétt értesitovel a téritési-, ill. tandij dsszegérol.

A zeneiskolai téritési dij (amely egy tanévre szol) fizetése (dsszege, befizetési hatarideje) a
mindenkor érvényben lévé szabalyzat alapjan torténik. Aki a téritési, illetve tandijfizetési
kotelezettségének nem tesz eleget, az a tanorakat nem latogathatja.
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A tanuléi jogviszony megsziinik

A tankdteles tanulo kivételével megsziinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy tanitdsi éven
beliil igazolatlanul — alapfokt miivészeti iskolaban tiz tanitasi 6rdnal — tobbet mulaszt, feltéve
hogy az iskola a tanulét, kiskor(i tanulé esetén a sziilot irasban figyelmeztette az igazolatlan
mulasztas kivetkezményeire.

Ha a tanuléi jogviszony megsziinik. a tanulé adatait a jogviszony megszinésével egyidejiileg
az iskola nyilvantartasabol torélni kell (KIR, eKréta, iskolai dokumentumok, stb.)

Megsziinik a tanul6 jogviszonya:

- ha a tanul6t mésik iskola atvette, az atvétel napjan,

- az utolsd évfolyamanak elvégzésér6l szolo bizonyitvany kiallitasanak napjan,

- az alapfoki miivészeti iskolaban, ha kiskort tanulé esetén a sziild vagy a nagykora tanulé
irasban bejelenti, hogy kimarad az iskolabol, a bejelentésben megjelélt napon, tovébba az
utolsé alapfokt évfolyam utolsé napjan, ha a tanulé nem tesz miivészeti alapvizsgat,
valamint az utolsé tovabbképzé évfolyam zardvizsga letételének napjan, ha a tanul6 nem
tesz zardvizsgat, az utolso évfolyam elvégzését tantsitd bizonyitvany kiallitasanak napjan,

- a tankdtelezettség megsziinése utdn — ha a sziilo a tanulé egyetértésével, nagykoru tanulé
esetén a tanulé irasban bejelenti. hogy kimarad —, a bejelentés tudomésulvételének napjan,

- ha atanuld tanuléi jogviszonyét — a tankdteles tanuld kivételével — fizetési hatralék miatt az
ipazgatd a sziild, nagykort tanulo esetén a tanulo eredménytelen felszolitasa és a tanuld
szocialis helyzetének vizsgélata utan megsziinteti, a megsziintetés targyaban hozott dontés
jogertre emelkedésének napjan.

Tovabba megszinik a tanuléi jogviszony a ,kizaras az iskoldbdl fegyelmi hatirozat™ jogerdre

emelkedésének napjan.

Az iskola a tanitdsi év utolsé napjan egyoldali nyilatkozattal is megsziintetheti annak a

tanulonak a tanuldi jogviszonyat, aki nem tankoteles, ha ugyanannak az évfolyamnak a

tanulmanyi kdvetelményeit masodik alkalommal nem teljesitette.

Az értékelés célja

A tanuléi teljesitmények mérésekor a kimenet szabélyozas elvét érvényesitjiik:

- visszajelzés a tanar és a tanulo részére,

- atanulds hatékonysaganak ellenorzése,

- ateljesitmény alapjan korrekcio kijeldlése,

- atanul6 teljesitményének viszonyitdsa korabbi eredményéhez.

A tanulok teljesitményét, a kovetelmények teljesitését folyamatosan értékelni, osztélyozni kell.
Az osztalyzas lehet részletes, a tanul6 tanitasi ordn nyujtott teljesitményének vagy részfeladatok
teljesitésének rendszeres mindsitése. Osztalyozhatjuk az egy honapban nyujtott
teljesitményeket. A rész és havi osztalyzatokat a tandr hatdrozza meg, amelyeket az ellenbrzd
konyvben és a napléban dokumental.

Félév és tanév végén a tanulo féléves, és egész évi teljesitményét kell osztalyozni, az el6irt és
teljesitett kovetelmények alapjén, tovabbd figyelembevéve a tanulé elméleti és gyakorlati
fejlodését.

Félévkor és év végén a tanuld vizsgabizottsag elott ad szdmot tuddsarol. A tanév végi
osztalyzatoknal meghatarozd szempont a tanulé tanévben nyujtott teljesitménye mellett a
meghallgatasokon, vizsgén, vizsgaeloadasokon nyujtott teljesitménye.

Szolfézsorakon az irdsbeli és szobeli szamonkérés egyensilya kivanatos!

Kamarazene és zenekar tantargyakbol tanév végén nincs beszamolo.

Az osztalyzds a tantervi kovetelmények, valamint a tanulok gyakorlati és elméleti
eredményeinek egybevetiése alapjan torténik:

J. Haydn Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata - mellékletekkel
24



- A fotargy (zene ¢és tancmiivészet) (hangszeres eloképzd), a szolfézs, a zeneirodalom,
kdtelezd zongora targyak esetén adhaté érdemjegyek: jeles (5), jO (4). kbzepes (3), elégséges
(2), elégtelen (1).

- A zenei el6képz, kamarazene, zenekar, korus tantargyak esetén érdemjegy helyett szoveges
értékelést kap: kivaloan megfelelt, jol megfelelt, megfelelt, nem felelt meg.

(A szoveges értékelést az év végi bizonyitvanyban, az atlagszamitis miatt (téritési- és tandij

megéllapitisa), érdemjeggyel is megfeleltethetd az alabbiak szerint: kivaloan megfelelt (5),

jol megfelelt (4), megfelelt (3), nem felelt meg (1).

Az érdemjegyekrdl a tanuld sziileit — feln6tt tanulok kivételével — a tdjékoztatéd fiizet Gtjan

tajékoztatjuk.

Tanuldink munkijianak értékelése:

A pedagogus a tanuld teljesitményét, elomenetelét tanitasi év kozben rendszeresen
érdemjeggyel értékeli, félévkor és a tanildsi év végén osztdlyzattal mindsiti. A tanuld
magatartésanak ¢s szorgalménak értékelését és mindsitését az osztélyfonok, - aki potlék
ellenében litja el feladatait - az osztalyban tanitd pedagdgusok véleményének kikérésével
végzi. Az érdemjegyekro] a tanulot és a kiskort tanul6 sziiléjét rendszeresen értesiteni kell. A
félévi és az év végi osztalyzatot az érdemjegyek alapjan kell meghatérozni.

Jeles (5): Ha a tantervi kdvetelményeknek kifogdstalanul eleget tesz. Ismeri, érti, tudja a
tananyagot, mindezt alkalmazni is képes. A technikai és mechanizmusbeli kvetelményeket
biztosan oldja meg és azokat zeneileg is kivaléan alkalmazza. Szobeli feleletei és irasbeli
munkdi is teljes 6ndll6sagra vallanak.

Jo (4): A tantervi kdvetelményeknek megbizhatoan, csak kevés és jelentékielen hibaval tesz
eleget. Hasonl6 az 6t6sh6z, de apré bizonytalansagai vannak. A tananyag alapvetd részeit tudja,
ismereteit a feladatok megolddsdban is kiilénésebb nehézség nélkiil alkalmazza.

Kizepes (3): Ha a tantervi kévetelményeknek pontatlanul tesz eleget. A tantery alapvetd
anyagat elsajatitotta, az alapvetdé mechanizmusbeli nehézségeket lekiizdotte, a lényegesebb
kérdések megoldasaban némi nehézségek mellett elfogadhaté eredménnyel azokat alkalmazza.
Munkaiban bizonytalansagot mutat, amelyet a tanar segitségével le tud kiizdeni.

Elégséges (2): Ha a tantervi kovetelményeknek silyos hidnyossaggal tesz csak eleget, de a
tovabbhaladdshoz  szilkséges  minimalis  ismeretekkel,  jartassaggal  rendelkezik.
Mechanizmusbeli hibai is hatrdltatjidk a tantervi anyag biztos alkalmazasat (hangban,
intondcioban, stb.) még a tanar segitségével is. Elképzelései a milvek zenei tartalmat illetéen
nagyon minimalisak, ritmushibakkal kiizd, és folyamatosan ellen6rzésre szorul.

Elégtelen (1): Ha a tantervi kovetelményeknek nevel6i Gtmutatéssal sem tud eleget tenni. A
minimumot sem tudja.

A tanuld félévben és a tanév végén elért osztdlyzatait a szorgalom osztalyzat kivételével
osszegezni kell, ebbdl dtlagérdemjegyet kell megéllapitani.
Az étlagosztélyzat téritési- és tandij megallapitasahoz sziikséges.

Felmentés vagy mas ok miatt a tanul6 fétéargyi és melléktargyi osztalyba soroldsa eltérhet
egymastol. Ebben az esetben a fotargyi osztalyt kell figyelembe venni.

Kamarazene, zenekar targyakbol év végén nem sziikséges beszamol6t tenni, az érdemjegyet az
éves munka alapjan a szaktanar allapitja meg.

Az egész tanévi munkdja alapjan lehet osztdlyozni azt a tanuldt, aki betegség, vagy testi sériilés
miatt a beszamol6n megjelenni nem tud és tavolmaradasanak okat orvosi igazolassal bizonyitja.
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Ebben az esetben a bizonyitvany és az anyakdnyv megjegyzés rovataban fel kell tiintetni, hogy
a tanév végi beszamolon nem vett részt.

Tanév végi beszamoldra nem bocsathato az a tanulé, akinek a tanévben az igazolt és igazolatlan
mulasztdsai egyiittesen meghaladjak az eldirt kdtelezd oraszam egyharmadat.

A szorgalom osztalyozisa

A tanulé fotargy és a kotelezd melléktargy tanulasaban tantsitott szorgalmat folyamatosan,
havonta értékelni kell.

A szorgalom mindsitése: példas (5). jo (4), viltozé (3), hanyag (2).

A szorgalom mindsitését félévkor a tajékoztatd fiizetbe, év végén a bizonyitvany megfelelo
rovataba kell bevezetni a napld alapjan, betlivel és szammal. A szorgalom osztalyzat a
tanulményi atlagba nem szamit bele.

Példas (5) osztalyzatot kaphat az a tanul6, aki képességeihez, tehetségéhez képest tanul,
rendszeresen, pontosan késziil feladataira, kivalé eredményei vannak, érdemjegyei megfelelnek
képességeinek.

Jo (4) osztalyzatot kaphat az a tanulé, aki képességeihez, koriilményeihez képest jol teljesit,
érdemjegyei megkozelitik képességeit.

Viltozo (3) osztalyzatot kap az a tanulé, akinek tanulményi eredményei jelentésen elmaradnak
képességeitdl. Munkdjaban, tanulasaban csak ritkdn tantsit erbfeszitést, torekvést.

Hanyag (2) osztalyzatot kap az a tanul6, aki rendszeresen felkésziiletlen, munkaja
megbizhatatlan, kitelességét figyelmeztetésre sem végzi el

Héarom alkalmat meghaladé igazolatlan hidnyzas esetén ,,véltozo™(3) mindsitésnél jobb nem
adhato.

Felsébb évfolyamba lépés

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

Magasabb évfolyamra az a tanulé Iéphet. aki a helyi tantervben foglalt kivetelményeket
legalabb elégséges mindsitéssel teljesitette, arrdl bizonyitvanyt kapott és tanulmanyaiban nincs
megszakitas. Felmentés vagy mas ok miatt a tanulék évfolyamba sorolasa tartozasa fotargy.
kotelezd targy. (kotelezden valaszthaté targy) esetében eltérhet egymastol. Ezt a
bizonyitvanyban és az anyakényvben is fel kell tiintetni.

Az alapfoki miivészetoktatasi iskolaben a miivészeti alapvizsga letétele nem kotelezd,
miivészeti alap és zarovizsga megszervezésérdl, letételérdl, annak feltételeirdl jogszabaly
rendelkezik. A Nktv alapjan:

A tanulé az utolsé alapfokui évfolyam befejezését kivetGen miivészeti alapvizsgdt, az utolso
tovabbképzd évfolyam elvégzését kivetden pedig miivészeti zarovizsgat tehel. A miivészefi
alapvizsga a tovabbképzé évfolyamokon valo tovabbtanuldsra jogosit. A miivészeti alapvizsgat
és a miivészeli zarovizsgdl jogszabdlyban meghatdarozotiak szerint kell szervezni.

Abban az esetben azonban, ha nem teszi le a miivészeti alapvizsgat ¢és ennek kovetkezté¢ben az
alapfokt évfolyamr6l nem léphet tovabb az els6 tovabbképzd évfolyamra, - a tanuloi
jogviszonya a tdrvény erejénél fogva megsziinik. (Ezt a rendelkezést a miivészeti alapvizsga
megszervezését szabalyozo jogszabaly hatalybalépése ota kell alkalmazni.)

A vizsgara irdsban kell jelentkezni. A vizsga iskolai keretek kozott szervezhets. A
vizsgabizottsdg tagjai: a vizsgaz6 tanuld szaktandra és az igazgatd altal kijeldlt (lehetOség
szerint azonos szakos) tanar.

A miivészeti alap- és zarovizsgat a tanév végi vizsgak idején, azoktdl elkiilonitetten kell
megszervezni. A vizsgarél jegyzokonyvet kell késziteni, az osztalyvizsga szabdlyai szerint.

A miivészeti alapvizsga és zarévizsga minositése
A tanuld teljesitményét a miivészeti alapvizsgan és zarGvizsgan vizsgatantargyanként
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kiilon—kiilon osztalyzattal kell mindsiteni.

Amennyiben az iskola elérehozott miivészeti alapvizsgat vagy zardvizsgét szervez, tigy annak
eredményét a miivészeti alapvizsgén és zarovizsgén figyelembe kell venni,

A mivészeti alapvizsga. illetve zdirovizsga eredményét a vizsgatantirgyakbol kapott
osztélyzatok szdmtani kozepe adja. Ha az atlagszamitas eredménye 6t tizedre végzadik, a végsé
eredmény meghatarozasaban a fotargybol kapott osztalyzat a donto.

Eredményes miivészeti alapvizsgat, illetve zardvizsgat tett az a tanuld, aki valamennyi eldirt
vizsga tantargy vizsgakdvetelményeit teljesitette.

Sikertelen a vizsga, ha a tanul6 valamely vizsgarészbél, illetve vizsgatantirgybél elégtelen
érdemjegyet kapott.

Sikertelen vizsga esetén a tanulonak csak abbol a vizsgarészbdl, illetve vizsga tantargybol kell
javitovizsgdt tennie, amelynek vizsgakdvetelményét nem teljesitette.

A miivészeti alapvizsga és zdrovizsga egyes részei aléli felmentés

Mentesiilhet az adott tantargybol a miivészeti alapvizsga, illetve zardvizsga letétele alél az a
tanulé, aki az orszagos miivészeti tanulmanyi versenyen — egyéni versenyzoként — az adott
tanévben déntébe Kkeriilt.

Ha a tanulé mar rendelkezik a zenemiivészeti 4g valamelyik tanszakén megszerzett miivészeti
alapvizsgaval vagy zarévizsgaval, akkor az adott tantargyakbol a vizsga alél felmentés adhatd.
Az alapfoku miivészeti iskoldban a miivészeti alapvizsgat és a zdrévizsgét a tanév rendjérél
sz016 rendeletben meghatdrozott idépontban kell megszervezni. A miivészeti alapvizsgat és
zarovizsgat haromtagi vizsgabizotisag elott kell letenni. A vizsgafeladatokat az iskola helyi
tanterve tartalmazza. A miivészeti alapvizsga és zdrovizsga lebonyolitdsa a vizsgaztaté iskola
feladata. A mivészeti alapvizsgét és zar6vizsgat t5bb alapfoki mivészeti iskola kozosen is
megszervezheti.

A bizonyitvany és a bizonyitvany kiéllitasénak alapjaul szolgélé irat kézokirat.

Javitovizsga

A kotelezd fOtargybol, a kotelezben vélaszthato és a szabadon vélasztott targybél a tanév végén
kapott elégtelen osztalyzat esetén a tanulé augusztus 15. és szeptember 31. kézstt javitovizsgat
tehet.

A javitdvizsga napjat az igazgatd dllapitja meg és az iskola hirdetdtablajan teszi kézzé. A
javitovizsga idejérol és a vele kapesolatos tudnivalokrél a tanuldk sziileit értesiteni kell.

Ha a tanulé a javitovizsga napjan nem jelenik meg, vagy a javitovizsgan nem felelt meg,
tanulményait csak az évfolyam megismétlésével folytathatja.

A javitévizsgat bizottsag el6tt kell megtartani, melynek elndke az igazgaté vagy megbizottja,
tagjai a kérdezo tandr és még egy, lehetdleg azonos vagy rokon szakos tanar.

A javitovizsga eredményét a fOtargy tandra vezeti be a torzslapra és a bizonyitvanyba.

A ziradékot az igazgald és a fotargy tanara irja ald, az eredményhirdetés a bizonyitviny
kiosztasaval torténik.

A javitévizsga nem nyilvanos és nem ismételheté meg.

Osszevont beszdmolé

Rendkiviili elérehaladds esetén a szaktandar és a tanszakvezetd tandr egyiittes javaslata alapjan
az igazgat6 engedélyezheti, hogy a tanul6é a tanév végén két évfolyam anyagdbél tegyen
Osszevont beszamolot.

A fotérgyi beszdmolo anyagét kétharmad részben a magasabb osztaly anyagabol kell
Osszeallitani.

A kotelezo tantargyndl a magasabb osztaly kovetelményei alapjan kell az osztalyzatot
megéllapitani.

Osszevont beszamoldt a tanév végi beszamolokkal egyidejlileg, vagy az igazgato dltal megadott
idében lehet tartani.
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Az sszevont beszamol6 engedélyezését irasban kell kérni. A kérvényt majus 10-ig kell beadni
az iskola igazgatéjahoz. Az év végi beszamolon bizottsdg dont arrol, hogy a megfeleld
kovetelményeket a tanul6 teljesitette-e.

Tanulményok folytatisa ugyanabban az évfolyamban (huzamosabb betegség, tanév
kizben tirtént felvétel...)

Az iskola igazgat6ja a sziild kérésére legfeljebb egy alkalommal engedélyezheti az iskola elsd
évfolyamanak megismétlését, akkor is, ha a tanulé az el6irt tanulmanyi kovetelményeket
sikeresen teljesitette. Ebben az esetben a megismétlésre keriild évfolyamrél nem kap
bizonyitvanyt a tanulo.

Ebben az esetben a tanulé osztalyzatot nem kap. A bizonyitvanyba és az anyakényvbe a fenti
tényt be kell jegyezni. Evfolyamfolytat6 lehet az a tanul6 is, akinek igazolt mulasztdsa valamely
tantargybél meghaladja az dsszéraszdm egyharmadat, kivéve, ha a tananyagot elsajétitotta és
az igazgatdé engedélyével beszamolot tesz. Ugyanabban az évfolyamban tanulmanyokat
folytatni egy-egy targybol is lehet. Ilyenkor a tanulo a tobbi targybol magasabb évfolyamba
léphet.

P6tlé vizsgat tehet a vizsgazo, ha a vizsgarol neki fel nem rohato okbal elkésik, tavol marad,
vagy a megkezdett vizsgarol engedéllyel eltivozik, mielott a valaszadast befejezné.
A vizsgazonak fel nem réhaté ok minden olyan, a vizsgdn valo részvételt gatlo esemény,
koriilmény, amelynek bekovetkezése nem vezethetdé vissza a vizsgdzé szandékos vagy
gondatlan magatartasara. Az igazgatd hozzajarulhat ahhoz, hogy az adott vizsganapon vagy a
vizsgdzd és az iskola szamdra megszervezhetd legkdzelebbi idopontban a vizsgdzé potlo
vizsgat tegyen, ha ennek feltételei megteremthetdk. A vizsgdzo kérésére a vizsga
megszakitasdig a vizsgakérdésekre adott valaszait értékelni kell. Idépontjat a munkaterv
tartalmazza.

Javitovizsgat tehet (augusztus 15-€161 augusztus 31-¢ig) a vizsgazo, ha

- a tanév végén elégtelen osztalyzatot kapott,

- az osztalyozo vizsgardl, a kiilonbdzeti vizsgarol szamara felrohaté okbol elkésik. tdvol marad,
vagy a vizsgarol engedély nélkil eltavozik.

A felmentés

Ha a tanulé valamely kotelezéen vélasztando tantargy tanuldsa alél felmentést kapott, félévkor
és tanév végén beszamolot koteles tenni. (A felmentést a sziild irasbeli kérelme alapjan az
iskolavezeto biralja el.)

A gyermek, a tanulé mulasztasiaval kapesolatos szabilyok

A beteg gyermek. tanulé az orvos altal meghatarozott idoszakban nem latogathatja az iskolat.

Ha a pedagégus megitélése szerint a gyermek, a tanulé beteg, gondoskodik a tobbi gyermektol,

tanulotol valé elkiilonitésérol, és kiskort gyermek, tanul6 esetén a lehetd legrévidebb idon beliil

értesiti a gyermek. a tanulo sziileit. Azt, hogy a gyermek, a tanulé ismét egészséges és

latogathatja a nevelési-oktatési iskolat, részt vehet a foglalkozdsokon, orvosnak kell igazolnia.

Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idtartamat is.

Ha a tanuld a tanitasi 6rarol tavol marad, mulasztisat igazolnia kell. A mulasztast igazoltnak

kell tekinteni, ha

a) atanulé —kiskor tanuld esetén a sziild irasbeli kérelmére —a hazirendben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) a gyermek, a tanul beteg volt, és azt a hazirendben meghatérozottak szerint igazolja,

c) a gyermek, a tanulé hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a tanulé tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az iskola koteles a sziil6t

értesiteni a tankoteles tanul6 elsd alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban
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az esetben is, ha a nem tankételes kiskort tanuld igazolatlan mulasztdsa a tiz 6rat eléri. Az
értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztds kovetkezményeire.

Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztésa egyiittesen alapfoki
miivészeti iskoldban a tanitési 6rdk egyharmadat egy adott tantargyboél a tanitasi 6rak harminc
szazalékat meghaladja, és emiatt a tanuld teljesitménye tanitdsi év kozben nem volt
¢rdemjeggyel értékelheto, a tanitasi év végén nem mindsithetd. kivéve, ha a nevelbtestiilet
engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat tegyen.

A nevelGtestillet az oszialyozévizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanulé igazolatlan
mulasztasainak szama meghaladja a tiz tanérai foglalkozast, és az iskola eleget tett értesitési
kotelezettségének. Ha a tanul6 teljesitménye a tanitdsi év végén nem mindsithetd, tanulményait
¢vlolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanulé mulasztasainak szama mér az elso félév végére
meghaladja a meghatdrozott mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt
mindsithetd, félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.

Fegyelmi intézkedések

A tanulét helytelen magatartasa, tanulmanyi kotelezettségének elhanyagolasa esetén a
szaktanar figyelmezteti. Ha a fegyelmezetlenség megismétlédik, a tanulét az igazgatd meginti,
és errdl kiskord tanulo esetén a sziilot irasban tajékoztatja. A biintetés, nevelési eszkdz, ezért
megtorld vagy megaldzé nem lehet. Tébbletmunkaval vagy testi fenyités alkalmazasaval
biintetni nem szabad.

Azt a tanulét, aki az alapfoki miivészeti iskolai hazirendet stlyosan megsérti, illetve
kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli hatirozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi biintetés lehet:

- MEegrovas,

- szigorl megrovas,

- meghatdrozott kedvezmények csdkkentése, illetbleg megvonasa,
- athelyezés masik tanul6esoportba,

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatol,

- kizaras az iskolabol.

A fegyelmi eljards meginditasirodl - az indok megjeldlésével a tanulét és a kiskora tanuld
sziileit értesiteni kell. Az értesitésben meg kell jeldIni a fegyelmi targyalés iddpontjét és helyét
azzal a tajékoztatissal, hogy a tanuld, a sziild, illetve a gazdalkodo szervezet képviseléjének
tavolmaradasa a targyalds megtartdsat nem akadalyozza. Tdjékoztatni kell a tanulét arrél, hogy
az eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt
a tanulo, a sz{il6 ¢és képviseljiik kiilon-kilon a térgyalds el6tt legalabb egy héttel megkapja. A
fegyelmi tirgyalast a meginditastol szamitott harmine napon beliil be kell fejezni.

A fegyelmi bizottsag tagjai az igazgaté vagy helyettese, a nevelétestiilet két tagja. A fegyelmi
bizottsag az eljards sordn meghallgatja a fegyelmi eljaras ald vont tanulét. Sziikség szerint
tanulokat hallgat meg, tovabba megvizsgalja a kotelezettségszegés elkbvetésével kapesolatos,
illetéleg a tanul6 javdra szolgalé egyéb bizonyitékokat. A tanulé meghallgatasanal az eljaras
ala vont tanul6 €s a tanulok meghallgatsarol jegyzokdnyvet kell felvenni. A jegyzokonyvnek
vallomasukra vonatkozo részét a meghallgatottakkal alé kel iratni.

A vizsgdlat eredménye alapjan a fegyelmi bizottsag a biintetés indoklasat is tartalmazo
javaslatot készit, és azt dontésre a neveldtestiilet elé terjeszti.

Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a fegyelmi vétség felfedezése 6ta 3 honap, illetve az
elkdvetése Ota 1 év mar eltelt. A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi jogkér gyakorldja a
nyilvanossagot a tanulg, illetve képviseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizéarhatja.
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A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. A fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi iskolaban lehet megéllapitani, amelyikben
az eljaras indult.

Végrehajtani csak jogerds hatdrozatot lehet, melyet az anyakényvbe és a bizonyitvanyba be kell
jegyezni.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyait jogszabily hatarozza meg.
A tanuléi jogviszony megsziinése
Lsd.: részletesen a IV. fejezetben.

Jutalmazas
A tanuld-kdzosségek, vagy az egyes tanulok szorgalmaban, tanulményi munkajaban elért
kimagaslo eredmények jutalmazdsa fontos pedagogiai eszkdz.

Az egyes tanulok jutalmazasa ¢és lehetoségei:

A tanuldk, tanuldi kozosségek, osztdlyok, miivészeti csoportok szorgalméban, tanulmanyi
munkéjaban elért magas szinvonal, kimagaslé eredmények jutalmazasa fontos pedagdgiai elv
és eszkoz iskolank oktato-nevelé munkdjaban.

Szaktandri dicséret a tanévben tobb alkalommal is adhat6 a rendszeres, eredményes
felkésziilésért, kiemelkedo haladasért, egy- egy feladat példamutato elvégzéséért.

Igazgatoi dicséret adhat6: egy-egy az iskoldnak dicsdséget hozo jelentés megyei, regionalis
orszdgos versenyen, fesztivalon vagy mas fontos kozremiikdésben elért kiemelked6 sikerért,
eredményért, valamint félévkor és a tanév végén elért kivalo tanulmanyi eredményért.

A dicséretet a tdjékoztatd fiizetbe, illetve a tanév végén a bizonyitvany és a tdrzslap
jegyzetrovataba kell beirni.

A dicséretben részesiilt tanulét a tanév végén az igazgatd oklevéllel, konyvvel, vagy mas modon
is megjutalmazhatja.

Kiemelkedé eredménnyel végzett egyiittes munkat, példds helytallast tanisito tanuloi
kozosséget csoportos jutalomban (kirandulds, taborozds, hangverseny ldtogatas, opera-
latogatas, stb.) lehet részesiteni.

A miivészeti iskolak részére rendszeresitett, vagy sajat tervezésti emléklap, dicséré oklevel is
adhaté.

J. Haydn Emlékérem Kkitiintetésben részesiilhet az a végzos tanuld, aki huzamosabb idon,
esetleg tdbb tanéven keresztill tanulményaiban kivalé eredményt ért el. és a teriileti. orszdgos
versenyeken méltoképpen képviselte a zeneiskolat. Ezt a Kitiintetést zeneiskolai tanulé
tanulményai sorén egyszer nyerheti el.

A kitiintetésben, illetve a jutalomban részesiilé tanulok személyét illetden a hangszeres tanirok
javaslatai alapjan az iskolavezetés dont, a nevelGtestiilet a tanév végi osztalyozo értekezletén.
A dijak, illetve a jutalmak odaitélésében, madjaban (kényvutalvany, kotta, hanglemez), az
anyagi lehetdségeket figyelembe véve, az iskolavezetés dont.
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Hangszerkilesonzés

A alapfoku miivészeti iskola tanuloi részére hangszerkélcsdnzés a szaktanar (szakleltar-vezetd)
kozremiikodésével torténik. A kolesénzés modja részletezve a ,Szakleltdr-vezetd feladatai
(megbizasai)” illetve a tanarok munkakéri feladata cimiti mellékletben.

A hangszereknél a mindenkori érték a mérvadd kartérités esetén. Az értékes hangszereket
lehetdség szerint kétévenként Gjra értékeltetjiik, ezért ezeknek a hangszereknek — esetleges
kartéritésénél — az Gjraériékeléskor megallapitott értéke a mérvado.

Elveszett hangszert forgalmi dron kell megtériteni, vagy azonos éllaghi hangszerrel potolni.
Kartéritési felelosség:

Az iskola dolgozéi az édtvett eszkozok, az iskola felszerelései, butorzata tekintetében karosodas
esetén kértéritési felelosséggel tartoznak. A kdrokozas tényét, koriilményeit, a kar mértékét —
szilkség esetén szakértd bevonasaval — jegyzokOnyvben kell régziteni. A jegyzékonyv
megéllapitdsaihoz a dolgozé irdsban véleményt fiizhet. Vita esetén a munkahelyi
érdekképviselet, ill. a kozalkalmazotti képviseld bevondsa sziikséges. A kartérités madja:
készpénzben torténd befizetés, vagy a megrongalddott, megsemmisiilt, elveszett targy
eredetijével megegyezd mennyiségi és mindségi eszkoz potlasa, leltarba vétel mellett,

Tanulé és gyermekbalesetek megelézése

Az Iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kézé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egeszségilk és testi épségitk megdrzéséhez szitkséges ismereteket dtadja. Ha észleli, hogy baleset
veszélye all fenn, vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett a szilkséges intézkedéseket meg kell
tennie.

1. Minden dolgozonak meg kell ismernie €s be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tiizvédelmi utasitasnak és a tiizriadé tervnek a
rendelkezéseit.

2. Az Iskola Helyi Tanterve alapjdn minden tanszak keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megévasdval kapesolatos ismereteket. rendszabélyokat és
viselkedési formakat.

3. A neveldk atandrai és az egyéb (tandrén kiviili) foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk
ideje alatt kételesek a réjuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani. valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulékkal betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek, tanszakok tanrainak ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eléirasokat, az iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a tilos és elvarhatd magatartasformakat.

5. Az osztalyfonokoknek/tanszakok tandrainak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megelozését szolgalo szabalyokkal a kivetkez6 esetekben:

* A tanév megkezdésekor az elsé oran. Ennek soran ismertetni kell:

o az Iskola kéryékére vonatkozd kizlekedési szabélyokat,

o a Hazirend balesetvédelmi elGirasait,

o rendkivilli esemény (baleset, tiizriadd, bombariadé, természeti katasztréfa sth,)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket. a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o atanul6k kételességeit a balesetek megel6zésével kapesolatban.

= Iskolan kiviili foglalkozasok (tanulmanyi kirdndulasok, stb.) elétt.
* Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulék figyelmét.

6. A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kitelezé viselkedés
szabilyaira, egy esetleges rendkivilli esemény bekovetkezésekor kivetendé magatartdsra,

7. A tanulok széméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idGpontjat a
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napléba be kell jegyezni, illetve ezen foglalkozasokat a tanulék/sziilok (lattamozasaval)
aldirdsaval is igazolni kell. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gyézodnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a szikséges ismereteket.

. Az igazgatohelyettes* az egészséges €és bizionsigos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.
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Az Iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

1. A tanulok feliigycletét ellatd nevelének a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kivetkezo intézkedéseket:

* a sériilt tanuldt elsosegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,
a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,
a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is kételes
részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanulot elsosegélynyijtasban részesité dolgozo a sértilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

3. Az Iskoldban t6rtént mindenféle balesetet, sérillést az Iskola igazgatdjénak.
igazgatohelyettesének™ ki kell vizsgalnia. A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto
okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgilat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megelézése érdekében és a szitkséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulok éltal nem, vagy feliigyelet mellett hasznalhat6 eszkdzok:

- a pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép, ill. lemezjdtsz6 és magnoé, CD,
- atanuld az iskola teriiletén gorkorcsolyaval nem kézlekedhet,
- aziskola teriiletén, illetve az iskola elétti jardaszakaszon kerékparozni szigortan tilos.

A tanulot a fotargy-tandr, illetve a kotelezo targy tanara a tanév elején munka- és tiizvédelmi
oktatasban részesiti, melyet az ellendrzé kényvben és a napléban dokumental.

A tanulo kételessége, hogy 6vja sajat ¢s tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa és alkalmazza
az egészséget és biztonsagét végzd ismereteket. Haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellaté
pedagogusnak vagy mas alkalmazotinak a sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait, vagy
masokat veszélyezteté allapotot, tevékenységet, illetve ha balesetet észlelt. Jelentse, ha
megsériilt — amennyiben éllapota lehetévé teszi.

Kotelessége, hogy megorizze, illetve az eldirdsoknak megfeleléen kezelje a rabizott vagy az
oktatds sordn hasznalt eszkdzoket, ovja az iskola létesitményeit, felszereléseit.

A tanulé-, és gyermekbalesetek jelentési kistelezettsége.

A 3 napon til gydgyulo sériilést okozo tanulod és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni.

JegyzOkonyvet kell felvenni a balesetekrdl, melyet a kivizsgdlas megkezdésekor el kell kiildeni
a fenntartonak, valamint at kell adni a tanulonak, gyermek és kiskoriak esetén a sziilének. A
jegyzokonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi iskola érzi meg.

A sulyos balesetet a nevelési-oktatdsi iskolanak azonnal be kell jelentenie a rendelkezésére allo
adatok kozlésével az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgdldsaban legaldbb
kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Minden tanulé-, és gyermekbalesetet kvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megelozésére.
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A tanulébalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabilyok eléirdsai

alapjan

. Az iskola vezetéje felel a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megelbzéséert.

. A pedagégus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositdssal, a munka-
és balesetvédelmi elbirdsok betartasaval és betartatasdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elhéritasaval, a sziild — és szilkség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

. A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajét és tarsai testi épségét, egészségét, a szill6 hozzdjarulasa
esetén részt vegyen egészségiigyi szlirbvizsgalaton, elsajatitsa ¢és alkalmazza az egészségét
és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd
pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magdt, tarsait, az iskola alkalmazottait
vagy masokat veszélyezteto allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

. A nevelési-oktatasi iskolaban bekovetkezett tanulé- és gyermekbaleseteket nyilvin kell
tartani.

. A nyolc napon til gy6gyulé sériiléssel jaro tanul6- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehaté személyi, targyi és
szervezési okokat.

. A nyolc napon tul gyogyulod sériiléssel jaré tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelébs miniszter &ltal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évé elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvintartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyvek kivételével —a kivizsgalds
befejezésekor, de legkésdbb a téargyhot kivetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus tdton kitéltott jegyzokonyv kinyomtatott példanydt, a
papiralapi jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanulé
esetén a sziilének. A jegyz6kdnyv egy példanyat a kiallito nevelési-oktatési iskoldban meg
kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

. Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt az iskola a rendelkezésre allé adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az iskola
fenntartojanak.

. A silyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

. Stlyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

» a sériillt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott

kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel tsszefliggésben €letét
vesztette),

= valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesziését vagy jelentds mértéki karosodasat,

* agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkérosodasat,

= a gyermek, tanulé sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1db két vagy t6bb ujja nagyobb

részének elvesztése, tovabba ennél siilyosabb esetek), a beszéloképesség elvesztését vagy
feltiin6 eltorzulasat, a tanulé bénuléasat, vagy agyi karosodasat okozza.

Az Iskolaban lehetévé kell tenni az Iskolaszék és a Didkdnkorményzat képviseldje

részvételét a tanul6- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanulé- és gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonlo esetek megeldzésére.
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Az ifjisdgvédelemmel, a gyermekek biztonsdgdval, a
Gyermekjo6léti Szolgdlattal és a veszélyhelyzettel kapcesolatos feladatok

Mivel a zeneiskolakban ifjisagvédelmi szakember alkalmazdsa nem kotelezo. e feladatot az
iskola vezetdje litja el, az igazgatohelyettes* és a tantestiilet segitségével.

Az iskola-egészségligyi elldtasat a kozismereti iskoldk végzik.

A tanulok, tanérok, az iskola dolgozoi munka és tiizvédelmi oktatasban részesiilnek.

A gyermekek biztonsdgidt elésegitd tajékoztatas szabdlyozasa:

A gyermekek biztonsaga és balesetvédelme szempontjabol az aldbbi tajékoztatast kell
megadni minden zeneiskolai tanulo és az 6ket kiséro sziilok, nagysziilok szaméra:

A tdjckoztatast a tanul6 €letkordnak és fejlettségének megfeleloen a fotargy tanara adja
meg a munkavédelmi szabélyzattal Gsszhangban, a tanév kezdetén, csoportos, vagy egyéni
forméaban.

A tajékoztatas alapja az iskolai hizirend, amely tartalmazza:

- Tanul6ink a tanorakra varakozva csak az épiilet eldterében tartozkodhatnak.

- A tandrok felhivjdk tanuldink figyelmét az iskola, valamint a kihelyezett tagozatok
¢piiletében, helyiségeiben valé helyes, balesetveszélyt elkeriilé magatartasra,
kzlekedésre.

- A zongorak billentyiisorat fedé lap helyes felnyitasdra és becsukéséra. Tanulok a zongorik
felso fedelét nem mozgathatjak.

- A hangszerek kezelése soran el6fordulo balesetveszély elkeriilésére.

- Minden olyan egyéb koriilményre fel kell hivni a figyelmet, amely az esetleges
balesetveszélyt elharithatja.

Az ovintézkedések ellenére bekivetkezd gyermekbaleset esetén a kisvetendd eljdras és annak
sorrendje az aldbbi:
I. Helyzetfelmérés, az eset sulyossdgdnak laikus megdllapitdsa. (Vérzés, 16rés,
eszméletvesziés, stb.)
. Ennek megfeleléen elsdsegély nyujtésa, ill. az orvos, sulyos esetben mentd igénybevétele.
. Az iskolavezetés haladéktalan értesitése.
. A beteg ellatasat az illetékesek értesitését kivetoen jegyzokonyv felvétele.
A tanuld tavollévé sziileinek értesitése, enyhébb esetben iizenet kiildése.
Amennyiben gyors elstsegélynytjtast kivetben tovabbi halaszthatatlan egészségiigyi
ellatas sziikséges, az iskolavezetd értesitése mellett a tanulét pedagogus elkiséri a
szakrendelésre.

L bW
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A tanulék rendszeres tijékoztatasanak formai, rendje

A tanulokat és sziileiket minden Oket érintd, tanulmdanyaikkal, az iskola mikodésével,
rendezvényeivel kapcsolatos kérésrol kellé idében és megfelelé médon tdjékoztatni kell. A
tanul6k rendszeres tdjékoztatasat az iskolai hirdetétébla szolgdlja, melyre ki kell minden olyan
neveldtestiileti dontést tenni, amely érinti a tanulokat. A hirdetétabla kezelése az iskolai
titkéarsag feladata. A tanulok ligyeinek elintézéséhez az iskolatitkar minden nap segitséget nyujt
a fogadoorak idejében.

A tajékoztatds formai:
- hirdetotabla utjan kézolt hirdetés,
- tdjékoztatd, informacios szordlap, melyet a fotargy tanarok osztanak a tanuloknak,
- meghivok (rendezvények esetén) miisorok,
- sziiloknek és tanuloknak szolo levelek, felhivasok,
- ellenérzon, / thjékozatofiizeten keresztiil,
- az iskola weblapjan.

Rendszeres tdjékoztatast kapnak a tanuldk és sziilok a tanév soran:

- atanévkezdés rendjérdl, fizetendd dijakrol,

- novendékhangversenyekrol, iinnepségekrol,

- tdmogatasi lehetdségekrol (alapitvany)

- azigazgato, tanarok fogadoorajardl,
Rendszeres tajékoztatast adnak a tandrok a tanév elején a balesetek megel6zésérdl €s a
hézirendrol,
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RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

. Az Iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathatd
esemeényt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadélyozza, illetve az Iskola
tanuloinak és dolgozdinak biztonsagét és egészségét, valamint az iskola épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénisen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapas, {Bldrengés, drviz, belviz, stb.),

B atlz,

* arobbantassal t6rténd fenyegetés.

. Amennyiben az iskola barmely tanul6janak vagy dolgozdjénak az Iskola épiileteit vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomaséra,
koteles azt azonnal kizolni az Iskola igazgat6javal, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelos vezetdvel.

. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

= az Iskola igazgatdja,

* az igazgatohelyettes® az igazgato és helyettese* tavollétében helyettesitéssel megbizott
szeméely, €s a

» tiizvédelmi felelos.

. A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

* az iskola Fenntartojanak képviseljét, a Soproni Tankeriileti Kézpontot.
= tiiz esetén a tlizoltosagot,

* robbantissal torténé fenyegetés esetén a rendorséget,

= személyi sériilés esetén a mentoket.

. A rendkiviili esemény észlelése utin az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket a tlizriadd hangjelzésével (hangos kialtassal:
.. Tiz van!™) értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 14tni a veszélyeztetett
épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanulécsoportoknak a tizriado
terv mellékletében talalhatd " Kiliritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

. A tanuléesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogus a felel6s.

. A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezokre:

* Az adott épiileth6l minden tanulénak tévoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelonek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodé tanuldkra is
gondolnia kell!

= A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyésdban
segiteni kell!

* A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z8dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épiiletben. A nevelonek a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelslt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

. Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelos dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

= a kiiiritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol,

* a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
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» g vizszerzési helyek szabadda tételérol,

» gz elsdsegélynyuijtas megszervezésérol,

» g rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérité szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezet6jét az iskola igazgatdjanak
vagy az éltala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartdzkodo személyek Iétszamarol, életkorardl,

az éplilet kiilritésérol.

A rendvédelmi, illetve kataszirofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szerv illetékes vezetsjének igénye szerint kell eljami a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapesolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az iskola minden dolgozdja és tanul6ja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat az igazgat6 altal meghatarozott szombati
napo(ko)n be kell pétolni.

A tiiz esetén sziikséges teend6k részletes iskolai szabdlyozasat a ., Tifzriado terv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza.

A tiizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténé megismertetéscert,
valamint évenkénti felillvizsgalataért az iskola igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld Kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az Iskola
igazgatoja a felel0s.

A tiizriado tervben megfogalmazottak az iskola minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezo
érvénytliek.

A tlizriadd terv kivonatolt vazlata minden teremben megtalalhato a

e Muzsikahazban,
e Fertod-siittori Tornateremben.
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A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

. Haatanul6 a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, — a vétség elkivetésétdl szamitott

harom hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd.

. A fegyelmi eljérdst a Nemzeti koznevelésrdl szolé 201 1. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-

oktatdasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatdrol szolé
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

. A fegyelmi eljardst egyeztetd eljdras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez

elvezetd események feldolgozisa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards lefolytatasdra akkor van lehetéség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziilgje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
sziiloje is egyetért.

. Az egyeztet6 eljarés lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola

igazgatoja a felelds.

. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykort személyre az Iskola igazgatoja tesz javaslatot az

érdekelt feleknek.

. Haatanulé a kdtelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrél, hogy indit-e a tanuld

ellen fegyelmi eljarast.

. A fegyelmi eljérds lefolytatdsaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az Iskola igazgatéja a

felelos.

. A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz létre.

A fegyelmi bizottsig feladata a kotelezettségszegés kivizsgdlasa, a fegyelmi biintetés
meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés
kiszabdsa.

. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanulé a jogszabalyokban, illetve az

Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban vagy a Hazirendjében meghatirozott

kotelezettségét vétkesen és siilyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalds

soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanulé kotelességszegése a tanuléi

jogviszonybol ered. igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanulé kotelességszegése

az Iskola terilletén, az iskolai €let kiilonbdz6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az

Iskolan kiviili —az Iskola altal szervezett, a Pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo

—rendezvényen tortént,

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és

sulyosan szegje meg.

* Vétkesség alatt a tanulé szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgélni a gondatlansag mértékét is.

= A fegyelmi biintetés kiszabdsanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve
— vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt silyos.

A tanuloi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljardsban és a dontéshozatalban — az a

pedagdgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen madon érintett, nem vehet részt. Ot a

fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

A fegyelmez0 intézkedések alkalmazasandl a fokozatossag elve érvényesiil, amelytsl indokolt
esetben - a vétség silydra valo tekintettel - el lehet térni. A tanuldval szemben a kévetkezd
fegyelmezd intézkedés hozhaté: - szébeli figyelmeztetés, - szaktanari vagy igazgatoi irasbeli
intés. A szaktandri figyelmeztetés vagy irasbeli intés adhato: a fotargy, illetve kotelezd targy
kovetelményeinek nem teljesitése, felszereléshiany, foglalkozason eléforduléd t6bbszori
fegyelmezetlenség, a hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztds miatt. Igazgatoi
irasbeli intés: alkalmazasat a koriilmények mérlegelésével a szaktanar kezdeményezi.
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A pedagogusok fegyelmi feleldsségre vondsa

A pedagogusok fegyelmi felelosségre vonasarol a Kjt. 45. rendelkezik. Fegyelmi vétséget
kivet el a pedagogus, ha kozalkalmazotti jogviszonydbdl eredd lényeges kotelezettscégét
vétkesen megszegi.

Fegyelmi biintetések:

1. megrovas

2. az elémeneteli rendszerben torténd varakozasi ido legfeljebb egy évvel torténd
meghosszabbitisa

3. cimtél valdo megfosztds (kiemelkedd munkavégzésért elért fotandcsosi, tandcsosi,
fomunkatarsi, munkatarsi cim)

4. vezetdi beosztas fegyelmi hatalyl visszavonasa

5. elbocsatas; a kizalkalmazotti jogviszony azonnali hatallyal tortén6é megsziinésével jar

A fegyelmi biintetés végrehajtasa legfeljebb egy évi prébaidére felfiiggeszthet, ha a fegyelmi
biintetés
»  az elémeneteli rendszerben t6rténd varakozasi ido legfeljebb egy évvel torténd
meghosszabbitasa,
»  cimtdl valo megfosztas.

A fegyelmi eljards soran fegyelmi vizsgalatot kell tartani (Kjt.), amelynek fegyelmi tanacs
elott kell zajlani (Kjt.) A tanacs fegyelmi hatirozatot hoz, amelynek végrehajtisa az aldbbi
esetekben lehetséges:

»  kizalkalmazott a jogorvoslati hataridében nem élt jogorvoslattal,

=  akézalkalmazotti jogviszonyat a kereset elbirdlasdig megsziinteti,

= abirdsdg a keresetet jogerds hatdrozataval elutasitja.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitisianak, rendszeres tijékoztatisanak rendje és
formaja

A tanulok érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre.

A diakénkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi iskola
miiksdésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat
feladatainak ellatashoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit. ha
ezzel nem korlatozza az iskola mitkbdését.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, szoban, vagy irasban, egyénileg, illetve
valasztott képviseldik atjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, nevelbtestiiletevel.

A tanulokat tajékoztatjuk az iskola életérél, illetve az aktualis feladatokrol. A tanulokat és a
tanulok sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktandrok folyamatosan (szoban,
illetve a tajékoztatd fiizeten keresztill irasban) tajékoztatjak. A tanulok rendszeres tajékoztatasat
az iskolai hirdetdtéabla is szolgalja.

Cserekapcesolatok, belféldi és kiilféldi tapasztalatesere, litogatasok

Az iskola igazgatdja engedélyével az iskolai munkaterv alapjn az iskola tandrai és tanul6i
tapasztalatcsere és kdzos miivészeti tevékenység céljabol csereltogatasokat, hangversenyeket,
kozos fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivo felek kolestnds
megallapodéasainak alapjédn hatdrozzdk meg. Amennyiben a belfSldi és kilféldi utazasra az
iranyitd szerv vagy impresszarié megbizasa alapjan keriil sor, a ktltségek téritése a megbizot
terheli.

A tanoéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje.
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Tanulményi kirandulisok, tanulményi versenyek, fesztivilok, szakmai rendezvények,
miivészeti taborok, kiilfoldi utak

Az alapfoki miivészeti iskolaban tanulmanyi kiranduldsnak mindsiil a zenei/tdnc tanulményi
versenyeken, fesztivalokon, szakmai napokon vald részvétel. A tanulményi kirandulasok a
nevel6-oktaté munka szerves részei, azokat munkatervben régziteni kell.

A szillokkel egyeztetett kiltség-hozzijarulassal valosulhatnak meg alapfoki miivészeti iskolai
csoportok, tanszakok kolcsonds latogatasai, cserehangversenyei, illetve a novendékek
részvétele  zenei  tdborokban,  tovdbbképzéseken,  hangverseny  litogatdsokon,
operaeldadasokon, miivészeti kiallitasokon.

Torekedni kell arra, hogy az allami gondozott tanulok anyagi ok miatt ne maradjanak tévol a
kirandulasokrol, és a tébbgyermekes sziilok anyagi megterhelése minél kevesebb legyen.
Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirandulas esetében a tanuldk részvételéhez az
altalanos- és kozépiskola, illetve az alapfokl miivészeti iskola igazgatdjanak hozzajarulasa
sziikséges.

Tanulményi kirandulasok alkalmaval annyi kisérétanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz szilkséges. de 10 tanulonként legalabb 1 fot. A kisérotanarok felelosek a rendért
és a tanulok testi épségéért.

Ha a tanulo szereplésére is sor keriil, lehetdleg biztositani kell szaktandr részvételét.

Onként jelentkezd sziilok kiséréiil bevonhatdk, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.
Iskolai sziinetben (nyari, 6szi, téli, tavaszi) az alapfoki miivészeti iskola 6ndlldan vagy mads
szervezetekkel, iskolakkal kozdsen zenei, miivészeti alkoto, felkészito taborokat szervezhet.
A tanulok a kirdndulasokon és a taborokban 6nkéntesen vesznek részt.

A tanulményi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, illetbleg az éves
munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleloseit. A teriileti és orszégos
fordul6ra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgaté mentesiti a tanitdsi 6rdkon valo
részvétel alol. Az igazgalé gondoskodik arrél, hogy az orszagos, korzeti, helyi vagy hazi
versenyeken gydztes, illetbleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
iskolakdzisség megismerje.

A tanulméanyi kirandulasokon, a szakmai versenyeken, taborozasban és a tovabbképzéseken
részivevo tandrok (kisérd tanarok) koltségeirdl lehetdségei szerint az iskola gondoskodik. Az
iskola fedezi a tanulmanyi versenyeken, szakmai rendezvényeken, fesztivalokon résztvevo
tanulok koltségeit (utikdltség, részvételi dij, nevezési dij).

A miivészeti csoportok esetében az iskola anyagi lehetoségeinek aranyaban jarul hozza a
koltségekhez.

Reklamtevékenység szabalyozasa az iskoliban
1. A Joseph Haydn Alapfokt Mivészeti Iskolaban a rekldmtevékenység minden formdja
tiltott, kivéve az alabbiakban felsorolt és iskolavezet6i engedélyhez kitott tevékenységet.
2. Megcngedctt hirdetések:
hangszerek, kotték, hangzo zenei anyagok, melyek a tanitast, ill. az otthoni felkésziilést,
a szakmai ismeretterjesztést elosegithetik, ezek hirdetési anyagai,
- az egészséges éEletmodra, egészségmegbrzésre, a természetes és épitett kdmyezet
megovasara felhivo hirdetések,
- a kulturélis események, rendezvények, eléadasok hirdetése,
- az oktatashoz, otthoni gyakorlashoz szilkséges hangszerek, eszkdzik, nyomtatott és
elektronikus informaciohordozok hirdetései,
- a Pedagogiai Programhoz kapcsolodo, kiegészité neveld-oktatd tevékenység
eseményeinek hirdetése,
- tarsadalmi, kozéleti revékenység folvtatasaval, kiilonisen a didkkizélettel Gsszefiiggd
felhivas, kivéve a partpolitikai tevékenységet (vélasztasi kampanyt),
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3. Az igazgaté6 a reklam, hirdetés engedélyezése sordn az aldbbi szempontokat veszi
figyelembe:

- Nem helyezhet6 el olyan tartalmu hirdetés, amely a sziilket, tanulokat kézvetleniil, a
pedagégiai programban foglaltaktol eltérd, az éves munkatervben nem szereplo
program, tevékenység, termék igénybevételére, megvasirlisira, vagy kozvetlen
fogvasztasra hivja fel.

- Nem helyezhetd el olyan tartalmi hirdetés, reklam, melynek tartalma jogszabalyba
iitkozik, ero6szakos cselekményre hiv fel, masokat emberi méltésigukban, személyes
meggydzddésiikben sérthet, ill. politikai tevékenységgel, pérttal kapesolatba hozhatd.
(Nem tartozik e korbe a helyi és orszdgos valasztasokrél szolod hivatalos, nem
kampanycélt felhivas, melyet a helyi Valasztdsi Iroda dltaldban a vélasztds napjan
helyez ki.)

4. A kihelyezett hirdetés, reklam az iskola falitjsagjan, honlapjan, ill. egyéb kiadvanyaiban
jelenhet meg. Engedélyezéséért az iskola vezetdje, elhelyezéséért a szervezési feladatokkal
foglalkoz6 igazgatShelyettes* vagy munkatervben meghatérozott személy felel.
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V.

A PEDAGOGUS OKTATO-NEVELO MUNKAJAVAL OSSZEFUGGO TEENDOK
KIJELOLESENEK ES MEGBIZASANAK ELVEI

1. Az iskola dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.
2. A munkakdri leirasoknak a kévetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapesolatos adatok
- adolgozo neve,
- munkakdére,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagogusok esetében heti kotelezd draszama,
- a munkaltatéi jogkor gyakorlgjanak megnevezése,
- adolgozo kbdzvetlen felettesének megnevezése,
- adolgozd bérezését meghatarozo jogszabélyok megnevezése.
b) A fobb felelosségek és feladatok felsoroldsa. ezen beliil
- atanulokkal kapesolatos felelosségek és feladatok.
- aziskolai dolgozokkal kapesolatos felelosségek és feladatok,
- az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelosségek és feladatok
- apénziigyi dontésekkel kapesolatos felelosségek és feladatok,
- a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapesolatos felelsségek és feladatok.
- az ellendrzés, értékelés feladatai,
- adolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,
- adolgoz6 sajatos munkakériilményei.
¢) A munkakéri leiras hatdlyba 1éptetése
- amunkakori leiras hatalyba lépésének datuma,
- az igazgato alairasa,
- adolgozo aldirasa a munkakéri leiras tudomaésul vételérol.

]

A pedagdgusok munkakori leirasa a mellékletben talalhato.

A pedagogus heli teljes munkaideje a Nktv. melléklete szerint meghatarozott kételezo tanitési
6rabol, valamint a nevel6-oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel a szakfeladatnak megfeleld
foglalkozassal Gsszefiiggd, ill. annak ellatasahoz sziikséges idobol all.

A pedagogus kotelezo ordjat a tanuldkkal valo kdzvetlen foglalkozasra, ill. tanérai foglalkozas
keretében valo nevelésre, oktatasra koteles forditani.

Az engedélyezett tanuloi létszam a feladat ellatasahoz szilkséges pedagdgus 1étszam, valamint
a tantervekben és oratervekben meghatarozott 6raszamok alapjan keriil meghatarozasra. A
tantargyfelosztast évenként a fenntarténak kell benyijtani.

A zene- és muvészetoktatasi, nevelési munkdjat a tantervben meghatarozott szempontok
alapjan kell megtervezni, tananyagtervezetet, tanmenetet késziteni.

Az elméleti tantirgyak/tanemiivészet csoportos oOrait tartdé tanar egyénileg alakit ki
tanmenetet.

A hangszeres egyéni tananyagot minimum fél évre kell tervezni a hangszeres fOtargyi
naploban, €és havonta be kell jegyezni az ebbdél elvégzett anyagot.

A hangszeres egyéni ordk tananyag-tervezetei tanulonként tartalmazzak az egy-egy idészakban
elvégzendé tantervi anyagot a tudatositando ill. elmélyitend6 technikai és zenei problémakat.
A szolfézs, kamarazene, zenekar vagy egyéb csoportos (tancmiivészeti 4g) foglalkozasokra
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torténé tananyagtervezés készitése egy-egy csoportra (osztilyra) bontja le a tanév tantervi
anyagat.

Az egyéni hangszeres oktatasnal kvetelmény, hogy a tanar alaposan ismerje meg ndvendéke
személyiségét, képességeit, tehetségét, érdeklodési korét, csaladi koriilményeit, stb,

Olyan eléad4si darabokat valasszunk, amelyek fejlesztik a tanulok zenei {zIését, stilusismeretét,
és a tanulok fejlettségi fokanak megfeleloek.

A tananyag tervezésénél a kovetkezo alapvetd pedagdgiai szempontokat kell érvényesiteni:

-

Novendék személyiségének, képességének, tehetségének alapos ismerete.

A novendék terhelhetoségének figyelembevétele.

IF6 szempont legyen a zene, a muzsikalas, tinc megszerettetese.

Kirakat-eredmények helyét az elmélyiilt, tudatos, stilusos, szépen megformalt
muzsikalasnak kell elfoglalnia.

Kiilonds gonddal kell foglalkozni a zenei/taincmiivészeti pdlyara késziilo ,,B”- tagozatos
tanulokkal, megadva nekik minden segitséget a felkésziiléshez. (Szakmai munkakdzosség-
vezetdvel, illetékes szakkozépiskolai tanarokkal valo rendszeres konzultalas.)

A hangszeres, szolfézs és tanctandrok rendszeresen érdeklodjenek — kolesdndsen a
nivendékek eldmenetelérdl.

A pedagogusok jogai és kitelességei /Nktv. 62, 63.§/
A pedagégus alapvetd feladata a rébizott gyermekek nevelése, tanitasa. Ezzel 6sszefiiggésben
kiilondsen kotelessége, hogy:

a tanulok fejlodését segitse el és kisérje figyelemmel,

a sziiloket és a tanulokat az 6ket érinté kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa,

a sziilot figyelmeztesse gyermeke jogainak megdvasa, vagy fejlodésének elésegitése
érdekében milyen intézkedést tart szitkségesnek,

a sziilo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

nevelé-oktatd munkdja soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és
tébboldaltian nytjtsa,

a gyermekek emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.

A pedagogust munkakérével dsszefiiggésben megilleti a jog, hogy:

a pedagogiai program alapjn a tananyagot, a taneszkozoket, tankonyveket. tanulmanyi
segédleteket és a tanitas modszereit megvalasztja,

iranyitsa és értékelje a tanul6k munkajat,

mérje és mindsitse a tanulok tudasat,

hozz4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

a nevelotestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében,
elkészitésében és értékelésében, gyakorolja a nevelotestiilet tagjait megilleto jogokat,
szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, kutatomunkaban,

a tovabbképzésben vald részvétel elosegitéséhez — a koltségvetési lehetoségek
figyelembevételével — tanulmanyi szerzodést kossén munkaltatgjaval

szakmai egyesiiletek. kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi.
regiondlis és orszagos kozoktatdssal foglalkozo testiiletek munkéjaban,

személyét, mint a pedagdgus-kozisség tagjat megbecsiiliék. személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevel6i-oktatoi tevékenységét elismerjék.

A tobb éven at kivalé munkat végzo, kiemelkedd eredményeket elérd dolgozot kitiintetésre
javasolhatja az igazgatd. A tanarok jutalmazasat illetoen a igazgatohelyettes*, tanszakvezetd
véleményt nyilvanithat.
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A tartalmi munka folyamatinak segitése, irdnyitisa, értékelése

A tanari munkdval kapcsolatos ismereteinket gazdagitjak, kiegészitik azok az alkalmak,
melyeken a novendékek szerepelnek. (Hangversenyek. vizsgdk, bemutatok, az
egytittmuzsikalds kilonféle formdi, zenekar, kamarazene.) Az itt szerzelt tapasztalatok
szinesithetik, teljessé és redlisabba tehetik a kollégdk munkajarél alkotott képet.

A pedagogus munkdjanak elismerésekor az iskolavezetd minden esetben kikéri a
kézalkalmazotti képviselo véleményét.

A tandrok rendszeres tdjékoztatasdnak formadi, rendje

Tantestiileti értekezlet a munkaterv szerint, illetve rendkiviili értekezletek.

Elektronikus tajékoztatas és kapcsolattartas: e-mail-ben.

Kirlevelek formdjaban, amelyek idoszakonként, rendszeres, illetve rendkiviili forméaban adunk
ki. A korozvényekben foglaltak megismerését a tanarok alairasukkal igazoljak.

Az alairas elmulasztisa, nem mentesit a levélben leirt utasitasok teljesitése alol.
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VL
A NEVELOTESTULET

1. A neveldtestiilet a zene és miivészeti iskola pedagdgusainak kzdssége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az iskola legfontosabb tanicskozo és hatdrozathozo szerve.

2. A nevelbtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottja,
valamint a nevels-oktatdé munkat kozvetleniil segitd felséfoka végzettségii alkalmazottja.

3. A alapfokii miivészeti iskola neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola
miikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint A nemzeti koznevelésrol sz6l6 torvényben
és més jogszabalyban meghatérozott kérdésekben déntési/véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Nevelétestiilet diintési/javaslati jogkirébe tartozik:

- aNevelési és Pedagogiai Program és modositdsa,

- aSzervezeti és Miikddési Szabalyzat és modositésa,

- minbségirdnyitasi, értékelési program elfogadasa

- az alapfoki miivészeti iskola éves munkatervének elkészitése, véleményezése,

- az iskola munkéjat atfogé elemzések, értékelések. beszamolok elfogaddsa,

- anevel6testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa.,

- ahazirend modositasa,

- atanul6 magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa,

- atanulok fegyelmi {igyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa,

- az iskolavezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal bsszefliggé szakmai vélemény
kialakitasa.

- ajogszabédlyban meghatarozott mds ligyek.

Az 6raado tanar a neveltestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben nem rendelkezik szavazati

joggal.

A nevelitestiilet véleményt nyilvanithat

Az iskola mitkbdésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

A tantargyfelosztas elfogadasa elétt, az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztésa
soran.

A neveldtestiilet tandcskozisai

A nevelbtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart, valamennyir6l
jelenléti iv késziil.

Tanévnyito értekezletet augusztus mdsodik felében az igazgaté dlial kijelolt napon tartunk.
Ezen az igazgalé ismereti a nydron végzett munkdt, az ij tanév fobb feladatait és a
neveldtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat.

Félévzaré értekezleter tartunk az 1. félév zéarasakor. (A tanév rendjérdl szolé rendelet
eléirasainak megfelelden.) Ezen az igazgatd, vagy helyettese elemzi az 1. félévi munkat és
tajékoztatast nyujt az I1. félév feladatairdl. (A tanév rendjérdl szolo rendelet eléirdsainak
megfelelden.)

Tanévzdré ériekezletet tartunk a tanév rendjérol sz616 rendelet eldirasainak megfelelden. Ezen
az igazgaté elemzi, értékeli a tanév munkdjat a munkatervi feladatok végrehajtasat. Ismerteti a
zeneiskola nyéri tervét, az figyeleti beosztéast és a kovetkezd tanév elokészitéséhez sziikséges
tudnivalokat.

Nevelési értekezletel az éves munkatervben meghatarozott idépontban kell tartani. Téargya
barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevelétestiilet aktualisnak. sziikségesnek tart.
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Az igazgatonak, a nevelOtestiilet egyharmada kezdeményezésére, vagy a szakszervezet kérésére
rendkiviili értekezletet kell bsszehivnia,

Az értekezleteken a nevelotestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — alapos indok
esetén — az igazgatdé adhat felmentést. Ertekezlet csak tanitdsi idén kiviil tarthaté. Az
értekezleten résztvevoket a titoktartasi kételezettségiikre figyelmeztetni kell. Az értekezletekrél
— kivéve a nevelési értekezletet — az iskolatitkar, vagy az igazgaté altal megbizott tanar
jegyzOkonyvet vezet. A jegyzOkdnyv tartalmazza az értekezlet targyat, idejét, helyét, a
nevelOtestiilet tagjain kivill megjelent személyek nevét, a hidnyzd tandrok nevét,
tavolmaradasuk okat, az értekezlet lefolyasat. Tartalmazza a meghozott hatérozatokat, szavazis
esetén a szavazatok megoszlasat. A jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzOGkdnyv vezetdje és a
jegyzokonyv hitelesitésére felkért két tandr irja ala.

A jegyzokonyvet az értekezletet kévetd 8 napon beliil el kell késziteni, hozzicsatolva az
esetleges kiilonvéleményt. A fenntartd altal meghatarozott idépontig meg kell kiildeni a
fenntarté szakmai feladatot ellatd iroddjanak. A jegyzokényv médsolatit az irattarban kell
elhelyezni. A jegyzOkonyvbe a nevelotestiilet tagjai, valamint az iskola munkajanak
ellendrzésével megbizott szervek képviseldi tekinthetnek be. Az értekezletrd] hianyzo tanérok
a jegyzOkonyvet utdlag tanulméanyozhatjak.

A nevelési értekezleten csak a hatérozatokat kell irasba foglalni és a munkatervhez csatolni.

A szakmai munkakizisség (tanszakok)

Az iskola pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre a neveld-oktaté munka és
a tandrok pedagdgiai tevékenységének javitasa, a modszertani kultira fejlesztése, az egységes
kovetelményrendszer kialakitasa és az 6nképzés el6segitése érdekében.

A munkakdztsség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget ad a miivészeti iskoldban folyo
neveld és oktatd munka tervezéséhez. szervezéséhez, ellendrzéséhez, A pedagogusok
kezdeményezésére iskolak kozotti munkakdzosség is létrehozhato.

- A szakmai munkakozsség meghatirozza mikddésének rendjét, elfogadja munkatervét,
amely tartalmazza a munkakzosség feladatait.

- Modszertani kérdésekben a szakmai kozosség vezet6jét — a tanszakvezetdt, osztalyfénokat
- az igazgatd bizza meg tanévenként. A szakmai munkakozisség-vezetot, osztalyfonékot
potlek illei meg. A szakmai munkakdzosség dont mikodési rendjérl  és
munkaprogramjarol.

A szakmai munkakozisség dont szakteriiletén
- aneveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

- atovabbképzési programrol,

- az uj oktatasi modszerek bevezetésérol,

- aziskolai tanulmanyi versenyek programjarél.

A tanszakvezeté feladata

Modszertani kérdésekben segitséget adjon a nevelési-oktatdsi iskoldban folyé neveld-oktatd
munka tervezéséhez. szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A tanszak munkatervének elkészitése, munkakoz6sségi foglalkozasok anyagédnak elkészitése, a
foglalkozasok vezetése, a palyakezdok segitése, oraldtogatds a tanszak tandraindl. A szakmai
munkakdzisség-vezeto félévkor és év végén beszamol az éltala vezetett kdzdsség munkajardl.
Szamon tartja és értékeli a nevelok munkajat, eredményeit. Szervezi az évkozi és tanév végi
beszamolokat.

A tanszakvezet6 a szakteriiletét érintéen véleményezi a nevelési-oktatasi iskolaban folyo
szakmai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.
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A tanszakvezetd szakmai véleményt alkot:

a foglalkozasi, illetve a pedagogiai program elfogadasarol,

taneszkézok, hangszerek, tankdnyvek, segédkonyvek és tanulményi segédletek
kivalasztasarol,

felvételi kivetelmények meghatarozasarol,

a félévi és év végi feladatok meghatdrozasarol.

Az osztilyfonik (tanszakot vezetd pedagogus)
Joga:

-

Megitélheti a tanulok magatartisat és szorgalmat a tanszakat tanito pedagogusok
véleményének meghallgatisa utan.

Javaslatot tehet az iskolai jutalmak odaitélésére.

Véleményezheti a tanszakat tanit6 pedagoégusok kivélasztasat.

Elbiralhatja a tanulok vétségeit a hazirend alapjan.

Szervezheti, koordinalhatja és iranyithatja a tanszakon folyd pedagogiai és neveldmunkat,

Feladata:

-

A tanulok fejlodését figyelemmel kiséri és elosegiti.

A sziil6ket és tanulokat - az 6ket érinté kérdésekrél - tdjékoztatja, a sziiloket figyelmezteti,
ha a gyermekiik jogainak megovasa vagy fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést
tart szitkscégesnek.

Erdemi vélaszt ad a sziilok és tanulok iskolai élettel kapesolatos kérdéseire.

A tanulok hianyzasait nyomon kdveti, a mulasztasi naplét vezeti, illetve havonként
Osszesiti.

A tanulok tanulmanyi eredményeit figyelemmel kiséri.

A tanszakot tanitd tanarok munkajat segiti és oralatogatasai soran figyelemmel kiséri.

A haladési naplét havonként ellenérzi: a naplovezetésben taldlhaté hidnyossagok esetén
felhivja a tanszakon tanitd tandrok, illetve szilkség esetén az iskolavezetés figyelmét.

Az osztilyozdsi naplot és a tajékoztatd flizetet (ellendrzot) havonként egybeveti, a
hianyokat pétolja.

A tanulmanyaiban elmarad6 tanulok sziileit a félév vége és év vége elott legalabb egy
honappal értesiti.

Ha a tanulé tanulmanyi kételezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket tdjékoztatja a tanuld
tovabbhaladasanak feltételeir6l.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartds betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenyseg).

A sziildk figyelmét felhivja a szocidlis és egyéb juttatasokra.

Evente legaldbb kétszer egynapos kirandulason részt vesz, a kirandulas megszervezését a
tanulok és sziileik igényeinek figyelembe vételével é€s az iskola lehetdségei szerint
koordindlja. (mazeum, hangversenyldtogatis pl. az Esterhdzy-kastélyban)

Evenként részt vesz az iskola altal szervezett tanszaki hangversenyeken.

A sziilék vagy az osztalyban tanito pedagégusok vagy didkok 50%-dnak kérésére soron
kiviil — a sziil6k és didkok és az iskolavezetés képvisel6inek bevonasaval — osztalyértekezlet
Osszehivasat kezdeményezi.

Félévenként az osztaly elomenetelérdl statisztikai adatokat szolgéltat.

Félévente legaldbb egyszer — az éves munkatervben meghatarozott idopontban — team -
értekezletet, hetenként esti fogaddorat, illetve sziiloi értekezletet tart.

Eleget tesz a vonatkozd szabalyokban eldirt adminisztrativ kotelességeknek.

Altalédnos rendelkezések:
A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kbzvetlen felettesének
vagy a zeneiskola igazgatdjanak.

J. Haydn Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata - mellékletekkel
48



A dolgozo6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén

bejelentés megtételére,

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kételezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgdlati titok megorzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;

— koteles az iskola vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelos a nem koriiltekintben végzett munkavégzése soran okozoit kérokért és

hibakért.

Barmely munkakort bet6lto személy felkérheto az alapfokt miivészeti iskola érdekében végzett

munkara a szakképesitésének megfelel6 teriileten.

A pedagogusok kompetencia és teljesitményalapti értékelési rendszere, a pedagégusok
illetményének-, valamint a pedagégusokat megilleté pétlékok differencidlasihoz

Az iskola kompetencia és teljesitményalapi értékelési rendszerének magalkotasat
(a tovabbiakban: Er.) a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban:
Nkt.) 65.§ (1) illetve (1a) bekezdése irja eld.

Az Er. elkészitéséért az igazgaté a felelés.

Az Er. és annak modositasa a nevelotestillet jovdhagyésaval valik érvényessé elso alkalommal
2017. szeptember 1. napjatdl, a tovabbi modositasok esetében a modositast kovetd tanév elsé
napjatol.

Az Er. felillvizsgalatéra szilkség szerint, de legalabb 6tévente keriil sor.

Az Fir. kiterjed az iskolaban pedagdgus munkakérben foglalkoztatottakra,

Az Er. az iskola pedagogusaira vonatkozoé illetményalap jogszabalyban meghatdrozott modon
vald megallapitasat szolgalja.

Az Er. mikdtetéséért az igazgato felelés, ennek megfelelden
- az értékeléshez sziikséges forrasokat Ssszegylijti és tarolja,
- az egyes pedagogusok értékelését hataridore elvégzi.

Az értékelést képezo szempontok az alibbiak:

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

2. Pedagbgiai  folyamatok, tevékenységek tervezése, pedagégiai  folyamatokhoz,

tevékenységekhez kapesolodo dnreflexiok.
[Szaktanari munkéjat kiemelkedd szinvonalon latja el, - kiemelkedd eredménveket ér el a
tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén. (Pl. ndvendékei orszagos tanulményi verseny
dontdjébe kerillnek, illetve kijutnak nemzetkozi didkolimpiara, zenemiivészeti kizépiskolai
felvételre sikeresen készit fel tanulokat, rendszeresen és eredményesen felkészit tanulékat
regiondlis megyei fesztivalokra, versenyekre)).

3. A tanulds tamogatdsa.

[Aki rendszeresen kiemelkedd szerepet véllal az iskola kézmiivelddési munkajaban (pl.
zenei eldadassorozatot, eldadasokat szervez, pedagogiai vagy szaktargyi kérdésekrél szolo
eldadasokat tart, stb., eredményeivel az alapfoku muvészeti iskola hirnevét dregbiti.]

4. A tanulo személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, sajatos nevelési
igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanulé t5bbi
gyermekkel, tanul6val egyiitt torténé sikeres neveléséhez, oktatisdhoz sziikséges megfeleld
modszertani felkésziiltség.
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[Aki hétranyos helyzeti, gyengébb képességli tanulokkal foglalkozva képes azokat
felzérkéztatni, s az 4atlagosnak megfeleld, vagy annal magasabb szinti tanulményi
eredményt elérni veliik. ]

5. A tanuloi csoportok, kozosségek alakuldsinak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag
a kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyfonoki
tevékenység.

[Aki részt villal a tanulok évkizi szabadidos tevékenységében (Tanulmanyi kirandulasokat,
nyéari zenei tdborokat, hangversenyldtogatist szervez és vezet, kamarazenei, zenekari
tevékenység, részvétel a telepiilés kézmiivelédési munkajaban)].

6. Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése.

7. Kommunikécio és szakmai egyiittmiikddés, problémamegoldas.

[Sziilékkel, tanulokkal, kollégdkkal..., az iskola partnereivel valé kapesolattartas, iskolai
nagyrendezvények szervezése, lebonyolitasa. |

8. Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért.

[Aki figyelemmel kiséri az alapfoki miivészeti iskola pedagégiai és kdzmiivelidési
munkajat érintd, segité palydzatokat, eredményes palyamunkdival bevételhez juttatja az
iskolat. Aki jelentds szerepet vallal az iskola szervezeti €letét kialakité munkéban, aki
szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megujitasaban (helyi tantervet, tananyagot dolgoz
ki, munkajaval a magyar zenepedagdgia megujitasat, korszerisitését szolgalo- modszertani,
oktatasi- munkat végez, a kotelezo tovabbképzéseken tul szakmai kurzusokon, képzéseken
vesz részt, amelyet pedagogusi tevékenységében eredményesen felhasznil. stb.)]

tovdbba az értékelés eleme lehet még:
e az egyes pedagbgusok iskolai 6nértékelés keretében végzett onériékelése,
e az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés pedagégusokra vonatkozd megallapitasai,
e azegyes pedagdgusok mindsitd vizsgajanak, minbsitési eljardsanak eredménye.
Az igazgat6 az értékeld lapon - 1-5-6s skalan -, pontozassal értékeli a kompetenciak meg-
valosulasat.

Az értékelést tanévenként kell elvégezni, minden év julius 30. napjaig.
Az Er. nyilvanos, megtaldlhaté az iskola Szervezeti és milkodési szabalyzataban.

Az iskola kompetencia- és teljesitményalapti értékelési rendszerét a nevelGtestilet
2017. augusztus 28-4n, nevelotestiileti értekezleten megtargyalta, és a benne foglaltakat
tartozkodas és ellenszavazat nélkiil elfogadta. (9 igen szavazat)

Fentiek értelmében az Er. jelen forméjaban 2017. szeptember 1-jén 1ép hatlyba.

Fertod, 2022, november 14.

). Haydn Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és Miilkodési Szabalyzata - mellékletekkel
50



VILI.

ERTEKEZLETEK

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. Az értekezleteket az
igazgato hivja dssze.

Tanévnyité munkaértekezlet augusztus ho utolsé hetében, illetve ha a tanév rendjérdl sz616
rendelet masképp rendelkezne,- annak megfeleld idopontban - az igazgat6 ltal kijelslt napon.
Ezen az igazgaté ismerteti a nydron végzett munkat, az Gj tanév fobb feladatait,
tantargyfelosztast, és a nevelGtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozé javaslatat. A
tanévnyitd értekezlet dént az éves munkaterv elfogadasarol.

Félévi értekezlet, amelyet a tanév rendjérdl kiadott rendelet szerinti idépontig meg kell tartani.
Ezen az igazgatd vagy helyettese®, illetve a tanszakvezeté elemzi az elsé félévi munkat és
tdjékoztatast nyijt a kovetkezd félév feladatairol.

Tanévziré értékeld értekezlet, - dltalaban jinius végéig - a tanitdsi id6 meghosszabbitasa
esetén az utolsé tanitasi napot kvetd tizenst napon beliil kell megtartani. Ezen az igazgat6, a
tanszakvezetd, osztalyfonokok véleményét, az oralitogatds sordn észlelt tapasztalatainak
figyelembevételével elemzi, értékeli a tanév neveld-oktaté munkajat, a munkatervi feladatok
végrehajtasat.

Nevelési (osztilyozo) értekezlet: az éves munkatervben meghatérozott idépontban kell tartani.
A targy barmely nevelési kérdés lehet, amely a neveldtestiilet vagy az iranyité szerv 4ltal van
meghatdrozva. A nevelési érickezlet témdjatél fliggen a neveld testiilet hatarozatot,
allasfoglalast hozhat.

Rendkiviili nevelési értekezlet: Az igazgatd rendkiviili neveldtestiileti értekezletet hivhat
dssze, ha fontos ok azt szilkségessé teszi. Rendkiviili értekezletet kételes sszehivni, ha azl a
nevelbtestiilet tagjainak legalabb egyharmada, vagy az érdekképviselet kéri (aldirassal), az ok
megjeldlése szitkséges. Az igazgato az értekezlet Gsszehivasardl, a napirend harom nappal
kordbban t6rténé kihirdetésérdl intézkedik. Neveldtestiileti értekezlet dsszehivasat a sziiloi
kozOsség is kezdeményezheti. A kezdeményezés elfogadasarél a nevelbtestillet dont. Az
ériekezletet tanitdsi idon kiviil a kezdeményezést6l szamitott 6t munkanapon beliil 8ssze kell
hivni.

Az értekezleten a nevelétestiilet minden tagjinak részt kell vennie. Ez alol-alapos indok
esetén- az igazgat6 adhat felmentést. Ertekezlet csak tanitasi idon kiviil tarthato.

Az értekezleten résztvevoket a titoktartasi kitelezettségiikre terheli.

Az értekezletrdl - Kivéve a nevelési értekezletet - az iskolatitkar vagy az igazgato altal megbizott

tandr jegyzokonyvet vezet.

Az értekezletet tanitdsi idén kiviil, a kezdeményezést6l szamitott nyole napon beliil dssze kell

hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapesolatos rendelkezések

- A neveldtestiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti eld. A nevelbtestiilet {rasos
elbterjesztés alapjan targyalja a Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, a Munkater,
az iskolai munkara iranyul6 tfog6 beszamolé elfogadasaval kapesolatos napirendi pontokat.

- A tanszakvezeto(k)/osztalyfonok(6k) a nevel6testiilet elbtt  szdban ismerteti(k) a
munkakdzissége véleményél. Irdsban tovdbbitja az igazgatéhoz a neveldtestiilet éltal
elkészitendé munkatervhez a munkakozosség javaslatat, félévi, év végi beszamolojat.
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- A nevelStestiileti értekezlet vonatkozod napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorl6 iskolaszék, illetleg a véleményezési jogot gyakorlé sziiloi
szervezet képviselojét meg kell hivni.

- A nevelétestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az igazgat6helyettes®, akaddlyozlatasa
esetén az igazgaté dltal kijelslt pedagogus latja el.

A nevel6testiilet a hatarozatait egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazas akkor érvényes,
ha a testiilet S0 %-a +1 f6 jelen van, Vezetdi megbizas véleményezésénél a nevel6testiilet
kétharmados részvételi aranya szitkséges.

- Amennyiben a tantestiilet igy dént, az igazgato titkos szavazast rendel el. Ha a dontésnél
szavazategyenlOség keletkezik, a hatdrozatot az igazgat6 szavazata dinti el.

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

- Az értekezlet jegyzOkdnyvét az iskolatitkar vezeti.

A jegyzokonyv tartalmazza az értekezlet targyat, idejét, helyét, a nevelotestiilet tagjain kiviil
megjelent személyek nevét, szolgélati beosztasat, a hidnyzo tandrok nevét, tavolmaradasuk
okat, az értekezlet lefolyasat, a meghozott hatdrozatokat, szavazds esetén a szavazal
megoszlasat. A nevelési értekezleten csak a hatarozatokat kell irdsba foglalni és a munkatervhez
csatolni. A jegyzékonyvet az igazgato, a jegyzokonyv/feljegyzés vezetdje, €s a jegyzokonyv
hitelesitésére felkért két tandr frja ala.

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni,
hozzacsatolva az esetleges kiilonvéleményt.

Tiz napon beliil fel kell terjeszteni a fenntartéhoz, illetve annak utjan a déntésre jogosult
szervhez.

A jegyzOkényv mdsolatat az irattarba kell elhelyezni. A jegyzokényvekbe a nevelbtestiilet
tagjai, valamint a alapfoki miivészeti iskola munkdjénak ellenorzésével megbizott szervek
képviseléi betekinthetnek. Az értekezletrbl hidnyzo tandrok a jegyzOkonyvet kotelesek
attanulményozni.
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VIIL.
AZ ISKOLASZEK, SZULOI SZERVEZET, INTEZMENYI TANACS

Az iskoldban a nevel6-oktaté munka segitése. a nevelGtestiilet, a sziilok és a tanulok, az
iskolafenntartd, tovabba az iskola miikdésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikdésének
elémozditasara iskolaszék miikddhet.

Az iskolaszek létrehozasat kezdeményezheti

a) a nevelotestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka,

b) az iskolai sziil6i szervezet, kdzosség képviseldje, ennek hidnyaban az intézménnyel tanuléi
jogviszonyban all6 tanuldk legalabb hisz szdzalékanak sziilei,

c) az iskolai didkdnkormanyzat képviselje, ennek hianyaban az iskolaba jaré tanulk legaldbb
husz szazaléka.

Az iskolaszéket l1étre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettének a képviseldi
kezdeményezik a megalakitasat és részt vesznek a munkajaban.

Egy-egy képvisel6t delegdlhat az iskolaszékbe az érdekelt
a) fenntarto,
b) telepiilési, teriileti nemzetiségi énkormanyzat.

Az iskolaszékbe

a) a nevelotestiilet képviseldit a neveldtestiilet tagjai,

b) a sziilok képviseloit az iskolai sziil6i szervezet, kdzdsség, ennek hianydban az iskoldban
tanulé gyermekek sziilei,

c¢) az iskolai didkdnkormanyzat képvisel6it az iskolai didkénkormdnyzat tagjai, iskolai
didkdnkormanyzat hianyaban az iskolaba jar6 tanulok

valasztjak.

Ha az iskolaszék léirehozéasat az iskolai sziiloi szervezet, kozosség képviselGje. ennek
hidnyéban a sziilok legalabb hisz szdzaléka vagy az iskolai didkdnkormanyzat képviseldje,
iskolai diakonkormanyzat hianyaban az iskoldba jard tanulok legalabb husz szazaléka
kezdeményezi, a nevelétestillet képviseldinek kozre kell mikodniiik az iskolaszék
megalakitdsaban és munkajaban.

Az iskola igazgatoja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az iskolaszék létrehozasat, a
kezdeményezéstdl szamitott harmine napon belill az iskolaszék munkéjédban részt vevé
érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviselobol allo bizottsagot hoz létre az iskolaszék
megalakitasanak elGkészitéséhez.

Az iskolaszék dont

a) mitkddési rendjérdl és munkaprogramjdnak elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

c) azokban az tigyekben, amelyekben a nevelotestiilet a dontési jogot az iskolaszékre dtruhdzza.

Az iskolaszék részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kitelezettségeinek teljesitésével
osszefliggésben a nevelési-oktatasi iskola dltal hozott dontések. intézkedések ellen benyjtott
kérelmek elbiralasaban.

Az iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi iskola mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az iskolaszék véleményét a pedagogiai program. az
SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa elott.

Az iskolaszék feladatai ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését.
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A sziilGi szervezet

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

a) sajat mitkddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasardl szotébbséggel dont.

Az iskolai sziiloi szervezet, kozosség kezdeményezheti az iskolaszék létrehozasat, tovabba dint
arrél, hogy ki lassa el a sziil6k képviseletét az iskolaszékben.

Az iskolai sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét. A gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi iskola vezet6jétol, az e korbe tartozé ligyek
targyalasakor képvisel6je tandcskozasi joggal részt vehet a nevelbtestillet értekezletein.

Intézményi tandcs
Az intézményi tandcs a napirendi pontokat irdsos elGterjesztés alapjan targyalja, melynek
anyagdt a meghivéval egylitt 5 nappal az értekezlet elétt — elektronikus formaban — el kell
juttatni a tagokhoz. értekezleteit az elndk vezeti, az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.
Az intézményi tancs tagjainak feladata az ket delegilé szervezeteket tdjékoztatni az iskolai
tandcs napirendjérdl, elbterjesztéseirtl, allasfoglalasairdl, dontéseirdl. Minden olyan esetben,
amikor jogszabaly, vagy az iskolai tandcs sajat dontése meghatdrozza, titoktartasi
kételezettsége van. Napirendi javaslatot az iskola valamennyi kézalkalmazottja tehet az
intézményi tanacs valasztott tagjain keresztiil. Az eloterjesztok kore kiegészill a javaslattevovel.
A javaslattevok dltal megjelenitett alternativakat az iskolai tandcs valasztott tagjai képviselik.
Az intézményi tanécs iiléseirdl jegyz6konyv késziil.
Dint:
- Tagjai koziil elndkot valaszt.
- Alapitvany létrehozasarol.
- Jogszabaly altal hataskdrébe utalt tigyekrol.
- Sajat tigyrendjérol.
Véleményezi:
- Az iskola éves munkatervét.
- A kibocsétasra keriild iskolai szintii szabalyzatokat, az iskola éves beszamoldjat.
- Iskolavezeté beszamolojat.
- A pedagdgiai programmal Gsszhangban allo szakmai fejlesztéseket és az azt szolgald
személyi, targyi feltételeket.
- A fejlesztési, beruhazasi, felujitasi terveket.
- A fenntartéhoz, - miikédtetéhoz tovabbitand6 felujitdsi igényeket.
- Az iskola atszervezésével, szakmai alapdokumentuménak modositasival kapcsolatos
javaslatokat.
- Minden olyan kérdést, amelyrdl az iskola igazgatéja véleményt kér az intézményi
tanacstol.
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IX.
A KOZNEVELESI ISKOLA ELLENORZESE

A nevelési-oktatési iskola szakmai ellenérzésében csak az orszagos szakértdi névjegyzékben
szereplO szakértd vehel részt, megbizas alapjan.

A szakmai ellenorzés megkezdése elétt legalabb 7 nappal az ellendrzés vezetdjének egyeztetnie
kell a iskola vezetéjével és azzal, aki az ellenérzést kezdeményezte. Egyeztetni kell a szakmai
ellen6rzés idbtartaméat, formajat, médszereit, idopontjat, tovabba az érdekeltek vélemény-
nyilvanitasanak maodjat, a kiilonvélemény hozzéfiizésének lehetoségét.

Az iskolai belsd ellenbrzés rendjérdl a mellékletben taldlhaté szabalyzat rendelkezik.
Pénziigyi ellenorzést végezhet a fenntartd belsé ellendre. ill. az erre felhatalmazott allami
szervek.

A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevelo-oktaté munka belsé ellendrzése a tanitasi ordkon kivill kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra is.

A nevel6-oktatd munka belso ellenérzésének megszervezéséért és hatékony miikédéséért az
igazgato a felelds.

Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat. modszerét és iitemezését a munkaterv tartalmazza.
Az ellenbrzési terv nyilvanos.

Az ellentrzési tervben nem szereplé eseti ellenérzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

A neveld-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak

- az igazgato,

- azigazgatohelyettes*,

- atanszakvezetok,

- a munkakozdsségi tagok (szaktanarok) kiilén megbizas szerint.
Az igazgalé az iskoldban foly6 valamennyi tevékenységet ellenérizheti.
Kozvetleniil ellenérzi az igazgatéhelyettes* munkajat.
Az igazgatOhelyettes* ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kivetkezo sajat
teriiletén végzi.
A tanszakvezetOk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl a szaktirgyukkal
Osszefliggd teriileteken latjdk el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes
igazgatohelyettest™.

Az ellenérzés modszerei

- a tanbrdk, a tanordkon Kkivilli programok, a beszamolok, a hangversenyek, a versenyek
latogatasa,

- irasos dokumentumok vizsgalata.

Az ellentrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, szilkség esetén a munkakozosség

tagjaival kell megbeszélni.

Az éltalanosithat6 tapasztalatokat - a feladatok egyideji meghatirozasaval — tantestiileti

értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.
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AZ ISKOLABEN FOLYO
BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

1. Az iskolai belsé ellentrzés feladatai:

biztositsa az iskola térvényes (a jogszabalyokban, az Iskola Pedagégiai Programjaban
és egyéb belsd szabalyzataiban el6irt) miikodését:

segitse eld az iskoldban foly6 neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonységat;
segitse l6 az iskola takarékos, gazdasagos, hatékony mitkddését:

az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségii informaciot szolgéltasson a dolgozok
munkavégzéseérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eldirasoktdl, kévetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az iskola miikidésével kapesolatos belsd
és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A belsé ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kitelességei:

a)

A belsd ellendrzést végzo dolgozd jogosult:

az ellen6rzéshez kapcsolodva az Iskola barmely helyiségébe belépni;

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

az ellendrzétt dolgoz6é munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
az ellenérziitt dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsd ellenorzést végzo dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az Iskola belsé szabélyzataiban
foglalt elbirasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomdsara jutott hivatali titkot megérizni;

az észlelt hidnyossdgokat irdsban vagy szoban kozdlni az ellentrzott dolgozokkal €s a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

hianyossagok feltirdsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds
szerint idoben megismételni.

3. Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a)

b)

Az ellendrzétt dolgozo jogosult:

az ellendrzés megéllapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

az ellen6rzés modjara és megdllapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzitt dolgozo koteles:

az ellendrzést végzo dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefiiggd kéréseit
teljesiteni:

a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A belso ellendrzést végzé dolgozo feladatai:

Az ellen6rzést végzo dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az Iskola
belst szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellendrzési tervben elbirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megdllapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo. illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

o ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzitt dolgozo figyelmét:
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o a hidanyossagok megsziintetését ujra ellenériznie kell.

5. A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:
= Igazgalo:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
o ellendrzi (ellendrizheti) az iskola sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és
tigyviteli és technikai jellegi munkajat;
o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
lervet;
o feliigyeletet gyakorol a belso ellentrzés egész rendszere és miikddése felett.
= Jgazgatohelyettes*:
o Folyamatosan ellenorzi a dolgozdk (kdztiik a pedagdgusok) neveld-oktatd és
tigyviteli és technikai jellegli munkaéjat, ennek soran kiilénssen:
. a pedagogusok munkavégzését. munkafegyelmét;
] a pedagbgusok adminisztraciés munkajat;
. a pedagogusok nevelo-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;
" a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.
S Ellendrzi a tiizvédelmi és munkavédelmi szabélyok megtartasat.
. Elkésziti az iskola belso ellendrzési szabalyzatat.
o folyamatosan ellendrzi az iskola minden dolgozdjaval kapesolatban a gazdalkodasi,
a miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabdlyok betartdsét, ennek soran kiilondsen:
" az iskola pénzgazdalkodasat,
o a pénzkezelés, a pénztir szabdlyszeri milik6dését;
" a tanulok és a dolgozok élelmezésével Gsszefliggd tevékenységet;
. az iskola milkodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feltjitasokat,
karbantartdsokat és beszerzéseket,
" a vagyonvédelemmel kapesolatos eldirdsok betartasat,
" a leltarozas ¢s selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,
o folyamatosan ellenérzi a dolgozok szabalyszerh munkavégzését, munkafegyelmét.
®  Munkakézisség-vezetok:
folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozé pedagégusok neveld-
oktaté munkdjét, ennek sordn kiildnisen:
o apedagogusok tervezé munkéjat, a tanmeneteket;
o aneveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredményméréseket).

6. Az igazgald egyes esetekben jogosult az iskola dolgozo6i kozill barkit meghatérozott céllal
és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldini.

7. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek flitemezését, az ellenorzést
végz0, illetve az ellenorzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso
ellenrzési terv hatarozza meg. A belso ellenorzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

8. Az iskoldban, mint kdzpénzek felhasznalasaban résztvevo koltségvetési szervben, belso
ellenbrzési rendszer mikodik abbél a célbol, hogy az Iskola igazgatdja szamara
bizonyossagot nytjtson a pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfelel6ségét illetéen.

9. A pénziigy1 belsd ellenorzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossdgot adé és tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az iskola mikodését fejlessze, és eredményességét
ndvelje. A belsé ellenérzés az iskola céljai elérése érdekében rendszerszemléletis
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az iskola kockédzatkezelési,
valamint ellenorzési és irdnyitasi eljarasainak eredményességét.
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A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

. A pedagogiai (neveld és oktato) munka belso ellenorzésének feladatai:

* biztositsa az Iskola pedag6giai munkéjénak jogszerii (a jogszabdlyok, valamint az Iskola
Pedagogiai Programja szerint elirt) miikdését,

= segitse el6 az iskolaban folyd nevel6 és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

* az igazgatd szamédra megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

= szolgiltasson megfelelé szdmi adatot és tényt az iskola nevelé és oktat6 munkajéval
kapesolatos bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.

. A neveld és oktatd munka bels6 ellenérzésére jogosult dolgozok:

* jgazgatd,

» az igazgatOhelyettes™.

. Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az Iskola pedagégusai koziil

bérkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeltlni.

. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel$-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tanorak és a tanoran kiviili foglalkozésok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkahoz kapesolddo adminisztracié pontossaga,

a tantermek rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-didk kapesolat, a tanul6i személyiség tiszieletben tartasa,

a nevel6 és oktaté munka szinvonala a tanitasi orakon:

o az orara torténo elozetes felkésziilés, tervezeés,

o atanitasi ora felépitése és szervezése,

o atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

o a tanulék munkdja és magatartisa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa a
tanitasi oran,

o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a Tanfeltigyeleti kézikdnyv javaslata
alapjan az Iskola igazgat6ja hatdrozza meg.)

» 3 tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonski munka eredményei, a kzosségformalas.
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AZ ISKOLA HAGYOMANYOS RENDEZVENYEI

Iskolank 16rténetét figyelembe véve a kivetkezé hagyoméanyokat kivanjuk megérizni;

- A Zene Vilagnapi megemlékezés és hangverseny.

- Pedagogiai Szakmai Nap - tovabbképzés. (blockflétét (furulyat) tanité tandrok részére
tanévenként megrendezett tovabbképzési forma, amelyen tanulok részvétele is biztositott.
(Bemutato-tanitas, konzultacios lehetdség, modszertani tapasztalatesere, zenemivészeti
kozépiskolasok bemutato-koncertje, etc.)

- Adventi-kardcsonyi koncert a Fertdd - Eszterhazi Szent Kereszt Templomban.

-, Tanitvanyaink voltak...” volt névendékeinknek tanulményaik soran folyamatosan
szereplési leheidséget biztositunk iskolankban.

- Regiondlis Furulyaverseny. (Hosszli évek ota megrendezett verseny. A 2011-2012.
tanévben a regionilis jellege nemzetkdzivé boviilt.)

- J. Haydn-emlékhangversenyek, megemlékezések I11. 31-én, V. 31-én.

- Tanulményi kirandulds: , Zenetorténeti emlékhelyek a t6rténelmi Magyarorszagon™.

- Nagy zeneszerzok éviorduloi.

- Virosi rendezvényeken valo aktiv részvétel (felkérés alapjan).

- Iskolai iinnepségein valé kézremiikodések.

- Zongora-haziverseny. (Minden masodik tanévben.)

- Népdaléneklési verseny.

- Tancgdala — moderntanc tanszak.

- Az alapfokii miivészeti iskolai tanulméanyaikat nem folytaté végz6s novendékeinknek
nyilvinos hangverseny formajaban is megtarthatjuk hangszeres vizsgajukat.

- Jubileumi hangversenyek.

- Tancbemutato és min6sitd verseny.
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KAPCSOLATRENDSZEREK KIEPITESE
Kapcsolattartas a fenntartoval.
Lasd. Az iskola vezetése c. fejezetet.
Képviseleti jog

Az iskolat a fenntartonal, hatésagoknal és minden kiilsé szervnél az igazgatd, akadalyoztatisa
esetén az igazgatohelyettes*, vagy az igazgaté altal megbizott személy képviseli. A pénziigyi
és pazdasagi témakban az iskola képviseletét az igazgato, vagy a megbizottja latja el.

Oktatasi iskolakkal valé egyiittmiikidés f6 kérdései és teriiletei:

A k6zos nevelési célok és feladatok megvalositdsa — eredményesen — a zene és miivészeti iskola
és 4ltalanos iskolak, valamint egyéb oktatasi iskoldk jo egylittm{ikddésén mulik.

Az iskola torekszik a zenei és miivészeti nevelés feladatainak sikeres megismertetésére, apolja
a kdrnyezetében kiépitett kapesolatait és hatékony miikddéssel gazdagitja a véros kultardjat.

Kapesolat az egyhazakkal:

A alapfokt miivészeti iskola a zenei ismeretek megszerzése érdekében fontos feladatanak
tekinti az egyhézi zene megismertetését, és az egyhazakkal kozos rendezésben rendszeresen
tart egyhdzzenei (templomi) hangversenyeket.

Kapesolat mas zeneiskoldkkal:

Az iskola nevel6-oktaté munkdjat hatékonyan eldsegiti a megye és az orszag kiilonb6zo zene
és miivészeti iskoldjaban folyd munka megismerése, a kolcsdnds tapasztalatcsere mas
zeneiskoldk modszereinek tanulmdanyozésa és hasznositasa.
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TANUGYI NYILVANTARTASOK
Beirasi naplo

A beirdsi naplé a tankételes tanulok iskolai nyilvntartasdra szolgil. A beirasi naplét az
iskolatitkar vezeti.

A fotargyi naplé

Napl6t kell vezetni minden olyan foglalkozdsrol, amely az iskola tantérgyfelosztdsaban
szerepel (fotargyi, kételezo targyi).

A naplo vezetéséért az illetékes szaktandr a felel6s. A naplokat az azokban talalhaté Gtmutato
szerint kell vezetni, Osszesitd részeinek naprakész allapotban egyezni kell az irodai
Osszesitokkel. Elhelyezésiik a tandriban, illetve iskolatitkari szobaban.

KIR személyi nyilvantarté és adatmédosité rendszer (gyermek, tanuléi, illetve alkalmazotti
nyilvéntartas)
Iskolatitkar vezeti

eKréta — tantargyfelosztas (iskolatitkar vezeti)

Torzslap, péttorzslap, tanuléi nyilvintarté lap

A torzslapot a fotargy (eléképzo) tandra a torzslapban taldlhaté Utmutaté szerint allitja ki.
Vezetése: lasd. az Gtmutatét. Nem selejtezheté. A tanuléi nyilvantartd lapot az iskolatitkar
allitja ki és vezeti. A tanulot akkor lehet a nyilvantarté lapbél torélni - kivezetni - ha a tanuléi
Jogviszonya megsziint.

A tanulok személyi adatainak, tanév végi osztélyzatainak, mulasztasainak, valamint a
tanulokkal kapesolatos hatdrozatoknak nyilvantartdsét a torzslapra kell bejegyezni. A térzslapot
a fotargy tandra a torzslapon talalhat6 Gtmutaté szerint tolti ki. A térzslapban javitani csak
egyszeri athtzéssal, jol lathaté médon, a javitott sziveget a megjegyzés rovatba bejegyezve,
alairassal, pecséttel ellatva szabad. Atirassal, radirozéssal, vagy barmi mas médon javitani tilos.
Azigazgato a trzslapot tanévenként ellenérzi, aldirasaval és az iskola bélyegzojével hitelesitve
lezérja. A torzslapot dssze kell flizni, be kell kottetni, az tiresen maradt lapjait at kell hizni.

A torzslap nem selejtezhetd. A megsemmisiilt, vagy elveszett torzslap helyett az igazgaté a
rendelkezésre 4116 dokumentumok alapjén pottorzslapot készit. A nyomtatvany rovatai koziil
csak azok t6lthetok ki, amelyek adatai hitelesen igazolhatok.

A torzslapban ¢s a bizonyitvanyban alkalmazand6 zaradékok szévegét a 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI 1. szamui melléklete tartalmazza.

A fenti dokumentumokban csak ennek megfeleld zaradékok alkalmazhatok.

Torzslap, péttérzslap hidanyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithaté ki. A pétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot
mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartis megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanulja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor éllithato ki, ha a volt tanul6 frsban nyilatkozik arrél, hogy a megjeldlt
tanévben az iskola melyik évfolyamén tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy
két évfolyamtarsénak igazoldsat. A tandr nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett
id6szakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtérsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
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Bizonyitvany

A tanulok a tanév végén bizonyitvanyt kapnak. A bizonyitvanyt a fotargy tanara allitja ki. A
bizonyitvany kelte a tanévzaras napja. A bizonyitvinyt a térzslap adataival megegyezoen kell
kiallitani. A térzslapba tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat a bizonyitvanyba a helyes
bejegyzésnek megfeleloen kell bevezetni. A javitdst aldirdssal, keltezéssel és az iskola
korbélyegzojének lenyomatéval kell hitelesiteni. A bizonyitvény fires rovatait 4t kell hizni.

A torzslapba tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat, stb.; a bizonyitvényba a helyes
bejegyzésnek megfeleléen kell bevezetni. A bizonyitvany iires rovatait at kell htizni.

A téves bejegyzéseket a torzslapra vonatkozo szabilyok szerint kell kijavitani. Ha az
Bsszeolvasas alkalmédval olyan tévedés derill ki, hogy a tanari naplobol mas adatait irta be a
bizonvitvényba, az elsé osztaly esetében 1j bizonyitvanyt kell kiadni, illetve kiallitani, a t6bbi
osztdlyban a téves bejegyzést 4t kell hiizni és a ,.Jegyzet” rovatban tortént érvényesités utan a
helyes szoveget a kvetkezo lapra kell beirmni.

Torzslap (pottorzslap) hianydban az iskolaban meglévo nyilvantartasok alapjan — kérelemre-
pétbizonyitvany éllithato ki.

A pdtbizonyitvany azt tanisitja. hogy a tanul6é melyik évfolyamot, mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. llyen tartalma
potbizonyitvany akkor éllithat6 ki, ha a volt tanuld

- irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjeldlt tanévben az iskola, mely évfolyamén tanult, és

- nyilatkozatban csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarasnak igazolasat.

A tandr nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott.

Volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk a bizonyitvanyukat.

A bizonyitvanyl az igazgaté és a szaktandrok irjdk ald. A alapfoku mivészeti iskola
korbélyegz6jével ellatott bizonyitvanyt a tanévzard napjin kell kiosztani.

A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat kételes zart helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz
csak az igazgatd vagy az dltala megbizott személy férhessen hozza. Az iskola az elrontott €s
nem helyesbithet6, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzOkonyvet készit, és a bizonyitvanyt
megsemmisiti.

Az iskola

a) az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrél, tantsitvanyokrél,

b) a kidllitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol,

¢) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrél, tandsitvanyokrol

nyilvantartast vezet.

Munkaterv

Az alapfoku mivészetoktatdsi iskola munkatervét az igazgato, szakmai munkak6zOsség,
vezetok, tandrok javaslatai figyelembevételével késziti el6 megvitatasra.

A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasarol a neveldtestiilet hatdroz.

(Tovabbiakban lasd. a Munkaterv elkészitése c. fejezetet.)

Tantargyfelosztis

A tantargyfelosztast az igazgaté a felvételi/beiratkozds adatai alapjén a tanév eleji allapotnak
megfeleléen dllittatja Ossze.

A tantargyfelosztas alapja az 6raterv, valamint a tanulok és a tanulocsoportok szama.

A zeneiskolak esetében biztositani kell a ,.B” tagozatos névendékek megfelel6 szintii szakmai
felkészitését.
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A tanulonak tanév kozben mas tandrhoz valé beoszitdsit az igazgatd csak alapos indok,
elsoédlegesen  pedagégiai  szempontok alapjan, tanszakvezetd/osztalyfénik/szaktanar
véleményének meghallgatdsa utan engedélyezheti, illetéleg rendelheti el.

Orarend

A pedagégusoknak az iskoldban neveléssel, oktatassal, munkéaval eltdltitt idejét a nemzeti
kiznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény €s azt kiegészitd rendeletek — hatdrozzak meg.

A tanuldk beosztasét a fotargyi naplo orarend részében kell feltiintetni, melynek masolatat az
iskoladsszesité orarendjéhez is mellékelni kell.

A tanulok létszam, orarend szerinti beosztasaban bekdvetkezett valtozasokat a tanar 48 6ran
beliil koteles jelenteni az igazgatosagnak. (Ev kozbeni orarend valtoztatdsanak szandékat a
tandr koteles egyeztetni az igazgatoval.)

A zeneiskola dsszesitett zeneismereti érarendjér minden tanév elsé tanitdsi napjaig kell
Osszedllitani. A tanulok orabeosztasat a fotargyi napld és az Osszesitoé orarendi részében
ceruzaval (a véltozasok atvezethetésége érdekében) kell feltiintetni. A tanulék érarendjében
kezdeményezett valtozast a tanar 48 oran beliil kiteles bejelenteni az iskolavezetésnek.

A tanulok egyéni és csoportos ordit lehetoleg egyenletesen, a hét parhuzamos napjaira kell
elosztani.

Jegyzokinyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a jogszabdly eléirja, tovabba ha az iskola neveldtestiilete,
szakmai munkakozossége az iskola mikddésére, a gyermekekre, a tanulokra, vagy a nevelé-
oktatdé munkara vonatkozd kérdésekben hatéroz, dont, véleményez, javaslatot tesz, illetve, ha a
JegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, és ha elkészitését az iskola igazgatdja
elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévoket, az {igy
megjeldlését, az iigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokdnyv készitojének az alairdsat.

A nevelési értekezleteken csak a hatarozatokat kell irdsba foglalni és a munkatervhez csatolni.
A jegyzOkonyvet a jegyzOkdnyv vezetbje, az igazgatd, tovabba az eljdras soran végig jelenlévo,
a jegyzokonyv hitelesitésére felkért alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvintartisok vezetése

A fotargy tanar vezeti a fotargyi naplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanuldssal 6sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az igazgatd
altal kijelolt fotargy tandr, tovabba két dsszeolvasd pedagbgus, és az iskolatitkar a felelds. A
torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a megfelel$ zéradékkal kell feltiintetni.

Az iskola altal vezetett térzslap kizokirat.
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Egyéb iratok, dokumentumok

Annak igazolaséra, hogy a tanulé alapfoki miivészeti iskolaban folytat tanulmanyt, az igazgato
iskolalatogatasi igazolast adhat ki.

Az igazolast kérheti a sziil6 (példaul utazasi kedvezményhez). mas iskola, vagy munkahely. A
felvett tanulok adatait az alapfoki miivészeti iskola névendék nyilvantarté lapja, a tanari naplok
¢és az Osszesitok, - a tandrok oOraszdmét az alapfoki mivészeti iskola tantargyfelosztasa
tartalmazza.

A foglalkozasok Gsszesitett Graszamat a tantargyfeloszids tartalmazza. Részletes érarendet a
tanari naplo és az Gsszesito tartalmaz. A kételezo ordk. tilérdk és a helyettesitések teljesitése a
szaktargyi naplok megfelel6 rovatdbdl és a tantargyfelosztasbol tinik ki, - ellenérizheto,
A statisztikai adatszolgaltatast az idevonatkozo jogszabalyok alapjan kell teljesiteni.

Az elektronikus tton elédllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tdrolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elbirdsainak
megfeleléen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

» az iskolatérzsre vonatkozo adatok modositasa,

« az alkalmazott pedag6gusokra, oraadé tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,

+ a tanul6i jogviszonyra vonatkozoé bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagogus és tanuléi lista,

OSA statisztika Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az iskola
pecsétiével és az igazgatd aldirdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A kitelezoen haszndlt nyomtatvinyok
94. § Az iskola dltal hasznalt nyomtatvany
= a beirasi naplo,
= a bizonyitvany,
a torzslap kiilive, belive,
az értesito (ellenorzo),
az osztélynaplé-eKR]'ETA.
a csoportnaplo- eKRETA,
az egyéb foglalkozasi naplo,
az orarend.
a tantargyfelosztas,
az egyéni és csoportos foglalkozasi naplé az alapfokii milvészeti iskoldban- eKRETA,
a tanuloi jogviszony igazolé lapja (tanulé-nyilvéntarto lap),
a jegyzOkonyv a tanulméanyok alatti vizsgdhoz (felvételihez),
az osztalyozoiv tanulméanyok alatti vizsgédhoz,

Az iskoldba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

A beirdsi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell
vezetni a kdnyvben leirt modon.

A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelslt — nem pedagogus-munkakorben foglalkoztatott
(iskolatitkér) — alkalmazott vezeti.

A tanulét akkor lehet a befrasi naplobol torélni, ha a tanuléi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
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Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd vagy sajéitos nevelési

igényii tanul6 nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt

kiallito nevelési tanacsadoi feladatot, a szakért6i bizottsagi feladatot ellato iskola nevét, cimét,

a szakvélemény szamat és kidllitdsanak keltét, az elvégzett feliilvizsgdlatok, valamint a

kivetkezo kotelezo felillvizsgalat idépontjat.

A beirisi napléban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik az iskolai kételezd tanorai

foglalkozasokon vald részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatirozat szamaval

szerepeltetni kell a beirdsi naplé megjegyzés rovataban.

A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a megnyitas és

lezaras id6pontjat, az igazgatd aldirasat, valamint papiralapi nyomtatvany esetén az iskola

korbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirdsi napl6 tartalmazza a tanulé

naplobeli sorszamat,

* felvételének idépontjat,

= nevét, oktatdsi azonositd szamdt, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennck hianyaban
tartozkodasi helyét,

* anyja sziiletéskori nevét,

= allampolgarsagat,

= jogviszonya megsziinésének idépontjat és okat, tovabba annak az iskolanak a nevét,
ahovi felvették vagy atvették,

= ¢violyamismétlésére vonatkozd adatokat,

= sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait,

* az egyéb megjegyzéseket.

A tanulo dltal elvégzett évfolyamokrol a térzslap alapjn év végi bizonyitvanyt kell kidllitani.
A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és az iskola
korbélyegzijének lenyomatat is.
A bizonyitvany tartalmazza:
" a sorszamat,
* a bizonyitvanypoétlap sorozatszamat,
* a tanul6 nevét, oktatasi azonosito szamat, szilletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevét,
* atanulé torzslapjanak szamat,
* atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,
* a tanuld dltal mulasztott 6rak szamat, ezen belill kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,
a tanulo altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,
a szitkséges zaradékot,
a nevel6testiilet hatdrozatat,
a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,
az igazgato és az osztalyfonsk/fotargytanar alairasat.

A bizonyitvanyban ziradék formdjaban fel kell tiintetni a miivészeti alapvizsga és zarévizsga
letételének tényét.

Az elveszett vagy megsemmisillt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvinymésodlat allithaté ki. A bizonyitvanymasodlatért a killon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.
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Torzslap, pottorzslap

A torzslap két részbél all, a tanul6krél kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbdl és az egyéni
torzslapok osszefiizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanulokrol — a
tanévkezdést kivetd harminc napon beliil — egyéni térzslapot allit ki.
Az egyéni torzslap tartalmazza
= atdrzslap sorszamat,
* atanulé nevét, dllampolgarsagdt, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogeimeét,
a jogszer(i tartozkodast megalapozd okirat szamat, oktatasi azonosito szamét, sziiletési
helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,
a tanuld osztalynapldban szerepld sorszamat,
a tanulo dltal elvégzett évfolyamot,
a tanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését,
a tanul6 dltal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges minositését,
a kozOsségi szolgalat teljesitésével kapesolatos adatokat,
az Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat.
» g nevel6testiilet hatarozatat,
* atanulmanyok alatti vizsgéra vonatkozé adatokat,
* g tanuldt érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet megéllapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonydbdl kivetkezd dontéseket,
hatarozatokat, zdradékokat.

Az egyéni torzslapokat tanév végén, a torzslap kiilivével egyiitt, szétvalaszthatatlanul dssze kell
fiizni, és ilyen modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallit6 iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a megnyitas
és lezaras helyét és idejét, az osztalyfonsk/fotargytanar és az igazgat aldirdsat €s az iskola
korbélyegzbjének lenyomatat.

A torzslap kiilive tartalmazza

= az osztaly/tanszak/évfolyam megnevezését,

* az osztaly/tanszak/évfolyam egyéni torzslapjainak az osztalynapléval és bizonyitvannyal
val sszeolvasasanak tényét igazolo dsszesités tanévenkénti hitelesitését,

= g hitelesitést/dsszeolvasast végzo osztdlyfonok/pedagbgus és az Osszeolvasd tanarok,
valamint az igazgato6 alairasat,

= a torzslap kiilivének lezarasakor hatdlyos osztalynévsort (a tanulé sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjén —
pottdrzslapot kell kiallitani.

Az eKRETA-értesité a tanulé szorgalmarol, évkozi és félév végi tanulmanyi eredményérdl
sz016 tajékoztatasra, a hidnyzasok igazolasara, valamint az iskola és a sziild kdlesonds
tajékoztatasara szolgal. Az alapfoku miivészeti iskolai értesit6ben a tanulé magatartasal nem
kell értékelni.

Az értesitd (ellenorzo) tartalmazza
* atanul6 nevét, oktatasi azonositojat, sziilletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnyéban
tartozkoddsi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hianyaban tartézkodasi
helyét, napkdzbeni telefonszamat és apja, torvényes képviseldje nevét, lakcimét, ennek
hianyédban tartozkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat.
* atanul6 szorgalmanak értékelését,
» atanulé altal tanult tantérgyak felsorolasat és mindsitését.
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= a félévi osztalyzatokat,
= a mulasztasok igazolasat.

A pedagogus a tanorai foglalkozasokrél az orarendnek megfelelden osztilynaplot/fétargyi,
kiitelezd targyi,- sth. napliot vezet.
A napl6ban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a naplé megnyitdsanak
¢s lezarasanak idopontjat, a kiallitd osztalyfonok/fétargytandr és az igazgato aldirdsat,
papiralapi nyomtatvany esetén az iskola kérbélyegzojének lenyomatat is.
A naplot az iskolai nevelés-oktatis nyelvén kell vezetni.
A napl6 haladasi és mulasztasi, valamint értékel6 részt tartalmaz.
A haladasi és mulasztasi naplorész:
= atanitasi napok sorszamat és idopontjat,
= amegtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamat,
" atanitasi 6ra anyagat,
= igazolt és igazolatlan 6rdk szerinti csoportositdsban a tanulok hidnyzdsanak kimutatasat,
= a hianyzasok havi, féléves, és éves Osszesitését és az Osszesitést végzd pedagbgus
aldirdsat tartalmazza heti és napi bontasban.

Az értékel6 naplorész:

* a tanulé nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonosité szdmat.
(tarsadalombiztositdsi azonosité jelét,) anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetbségét,

= atanulo naplobeli sorszamat, torzslapszamat,

* a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait tartalmazza.

A csoportnaploban fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a napld
megnyitasinak €és lezardsanak idépontjat, a kidllité pedagogus és az igazgatd aldirdsat,
papiralapi nyomtatvany esetén az iskola kirbélyegzéjének lenyomatat is.

A csoportnaplé:

a csoport megnevezeését,

a csoportba tartozo tanulok osztalyonkénti megoszlasat,

a csoport tanuldinak névsorat,

a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzésait.

a tanulé értékelését,

a megtartott foglalkozasok sorszamat, idopontjat és a tananyagot,

a foglalkozast tartd pedagogus alairasat tartalmazza.

Az egyéb, pl. kamarazene, zenekari foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a kiallito iskola
neveét, cimét, OM azonositojat, a naplé megnyitdsinak és lezardsdnak idopontjat, a kiallito
pedagdgus és az igazgato alairasat, papiralapi nyomtatvény esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatat is.
A napl6:

* acsoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idétartamat,

® acsoportba tartozé tanulok névsorat,

* atanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

= a megtartott foglalkozasok idépontjat, a foglalkozas témajat (havi bontasban),

* a foglalkozast tarté pedagogus alairdsat tartalmazza.
A tanulményok alatti vizsgakrél tanszakonként, tanulénként és vizsganként jegyzékonyvet
kell kiallitani.
A jegyzOkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolité iskola nevét, OM azonositojat és cimét.
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A jegyzikinyv

a tanul6 nevét, a vizsgatargy megnevezése mellett, évfolyamat, a tandr nevét,
az irasbeli vizsga idopontjat, értékelését,

a szobeli vizsga idépontjat, a vizsga ériékelését,

a végleges osztalyzatot,

a jegyzokonyv kiallitasdnak helyét és idejét,

az elndk, a jegyzd és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairdsat tartalmazza.

Az iskola a pedagogiai munka tervezéséhez tantargyfelosztist készit.
A tantargyfelosztas

a tanév évszamat,

az iskola nevét,

a pedagogus tantdrgyfelosztasi sorszamat, nevét, végzeltségét, szakképzettségét és az
dltala tanitott tantargyakat,

az osztalyok, csoportok megjelslését és oratervi ordik szamat,

a pedagbgus 4dltal ellatott oratervi oOrdk szamat osztalyonként/tanszakonként és
tantargyankeént,

a pedagogus Osszes Oratervi orajanak szamat,

pedagégusonként a kdtelezd draszamba beszamithaté egyéb feladatok oraszamat,
pedagbgusonként az sszes oOratervi Ora és a kotelezd Oraszamba beszamithato egyeb
feladatok éraszamat,

pedagdgusonként az dsszes Oraszambol a tartos helyettesitések szamat,

az egyes pedagogusok kotelez6 oraszamat,

pedagdgusonként a kotelezé 6raszam feletti tobbletordk szamét,

az 6rakedvezményre jogosito jogeimeket,

a fenntartd altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat tartalmazza.

A tantargyfelosztast jovahagyés céljabol a fenntarto altal meghatérozott idépontig (tovabba lsd:
eKréta) meg kell kiildeni a fenntartonak, de az alapfoki miivészeti iskoldban a tanév
megkezdése el6tt potbeiratas tarthaté (a szabad férohelyek ismeretében). ezt kovetden lesz
végleges az iskola tantargyfelosztéasa.

A tantargyfelosztas alapjan készitett §sszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tanorai €s az egycb
foglalkozasok id6pontjat, mivészeti aganként, osztalyonként/tanszakonként és tanoranként az
adott tantargy és a tanar megnevezésével.

Az alapfoki miivészeti iskolaban a tantargyfelosztasban az egyéni oOrak és a csoportos
tantargyak ordit azzal az eltéréssel kell feltiintetni, hogy abbdl a felsorolas (1sd. feljebb) tartalma
megallapithat6 legyen.

Az alapfoki miivészeti iskolak altal hasznalt tovabbi és specidlis nyomtatvanyok:

a)
b)

a bizonyitviny (az alapfoki mivészeti iskola miivészeti Adgai — zenemiivészet,
tancmiivészet.— szerint),

a torzslap kiiliv, beliv (az alapfoku miivészeti iskola miivészeti agai — zenemiivészet,
tancmivészet.— szerint),

az Osszesitd kimutatas a téritési dij és a tandij befizetésérol.

az eszkdz- és hangszerkdlesdnzési kotelezvény.,

az eszkdz- és hangszernyilvantart6 lap,

a sziil6i nyilatkozat az alapfoka miivészeti iskolaban folytatott tanulmanyokhoz.
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XIIL

ALKALMAZANDO ZARADEKOK

1. mellékiet a 2002012, (VI 31.) EMMI rendelethez

Az iskolak altal alkalmazont zaradékok

Zaradék

1.

S

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Felvéve [atvéve, a(z) ......... szam( hatdrozattal dthelyezve)

a(z) (iskola cime) ....................iskoldba.

A ........ szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... évfolyamon folytatja.

Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola.

Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozd
vizsga letételével folytathatja.

..... tantdrgybol tanulményait egyéni tovabbhaladds szerint végzi.
Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a minosités aldl

..... tantargy ..... évfolyamainak kévetelményeit egy tanévben
teljesitette a kvetkezok szerint: ....

Egyes tantargyak tanorai latogatasa alél az 20......../..... tanévben
i RO ; | |

Kiegésziilhet:

osztalyozo vizsgat koteles tenni

Tanulményait a sziilo kérésére (szakért6i vélemény alapjan)
magantanuloként folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ....covevvvreennnnn. tantargy
tanulasa alol.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam
tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a
tanulményi ido mcgrﬁviditésével teljesitette.

A(z) ... tantargy Ordinak latogatdsa al6l felmentve
S —lo[ SRR 1

K:egészulhet
Osztalyozo vizsgat kiteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztélyozhatd, a nevelotestiilet hatarozata
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

A neveldtestiilet hatarozata: a (betiivel) .............. évfolyamba léphet,
vagy

A nevelétestiilet hatarozata: iskolai tanulméanyait befejezte,
tanulményait ............cccceeveee... €vfolyamon folytathatja.

A tanul6 az .................. évfolyam kiévetelményeit egy tanitasi évnél
hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.

A(Z) .ccovruenennnn tantargybol javitovizsgdt tehet.

A JadtOVIZSEAN ......oocusnesssnsess SATAEEYOOL ... corimimsansaniuisinas
osztalyzatot kapott, ....................... évfolyamba léphet.

A ..coiviinnee.. €violyam kdvetelményeit nem teljesitette, az
évfolyamot meg kell ismételnie.

Dokumentumok

Bn., N., Tl., B.

Bn., TL
Bn., T, N.
Bn., Tl., N.

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

N., TL, B.

N., 11, B.

N, 1l

N, 118,
iy BB

N T B,
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19

20.
21.
22.
23.

24,

25.

26.

27.
28,

29,
30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39,

A javitOvizsgan ..o tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni kételes.

A(Z) <ovveneerererieanenn... 1ANtargybol .........~én osztalyozo vizsgat tett.
Osztalyozo vizsgat tetl.

BT naiiaisnsans tantargy aldl ............... okbol felmentve.

KR -isnsivinov TOROIRAIOL i okbol felmentve.

Az osztalyoz6 (beszdmoltatd, kiillonbdzeti, javito-) vizsga letételére
= ..-ig halasztast kapott.

Az usztalyozé Uavné -) vizsgat engedéllyel a(z) ...

iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

A(Z) cooveierieiacrinannnnn... Szakképesités évfolyaman folytatja

tanulméanyait.

Tanulméanyait ...........ccoevssvnrernccrnennnnnnae. OKbOl megszakitotta,

a tanuloi JOEVISZONYA ........ccceeseerucsrencinenennnnern. =1 SZNELEL

A tanuld jogviszonya

a) kimaradassal,

b)........... Oraigazolatlan mulasztas miatt,

c) egészségligyi alkalmassdg miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) vooreereserieninenennn. 15KOldba val6 atvétel miatt

megszﬁm, a létszambal torilve.

... fegyelmezo intézkedésben részesiilt.

... fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés
végreha_]tasa i ....-ig felfliggesztve.
Tankdoteles tanuln 1gazo]atlan mu!aszlésa esetén
a) A tanulé ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t
felszélitottam.

b) A tanuld ismételt ........cccevceinnann ora igazolatlan mulasztasa miatt a

sziil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban
foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.
Tankdtelezettsége megsziint.

A s . szoOt (szavakat) osztalyzato(ka)t ..........ceceennn=T8
helyesbitetlem

A bizonyitvény .......... lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

Ezt a pottdrzslapot a(z) .......c.cceeveee.n. KOvetkeztében elvesztett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjin

allitottam ki.

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

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany alapjan,
téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Pétbizonyitvény. Igazolom, hogy NEV cvverareererrerssenerssnsssensaennsy @NYjA

neve . a(&) "
1skola .. szak (szakma1 specmhs nsztély,

két tamtas1 nyelvu osztaly, tagozat) - . évfolyamat a(z)

i .. tanévben eredményesen elvegezte
Az 1skola a tanulmanyl eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedo
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének

TL., B.

5 1 %
i
Tl

Vs B,

www =

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

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

Tl

Bn,, Tl.,, N.

Bn.
TI., B.

Pot. Tl.

Pot. TL

TL., B.

Pot. B.
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befejezéséhez vagy egyéb, a ziradékok kdzott nem szerepld, a
tanuloval kapesolatos kézlés dokumentéliasahoz a zaradékokat
megfeleléen alkalmazhatja, tovabba megfelel6 zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet.
41 Gyakorlati képzésrol mulasztasat .............occoceoectOl woeenrcnncrnnnnmig
" potolhatja.
42.  Beirtam a ........coevenmiinicisnininine. i8kola elsé osztédlydba.
43. Eztanaplét ........ tamta51 nappa] (oraval) lezartam.
44,
45 Ezt az osztalyozé naplét ............. azaz ................... (betiivel)
© osztalyozott tanuldval lezédrtam.
Igazolom, hogy a tanulé a ......../........ tanévben ........ 6ra kézosségi
46. : A
szolgalatot teljesitett.
4 A tanulé teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez
sziikséges kozosségi szolgalatot
48 (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a
" nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte
49 A 20 hénapos koznevelési HID I1. program elsé évének tanulmanyi
© kovetelményeit teljesitette
Beirasi napld Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap Tl
Bizonyitvany B.

T, B.
TL, B, N.

s}
Tl B.

N, TL.

J. Haydn Alapfoki Mivészeti Iskola Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata - mellékletekkel

71



XIV.
GAZDALKODASI FELADATOK

1. A alapfoki miivészeti iskola gazdilkodisa

- Az igazgaté a fenntarto altal jovahagyott kéltségvetés alapjan gazdalkodik.

- A gazdéilkodésra vonatkozd eldirasokat kiilon jogszabalyok tartalmazzak.

- A alapfokii miivészeti iskola épiiletének és a felszerelésének karbantartasara, tovabba
feliijitasara, a kiselejtezett targyak pétlisara vonatkozoan az igazgatd javaslatira a
fenntartd intézkedik. A hangszerek selejtezését a hatélyos jogszabalyok szerint kell
végrehajtani.

- A alapfoki milvészeti iskolai hangszerek kezelésére az igazgatd szakleltar-vezetdi(ket)
jelol ki.

2. Az épiilet és felszerelése

Az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy az iskola épiilete és udvara a tanulmanyi, nevelési ¢s
egészségvédelmi kivetelményekben mindenben megfeleljen.

A alapfoki miivészeti iskola épiiletét cimtablaval kell ellatni.

Az épiilet udvardba kerékparok, motorkerékpéarok nem hozhatok be, azokat az épiilet melletti
taroldban kell elhelyezni.

A kiznevelési iskola névhasznalata

A koznevelési iskola nevét feltiintetjik valamennyi feladatellatasi helyen cimtablan, a
nyomtatvanyokon és a bélyegz6kin. A cimtablat az iskola bejaratandl, j6! lathato helyen
helyezziik el. (Ha egy épiiletben tobb kiilonbozd koznevelési iskola taldlhaté, minden
kéznevelési iskola esetén 6nallé cimtablat kell elhelyezni.)

Ha a kéznevelési iskola nevének nem része, a kdznevelési iskola cimtabldjan és bélyegzbjén
fel kell tiintetni a feladatellatdsi hely telepiilésének (Fertod) nevét.

A koznevelési iskola a hivatalos és a révid nevét, a székhelycimmel egyiitt hasznalhatja.

A koéznevelési iskola tantermeiben, cimtablajan, épiiletének homlokzatan, tovabba az allami,
(telepiilési dnkormanyzati) fenntartédsn iskolak korbélyegz6jén Magyarorszag cimerét el kell
helyezni!

3. A tarsadalmi tulajdon védelme:

- A tarsadalmi tulajdon védelme az egész kbzosség kitelessége.

- Idegen személyek az alapfoki mivészeti iskola teriiletén csak engedéllyel és a
sziikséges ellendrzés mellett tartozkodhatnak.

- A neveldtestiilet — a tanulok és sziilok kozremiikodésével — torekedjen a meglévo
hangszerek, felszerelések gondozasara, karbantartasira. Kiilondsen fontos, hogy a
hangszerek karbantartdsa rendszeres és folyamatos legyen.

- A tanuloknak kélesoinzott alapfoka miivészeti iskolai hangszerek helyes gondozasara a
fotargy tanéara hivja fel a sziilo figyelmét és oktassa, tanitsa meg a tanulot.

- A nem természetes elhasznalodasbol eredd minden kéarért, sériilésért, meghibdsodasért
a tanulo, illetve a kolesdnzd a felels, az eredeti allapot helyreallitasara, illetve az
okozott kar megtéritésére 6 koteles (Isd.: hangszerkdlesonzési kételezvényt).

A felhivas eredménytelensége esetén a kartéritési igény birdsagi dton érvényesitheto.
A tanulé bizonyitvanya nem tarthat6 vissza azzal az indokkal, hogy az éltala okozott kar
nem tériilt meg.

- A alapfoki mivészeti iskola dolgozdja dltal okozott kar megtéritésér6l killon
jogszabélyok intézkednek.

- A tlizvédelemre nagy gondot kell forditani az iskola egész teriiletén. A tlizvédelmi
eloirasokat az iskola dolgoza6ival és tanuldival ismertetni kell. (Kiilén szabalyzat)
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4. A Joseph Haydn Alapfokia Miivészeti Iskola tanuléinak téritési dij, illetve tandij
fizetésével kapcsolatos szabdlyozasit a fenntarté dltal kiadott Téritési és

tandijrendelet tartalmazza, amely az iskola honlapjin mindenki szdméra
hozziférheto.

5. Az Iskoldban talilhato egyéb szabalyzatok és hatdlyossagok:

: Szabdlyzat, egyéb .
Megnevezés U S Ervényesség
o Ttizvédelmi szabalyzat
Thasision Kelt: 2017. jalius 1.

PRI Wa-Ve Ker. és Szolg. Bt. - .
Kockazatértékelés bezfiutte 2021. aprilis 30-ig.
Munkavédelem Munkavédelmi naplé -
Er6sarami berendezések
szabvanyossagi, tlizvédelmi 2024. méjus 17.
feliilvizsgélata
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Az iskolai alapdokumentumok nyilvianossiga, az SZMSZ feliilvizsgilatinak rendje

Az iskola pedagdgiai programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint a hdzirendjét a
sziil6k és a tanulok az iskola honlapjan megtekinthetik.

Az SZMSZ feliilvizsgalata:

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot feltil kell vizsgalni:

- jogszabdly SZMSZ-t érintd véltozasa esetén,

- haaz iskola szervezeti felépitésének, milkddésének véltozasa ezt szilkségessé teszi,

- ha ezt az iskola belsd miikodésének valtozasa indokolja,

- ha a neveldtestiilet tagjainak legalabb egyharmada irasban kezdeményezi,

- haaz Iskolaszék, vagy a tagjait ado fele t6bb mint fele kéri,

- afentiekben foglaltakon kiviil legaldbb négy évenként atfogo feliilvizsgalatot végziink.

A feliilvizsgdlat soran az SZMSZ véleményezésével, clfogadasival és jovahagyéasaval
kapcsolatos szabalyokat kell alkalmazni.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskola honlapjan is nyilvanossagra kell hozni.

JOVAHAGYASL EGYETERTESI, VELEMENYEZESI ZARADEK:

A Szervezeti és Miitkédési Szabalyzatot az iskola igazgatdja készitette el, az iskola tantestiilete
fogadta el 2022. november 14-én.

A SZERVZETI ES MUKODESI SZABALYZAT tervezetét a Koézalkalmazotti Képviseld
véleményezte és egyetértési jogat gyakorolta 2022. november 14.

. j\ f_‘\ u Ut. \ﬁt\\ AL
Maté Andrea
a Kdzalkalmazotti Képviseld

A SZERVEZETI ES MUKODES] SZABALYZAT tervezetét az Iskolaszék és a Sziiloi
Szervezet véleményezte és egyetértését adja 2022. november 14.

g @il
Varga Laszlo
az Iskolaszék elndke

t |
K“}J 4 J&Hiﬂ‘h‘!
Fejes Laszloné
a Sziil6i Szervezet elndke

tykoé Zsuzsanna
az Iskolai Tanécs delegaltja

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ftervezetét a Didkénkormanyzat
véleményezte, és egyetértési jogat gyakorolta.
Fertod, 2022. november 14,

Bon L,
Bak Lilla
a Diakdnkormanyzat koordinatora
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATOT a nevelétestiilet 2022. november 14-én
elfogadta.

Fertdd, 2022. november 14.

-----------------------------------------

Bertha Janos
igazgato
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ZARO valamint HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

. Valamennyi, a jelen Szabélyzatban kézvetleniil nem érintett vagy részletezett kérdésekben
kizvetleniil a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvényt, az ehhez kapesol6do
valamennyi torvényt illetve ezek modositasait, valamint rendeleteket — kdzottitk a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendeletet —, ezek modositdsait, valamint az ezekhez kapcsolodod
valamennyi érvényben lévé jogszabdly hatalyos véltozatat kell alkalmazni.

. Ezen 2022. november 14-én elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — a jovahagyésat
kovetben — 2023. januar l-jén l1ép hatalyba. — Ezzel egylitt hatdlyat veszti az Iskola
legutoljara 2017. december 4-¢én modositott és kiegészitett valtozata.

. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezésekkel egyetértett az Iskolaszek,
a Sziildi Szervezet és a Didkénkormanyzat.

. Az iskola eredményes ¢s hatékony mikdéséhez sziikséges tovébbi rendelkezéseket 6nallo
szabélyzatok, igazgatéi intézkedések tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, rendelkezések
eléirasait az Iskola igazgatdja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megviltoztatasa nélkiil
is modosithatja.

. A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat, valamint az egyéb iskolai belsé szabalyzat
valamennyi (igazgatéi utasitdsok) eldirasa minden, az iskolaval jogviszonyban &llo
személyre nézve kotelezo.
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A J. Haydn AMI Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatiat a nevelitestiilet
a 2017. év december hoé 4. napjdn tartott iilésén elfogadta,

Kelt: Fertod, 2022, november 14.

204 oKu ,‘if 7
£ 7\ Bertha Jinos |
- J : & ‘}J igazgatd
» o/
= I
«/

A J. Haydn AMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval az Iskola Fenntartéja egyetért, az
abbdl a jogszabalyi el6irasokon felill rd harulé tobbletkdtelezettségeket vallalja.

Ezen Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzat nem tartalmaz a jogszabdlyi elbirdsokon feliil a
Fenntartora harulé tébbletkitelezettséget.

a Fenntarto Képviseletében:

------------------------------------------

Marek Jinos
Soproni Tankeriileti Kézpont
igazgatdja
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5/a

5/b
5/c
6/a
6/b

11.

SZ.
SZ.
5Z.
SZ.

SZ.

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

SZ.
SZ.

5Z,

SZ.
. Pénzkezelési szabalyzat (megtaldlhato a zeneiskola irattardban, kiilén dossziéban, 1-

SZ.

Mellékletek:

Esélyegyenloségi terv

Munkakéri leirasok, feladatkérak

Téritesi ¢s tandijrendelet

A Joseph Haydn Alapfoki Miivészeti Iskola Hazirendje (megtalalhat6 a zeneiskola
irattaraban)

Munkavédelmi szabdlyzat és Kockézatértékelési vizsgélati  dokumentacio
(megtalalhato a zeneiskola irattardban, kiilon dossziéban, 1-145. oldalig)
Munkavédelmi figyrend, munkavédelmi utasitas

Az alkalmazas munkavédelmi és munkaegészségiigyi feltételei

A Joseph Haydn Alapfoki Miivészeti Iskola Tlizriad6 terve

Tizvédelmi szabalyzat (megtalalhato a zeneiskola irattiraban, kiilén dossziéban, 1-
18. oldalig)

Tilizrendészeti hazirend

Konyvtari gytijtokori szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat (megtaldlhatdé a zeneiskola irattdraban, kiilén
dokumentumként, 1-18. oldalig)

Iratkezelési szabalyzat

42. oldalig)

A Joseph Haydn Alapfoki Mivészeti Iskola — kotelez6 dokumentumai,
nyomtatvanyai
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) ) 1. sz. melléklet
ESELYEGYENLOSEGI TERV

Elismerve minden embernek azt a jogat, hogy egyenlé méltosigl személyként élhessen, a J.
Haydn Alapfoka Miivészeti Iskola az aldbbi esélyegyenloségi tervet alkotja meg:

1. Altaldnos célok, etikai elvek
A J. Haydn Alapfoki Miivészeti Iskola a kvetkezo iranyelvek betartésara torekszik:

1., A megkiilonbiztetés tilalma, egyenlé bindsmod

A J. Haydn Alapfokt Mivészeti Iskola a foglalkoztatds soran megel6zi és megakadalyozza a
munkavallalok hatranyos megkiilonboztetését.

Ez kiterjed a munkaerd felvételnél, alkalmazasnil, a munkabérek, a jovedelmek, a juttatasok, a
képzés, tovabbképzés- és egyéb foglalkoztatdssal dsszefliggd esetekre.

A megkiilénboztetés tilalma vonatkozik a munkavéllalok barminemt - kildndsen koruk,
nemiik, csaladi 4llapotuk, nemzetiségiik, fajuk, szérmazasuk, vallasuk, politikai
meggydzodésiik miatti - diszkriminacidjara.

2., Az emberi méltosag tiszteletben tartiasa

A J. Haydn Alapfoki Mivészeti Iskola a foglalkoztatas soran tiszieletben tartja a
munkavallalok emberi értékeit, emberi méltosagat, egyediségét.

Fontos feladatnak tekinti a megfelelé munkahelyi légkor kialakitdsat, az alapvetd értékek
megOrzéséhez és megerdsitéséhez vald hozzajarulast.

3., Partneri kapesolat, egyiittmikiodés

Iskolank a foglalkoztatas keretei kizott a partnerség elvének érvényesitésére torekszik azzal,
hogy 4tlathat6 szerzodéses viszonyokat alakit ki, természetesen a kdlesonds elénydk biztositasa
mellett.

4., Tarsadalmi szolidaritas

A foglalkoztatas soran semmilyen korti, nemi, nemzetiségi, csalddi vagy egészségi allapoti
munkavéllalo sem értékesebb a tarsadalom szamara a masiknal.

Térsadalmunk minden tagjanak érdeke a szolidaritas erOsitese.

5., Méltanyos és rugalmas ellitis
A megkiilonbdztetés tilalma nem old fel minden létez6 egyenlétlenséget, ezért iskolank
méltanyos és rugalmas intézkedéseket dolgoz ki, amely eldsegiti a foglalkoztatottak
poziciéjanak javulasat. megbrzését.

I1. Helyzetfelmérés
A helyzetfelmérés adatai a 2022, évet tiikrozik.

A J. Haydn Alapfoki Miivészeti Iskola dolgozoinak létszama: 13 6
A nok létszama: 10 {6

A 40 év feletti munkavallalok: 11 fo

A fogyatékkal élok: 0 fo

A gyermekesek: 6 6

Két vagy t6bb 10 éven aluli gyermeket neveld: 0 6

vagy egyediil neveldk létszama: 1 fo.
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III. Konkrét célok
A J. Haydn Alapfoki Miivészeti Iskola az alabbi célokat tlizi ki:

Célok:

1., Az iskola igazgatdja esélyegyenloségi referenst nevez ki.

2.. Munkaero6 felvétel, alkalmazas terén egyenld banasmod betartésa.

3., Emberi er6forras fejlesztése, munkahelyi tovabbképzés, atképzés, tanulds szabalyozasa.

4., Munkakériilmények javitdsa a 40 év felettiek és a fogyatékos munkavallalok részére.

5., Munkaltatoi juttatasok. kedvezmények biztositdsa, kiilonos tekintettel a csalados
munkavallalokra.

6., Foglalkoztatasbol valo kilépés és nyugdijba vonulds eldsegitése.

IV. Programok a célok megvaldsitdsa érdekében

1., Az iskola igazgatdja dltal kinevezett esélyegyenléségi referens feladatkdrébe tartozik az
es¢lyegyenldségi terv teljestilésének vizsgdlata azzal, hogy évenként beszamolét készit a terv
teljestiilésének vizsgalatarol.

Az clkbvetkezendd idoszakra vonatkozo esélyegyenldségi tervet eldkésziti, ill. azt a
munkavallal6i érdekképviselettel egyezteti.

Az esélyegyenloségi referens véleményezi a munkavallalo altal beadott panaszt anomim
modon, és a munkaltato felé tovabbitja.

2., Munkaer6 felvétel, alkalmazas terén egyenlé banasmod betartdsa:

Az egyenl6 banasmod elve megvaldsuldséanak alapfeltétele a munkaerd felvételnél:
Allashirdetésekben ne szerepelhessenek életkori kitételek.

A munkaer6 felvételnél a hangstlyt az adott munkahoz sziikséges készségekre, jartassagra
helyezzék.

A tanulést, tovabbkeépzést igényld munkakoroknél se utasitsak el a 40 év feletti jelentkezoket.

3., Emberi eréforras fejlesztése, munkahelyi tovabbképzés, atképzés, tanulas:

Az életkortol fliggetlentil az egész életen at val6 tanuldst kell biztositani.

Valamennyi aktiv é€letkorban 1év6 munkavallalé részére biztositani kell a tovabbképzést,
atképzést €s a tanulési lehetdséget.

A 40 év felettick részére kiemelt modon kell biztositani az atképzés és egyéb tanuldsi
lehetoségeket.

Szervezni kell a 40 év feletti munkavallalok részére képzéseket (nyelvi, informatikai).

4., Munkakériilmények javitasa a 40 év felettiek és a hdtranyos helyzetii munkavéllalok
vonatkozasaban:

Meg kell szervezni éves prevencios szlirdvizsgalatokat,

A munkakériillmények kialakitasanal segitsék el6 az Oregedéssel jard valtozasok
ellenstlyozasara a megfelel6 munkabiztonsagi kriilményeket.

5., Munkaltatoi juttatasok, kedvezmények biztositdsa:

Meg kell sziintetni azt a gyakorlatot, mely hatranyos megkiilonbdztetést eredményezhet a
juttatasok, kedvezmények adisa terén a 40 év felettick és a hétrdnyos helyzetii egyéb
csoportoknal.

Gyermekeseknél beiskolazasi timogatast kell biztositani, valamint térvényben el6irt munkaidé
kedvezményt.

A torvényben el6irt szabadsagot kell kiadni egyes csaladi eseményeknél (sziiletés, eskiivo,
haldleset, sth.)
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6., A foglalkoztatasbdl valo kilépés és nyugdijba vonulas segitése:

A létszamleépitéskor a leépitendd munkavillalok kdrét a munkéhoz valo kritériumok meglétére
valo feltételekhez kell kotni.

Nem kell csokkenteni a nyugdij el6tt 4ll6 munkavallalé munkaidejét a beleegyezése nélkiil.
Meg kell vizsgélni a korai nyugdijazas egyénre és munkaltatora gyakorolt hatasét.

7. Az esélyegyeloség megteremtése a tanulok sziamdra:

Az oktatds kulcsfontossdgl eszkdz a sokszinliség megismertetése és mas kultirak nagyobb
mértékii megértése céljabol, a mobilitas, csereprogramok, az ismeretek, képességek €s alegjobb
tarsadalmi gyakorlatok alkalmazasanak elésegitése céljabol.

Kiilonosen gazdag eszkoztar ll rendelkezésiinkre a zeneoktatds terén, melyet a fenti célok
elérése érdekében alkalmazunk.

Tanitvanyaink szdméra egyenld esélyt biztositunk a nevelési-oktatdsi programokhoz val6
hozzéférés, az abban vald részvétel, a vizsgakra valé jelentkezés és a képzés sajatossagaibol
fakadé miivészi eléadasokon valé megjelenés soran.

Programjainkban biztositjuk a kultirak sokszini, tébboldali kézvetitését. Ezdltal is eldsegitjiik
a killonbozé  kulturdlis  identitassal rendelkezé fiatalok  sokszinfiségb6l fakado
kiillinbozoségeinek elfogadéasat, harmonikus egylittélését, az eltérd kulturalis Grokségnek €s
értékeknek a megismerését és megismertetéseét.

Az egyenld banasmadd alkalmazasa soran lehetoséget biztositunk a tanulok és sziileik szamara
a jelen szabalyozés, valamint az iskola tovabbi szabélyozasainak (pl.: Hazirend) keretei kozott,
hogy az egyenl6 banismaod alkalmazasa sordn, amennyiben hatranyos megkiilonboztetés émné
&ket, panasszal élhessenek, s ennek orvosldsara minden, a hatélyos jogszabalyokban és iskoldnk
szabdalyozasédban lefektetett jogukkal éljenek.

Az egyenlé banasmdd megsériésének vélelme esetén a panaszt irdsban, az igazgatohoz kell
benytjtani, aki a koznevelésrdl szol6 térvény és tovébbi. vonatkozo jogszabélyok keretei kdzott
vizsgalja ki azt, ad érdemi vélaszt, hozza meg intézkedését.

8. Az esélyegyenloség megteremtése sordn arra toreksziink, hogy iskolink valamennyi
programjaban, a napi gyakorlatban jelenjen meg minden olyan szabdlyozas, intézkedés,
cselekvés, amely az esélyegyenliséget az alapveté emberi jogoknak megfeleloen, a kozosség
egyiittélése, kozos feladatvégzésének keretei kozott segiti eld. Ezdltal kivanjuk az
esélyegyenldség megteremtését elvi kérdésbol napi gyakorlatta tenni.

A megallapodast az alairé felek 5 évre tartd idészakra fogadjdk el.

A kovetkez6 idOszakra sz616 EsélyegyenlOségi terv elfogadasi hatarideje:2017. december 31.
Jelen megallapodast a munkahelyi esélyegyenloség érdekében a kovetkezd szervezetek
képvisel6i alairdsukkal fogadjék el.

Fertod, 2022. november 14,
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" - 2. sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRASOK, FELADATKOROK

Ldsd: névre szoléan a dolgozok személyi anyagdaban.

Az igazgato feladatkore

Az igazgatohelyettes* feladatkore

A tandrok/osztalyfonokok feladatai

A tanszaki munkakzosség vezetok feladatai

Konyv-, kotta- és hanglemeztaros feladatai

Az tigyviteli dolgoz6 — iskolatitkdr — feladatkére

A hivatalsegéd-takarit6 kitelez6 teendbinek meghatérozasa
A szakleltarvezet6 feladatai
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1. Az igazgato feladatkore

- Az igazgaté a Joseph Haydn Alapfoku Miivészeti Iskola egyszemélyi felelés vezetdje, aki
zenei, miivészeti, pedagogiai, vezetési és irdnyitasi feladatokat lat el. Feladatai
megoldasdban a nevelotestiilet segiti. Az igazgatd gondoskodik a jogszabalyokban a
szakmai iranyito, illetdleg a fenntarto szerv rendelkezéseiben meghatdrozott feladatok
végrehajtasar6l. Arra torekszik, hogy a zeneiskolai kozdsségek fokozott tevékenységgel
villaljanak részt a feladatok teljesitésébol, a =zeneiskola életének demokratikus
szervezésébol, a vezetés gondjaibol. Az egyes feladatok elvégzését — személyes
felelosségének megosztasa nélkill — a nevelétestiilet tagjaira bizhatja képesitésiik,
pedagdgiai szempontok és egyéb koriilmények figyelembevételével.

- Az igazgat6 irdnyitja a neveld-oktatdé munkat, mivészeti tevékenységet. Gondoskodik a
miikddés személyi és targyi feltételeirdl, ideértve a hangszerek beszerzését is: gyakorolja
az els6fokl taniigy igazgatasi, valamint a munkaltatoi jogkort: szervezi és ellenorzi a
zeneiskola gazdalkodasi és tigyviteli munkajat.

- A nevel§-oktatd munkat iranyito feladatkdrében:

al eldzetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok alkalmazasat, a jogszabalyok, valamint
a szakmai irdnyit6 és a fenntarté szerv rendelkezéseinek érvényesiilését. Latogatja a tanitasi
Ordkat, a zeneiskolan kiviili foglalkozasokat és rendezvényeket (hangversenyeket, egycb
szerepléseket), ezekrdl feljegyzéseket készit. Tapasztalatait megbeszéli az érdekelt tandrokkal,
ellenorzi a felelostk munkdjdt, Gtmutatast ad a munka tovabbi vitelére,

b/ gondoskodik a sajat, valamint a tanarok tervszerii, folyamatos szakmai tovébbképzésérol, a
tanszaki (szakmai) munkakozosségek megalakitdsarél és rendszeres mikddésérdl, a
kezdeményezd, ijito torekvések kibontakoztatdsarol,

¢/ tiirekszik az iskola dolgozoinak alapos megismerésére, az egymast segité emberi kapcsolatok
erositésére,

d/ a tanszaki (szakmai) munkakozdsségek vezet6inek bevonasaval és — lehetdség szerint — a
szakértok véleményének figyelembevételével jovahagyja a tanarok tanmenetét, hangszeres
tananyag-tervezetét,

¢/ intézkedik az iskola munkatervében nem rogzitett feladatok elvégzésérél (a tanév kozben
kiadott fels6bb utasitasok végrehajtasa, rendkiviili teenddk feleléseinek kijeldlése, stb.),

f/ az iskola (a tagozatok) munkajat egyezteti és dsszehangolja az iskoldk munkéjaval.

Elsé fokon dént a tanulok mindazon {igyeiben, amelyeket jogszabalyok a hataskérébe utalnak.

E feladatkrében az igazgatohelyettes*sel, helyettesekkel egyiitt:

- elokésziti és megszervezi a zene és miivészeti iskolai felvételi alkalmassagi vizsgékat,

- atanszakvezetok véleményének figyelembevételével beosztja az 0j tanuldokat a hangszeres
oktatéast végzd tanarokhoz, kialakitja a kételezé tantargyak tanuldcsoportjait,

- engedélyezi a tanulok beosztdsat mas tanarokhoz,

- a fétargy tandrdnak javaslata alapjan felmentést adhat egyes tantargyak tanuldsa aldl,

- meghatarozza a tanév végi beszamolok rendjét, dsszedllitja a vizsgabizottsagokat, vezeti az
osztalyozo megbeszéléseket, dont az osztdlyozas vitas kérdéseiben,

- engedélyezi a bizonyitvanymasolatok, iskolalatogatasi igazolasok kiadasat,

- dont a zeneiskolai hangszerek klesonzésérol,

- gondoskodik a kart okozo tanulo feleldsségre vonasarol, a kar megtérittetésérdl.

Munkaltatéi jogkdrében elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka TOrvénykdnyve,
annak végrehajtasi jogszabalyai, valamint mas munkaiigyi ¢s egyéb jogszabélyok a munkaltato
hataskérébe utalnak. Gondoskodik a térvényesség és a munkafegyelem megtartasarol.,
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Felel6s a gazdasdgi, pénziigyi rendelkezések megtartasaért és a végrehajtas ellentrzéséért.
Az iskola tigyviteli munkajanak irdnyitasa és ellenorzése soran segiti:

a tanarok ¢s az igyviteli dolgozok adminisztraciés munkajat, a naplok, leltarak,
nyilvantartdsok és elszamolasok vezetését, a folyoiratok, nyomtatvanyok megrendelését, a
baleseti jegyzokonyvek elkészitését és tovabbkiildését a munkavédelmi vezetével, a
zeneiskolai dokumentécié megorzését, iratselejtezést.

Az igazgaténak taniigy igazgatasi jogkdrben hozott déntése ellen benyijtott fellebbezést a
vonatkozo {igyiratokkal egyiitt — nyolc napon beliil — a fenntartéhoz kell felterjeszteni.

Ha az igazgat6 a hozzé benyujtott beadvanybdl azt allapitja meg, hogy az tigyben nincs
hataskore, vagy nem illetékes, azt haladéktalanul tovébbitja a beadvény targya szerint
illetékes szervhez és errdl az ligyfelet egyidejiileg tajékoztatja.

Az igazgaté a helyettesével kozosen meghatarozott rend szerint tartézkodjék az iskoléban.
Ha az igazgato és helyettese egyidoben van tavol, dtmenetileg egy tanért kell megbizniuk
helyettesitésiik ellatdsaval. (Isd: éves munkatervet, és esetenként a munkaltatéi utasitast)
(Az igazgato €s igazgatdhelyettes* draszamtat a Nktv. hatdrozza meg.)

Fertod, 2022, ..o hé ..... nap.

A fenti munkakori leirdst, a munkafegyelemmel, munkarenddel kapecsolatos eldirdsokat
tudomasul vettem.
A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Fertdd, 2022, .....cciivina hé ..... nap.

Bertha Janos
igazgatd

2

. Az igazgatohelyettes* feladatkire

Az igazgatohelyettes* az igazgatdé kdzvetlen munkatarsa, aki az iskola munkatervében
szerepld feladatok koziil elsésorban azokat kapja, amelyek szervezést igényelnek.

Az igazgatohelyettes* az iskola ligyvitelének irdnyit6ja, szervezdje és ellendrzéje. Az
igazgatd tavolléte esetén teljes joggal helyettesiti.

Ellenérzi az igazgatéi utasitdsokat, azok végrehajtasat, intézkedik az iskola mindennapi
életében eléfordulo tigyekben.

Rendszeresen latogatja a nevelok ndvendék.- bemutaté hangversenyeit, tanitasi orait,
latogatasi tapasztalatait kozli a neveldvel, illetve arrdl beszamol az iskola vezetdjének is.
Killénés gonddal segiti a fiatal kezd6 neveloket munkajukban.

Gondoskodik arrél. hogy valamennyiben megismerkedjenek az iskola jol kialakult
gvakorlataval, a folyamatos rendeletekkel, az iskola hazirendjével, a tandrok és tanulok
hazirendjével. a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyokkal,

Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, az Gsszesitett 6rarendet, a tanév sordn gondoskodik
arrol, hogy a tanuldi ellen6rzé konyvek, a tanari naplok, az osszesitok, a tandijbefizetések
alland6an naprakész allapotban legyenek.

Gondoskodik az eléirasoknak megfeleloen a tulérak aranyos elosztasardl, a mulasztd
neveldk helyettesitésérol és ezek szakszeri nyilvantartasarol.
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El6késziti a nevelGtestiileti értekezleteket és szakmai dsszejoveteleket.

Zeneiskolai hangversenyek, miivészeti bemutatok, ,.B” tagozatos, tanari hangversenyek
megszervezese.

Az operativ munkavédelmi tevékenység ellatasa.

Gondoskodik arrél, hogy az iskolaban hasznélhaté nyomtatvanyok idében rendelkezésre
alljanak és ellendrzi azok egységes vezetését.

Feladata az iskola nyugodt szakmai és iigyviteli munkamenetének biztositasa céljabol — a
tanszakvezetdk és szakleltarvezetdk véleményét is figyelembe véve — a szilkséges hangszer,
szakmai fogydeszkdz és egyéb felszerelés sziikségleteinek felmérése.

Elokésziti a jelentéseket az id6szakonként ad6do statisztikai kimutatdsokat, az igazgatoval
tortént egyeztetés alapjan.

Megszervezi és iranyitja a tehetségkutatast, a felvételi vizsgakat és a félévi és év végi
meghallgatasokat, a bizonyitvanyok, anyakonyvek egyeztetését, kiosztasat és begyiijtését.

A tanulok esetleges kimaradasérol értesiti az érdekelt fotanszaki tanart, ellendrzi, hogy a
kimarado tanulonak az iskolaval szemben fenndllé tandij, kotta vagy hangszertartozasa stb.
ne legyen.

Ellen6rzi a tanulok mulasztasat, a notorius mulasztokkal szemben — a fotanszaki tanarral
egyeztetve — megteszi a szilkséges intézkedéseket.

Havonként dsszesiti a tilorak és helyettesitések szamat és az iskola adminisziratoraval
egyiitt gondoskodnak annak szakszerti kimutatdsarol és tovabbitasardl.

A személyi és dologi kiadasok utalvinyozésat az igazgaté akadalyoztatisa esetén az
igazgatohelyettes* végzi.

Az igazgatOhelyettes* rendszeresen beszdmol az igazgatonak munkéja elvégzésérol és
tapasztalatairol.

(Az igazgato és igazgatohelyettes* 6raszamat a Nktv. hatdrozza meg.)

Fertod, 2022. .......cocnnineer ho ..... nap.

Bertha Janos
igazgatd

A fenti munkakoéri leirast, a munkafegyelemmel, munkarenddel kapcsolatos el6irasokat
tudomasul vettem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Fertad, 2022, ....aonseersviasns ho ..... nap.

----------------------------------

IgazgatOhelyettes®
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3. A tanidrok feladatai (névre széloan Isd. a tandrok személyi anyagdiban)

Kozalkalmazott neve:

Iskolai végzetisége:

Szakképzetisége:

Pedagogus azonosito:

Tovabbi képesitése:

A munkaltatoi jogkoér gyakorldja: igazgato

Munkahelye: J. Haydn Alapfoki Miivészeti Iskola

Munkavégzés helyei: J. Haydn Alapfoka Miivészeti Iskola

székhelye és telephelyei

Munkakdére: ........... (tovabbiakban Isd.: tanévre 52616 Tantargyfelosztas)

Munkdjat a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 torvény, a Nemzeti
Koznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torvény, az azt kiegészitdé végrehajtasi rendeletek. az
iskola Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata, valamint a Kollektiv Szerz6dés/K szalkalmazotti
Szabalyzat szerint kiteles az iskolavezetés, az igazgaté iranyitasa és ellen6rzése alatt végezni,

A tandr a hozza beosztott tanulék kdzdsségének felelos vezetdje.

Egyik iskolatipusban sincs ilyen nagy lehetdség az emberi kapesolatok elmélyitésére, mint a
zene és miivészeti iskoldban. Ha kihasznaljuk, hogy az érén pihenésként a tanulén segiteni
probalunk, biztos, hogy szorosabbé vélik az emberi kapcsolat, amely az esetek t5bbségében
jobb eredményben is jelentkezik!

A tandr az Uij tanulokkal ismertesse az iskola hazi- és szokasrendjét. (Ha sziikséges, ismételten
1s hivja fel figyelmiiket, hogy a folyosén a nyugodt tanitds érdekében csendesen viselkedjenek.)
A tanar felelds a red bizott tanulok szakmai fejlodéséért, valamint testi-lelki épségéért.

A szakmai fejlédés érdekében éllandoan kisérje figyelemmel, hogy a tanuld teljesiti-e a
képessége szerint t6le elvarhatokat. Ha nem, keresse meg annak az okat, s ha sziikséges, az
iskolavezetés segitségével tegyen meg mindent annak elharitisara.

Koteles jelenteni a tanuld tarlds tdvolmaraddsat, hianyzasat, ennek okét a sziilével tisztaznia
kell.

A tanul6 kimaradasi szandékat haladéktalanul jelentse igazgatojanak, az iskola vezetésének.
Rendszeres kapesolatot tartson tanitvanyai sziileivel.

Az igazgato, iskolavezetés egyetértése nélkiil a csoport létszaman, dsszetételén, érarendjén
valtoztatni nem lehet.

(Természetszeriileg beletartozik a parhuzamos osztalyba valo ,atiratkozas™ lehetosége is.)

A zeneiskoldban tanitok munkaideje megegyezik az érvényes rendelkezések szerint, a teljes
foglalkozasra el6irt munkaidovel, melybol a kételezd draszamokat drarend szerinti tanitéssal
kell toltenitik. A kotelezd Graszdam ¢€s a heti munkaidd kozotti kiillonbozetet a tanitasi orakra
valo felkésziiléssel, illetve a sajat szakmai tudésuk fenntartdsa és tovibbfejlesztése
szempontjabdl fontos munkéval, valamint az adminisztracié naprakész és pontos vezetésével
(napldk, anyakdnyvek) toltsék.

Tervezze és szervezze meg egy egész tanévre a tanitasi tevékenységét, az elkészitett tantargyi
programot hataridore koteles az iskolavezetés részére dtadni.

Vegyen részt a szakmai munkakozosségek munkdjdban, elképzeléseivel, Stleteivel segitse az
iskolavezetés és kollégai munkdjat, az iskola éves munkatervének elkészitését. Tevékenyen
véllaljon részt a zeneiskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban, propagalasiban!
Kovesse figyelemmel szakteriilete regiondlis és orszigos rendezvényeit, és lehetdsége szerint
vegyen azokon részt.
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A tanar érarend szerint, ordjanak megkezdése elott legaldbb 30 perccel jelenjen meg a tanitas
szinhelyén. A tandr, amennyiben napi munkajat a megszabott idoben betegség, vagy barmely
més ok miatt nem tudja ellatni, koteles igazgatésaganak azt idoben, de legkés6bb a tanitasi id6
kezdete eldtt 1 éraval bejelenteni és egyben kdz6lni, hogy elorelathatoan mennyi ideig nem
tudja feladatat ellatni. Betegsége esetén a tavollétet csak hatésdgi (SZTK orvosi ) igazoldssal
lehet igazolni.

A zene és miivészeti iskola nevel6inek minden tanév elején be kell jelenteni az iskola
igazgatosaginak a fizetéssel jaro iskolan kiviili tevékenységét. Az iskolan kiviili tevékenység
(mellékfoglalkozas) miatt a neveld tanitasi 6rat nem mulaszthat, 6rarendjén dnkényesen nem
valtoztathat. Amennyiben a mellékfoglalkozds az iskolai elfoglaltsag rovasara megy, ugy az
engedélyt vissza lehet vonni.

Oracserére csak indokolt esetben, az iskolavezetés hozzédjarulasaval keriilhet sor.

A tilmunkérél, annak fajtajarol és dijazasar6l a mindenkor érvényben lévo térvény, szabélyzat
rendelkezik.

A tanar a zeneiskoldban atvett, - alairaséval igazolt- hangszerekrol, kottakrol stb. teljes anyagi
felelosséggel tartozik. Személyileg felelés a tanév elején megdrzésre és hasznalatra atadott
tanterem berendezéséért, épségéért, rendjéért. Rendellenesség esetén azonnal jelentést tartozik
tenni az iskola igazgatosaganak.

Csoportos foglalkozds esetén az Gvodas, dltaldnos iskolai kort tanuldkat az 6ra végeén
sorbaallitia és a kijarati ajtoig kiséri Oket. Egyéni oktatdsndl az érdjara varakozo tanulotol
megkovetelheti, hogy 6 is hallgassa a hangszernél szerepld tanuloit.

Tanulé a tanar tudta nélkiil teremben nem tartozkodhat.

A esoportos foglalkozdsokon a tanér az elsé belépd és az utolsé tdvozo a terembdl. Az egyéni
foglalkozéasok esetében is tigyelni kell a munkavédelmi és tizvédelmi elirasokban foglaltakra
és a hazirendre.

A tantestiilet minden tagja koteles ligyelni arra, hogy az iskola tanuléi megtartsik a Tanulok
Szabdlyzaténak az iskola Hazirendjének eloirasait.

Kotelessége minden nevelének (kiiléndsen a kezdoknek) a tandr tarsaindl valé hospitalas. Ez
lehet szervezett vagy egyéni.

Az 1 rendeletekrol és utasitasokrol az igazgatosag altal és korozvények ttjan kell tajékozodni.
A tanitds megkezdésekor a tanéri napl6t mindenkinek magéval kell vinnie a tanari szobabdl és
azt a tanitas ideje alatt folyamatosan vezetni, a tanitis befejezése utin pedig a kijelolt
helyiségben a naplotartoban elhelyezni.

Tilos a tanuldkat tanitasi id6 alatt a tandrok iigyintézéseire felhasznalni. (bevasarlds, postai
kiildemények lebonyolitasa, stb.)

A tantestiilet tagjainak nemesak egyéni munkajukért kell felelosséget érezniiik, hanem az iskola
minden kozos tigyéért.

A tantestiilet tagjai gyakorlati munkdjuk soran a birdlat és 6nbiralat érvényesitésével segiti a
helyes oktatési és nevelési rendszer kialakitasat, és az iskolai rend megszilarditasat.

Az iskolaban folyo éltalanos embernevelés és szakmai képzés fontos hordozoéi a tandrok, akik
munkafegyelemben, emberi magatartasban, szakmai kérdésekben a tanuldk példaképei kell,
hogy legyenek.

A neveldk munkajukat az érvényben 1évo tantervek és utasitasok figyelembevételével, az elbirt
modszertani Gtmutatok, a vezetdi tandcs a munkakdzosségi tanacskozasok, a tantestiileti
értekezletek hatdrozatai, valamint az elfogadott éves munkaterv és a szakmai tandcsaddk
segitségével végzik.

Az iskola el6tt allo nevelési célkitiizések sikeres megvalositdsa minden tanartol megkdveteli,
hogy a rabizott tantargyak tanitdsat a zenepedagogia alapelveinek legteljesebb érvényesitésével
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végezze. Tehat a zeneiskolai tanuldk oktatasa és nevelése eredményezze az eliirt ismeretek és
készségek tartos elsajatitasat, esztétikai értékiik finomuldsat, akaratuk és jellemiik
megszilardulasat, a munka megszerettetését.

A tanarok felelossége kiterjed a kotelezod oraszamon feliili munkak lelkiismeretes teljesitésére
1s.

Az ifjiisag erkodlesi nevelése az egész tantestiilet feladata.

A zeneiskolal tandr tanitdsi 6rdit lehetdség szerint a hét munkanapjaira egyenletesen kell
elosztani.

A fenndllé tanteremhidny, az oOrabeosztasi nehézségek miatt azonban kivételesen
engedélyezhetd a tanitasi ordk négy, illetve harom napra valé elosztdsa is.

A nevelo érdeklédési korének megfeleléen az igazgatosdg hozzajaruldsédval vezethet az
iskolaban (vagy azon kiviil) kamarazenei vagy tarsas-zenei csoportot, zenebaratok korét,
énekkart vagy zenekart, stb.

Célszerii, ha a nevel6 rendszeresen tart fogadoorat olyan idépontban, amely legalkalmasabb
arra, hogy a sziilok felkeressék. Ennek idépontjat és helyét irja be a tanul6 ellendrzokonyvébe.
(A félévi és év végi hangversenyekre, tincbemutatokra is fel kell késziilni.)

Személyes kotelessége minden zeneiskolai tanarnak hangszeres, illetve elméleti tudéasat
allandoan fejleszteni.

Ezért tartson szoros kapcsolatot a szakmai tandcsadoval, az illetékes zenemiivészeti
szakkozépiskolaval, foiskolaval.

Vegyen részt olyan egyiittesekben. ahol miivészi felkésziiltsége allandéan fejlodik és segiti a
varos zenei életét. Pl.: zenekar, korus, stb.

Tanitasi id6 alatt, még ha ndvendéke hianyzik is, munkahelyét, illetve az iskola épiiletét nem
hagyhatja el, csak igazgatoi vagy helyettesi engedéllyel. A hianyz6 névendék idejét a tobbi
névendék tanitasara kell forditani.

Minden nevelo koteles munkaja végzése kizben a sziikséges figyelmet tanusitani.

Hivatali titkot senkivel sem kézélhet.

Az iskolan beliil a tanar csak az iskola névendékeit oktathatja, kivéve olyan kdzmiivelédési
feladatok elldtasat, amelyek a varos kulturdlis életének fejlodését szolgaljak. Zeneiskolai
novendéket kiillon dijazasért sem az iskoldban, sem az iskol4n kiviil tanitani nem szabad.
Munkahelyi feletteseinek utasitasira a munkakéri leirasban nem szereplé feladatok elvégzése
is kotelessége.

Munkakari leirasanak érvényessége 0j leirds kiadasdig tart.

Fertod, év ho nap

igazgatd

A fenti munkakori leirast, a munkafegyelemmel, munkarenddel kapesolatos eldirasokat
tudomésul vettem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy a munkaltatd az iskola tevékenységi korébe tartozé feladatok
végrehajtdsa érdekében a munkakori leirdas modositasaval kapesolatosan feladat/munka
atcsoportositast végezhet.

Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén,
amennyiben ebbdl eredden kar kovetkezik be, kartéritési felelosséggel tartozom.

Fertod. év ho nap
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...............................

tanar alairasa

3. b.) Osztalyfonik/tanszak(o)kért felelos oktatd

1. Iskola: J. Haydn AMI

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:
1. Dolgozo6 neve:

2. Munkahelye: J. Haydn AMI

3. Munkakérének megnevezése: .....landr

4, Munkakoére kiterjed: Pedagdgiai program szerint
5. Munkaido tartama:

6. Ugyeleti szolgélatra valé behivhatosaga: A t6rvényi eldirasok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgato

8. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd

9. Kozvetlen felettese: igazgato

10. Kézvetlen beosztottja: -

I11. Jogok, kitelezettségek és feladatok:

Jogai:

Megitélheti a tanulok magatartisat és szorgalmat a tanszakdt tanité pedagégusok
véleményének meghallgatasa utan.

Javaslatot tehet az iskolai jutalmak odaitélésére.

Véleményezheti a tanszakat tanité pedagégusok kivélasztasat.

Felkérhet pedagdgust az osztalyfonsk-helyettesi teendok ellatasara.

Elbiralhatja a tanulok vétségeit a hazirend alapjdn.

Szervezheti, koordindlhatja és iranyithatja a tanszakon folyo pedagégiai €s neveldbmunkat.

Feladatai:

A tanuldk fejlodését figyelemmel kiséri és elosegiti.

A sziil6ket és tanulokat - az éket érintd kérdésekrdl - tajékoztatja, a sziiloket figyelmezteti,
ha a gyermekiik jogainak megovasa vagy fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek.

Erdemi valaszt ad a sziil6k és tanuldk iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

A tanulék hidnyzasait nyomon kéveti, a mulasztasi naplot vezeti, illetve havonként
dsszesiti.

A tanulék tanulmdnyi eredményeit figyelemmel kiséri.

A tanszakot tanité tanarok munkajat segiti és oralatogatésai soran figyelemmel kiséri.

A haladasi naplét havonként ellenérzi; a naplovezetésben talalhaté hidnyossagok esetén
felhivja a tanszakon tanité tanérok, illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.

Az osztalyozasi naplét és a tajékoztatd fiizetet (ellenérzét) havonként egybeveti, a
hianyokat potolja.

A tanulményaiban elmarad6 tanulok sziileit a félév vége és év vége elott legalabb egy
hoénappal értesiti.

Ha a tanulé tanulményi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket tdjékoztatja a tanuld
tovabbhaladisanak feltételeirol.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartos betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenyseég).
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- A sziilok figyelmét felhivija a szocidlis és egyéb juttatasokra.

- Evente legalabb kétszer egynapos kirandulason részt vesz, a kirdndulas megszervezésél a
tanulok ¢s sziileik igényeinek figyelembe vételével és az iskola lehetoségei SZERINT
koordindlja.

- Evenként részt vesz az iskola dltal szervezett tanszaki hangversenyeken.

- A szillbk vagy az osztilyban tanité pedagégusok vagy didkok 50%-dnak kérésére soron
kiviil —a sziilok és didkok és az iskolavezetés képviseldinek bevonasival — osztalyértekezlet
Osszehivasat kezdeményezi.

- Félévenként az osztily elémenetelérél statisztikai adatokat szolgéltat.

- Félévente legaldbb egyszer — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — team -
értekezletet, hetenként esti fogaddarat, illetve sziiloi értekezletet tart.

- Eleget tesz a vonatkozo6 szabdlyokban el6irt adminisztrativ kotelességeknek.

IV. Altaldnos rendelkezések:
A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kdzvetlen
felettesének vagy a zeneiskola igazgatdjanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulaszts
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozoé rendelkezései szabdlyozzik.
Munkakéri kitelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgdlati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat

betartani;

— koteles az iskola vagyondt gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betolté személy felkérheté a zeneiskola (alapfokii miivészetoktatasi
iskola) érdekében végzett munkéra a szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a
zeneiskola vezetbje jogosult. a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként.y kiilon dijazas
ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:
Fertdd, 2022. szeptember 1-jén.
Jovahagyom

Fertod, 2022, ..ovvineeiiinnnannn.
igazgatd

VI. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kitelezoen elismerem, 1 példanyt 4tvettem.

Fertod, 2022,

alairas
4. A tanszaki (szakmai) munkakozisségek és vezetok feladatai
- A neveld-oktato munka javitdsa, a tanarok miivészi tevékenységének és dnképzésének
fejlesztése, a modszertani eljarasok tokéletesitése és az egységes kovetelményrendszer
kialakitasa érdekében tanszaki (szakmai) munkakozosségeket kell alakitani.
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A tanszaki (szakmai) munkakozisségeket az azonos szakos vagy a kozos rendszerbe
sorolhaté tandrok részvételével kell Ilétrehozni, ha az adott hangszert, vagy
hangszercsoportot legaldbb két-harom tanar tanitja. Osszevont szakmai munkakézosség is
alakithato.

A munkakozosségek feladatait a zeneiskola munkaterve tartalmazza. A munkakozosségek
részt vallalnak a tanarok tovabbképzésében, j oktatdsi modszerek bevezetésében,
tanulmdnyi versenyek, évkizi, tanév végi beszamolok, meghallgatasok el6készitésében ¢€s
lebonyolitasdban, més feladatok kozds megoldasaban.

A munkakozosség vezetbje az igazgatd dltal megbizott, a tanarok altal megvalasztott
tanszakvezetd, aki munkéjat a szaktanacsaddval egytittmiikddve végzi.

A munkakzisség vezetbje

az iskolai munkaterv alapjn 6sszeillitja a munkakdzosség éves programjat,

véleményezi és jovahagyds céljabol az igazgatohoz elbterjeszti a munkakozosség szakmai
elképzeléseit,

segitséget és Gitmutatdst ad a kezd6 tanaroknak,

lehetdség szerint latogatja a munkakdzosséghez tartozo tanarok orait, valamint a zeneiskolai
hangversenyeket, tancmuivészeti bemutatokat,

javaslatot tesz a tanulok beosztasara és a .B” tagozatba valé besorolésukra,

figyelemmel kiséri a ,,B” tagozatos tanulok elomenetelét, zenemiivészeti szakkozépiskolai,
illetdleg szakiranyu foiskolai tanulméanyokra valo el6készitését,

a szaktanacsad6val valé megbeszélés alapjan kolesonds oOralatogatdsokat, bemutatd
tanitasokat szervez,

modszertani megbeszéléseket tart,

véleményt nyilvanit a munkakdzosség tagjainak munkajat és jutalmazasat illetéen,
képviseli a munkakézdsséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleten,

javaslatot készit az adott tanszak eszkizfejlesztésére,

figvelemmel kiséri az (j kiadvanyok megjelenését.

Ferthd, 2022. ...cavaswmnina hé ..... nap.

Bertha Janos
igazgato

A fenti munkakéri leirast, a munkafegyelemmel, munkarenddel kapesolatos elbirasokat
tudomasul vettem. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Ferthd, 2022, ...cciciveeissnine ho ..... nap.

......................................

tanar alairasa
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5. Konyv-, kotta- és hanglemeztaros feladatai

A zene ¢és miivészeti iskoldkban a tanarok és a tanulok igényeit egyarant szolgalo kinyv-, kotta-
és hanglemeztar mikédtetheté. A pedagodgiai-modszertani  szakirodalmat az  iskolai
gyljteményének részeként kell kezelni. A konyvtar szerves része a folyoirat-, a kotta és a
hangfelvétel-gytijtemény.

A konyvtar elosegiti a tandrok szakmai, és pedagogiai és tovabbképzését, lehetdséget teremt a
tanulok szamara az 6nmiivelodési készség megszerzéséhez, egyuttal a zeneirodalom-ismereti
oOrdk szemléltetd anyaganak biztos bazisat jelenti. A kényvtdr hozzajérul a csoportos érak el6irt,
tobb évig kozisen haszndlt gyakorlat-anyagdnak megfeleld példinyszdmban valé
beszerzésével ahhoz, hogy azokkal a tanulok az oran munkaeszkézként dolgozhassanak.

A konyvitarost az igazgato bizza meg.

A konyvtdros felelos a konyvtar rendeltetésszerii miikddéséért, gondoskodik az
alloménygyarapitasrol, biztositja az éallomany rendjét, vezeti a leltart, a kolcsénzési
nyilvantartast, ligyel a konyvtarhasznélat szabalyainak megtartdsara, a nyitvatartdsi idében
kényvtari 6rdkat tart.

Gondoskodik az dllomany védelmérdl és idészakos ellendrzésérdl, betiirendes szerzoi és szak-
katalogus készitésérol, amely az dllomanyban valo tdjékozodas alapvetd feltétele.

A konyvtdrnak a raktirozdsra, az ellendrzésre, az elhelyezésre, az élloméanyra, a személyi
feltételekre és a miikddésre vonatkozo rendelkezéseit kiilon jogszabalyok tartalmazzak.

Az iskolai konyvtarak és kdzmiivelodési konyvtarak hangtarai kozott tervszer(i, szervezett,
intézményes kapcsolat kialakitasdra kell torekedni, amelynek ki kell terjednie az
alloményfejlesztésre, a kézos rendezvényekre, a kinyvtirak hasznalatinak (nyitvatartasi id6,
kozosen kidolgozott modszerek, a feldolgozas ésszerti megosztasa) mindkét fél altal rogzitett
szabalyaira és megéllapodasaira.

Pertokl, 20, .. civivmapsisass ho ..... nap.

Bertha Janos
igazgat6

A fenti munkakori leirast, a munkafegyelemmel, munkarenddel kapcsolatos eldirasokat
tudomasul vettem. A munkakori leirds egy példanyat dtvettem.

Ferthod, 2U22. ..vivsvioisimoans hé ..... nap.

......................................

tandar aldirasa
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6. Az iigyviteli dolgozé — iskolatitkar - feladatkore

Munkakodre, munkaideje (kinevezésében foglaltak alapjan) az érvényes szabalyok,
rendelkezések szerint az iskola adminisztracids, pénziigyi, gazdalkodasi tigyeinek intézésének
segitése, az igazgatd megbizasa alapjan.

A sziilok, pedagogusok, iskolaba latogato személyek fogadasa, tigyeik elintézése, vagy az
tigyben illetékeshez juttatdsa.

Minden intézkedésrol tajékoztatja az igazgatot.

A gazdasagi-hivatali adminisztraci6 ellitdsa. Bonyolitja az iskola levelezését, elvégzi az
iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kezeli az tigyiratokat.

Figyelemmel kiséri a hataridos jelentési ktelezettségek teljesitését.

Mutatokényvezi az ujonnan megjelend, az iskolara vonatkozé térvényeket, rendeleteket,
utasitasokat.

Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol gondoskodik.

A hivatalos iizeneteket, kirtelefonok, elektronikus {izenetek tartalmat tovébbitja.

Elldtja a kedvezményes vasiti utazdsra jogosit6 igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot.
Gondoskodik az utazd tanarok utazasi iveinek, jegyeinek osszegylijtésérdl, koltségek
elszamolasarol, illetve kifizetésérol.

Rendszeresen elkésziti és tovabbitja a Tankeriilet stb. részére az eldirt jelentéseket.

Sziikség esetén gépel €s sokszorosit.

K ézremiikédik a munkaltatoi adminisziracio elkészitésében:

Vezeti a személyzeti munkdval kapesolatos nyilvantartasokat, kdzremiikdik az e targyban
megjelend j jogszabalyok érvényesitésében, az iskola igazgatéjanak iranyitasaval késziti az
atsorolasokat, kimutatdst készit a hatdrozott idejii kinevezések lejaratar6l, naptari évére
kiszdmolja és nyilvantartja a dolgozok szabadsigét, arrdl tdjékoztatja az iskola igazgatdjat.
Gondoskodik a kitolttt és kitéltendé munkaiigyi nyomtatvanyok fenntartohoz, egyéb
szervekhez pl.: MAK-hoz térténd tovabbitésarol.

Vezeti a dolgozok munkaiigyi nyilvantartasait, minden év november 1-ig kimutatést készit az
iskola igazgatdjanak a jubileumi jutalomra jogosultak., a sorosan el6lépdk. valamint a
nyugdijjogosultsigot a kévetkezd koltségvetési évben eléré dolgozokrol.

A tl6rék és helyettesitések, véltozo bérek elszamolasaban segiti az igazgatd munkaéjat.

Végzi a megbizési dijak, jutalmak elszamolasit és Kifizetését, ezekrdl elszamolast kiild a
fenntartonak. MAK-nak.

A tanulékkal kapesolatos adminisztracio teriiletén:

Sziikség szerint kdzremiikddik a tanuldk tovabbtanuldsi nyomtatvényainak Kitdltéseben.
Felelosséggel vezeti a tanulok nyilvantartasat, végzi a tanulék beirdsat, a tanulok
iskoldztatasaval kapcsolatos adminisztraciot /az igazolatlan mulasztasok miatti felszolitasok és
feljelentések nyilvantartasa, téritési,-tandij, beszedése, elszdmoldsa/.

A beiratkozott-felvett /vagy tanulmdnyait folytato, ill. két tanszakos/ névendékekrol /tanuloi
nyilv.lap/ - tanszakonként és tanaronként — naprakész nyilvantartast vezet.

Lebonyolitja a tanév kizben érkezd ¢és tavozo tanulokkal kapesolatos adminisztrativ teenddket.
Naprakészen rendben tartja, kezeli a nyomtatvényokat /besorolas, stb./, a tanuloknak
iskolalatogatasi bizonyitvanyt ad ki, erré] tanévenként nyilvantartdst vezet.

A statisztikak, egyéb kimutatasok elkészitését az iskola vezetésével konzultdlva elvégzi.
Felelds a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért.

Az igazgatd utasitasara bizonyitvany-masolatot készit.

Esetenként az igazgatd utasitasara vezeti az drtekezletek, taniigyi €s egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzokonyveit.

Rendszeresen segiti a ndvendék-, karacsonyi- és év végi hangversenyek. zeneiskolai
rendezvények elokészitését, lebonyolitasat.
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Segiti a tanév el6készitését, lezarasat. /nyomtatvanyrendelések, kottarendelések, beiratkozas
sth./

Segiti a koltségvetési tervezet elokészitését €és a szakmai feladatok ellatashoz sziikséges
gazdasagi elofeltétel biztositasat célzo valamennyi intézkedést.

Az iskola mikdodését a gazdasdgossag szem eldtt tartasdval segiti.

Feladata a bérkeret gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése. Gondoskodik a havi
jelentések elkészitésérol, /pl.: Jelentés a munkabol val6 tavolmaradésrol, valtozé munkabérek.,
tantargyfelosztas, stb./

Felelosséggel tartozik a hangszer kotta és szobaleltarak naprakész vezetésérol. Leltdrozasokat
kovetden azok értékelését /hiany, tébblet/ elvégzi.

Az iskola zavartalan tizemeltetéséhez gondoskodik a sziikséges irodaszerek, nyomtatvinyok.
/maplok stb./ beszerzésérdl, megrendelésérol az igazgatd engedélye alapjan.

A postai bélyeg felhasznalasok nyilvantartasat vezeti.

Gondoskodik a dolgozok havi munkabérének és egyéb béreknek a kifizetésérol, az étkezési
utalvanyok kiosztasardl.

Munkdja soran a tanuldkrél, pedagogusokrol és az iskola belsé életérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli.

Munkahelyi felettesének utasitdséra a munkakori leirasban nem szerepl6 feladatok elvégzése is
kitelessége.

Munkakdri leirasanak érvényessége uj leiras kiadasaig tart.

Fertod, év ho nap

igazgato

A fenti munkakéri leirast, a munkafegyelemmel, munkarenddel kapcsolatos eldirdsokat
tudomasul vettem.
A munkakori leirds egy példanydt atvettem.

Fertod, év ho nap

.....................................................

iskolatitkar
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7. A hivatalsegéd, takarité kitelezo teendéinek meghatirozisa

2.

Feladatai:
E

Tartozik elvégezni mindazokat a takaritasi, karbantartasi. javitasi, kézbesitési, igyeleti és
egyéb munkalatokat, amelyek az iskola fenntartasaval és lizemeltetésével kapesolatosak.
A naponkénti feladatokon feliil tartozik ellatni a tavaszi-nyéri-Oszi-téli nagytakaritast,
valamint az épiilet feltjitdsa és karbantartisa utdni nagytakaritist. A nagytakaritas
fogalmaba tartozik az ablakok. bitorzat és felszerelés lemosasa, tisztitasa, a padlozat
felsurolasa.

Tanitasi 6rdk, rendezvények elétt harminc perccel a zeneiskola nyitdsa, tanitas utan az
ablakok zarasanak ellendrzése, a bejarati ajté zarasa, aramtalanitas.

Névendék- és tanari hangversenyek, rendezvények alkalméval a terem berendezése.
takaritasa.

A tantermek, folyoso, mellékhelyiségek, lépcs6haz, udvar, az iskola kornyezetének
tisztantartasa, az ablakok sziikség szerinti tisztitdsa.

Zenei, miivészeti taborok alkalmdval kotelessége a zeneiskola tulajdonvédelmének
biztositasa /csak sziikséges termek legyenek nyitva, szekrények zarasa, iskola nyitdsa,
zarasa.

A alapfoku miivészeti iskoldban feladatait heti 20 6raban végzi.

Munkahelyi feletteseinek utasitasara a munkakori leirasban nem szerepld feladatok
elvégzése is kitelessége.

Munkakori leirasanak érvényessége 1ij leiras kiadasaig tart.

Fertdd, 2022. ....ovomrormmsones ho ... nap.

Bertha Janos
igazgato

A fenti munkakéri leirdst, a munkafegyelemmel, munkarenddel kapcsolatos el6irasokat
tudomasul vettem.
A munkakéri leiras egy példanyat atvettem:

Fertdd, 2022, .v.vvvvereeeneen. ho ..... nap.

------------------------------------

a dolgozo aléirasa
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8. A szakleltarvezetd feladatai

A szakleltarvezet6 koteles a rabizott allo- és fogydeszkéziket rendben tartani, a rendelkezésre
allo formanyomtatvanyon a kélcsénzéseket lebonyolitani, a hangszernyilvéantarté kartonokon a
moédositasokat atvezetni. Pl javitasok, generdlozasok ¢és amennyiben sziikséges a
hangszerkélcstnzési naplot is vezetni.

A Munka Térvénykonyve (Mt.) 58. §-a és végrehajtasi rendeletének (Mt.) 80.§-a értelmében a
szakleltarvezeté megorzési felelosséggel tartozik. illetve teljes anyagi felel6sséggel is.

Ha a dolgozé az atvett eszkozt vagy eszkdzOket nem tudja visszaszolgiltatni. a hidnyért
szamadasi kotelezettséggel tartozik.

A megorzési felelosség elifeltétele, hogy a szakleltarvezetd:
a./ visszaszolgaltatasi kotelezettséggel, elismervény, vagy jegyzék alapjan, illetve elszamoldasi
kotelezettséggel tartozik,

b./ kizar6lagosan hasznalja, vagy kezeli vagy kolestnzi a (hangszerkdlesonzési kotelezvény)
alapjan,

¢./ dllandéan biztonsdgos 6rizetben tartja.

Az atadas és atvétel megszervezése a munkaltatd kotelezettsége és a biztonsagos Orzését a
munkdltaiénak kell biztositani. A szakleltdarvezetonek az 6rzés koriilményeiben beallt
hianyossagot, vagy valtozast jelentenie kell, kiilnGsen halasztast nem tlrd esetben.

........................................................................

megbizott megbizd
Fertdd, 2022, oo hoé ..... nap.
Bertha Janos
igazgato

A fenti munkakori leirast, a munkafegyelemmel, munkarenddel kapcsolatos eloirasokat
tudomasul vettem.
A munkakori leirds egy példanyét 4tvettem:

Fertdd,; 2022, ..imivaainiss hé ..... nap.

----------------------------------------

szakleltarvezet6 alairas
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3. sz. melléklet
TERITESI ES TANDIJRENDELET
2/2020. (IX. 7.) SZ.,
A SOPRONI TANKERULETI KOZPONT SZERINT
MEGALLAPITOTT DIJAK
(az iskola honlapjin kozzétéve)

4. sz. melléklet
A Joseph Haydn Alapfoka Miivészeti Iskola Hézirendje (megtalalhato a zeneiskola irattaraban.
kiilon dokumentumként és az iskola honlapjéan.)

5/a. sz. melléklet
Munkavédelmi szabalyzat és Kockazatértékelési vizsgalati dokumentacio (megtalalhato a
zeneiskola irattaraban, kiilén dossziéban, 1-83. oldalig)
A kockdzatelemzés, értékelés megvaldsitasa soran a munkavédelemrol sz6l6 1993. évi XCIIL.
torvény 54. § (2) bekezdésében foglaltakbol kell kiindulni.
Készitette: Wartha Attila — Wa-Ve Ker. és Szolg. Bt.
Id6épontja: 2015 februar 19-28.
Ervényessége: 2018. februar 28.

' ) 5/b. sz. mellékiet
MUNKAVEDELMI UGYREND, MUNKAVEDELMI UTASITAS

A., A vezetd, illetve beosztott dolgozék jog- és feladatkire:

1/ 1gazgato
a/ Meghatdrozza az iskola munkavédelmi feladatait, ennek keretében kiadja a Munkavédelmi

Szabalyzatot. Gondoskodik a végrehajtas iranyitasarol és ellenorzésérol.

b/ Meghatérozza a munkavédelmi tevékenység rendszerét, a munkavédelemmel kapesolatos
funkciondlis feladatokat.

¢/ Vezetdi munkaértekezleten a munkavédelmi helyzetr6l is beszamoltatja az illetékeseket. (az
egyes termekben tanité tanarok haladéktalanul kotelesek jelentést tenni az észlelt
rendellenességekrol...)

d/ Rendszeres beszamoltatias mellett rendkiviili beszamoltatdsra kotelezi és vétkesség esetén

felelésségre vonja azt, akinek az iranyitasa alatt 4116 munkateriileten:

- az ellendrzés stlyos munkavédelmi hianyossagokat tar fel,

- kivizsgalasra kotelezett, silyos baleset tortént,

- sériiléssel nem jaro, de a dolgozonak, gyermeknek életét, testi épségét, illetdleg egészscégét
kozvetleniil veszélyeztetd esemény tortént.

e/ Gondoskodik a létesitmény, munkahely, valamint munkaeszkizok ellenorzésérdl, azok

biztonsagos éllapotanak meglétérol, a veszélyek és artalmak megsziintetésérél, valamint a

munkavédelmi feltételek fejlesztésérol,

- gondoskodik a balesetek, sériilések, bejelentésének kivizsgéalasanak és nyilvantartasanak
végrehajtasarol,

- amunkavédelmi feladatok végrehajtasat rendszeresen ellenorzi és ellenérizteti,

- évente munkavédelmi szemlét tart, sziikség esetén rendkiviili munkavédelmi szemlét rendel
el,

- gondoskodik a biztonsagos munkavégzés miiszaki, szervezés ¢és személyi feltételeirdl.
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- gondoskodik a munkavédelmi tervek elkészitésérél, az abban foglaltak végrehajtasarol és a
végrehajtas id6szakos ellentrzésérol,

- kozvetlen veszély esetén a veszély elhdritisira azonnal intézkedik, a munkavégzést
megtiltja.

B., Az egyik legfobb veszélyforrast az emeleti ablakok jelentik.
Ezért a tanitas megkezdésekor

A FOLYOSO ES A TANTERMEK ABLAKAI ZARVA LEGYENEK!

- A folyoso ablakai a tanitasi id6 alatt kulcsra zarva kell tartani.

- A termek ablakai a tandr beldtdsa szerint, de csak az 6 jelenlétében nyithatok. A terembdl
val6 tdvozaskor azonban azokat be kell csukni és a tanulok figyelmét fel kell hivni arra.
hogy 6k énhatalmulag nem nyithatnak ablakot.

- Sériilés forrdsa lehet padsarok, fiitotest, vagy egyéb butor is. A tanuldk természetes
mozgasigényét nem tudjuk korlatozni, ezért j6 id6 esetén a varakozasi idét az udvaron
toltsék. Rossz idoben a tandrok a vdrakozé tanulok (kiilénosen a fiatalabbak) figyelmét
ismételten hivjak fel a fenti veszélyekre.

- Aziskola nevelbtestiilete a gyermekek testi épségéért csak a tanérai foglalkozas alatt vallal
felelsséget.

- Aramiitések elkeriilésére a haszndlaton kiviili konnektorokat az erre a célra rendszeresitett
vakdugoval kell befedni.

- Frintésveszélyes késziilékeket (irasvetitd, episzkop. elektromos fiitdtest stb.) bekapesolva
Orizetleniil hagyni tilos!

2Ly o7 B 8 - ho ..... nap.

Bertha Janos
igazgato

Je. sz. melléklet
Az alkalmazas munkavédelmi és munkaegészségiigyi feltételei

AZ ALKALMAzis MUNKAVEDE}LMI
ES MUNKAEGESZSEGUGYI FELTETELEI

1/ Elozetes alkalmasségi vizsgdlat

A munkakor ellatasara valo alkalmassig elbirdlasa céljabél a munkaviszony létesitése,
munkakdr vagy munkahely valtozasa elott el6zetes orvosi vizsgalaton (munkatigyi vizsgalat)
kell részt venni minden dolgozonak.

2/ Esetenkénti orvosi alkalmassagi vizsgalatra kitelezettek
- Stlyos balesetbdl eredd tappénzes dllomanybdl valo kiirds utan a munkéba lépés napjan.

A Joseph Haydn Alapfoki Miivészeti Iskola a Med-Praxis Kfi-vel (9400 Sopron, Lenkey u. 1-
3.) all szerzodésben.

Az iskola minden dolgozdja rendelkezik érvényes ..Elséfoki munkakéri alkalmassagi
veleménnyel”, mindenki részt vett ., Munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgélaton”, amelyen a
munkakér betdltésére alkalmasnak talaltak.
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MUNKAVEDELMI OKTATAS ES VIZSGAZTATAS RENDJE

1/ A munkavédelmi oktatds altaldnos szabdlvai
A dolgozok munkavédelmi oktatasanak formai:
- elbzetes (4j dolgozoknak),

- ismétléd6 (meghatérozott idokdzonkent),

- rendkiviili (utasitdsra elrendelt).

Az oktatast munkaidé alatt kell megtartani.

2/ Rendelet alapjan a nem fizikai munkakdrben dolgozok nyilatkozatot tehetnek, hogy a

rendelkezésiikre bocsatott oktatasi anyagot elolvasték és a benne foglaltakat munkajuk sordn

alkalmazzék.

- Tanulék esetében a tanév elsd csoportos (szolfézs, zeneirodalom) 6rdjan munkavédelmi
oktatast kell tartani, amit az osztdlynapléban dokumentalni kell.

- Tanulmanyi kirandulasok el6tt a tanulokat a veszélyekre és azok elhéritasdra ki kell oktatni.

3/ A munkavédelmi oktatds tartalmi kdvetelményei

Az elméleti munkavédelmi oktatas keretében a dolgozoknak meg kell ismernie kiilénosen:

- a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyok altal eloirt kotelezettségeket és a szamdra
biztositott jogokat,

- Az MVSZ vonatkozo rendelkezéseit,

- ajogszabilyoknak a beosztasaval, illetve munkdjaval dsszefliggd eldirasait,

- biztonsagos munkavégzéshez szitkséges technologiat, miveleti, kezelési és karbantartasi
utasitasokat,

- az alkalmazott eszkizik, anyagok helyes hasznélatat,

- a biztonsdgos és egészséges munkavégzéssel kapcsolatos kozlekedésbiztonsagi,
egészségiigyi, tliz- és kornyezetvédelmi elbirasokat, valamint az elsdsegély nytjtasi
ismeretekel.

4/ A munkavédelmi oktatas nyilvantartasa
A munkavédelmi oktatdst és az oktatott anyag elsajatitisinak tényét hitelt érdemlé modon
(jegyzOkonyv) naprakészen kell nyilvantartani.

Az oktatas nyilvantartasanak tartalmaznia kell: az oktatas id6tartamat, az oktatas targyanak
megjeldlését.

MUNKAVEGZESRE VONATKOZO RENDELKEZESEK

1/ Altalanos magatartasi szabalyok

A dolgozo koteles:

- a munkahelyén biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és a rdbizott
feladatokat képességei szerint ellatni,

- az eldirt munkavédelmi oktatason, vizsgaztatason, orvosi vizsgéalaton részt venni, balesetét
jelenteni,

- munkahelyén fegyelmezetten, a biztonségi szabalyok megtartasaval munkat végezni,

- a munkavégzéshez sziikséges technologiai, kezelési, karbantartdsi utasitasokat
megkdvetelni,

- megtagadni a munkavégzést, ha annak biztonsagos feltételei nem biztositottak.

A munkahelyre szeszesitalt bevinni és a munkahelyen szeszesitalt fogyasztani szigoruan tilos!
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MUNKAVEDELMI ELJARASOK RENDJE

1/ Munkavédelmi ellentrzés rendje

Munkavédelmi belso ellendrzés célja annak megédllapitasa, hogy a munkavégzés feltételei
megfelelnek-e a jogszabalyokban és egyéb elbirdsokban meghatirozott kivetelményeknek.

A munkavédelmi belsé ellenérzés magéban foglalja a rendszeres munkavédelmi ellenorzést, a
munkavédelmi szemlét, a veszélyes eszkozik idoszakos biztonsagi feliilvizsgalatat, valamint
az alkoholos befolyasoltség ellendrzését.

2/ Munkavédelmi szemlék

Az iskola épiiletében a kovetkez6 munkaegészség-, tliz- és érintésvédelmi vonatkozasu

szemléket kell tartani:

- félévenként munkavédelmi megbizott szemlét,

- évente az igazgalo és a fenntarto munkavédelmi megbizottjaval egylittes szemlét.

- A szemléken feltart hidnyossagok felszdmolasanak hataridore torténd végrehajtasat
ellendrizni kell.

3/ Veszélyes eszkdzok biztonsagi feliilvizsgalata
A villamos berendezések feliilvizsgalatat, illetdleg érintésvédelmi méréseit el kell elvégezni.

- A feliilvizsgalatok, illetve az érintésvédelmi mérések végrehajtasaért a munkavédelmi
megbizott a felelds, aki a polgarmesteri hivatal alkalmazottjaként, vagy megbizisabol,
anyagi szolgéltatas ellenében elvégzi, elvégezteti a feladatokat.

- A villamos berendezések biztonsigos {izemeltetéséhez, a dolgozok testi épségének és
életének biztonsiga érdekében az erre vonatkozo szabalyok elbirdsai a kotelezdek.

4/ Az alkoholos allapot ellentrzésének rendje

- Az alkoholos allapotban térténé munkavégzés megakadalyozasa érdekében a sziikséges
rendszerességgel, a munkara térténd jelentkezéskor és a munkaidoé alatt alkoholszondas
vagy ezzel egyenériékii ellenorzést kell tartani.

- A dolgozo szonddztatasat Ggy kell elvégezni, hogy az ne sértse meg emberi méltosagaban
és nem szolgalhat személyes ellentétek megtorlasanak eszkézéiil. A szondaztatast
lehetoleg a tobbi dolgozotol elkiilénitve, semleges tant jelenlétében kell elvégezni.

- Abban az esetben, ha a szonda a legkisebb ittassagot mutatja, a dolgozot ki kell allitani a
munkabol, illetéleg nem szabad engedni, hogy munkaba alljon. Az ittassag tényét
jegyzokonyvben kell régziteni, melyet ala kell iratni a dolgozdval is. Az ittas dolgozot a
munkatol azonnal el kell tiltani, s részére a munkavégzés nélkiil eltdltot idére munkabér
nem jar.

- Ha a dolgozo az alkoholszonda-vizsgdlat elvégzését megtagadja, az Onmagdaban is
alkalmas lehet fegyelmi vétség megallapitasara.

- Az alkoholszonda-vizsgalat elvégzését megtagado dolgozé a munkavégzéstol eltilthato
¢és emiatt jogszer(i a munkabérének megvonasa is az eltiltas idotartamara.

- Ha a dolgozo az alkoholszonda-vizsgalat pozitiv eredményének helytallosagat vitatja,
ennek feliilvizsgélata érdekében a vonatkozo jogszabalyok szerint, véralkohol vizsgalatot
kérhet. Ezt a munkaltato is kezdeményezheti.

5/ A balesetek nyilvantartasa, bejelentése és kivizsgalasa

- A baleset az emberi szervezetet ért olyan egyszeri kiilso hatas, amely a dolgozo akaratatol
fiiggetleniil, hirtelen, vagy ardnylag révid idé alatt kovetkezik be és sériilést, mérgezést,
vagy halélt okoz.

- Az a baleset minosiil foglalkozas korében végzett munkakorben bekdvetkezett
balesetnek. mely a dolgozdt

- fiiggetleniil attol, hogy a balesetet munkaido alatt, vagy azon kiviil szenvedte-e el:

- munkahelyén,
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munkahelyén kiviil, a munkaltato érdekében végzett tevékenység sordn érte.

Bejelentés, nyilvantartas, kivizsgalas szemsz6gébol nem mindsiil {izemi balesetnek az a
baleset, amely a dolgozot:

munkahelyén sport és kulturdlis rendezvény kdzben, nem a munkdjaval dsszefliggésben
érte,

vagy ongyilkossag, dncsonkitas erte.

Munkabol menet, az tuti baleset csak akkor mindsiil tizemi balesetnek, ha a sériilt
kozvetleniil a munkaidd utdn, nagyobb kitérés nélkiil megy haza lakédsara (szallaséara).

A munkaba menet, illetve a munkabol menet kzben tortént Gti balesetek esetén az tizemi
baleset igazolasara helyszini tanik, hatosagi tand, jegyzoknyvek sziikségesek.

Ha a szemtant vagy hatésagi tani, jegyzokonyv nem all rendelkezésre, ez nem zarja ki a
baleset iizemi eredetének megallapithatésagat. Az .Uzemi ti” baleset jegyzdkinyvét a
mellékletben szerepld kérdésekre adott vilaszokkal ki kell boviteni.

A kikiildetés, kiilszolgalat tartama alatt a bekovetkezett baleset akkor minésiil {izemi
balesetnek, ha a bekévetkezése és a munkaviszonybol, illetdleg mas jogviszonybol folyod
kotelezettség teljesitése kozott okozati osszefliggés 4all fenn. A kikiildetés sordn
elszenvedett ti baleset {izemi balesetnek minosiil.

Tanulok esetében minden baleset lizeminek szamit, ahol a feliigyeletrdl az iskola
gondoskodik (sport, kirandulas, stb.)

6/ Balesetek jelentése

Statisztikai célbol iizemi balesetként kell bejelenteni és nyilvantartani azt a balesetet,
amely a dolgoz6t foglalkozésa krében végzett munka kozben, illetéleg munkéba, vagy
onnan lakdsara menet kdzben, vagy egyes tarsadalombiztositasi ellatdsok igénybevétele
soran €ri.

A tarsadalombiztositasi ellatasok igénybevétele soran bekdvetkezett balesetek koziil
fizeminek az szamit, amely a biztositottat keresdképtelenségének, vagy rokkantsaganak
(munkaképesség csokkenésének) az elbirdlisa céljabél elrendelt orvosi vizsgélaton
megtortént megjelenésével dsszefiiggésben érte.

Statisztikai célbol be kell jelenteni és nyilvan kell tartani az el6z0 meghatarozott balesetet
akkor is, ha a dolgozdé munkakori kotelezetiségének megszegésével kapesolatban (pl.
engedély vagy bejelentés nélkiil végzett munka, engedély nélkiili fuvar, munkafegyelem
megsértése stb.) kovetkezett be.

A dolgozé koteles a legkisebb iizemi baleset, sériilés esetén (ha tovabb dolgozik is)
koteles azt kézvetleniil, azonnal jelenteni a munkavédelmi megbizottnak. Amennyiben a
sériilt a bejelentésben valamilyen ok miatt akadalyozva van, a sériilt munkatarsa koteles
a balesetet jelenteni.

A munkahelyén sériilést szenvedett dolgozo esetén:

intézkedni kell a sériilt egészségiigyi ellatasarol,

gondoskodni a helyszin megbrzésér6l, vagy annak rogzitésérol,

értesiteni a kivizsgaldsban részvevoket.

7/ Balesetek vizsgalata

Minden, elérelathatéan harom napon tuli keresoképtelenséget okozd iizemi balesetet
bizottsagilag azonnal ki kell vizsgalni, s a kivizsgélasrol az adatok és tények alapjan
legkésébb 72 6ran beliil jegyzokdnyvet kell felvenni.

A balesetek kivizsgdlasaban részt vevo személyek:

az igazgalo,

a szakszervezet, kdzalkalmazotti tandcs képviselje,

a munkavédelmi felelds.
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- Azlizemi balesetek kivizsgalasanak célja egyrészt a veszélyforras megillapitasa, tovabbd
annak eldontése, hogy milyen miiszaki, munkaszervezései stb. intézkedések szikségesek
a hasonlo balesetek megel6zése érdekében.

- Az iizemi baleset jegyzOkonyv 3 évig tortén6 megdrzésérdl gondoskodni kell.

- A sériilt és a szemtanuk, valamint a kdzvetlen vezetdk nyilatkozatat jegyz6konyvbe kell
venni ¢s meg kell hatarozni a sziikséges intézkedéseket. E jegyzokonyv alapjan toriénik
a baleseti jegyzOkonyv formanyomtatvany kiallitasa.
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6/a sz. mellékler
A Joseph Haydn AMI tiizriadj-terve

A tiizjelzés modija
Aki tiizet vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, koteles azt haladéktalanul jelezni a
tiizoltosagnak. Ez torténhet mobil vagy vezetékes telefonon keresztiil.

A tiizoltosdg. valamint a létesitményben tartézkodok riasztasanak rendje. a létesitmény
elhagyasanak maédija

A tiizet lehetdség szerint a titkarnd, vagy orat éppen nem tartd neveld jelezze telefonon a
thzoltosag felé.

A tlizoltosag hivoszama: 105

Tiizjelzéskor a kdvetkez6 informaciokat kell megadni:

= A kareset helye?
Mi ég, mi van veszélyben?
Mit veszélyeztet a tiiz?
Van-e életveszély?
Milyen terjedelmii a kareset?
A jelentd neve?

= A jelentd személy telefonszama? (amelyen késobb visszahivhato)
A tlizjelzés az iskola teriiletén beliil térténjen

= hangos szoval, kialtassal.

A tanorak alatt minden esetben a riasztasért a tanorat vezetd tanar a felel6s.

Tiiz esetén a munkavallalok tennivaloi

» Tiiz esetén a riasztassal egyidejuleg meg kell kezdeni az épiiletben tartézkodok
kimentését, biztonsagos helyre torténd elhelyezését (amennyiben lehetséges, akkor az
iskola melletti fiives teriiletre, iigyelve arra, hogy a beavatkozok munkaja ne legyen
akadalyoztatva).

= A neveldk figyeljenek arra, hogy a tanulok fegyelmezetten hagyjék el az épiiletet, majd
a biztonsigos helyen ellendrizzék az osztaly létszamat. A nevelok torekedjenek a panik
kialakulasanak elkertilésére.

= Ha van olyan neveld, akinek gyerekeket nem kell kikisérnie, akkor 6 a téle elvarhat6
mértékben a rendelkezésre allo eszkszokkel kezdje meg a tiz oltasat. Tz esetén a
titkarnd vagy a tanari szobaban 1év0 nevel6 végezze el az dramtalanitast, a tizvédelmi
fokapesolo kikapesolasaval. (f6ldszinti bejaratnal)
Az éplilet kiiiritése utan a tanarok ellendrizzék a tanulok létszamat.

= A Tiizriadé Tervben foglaltak végrehajtasat sziikség szerint, de legalabb évente az
érintettekkel gyakoroltatni, és annak eredményét irdsban rogziteni kell. A gyakorlat
soran tapasztalt hibak, hidnyossagok megsziintetésére 15 napon beliil irasban intézkedni
kell.

= A tervezett gyakorlatr6l annak idépontja elétt legaldbb 15 nappal. tovabba a gyakorlat
bejelentett idépontjaval kapcsolatos valtozasrol a tiizvédelmi hatdsagot értesiteni kell.

» A Tiizriad6 Tervet allandéan hozzaférheto helyen kell elhelyezni.
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Fébb veszélyforrasok
A kiskori gyermekek, didkok esetleges panikhelyzetére kiemelten kell figyelni. Tiiz, fiist esetén
megijedhetnek, elbujhatnak. A létszamellendrzés kiemelten fontos feladat ebben az esetben.

Fertod, 2022. november 14.
Bertha Janos
igazgato
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6/b. sz. melléklet

Tiizvédelmi szabdlyzat (megtaldlhaté a zeneiskola irattaraban, kiilon dosszi¢ban, 1-18.

oldalig)

A Tantestiilet tagjai a Munkavédelmi szabalyzatban, utasitasban, Tiiz és bombariad6 tervben
foglaltakat tudomasul vetiék, az abban foglaltakat a tanulékkal a tanév elsd tanitasi napjan
ismertetik, ennek tényét a napléban-eKRETA (datum, alairas) bejegyzik.

6/c sz. melléklet
Tiizrendészeti hazirend

A Tiizoltésag telefonszama: 105
Tiiz esetén a zeneiskola tiizriad6ja alapjan kell eljarni.

1.

Tiiz esetén a tlizoltosagot azonnal értesiteni kell telefonon, de a rendelkezésre allo
eszkoz6kkel meg kell kezdeni a tiiz oltasat.

2. A tilzrendészettel kapesolatos feladatokat az iskolaban orat adé tanarok latjak el a
jelenlévo tanulokkal.

3. A zeneiskola teriiletén az utakat, kijaratokat, folyosokat, lépcsdket és a tlizolto
felszereléshez vezetd utakat szabadon kell tartani.

4. A porolto késziilékeket szerzodés alapjan folyamatosan ellendrizteti a polgarmesteri hivatal
kiilon szerzddés, megbizds utjan.

5. A tlizolt6 felszereléseket mas célra hasznalni nem szabad.

6. A tantermekben és az iskola teriiletén dohanyozni tilos!

7. Gytlékony anyagot, targyat papirkosdrba dobni tilos!

8. A fiitéberendezésekre gyulékony anyagot elhelyezni tilos!

9. Kavéfozét csak abban az esetben kapcsolhat be tandr, ha végig jelen van az {izemeltetése
soran.

10. Tanulok a villanyhélézathoz nem nyulhatnak, a csoportos termekben az érintésvédelmi
dugdk meglétét folyamatosan ellenérzik az ott tanito tanarok.

11. Tanitas utan a tanteremben, tigyviteli helységekben, mellékhelységekben a villanykapesolot
le kell kapesolni, elektromos berendezéseket kikapesolni, dramtalanitani.

12. Tiiz esetén az egész épiiletet a fokapesoloval aramtalanitani kell!

13. Az épiiletben el6fordulé villamos jellegli problémakat (rossz villanykapesolo stb.) azonnal
jelenteni kell az iskolatitkari irodéban.

14. Tiiz esetén a tantermet utoljara a tanar hagyja el.
A tanulék személyes holmijukat (kabat, taska, hangszer) magukhoz véve fegyelmezetten
tavoznak.

15. Az értékek mentése csak olyan helyrél torténhet, ahol a tliz a védofelszerelés nélkiili ember
testi épségét nem veszélyezteti.
A mentés fontossagi sorrendje:
1 Az iskola anyakényve, beirokényve.
2 A mozgathaté hangszerek.
3 Az iskola tigyvitelével kapcsolatos iratok
4 Egyéb technikai berendezések (konyvek, kottak, audiovizualis eszkdzok stb.)

16. A tiizrendészeti hazirendet ki kell fliggeszteni a tantermekben, a csoportos foglalkozasi
termekben pedig a tanulékkal ismertetni kell és fel kell hivni figyelmiiket azok betartdséra.

Fertod, 2022.

Bertha Janos
igazgato
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A TUZVEDELMI SZABALYZATTAL
KAPCSOLATOS ROVID ISMERTETO

Készitette: Horvath Gabor tlizvédelmi mérnik
Idépontja: 2017, jalius 1.

A katasztrofavédelmi ellendrzés idopontja: 2012, marcius 27.
Megallapitasa: az ellenorzés sordn a szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden mindent
rendben talaltak, hianyossagot nem tapasztaltak (iii.: 225-1/2012/S., ikt.sz.: 8-67/2012.).

) FONTOS KOZERDEKU TELEFONSZAMOK:
MENTOK: 104 TUZOLTOK: 105 RENDORSEG: 107

7. sz. melléklet
Kionyvtari gyiijtokori szabalyzat

1. A kinyvtir feladata

Az iskolai kényvtér a dokumentumok sokféleségét gyiijti. Az dllomany legfontosabb részét
képezi a kotta, hanglemez, CD gyiijtemény, de emellett egyéb informacichordozok konyvek
és folydiratok.

Célunk, hogy a kényvtar informdcios kézpontta véljon az iskola életében.

2. A gyiijtokori szabdlyzat alapdokumentumai

2.1. Az alapfoki miivészetoktatas kbvetelményei és tantervi programijai

2.2, Az iskola pedagogiai programja

2.3. A miivelSdési és koznevelési miniszter 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete

3. Az iskolai kényvtar gyiijtokérét meghatirozo tényezék

3.1. Az iskola szerkezete

3.2. Az iskola 1-12 évfolyamos tehetségfejleszt6 zeneiskola.

3.3. Az iskola nevelési-oktatési céljai a Pedagogiai Programunkban meghatdrozottak.
3.4. A tantargyi kovetelményrendszert az iskola tanszakainak helyi tanterve részletesen
meghatarozza.

4. Az allomanygyarapitas modja: tematikus

A dokumentumok kivdlasztasinak elvei

4.1. Tanuldshoz, tanitashoz kapesolodé zene- és szakirodalom, pedagdgiai, zenepszichologiai
irodalom, tehetséggondozas figyelembevétele

4.2, Készpénzes vasarlassal kinyvesboltbol, antikvariumbél

4.3. Ajandék formajaban iskolatol, maganszemélyektdl

5. A gyiujtés szintje és mélysége
Iskolai kényv-és kottatdrunk erésen vilogatva gyiijti be allomdnyat a koltségvetés adta
lehetoségeknek megfelelden.
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5.1Kbnyvtari allomanyrészek
5.1.1. Kézikonyvtari allomAny: Ebben az dlloméanyrészben a kiilonboz6 miveltségteriiletek
alapdokumentumait gyfjtjiik.

- altalanos és szaklexikonok, - enciklopédiak,

- kézikonyvek. dsszefoglalé munkak,

- tanszakoknak megfeleltetett iskolak, gytijtemények stb.,

- nem nyomtatott ismerethordozok (videofilm, hangkazetta, CD ROM).

5.2. Fogylijtokor: kottak
A konyvtar alapveté funkcidja az iskola Pedagogiai programjéban meghatdrozott cél- és
feladatrendszer megvalositasihoz szitkséges dokumentumok biztositasa.

A fogyijtokor kialakitdsa minden igény szem el6tt tartasaval torténik, lehetdség szerint
teljességre torekvoen.

6.2. PéldanyszamA konyvtari koltségvetés adta lehetoségeinek megfeleloen
tanszakonként/tanaronként allomanyrészekbe dokumentumonként 1 — 1 pld-t kivanunk
beszerezni.

Bertha Janos
igazgato

Szakértéi vélemény: Dr. Horviath Sindor Domonkos kiznevelési szakérto.
Sz.ig.sz.: 000582 (2006. maijus 10.), ikt.sz.: 8-85/2006. _
(7-10/2006. ikt. sz. - Fenntartdi jovahagyds: 30/2006. (V. 25.) Oh. sz. hatdrozat)

8. sz. melléklet
Kiozalkalmazotti szabilyzat (megtalialhato a zeneiskola irattirdban, kiilon
dokumentumként, 1-18. oldalig)

9. sz. a, b, )melléklet
a.) Iratkezelési szabalyzat
(megtaldlhat6 a zeneiskola irattardban, kiilon dokumentumként, 1-11. oldalig)

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatdsi iskola a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
magdanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995, évi LXVI torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kivetelményeir6l sz6lo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabalyozza.

A nevelési-oktatdsi iskoldba érkezett vagy az iskolan beliil keletkezett iratok kezelésének
rendjét az iratkezelési szabélyzatban, ha a nevelési-oktatdsi iskola ennek készitésére nem
kitelezett, adatkezelési szabélyzatban kell meghatarozni.

A nevelési-oktatasi iskolaba érkezett és az iskolaban keletkezett iratokat iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatédrozottakon til felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz6l0 iratokat, a didkénkormanyzat, az dvodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, az iskolai
tandcs, a sziildi szervezet. a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba
azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezeto fenntartotta maganak.
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Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben vagy
a jelenlévé érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd tigyintézés esetén az iratra ré kell vezetni a tajékoztatas lényegét,
az elintézés hatdridejét és az lgyintézo alirasat.

A nevelési-oktatasi iskola altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a nevelési-oktatasi iskola

aa) nevet,

ab) székhelyét,

b) az iktatoszamot.

¢) az ligyintéz6 megnevezését,

d) az tigyintézés helyét és idejét,

e) az irat alair6janak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi iskola kirbélyegzdjének lenyomatat,

A nevelési-oktatasi iskola altal hozott hatirozatot meg kell indokolni. A hatérozatnak a
rendelkez6 részben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgal6 jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a déntés mérlegelés alapjan tértént. az erre t6rténé utalést,

c¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindit6 kérelem benyujtdséra torténd figyelmeztetést.

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovdbba ha a koznevelési iskola
nevelotestillete, szakmai munkakézossége a nevelési-oktatasi iskola mikodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatdsi iskola vezetdje elrendelte. A jegyzékényvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolésat, az iigy megjeldlését, az
ligyre vonatkozd Iényeges megdllapitdsokat, igy kiiléndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjénck az alairasat. A jegyzokodnyvet a
JegyzOkonyv készitbje, tovabba az eljards sordn végig jelen 1évd alkalmazott irja ald.

Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovébba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza
meg. Az irattari orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi iskola vezetdje rendeli el és ellenérzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idopontjat legaldbb harmine nappal megelézoen be kell jelenteni
az illetékes levéltarnak.

A KIR részére térténé adatszolgiltatis médja

Adatszolgaltatdas  torténhet tanulé vagy pedagégus jogviszonyanak I|étesitésekor,
megsziintetésekor, illetve adatvaltozas bejelentésekor.

2012. szeptember 1-jétdl a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendeletnek megfeleléen (a nemzeti
koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol) az adatszolgdltatds maodja valtozott, illetve a
rogzitendo adatok kére boviilt.

Az adatokat eddig is a KIR honlapjén kellett régziteni. A rogzitett adatokbél elééllitott adatlapot
alairassal ¢s bélyegzdvel ellatva, postai tton kellett megkiildeni az Oktatasi Hivatal részére. A
Hivatal a kérelmet csak akkor dolgozta fel, ha azt papir alapon is megkapta.

Az 1) jogszabdlyoknak megfelelden az adatokat az Oktatasi Hivatal honlapjan, a KIR 1j
személyi nyilvantarto és adatmédosito rendszerében kell régziteni. A kérelmek feladdsa utén a
rendszer formai ellenorzést végez. majd lezarja, feldolgozza a kérelmeket (anélkiil, hogy azok
papir alapon beérkeztek volna). Ezt kivetben nem adatlapokat. hanem egy igazolast — amelyet
a lezart kérelmek listdjabol generdlunk — kell postai Gton eljuttatni az Oktatasi Hivatal részére.
Az igazolason fel kell tiintetni az adatszolgaltatd kéznevelési iskola
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a) képviseletére jogosult személy aldirasat az alairasi cimpéldany alapjan és a
b) kérbélyegzijének lenyomatat.

A tanuldi nyilvantartas a gyermek, tanulé

a) nevet,

b) nemét,

¢) szilletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosité szamat,

/) anyja nevét,

g) lak6helyét, tartdozkodéasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy magéantanulé-e, tank&teles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetél és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésénck jogeimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi iskolaének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g¢) tanulményai véarhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat

tartalmazza.

Az alkalmazotti nyilvéantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevet,

b) szilletési helyét és idejét.

¢) oktatasi azonosité szamat, pedagbgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi iskola nevét. a
diploma sz4mat, a végzettséget, szakképzetiséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

¢) munkak&re megnevezéseét,

/) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetol beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idotartamat.

Elektronikus naplé
Iskolank elektronikus napléot nem alkalmaz, papir alapi nyomtatvanyokat hasznal, amelyeket
az Allami Nyomdatol rendel meg.
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Bélyegzi nyilvantartas
S.sz. Bélyegzi Lenyomat Megjegyzés

Korbélyegzo: ; ;\sﬁﬁms«u M’“qj',
Magyarorszag cimere, h ) :?.;‘__ ""?_x_'.\\
; kérbefutd felirat: [*‘3:-' S @\ | Igazgatoi
' J. Haydn Zeneiskola | =5 = E] jogosultsag
Alapfoku Miivészetoktatasi Iskola \ e ‘,z’l
9431 Fertdd, Madach sétany 1. N5, 1
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Korbélyegzo:

Magyarorszag cimere,
korbefuto felirat:

J. Haydn Zeneiskola
Alapfoka Muvészetoktatési Iskola
9431 Fertod, Madach sétany 1.
2.

Iskolatitkari
jogosultsag

Az iskola kerek bélyegz6jét hivatalos levelezése sordn, ill. a gazddlkodéssal Osszefliggd
tevékenység, szerint aldirasuk hitelesitéséhez hasznalhatjak:

- igazgato

- erre kiilon felhatalmazott, megbizott személy (pl. palydzat irdsa soran)
Tantigyi nyilvantartasok, dokumentumok hitelesitéséhez.
A bélyegzo hasznaloja felel a bélyegzo biztonsagos 6rzésért és a hivatali munkaval kapcsolatos
rendeltetésszera hasznélataért.

A belyegzo eltiinése esetén a bélyegzo felkutatdsardl és az iigyben lefolytatott eljarasrol,
szilkség szerint a bélyegzé érvénytelenitésérol az igazgat6 rendelkezik.

Az iskola hosszi bélyegzoje hasznalhaté:
- taniigyi dokumentumok, nyilvantartasi hitelesitéséhez.
- levélboritékon felado feltiintetéséhez (hivatalos levelek, meghivok)

Mas esetekben és mas célra a bélyegzdket hasznalni nem szabad.

Az iskola bélyegzoi:
- 2 darab kerek, kék nyomatu bélyegzo (1. s.sz-igazgato, 2. s.sz-iskolatitkar)

- 2 db hosszi bélyegzo

- 1 db specialis bélyegzb teljesitményigazoldshoz érvényesitéséhez

- 1db egyeztetve bélyegzi

- 1db érkeztetd bélyegzd

b.) Adatkezelési szabdlyzat

1. Az iskolankban foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie az
informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsdgrol szolé 2011. évi CXIL
torvény, valamint @ nemzeii kéznevelésrél szolo 201 1. évi CXC. térvény elbirasainak.

2. Az iskolaban csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok elbirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
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adatgyfijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alél az Iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanulo sziilojével kdzdlm Kell, hogy
az adatszolgaltatas dnkéntes.

3. Az iskola adatkezelési tevékenységéért az iskola igazgatoja egy személyben felel6s.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasdval az iskola egyes dolgoz6it bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvintartasival megbizott dolgozok a munkakéri leirasukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
®  azigazgato,
* az igazgalOhelyettes®,
= az iskolatitkar,

b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

" azigazgatd,

= az igazgatOhelyettes*,

» az iskolatitkar,

»  az osztalyfonokok,

= atanitok és a tanarok.

Az adatok tovébbitasaval megbizott dolgozdk a koznevelési torvény dltal engedélyezett
esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakéri leirdsukban szereplé feladatokkal kapesolatos adatait
tovabbithatja:

* jgazgato,

= jgazgatohelyettes®,

= jskolatitkar,

= st

b) az alkalmazottak adatait a birosagnak, rendorségnek. tigyészségnek, a kozneveléssel
bsszefliggd igazgatdsi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozé rendelkezések ellenorzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak
az iskola igazgatdja tovabbithatja.

5. A tanuldk adatait a kéznevelési 16rvény éltal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

= a fenntartd, a birosag, rendérség, {ligyészség, a telepiilési OGnkormanyzat
(kér)jegyzdje, a kbzigazgatasi szerv, a nemzetbizlonsagi szolgdlat, a kdzépiskola. az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato iskola, a csaladvédelemmel
foglalkozd iskola, szervezet, a gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezet,
iskola, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgdlat iskolai, a KIR
miikddtetdje, a sziilé részére az iskola igazgatdja:

= a fenntartd, a kdzépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
iskola, a csaladvédelemmel foglalkoz6 iskola, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, iskola, a tankdnyvforgalmazo, a pedagogiai
szakszolgalat iskolai, a KIR mikodtetdje, a sziilo részére az iskola
igazgatohelyettes*e;

* a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
iskola, a csaladvédelemmel foglalkozo iskola, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, iskola, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai
szakszolgdlat iskolai, a KIR miikodtetdje, a sziilo részére az iskolatitkar;

* a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé iskola, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, iskola, a pedagogiai szakszolgalat iskolai,
a sziil6 részére az osztalyfondk;
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* a csaladvédelemmel foglalkozo iskola, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, iskola, a sziil6 részére a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds:
= atankdnyvforgalmazo részére a tankonyvfelelos.

6. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagéaban kell nyilvantartani. A
személyl anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992, évi XXXIIIL térvény
alapjan oOsszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi
anyagénak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazpatd a felelds.

7. A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyl nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az iskola igazgatohelyettese™ a felelds.
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10.5z. mellékiet

Pénzkezelési szabalyzat
(megtaldlhaté a zeneiskola irattiriban, kiilon dossziéban, 1-42. oldalig)

11.5z. melléklet
A Joseph Haydn Alapfoka Miivészeti Iskola — kitelezé dokumentumai,
nyomtatvanyai
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ZARADEK

A Joseph Haydn AMI tantestiilete 2022. november 14-én megtartott értekezletén megtargyalta,
feliilvizsgalta az iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat, és mellékleteit.

Fert6d, 2022. ..... \\s........ 16 4. nap.
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ATVETELI ELISMERVENY

ikt.sz. levél melléklete/

.....................

Alulirott elismerem, hogy a mai napon — az eddig nyilvantartott — kulcsokat dtvettem:

S.sz.

Dolgozo neve

Kulesok

Aldiris,
atvétel igazolisa

Iskolatitkar

nagykapu kulcsa,

aramtalanito kulcsa,

alapfoki miivészeti iskola bejarati ajto
kulesa,

61. terem kulcsa,

62. terem kulcsa,

igazgato6i iroda kulcsa,

fiok kules (2 db),

irattari szekrény kules (felso).
irattari szekrény kulcs (also),
nagy irattari szekrény kulcs,
fémszekrény kulcsa,

fénymadsol6 alatti szekrény kulcsa

Takarité, gondnok

61. terem kulcsa,

nagykapu kulcsa,

dramtalanit6 kulcsa,

alapfokt miivészeti iskola bejarati ajto
kulesa

Bak Lilla

61. terem kulcsa,

63. terem 3. sz. szekrény kulcsa,
69. terem irdasztal kulcsa
Fertoszentmikléson 1évo zongora
lakatkulcsa

Hargitai Dora

61. terem kulcsa,
74. sz. tanterem szobaleltara szerinti
tételek

Fejesné Horvath
Rendta

61. terem kulcsa,

63. terem kulcsa,

63. teremben 1 db szekrénykulcs, 1 db
irdasztal kules,

nagykapu kulcsa,

aramtalanito kulcsa,

alapfoku miivészeti iskola bejarati ajté
kulcsa

Horvath Ildiko

61. terem kulcsa,

66. terem kulcsa,

66. terem 1, sz. szekrény kulcsa,

66. terem 4., 5. sz. szekrény kulcsa (1 db)

Kiss Vidor

61. terem kulcsa,
68. terem kulcsa,
68. terem 1., 2., sz. szekrény kulcsa

(1 db)
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(rézfivos szekrények), 1 db iroasztal
kulcs

. — 61. terem kulcsa,
8. quarom: Brik 61., és 66. sz. tanterem szobaleltara
Mark S

szerinti tételek
61. terem kulcsa,
L. Gosztonyi 74. sz. tanterem szobaleltara szerinti
Annamaria tételek, 1 db szekrénykules. 1 db
irdasztalkulcs
i 61. terem kulcsa,
0. Mafrﬂ}-Kovacs 66. sz. tanterem szobaleltara szerinti
Ildiko
tételek

61. terem kulcsa,
tornaterem kulcsa,
tornatermi iroda kulcsa (szertar),
11. Mité Andrea szertari szekrény kulcsa,
hangfaltarolé szekrény kulcsa,
CD, erosito tarolo kulcsa,
titkriss fal kulesa,

Az atadott kulcsok, leltdri eszk6zok mésnak nem adhatok 4t, elvesztésik esetén anyagi
felel6sség terheli a kblesénzoket.
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