ns Y.
Pilisvorosvdar

A g .’ " .

Klebelsberg Kézpont Erdi Tankerileti Kdzpont

Pilisvordsvari Cziffra Gyorgy Alapfokd Mivészeti Iskola

Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

OM azonosito: 200821

Erdi Tankeruleti Kdzpont azonositd: PA4801

-

Pilisvdrasvari Cziffra Gyodrgy AlapfoklU MUveszeti Iskola

Koszitette:
Otihné szabo Anita

intézményvezetd

3. Modositds: datum
2. Madositds: ditum

1. Médositds: 2019 januar 29,

Véleményezte:

Intézmenyi Tandcs, szildi szervezet
2018.07.12.
Didkénkormanyzat: jelenleg nincs

Készités datuma:

Oldalak szama: 84 oldal

Véleményezte:

/0’075 kit e

Nevelotestitlet:

2018.06.11.
Keésziilt: 3 példinyban
Ervényesség: Melléklet szama: .3. db _
1. peldany: int.vezeld,
visszavondsig Fiiggelék sziima: ., db I.peldany: int.vez- helyettes;
3. Tankerillet
Aldirds; Elfogadta: 2018.06.19,

A 2-3 példany nem sokszorosithatd




TARTALOMJEGYZEK:

Az SZMSZ jogszabalyi alapja, hattere.........

4.oldal

.........

1.1.Az SZMSZ fogalma......coevivecreerecernranne.
1.2.Az SZMSZ célja....
1.3.Az SZMSZ feladata

1.4.Az iskola tartalmi munkajat és mukodeset meghatarozo helyl szabalyzok.......... SRMMMSS——

1.5.Munkaiigyi, munkajogi helyi (belsG} szabalyok...........cccsuvuenens

1.6.AZ SZMSZ szemelyi 85 idGheli NataAlYa......c.. vttt v s e et ser s sre s s ses e e sea e sessre st v sensrass

Az intézmény dltaldnos jellemzdi és alapadatai

nnnnnn

....d.0ldzl
weeennh.0ldal
weeeendoldal

....4.0ldal
.4.oldal
.4.oldal

5.o0ildal

2.1.Az iskola megnevezese

2.2 Jogszabalyi hattér...
2.3.Az iskola céljai.... S ——
2.4.Az iskola szervezeti felepltese e vee o

2.5.5zervezeti Abra T

A mdkddés rendje......

nnnnnnnnn

5.coldal
«ee.B.0ldal
SO o  [o |
.....0.0ldal
reensennennenns 7.01dA
............. 7.oldal

3.1. A nyitva-tartds rendje €s a benntartozKkodas. .. i s

3.2. A vezetdk benntartdzkodasa...
3.3. kulcshaszndlat rendje....
3.4. A helyiségek hasznalatanak rend;e

3.5. Intézménybe bevihetd felszerelesek .
3.6. Tarsadalmi tulajdon vedelme, anYagi fRlRlBSSER. ... crecrreeererenecscn st s e crosbe s sen e st s sststrasasssans

3.7. Ovo-véds elGirasok... e I tee
3.8. Rendszeres egészségiigyi felugyelet
A tanév helyi rendje

e 7.0ldal
e B.01d N
e B.0Md I
cownBl0ldal
....3.0ldal
wee-9.0ldal
......5.0ldal
....2.0ldal
..10.0ldal

4.1.5ziinetek, tanitas nélkili munkanapok....

4.2.Unnepélyek megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
4.3.Tanoran kivili foglalkozasok r

Baleset-megeldzési eldirasok......

5.1.Altaldnos rendelkezések...
5.2.Baleset esetén teendd mtezkedesek -

A Pedagdgiai program, illetve egyéb iskolal dokumenturnok elerhetosege -

...10.0Ida|
...10.0ldal
...10.0ldal
csessanmensnsnssnsanes 11.0ld a1
..11.0ldal

S I Wo] s 1
wnnne 11, 0ldal

6.1. A dokumentumok személyes megtekintésének eljardsa........ciineinninnin.

6.2.0nline elerhetdség.......cowumenceerecrnererenne

...11.oldal
weeek 2.01dal
12.o0ldal

RN ANS AN IEANNIIS BRGSO RIS SRR SR AR AR ESE

seueneus

A vezetdi munka rendje
7.1 Igazgaté....

7.2 Igazgatéhelyettes
7.3. Az Iskolatltkar....,...,... croes s rartor ressostas

7.4. A helyettesités rendje....

7.5. A vezetdi tanacs... -

7.6. A pedagégiai munka belso ellenorzesenek rendje

7.7. Az ellenérzés modszerm ceenseereennenans
A belsd kapcsolattartds rendje

asssesans

veeemee 12.01d N
..12.oldal
....13.0ldal
«..14.0ldal
...14.0ldal
...14.oldal
v 14, 01d 1
...... 15.oldal

" ETTRTTRTIY MY

8.1. A székhely és a telephely kdzétti kapcsolattartas rendje .. e s e

8.2. A neveldtestiilet kapcsolattartdsanak formai...

8.3. A nevel6testiileti értekezlet elGkészitésével és Iefolytatasavai kapcsolatos rendelkezesek

8.4. A szakmai MUNKaKGZOSSER...corvveererivrrererrsnsrares

B D DA AMACS ceeve v ter ettt reertretne e sesetssesens sessarsasass semsas senaesasasransasessns seesas sre sobbonsenronsansessssassararssrs

...15.0ldal
«...15.0ldal
..................... 15.oldal
..16.0ldal
...16.0ldal



9.

10.

11.

12,

13.

A kiiis6 kapcsolattartas rendje.......cccoceeceeeneccescennacenrscenscenass e n———— 16.0ldal
9.1. Az iSKOIAKOZOSSEE FOBAIMA... ccecvecereieccreer vt e e cerane s crasesesese st sanaressasesemeasassassasssessnssensansenerasseessnsnaseenee 10,000 A
N S U 1 157 O T T O e eretorses T ol dal
9.2.1.A SZUIGT MUNKAKOZOSSEE...cvvererrrer i errscrsssssnsssseresnssssessinsans sessssassesssessss sassensasseneassas snssssnsnsesesssasassssencsnens 1 7,01 081
9.2.2.Intézmeényi tanacs... e ——eoae] 710 |l 3]
9.3. Kiils6 kapcsolatok rendszere formaja modja 19.oldal

9.3.1.NEVEIG €5 3 SZUIOK..crreerecrersrereresessnsreersesssresssmscrsssraassssssssssessressasasssssssss reresssess sesens resaas snssesans srosassrasssons sesnessenresssersrassasens 19.0ldal
9.3.2.Az intézmény vezetésének és kiz6sségeinek KilSE KapPCSOlatai...c.u.u i eiereerereisessisesesesessassssssassasssesssscnsaseas 19.oldal
Eljdrdsrendek.....ciine e v et e —— OO wa20.0ldal
10.1.Teenddk rendkiviili eseménykor............ 20.oldal
10.2. Teendk veszélyforras észlelése esetén 20.oldal
10.3. kitelezettseg elmulasztasa, HIANYZAS, KESES.......rriimismisrs s s siesssser s srasesasssasssssresstsss fessrassrasssessssstsses seses 20.0ldal
10.4. Tajékoztatds, sziilS hivasa ...21.0ldal
10.5.Fegyelmi eljdrast megelfzl eRYEZIELE ElJATas. ... i ssasesssrsrensesssrsssrssssssssssesssesssssessrerens seasors 21.0ldal
10.6.FEEYRIMT ElJAras ré5zlotes SZADAINAIL ..o et ier s esre s s s sssebasere bt cbss et st srasschsabcentseaabssts s anssesesssrestasentas atans 22.oldal
10.7. Az oktatasiigyi kézvetitd

5 T . 26.oldal
A tandrdn kiviili foglalkozdsok szervezeti formdi és azok rendje 27.otdal
11,1, NGOV RKNANBVEISEIYEK ... vvsrsererrensrersereansrassensrsens sesisssssasnsss rorastsbsats 4o bbbess bhyoss 4848 S4es bHLLSSS04s04 SHOLA S 08 SR SEASE SR B st Bb st 00 27.0ldal
11.2.Tanulmanyi kirdnduldsok, zenei tAborok, KGIFSIHI ULAK.....c....vvsersnieeniiirmisssss s e stscsstasnsnemsseessrnsss seassa ssesse sosnasone 27.oldal
11,2, 1. TANUIMIANYT KIFANOUIASOK... v vrecerrseresrreesrersasnersnssrrmsassnstsasssenstsnrsseress pasers shsess ppsassbss sssssasnbass sessssasaspasassssssosas 27.oldal
11.2.2.Z8NBH LADOTTK..c...vvecsterrsrresrrssmessestsessssssssrsssssssesssssrrsassssesssses srases susnss semsssass srassyses e asases st srabas satsepass ssasbasessss stssnsssrasesnssies 28.0ldal
11.2.3.Cserekapcsolatok, bel- és kiilfoldi tapasztalateserék, |atogatASoK. ... it 28.oldal
Az elektronikus és az elektronikus Gton el&éllitott nyomtatvinyok kezelési rendje... ...28.oldal
12.1.Az elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.....vnearinreenssens 28.o0ldal
12.2. Az elektronikus Gton el8allitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje..... e 28.oldal
Hataskordk atruhazasara vonatkozd rendelkezések 29.0ldal
13.1.Az igazgato.... etataescutae st seaaun et aresae reehaRAnSs a8 serRas st sheeRaasenerans et senatr et snterin s senssarassrssnnssmnas sassenansssssesenens 2 0. 010D
13.2.Az |gazgatohe!yettes tertue e iesenaeseus s aeare reera sara e atn et st neen sassennassessenara senensasnasnrassaseesreesesres S0 O WA
13.3.A nevel6k szakmai munkakozossegel roernastsansersesese s ssssassnssrsarsssssassrsstaansssasssasssssensnsonsare SO G0N
13.4 Alkalmi feladatokra alakult nevelgi munkacsoportok rretsteresssersanbaenesraersse e ssssnsnsssrssvasarassenssrenssrese 3 L. 01081
13.5. A nevelGtestilet... ...31.0ldal
13.6.A pedagodgusok nevel6 oktato munkaval osszefuggo teendokre valo kuelolesenek megblzasanak

LY T OOy oYU UUSU OO O UUORPRUURRVORRRRRRRY: W 1 I 1

14. A tanulé altal eldallitott dolgok......... O PO T we33.0ldal

15, Zar0 rendelkezések..cceirsiesiesnconesesssrssseses I 34.oldal

16. Mellékletek jegyzéke 34.oldal

17. Nyilatkozatok... e ween34.0ldal



1. AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA, HATTERE

1.1.AZ 5ZMSZ FOGALMA

A SZMSZ az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabdlyok eldirasainak figyelembevételével meghatarozza egy adott
intézmény szervezeti felépitését, miikédésének belsé rendjét, valamint a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd rendelkezéseket.

1.2.AZ SZMSZ CELIA

Biztositsa a jogszerid miikddést, garantdlja a nevelé munka zavartalan miikddését a kdznevelési térvényben és a végrehajtasi
rendeletekben foglaltak érvényre juttatasat. A térvénybe foglalt jogi magatartdasok minél hatékonyabb érvényesiiljenek az
intézményben.

1.3.AZ SZMSZ FELADATA

A magasabb szintl jogszabdlyok eldirdsainak megfelelé — szervezet miikédtetése, amely a legoptimdlisabban biztositja a
pedagogiai programban Kitlizott célok elérését, valamint az ott meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Az intézmény SZMSZ-ének a magasabb szint( jogszabalyok rendelkezésein til elveiben és tartaimaban is illeszkednie kell a pedagogiai
célokat szolgéld tartalmi szabalyzdkhoz, ill, az iskola mas belsd szabélyzataihoz is.

1.4.AZ ISKOLA TARTALMI MUNKAJAT ES MUKODESET MEGHATAROZO HELYI SZABALYZOK:

® Szakmai alapdokumentum;
» Pedagogiai program;
s Hazirend;
Munkaterv;
¢ Bels szabdlyzatok (pl: a tankeriileti igazgatd utasitasai, intézményvezetdi utasitasok};

1.5.MUNKAUGYI, MUNKAJOGI HELY! (BELSO) SZABALYOK:
e K&zalkalmazotti szabalyzat;
» Esélyegyenldségi terv;
e Kézéptavu fejlesztési stratégia

1.6.AZ SZMSZ SZEMELY! ES IDOBELI HATALYA

a) Az SZIMSZ és egyéb belsd szabdlyzatok, intézményvezetSi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara, tanuldjara, valamint az intézménnyel kapcsolatban 316 személyekre nézve kételezd érvényil.

b) Az SZMSZ a jovahagyds idGpontjaval |ép hatalyba és visszavanasig érvényes. Kotelezd feliilvizsgdlatara a torvényi
eldirdasoknak megfeleléen kerlil sor,

A SZM5SZ-t a neveldtestilet fogadija el.

Az elfogadds eldtt véleményt nyilvanitanak:
a) Intézményi tandcs

Az SZMSZ életbe épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.



2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZO! ES ALAPADATAI

2.1.AZ ISKOLA MEGNEVEZESE
Pilisvirosvari Cziffra Gydrgy Alapfokd Miivészeti iskola

Székhelye: Pilisvrosvér, Szabadsag ut 21

Fenntarté: Erdi Tankeriileti K&zpont 2030 Erd, Alispan u. 8/a.

Az intézmény jogalldsa: 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységként miikGdé kéznevelési intézmény
Az intézmény gazddlkoddsa: Fenntartdi keretgazdalkodas alapjan

OM azonositd: 200821

Erdi Tankeriileti Kdzpont azonosité: PA 4801

Az intézmény elérhetbségei:

telefon székhely: 06 26 332 218
telephely: 06 30 2429619
e-mail: pilis.zene@gmail.com

honlap: www.piliszene.com

Az intézmény alaptevékenységei: A szakmai alapdokumentumba foglaltak szerint.

Az intézmény feladatelldtdsadhoz biztositott vagyon:

4203 helyrajzszami korlatozottan forgalomképes ingatlan és a feladatelldtashoz biztositott ingd vagyon.

Az ingatlan nagysdga: 597,6 m?

Epitményei: 0 m?

A feladatellatdshoz haszndlt eszkdzokkel és ingatlannal kapcsolatban, a vagyonhasznalati szerzddés az irdanyadao.

A feladatelidtdshoz szlikséges koltségvetés

Az intézmény nem onall6 koltségvetéssel bird jogi személyiségll szervezeti egység. A fenntartd, azaz az Erdi Tankeriileti K6zpont
rendelkezik &néllé kéltségvetéssel, mint koltségvetési szerv. A szakmai feladatok ellatasabdl szarmazo koltségeket, valamint a
fenntartd dllomanyéaba tartozd munkavallalok bér jellegii koitségeit a miikddtetéssel kapcsolatos forrasokat az Erdi Tankeriileti
Kézpont biztositja.

Szakmai alapdokumentum kelte:

Erd, 2017.09.11.

Szakmai alapdokumentum szama:

KIR/ccoveenen ddtum Nyilvantartasi szam:K12309

Az alapité megnevezése: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Az iskola miik&dési teriilete: Pilisvérosvar Varos kizigazgatasi tertilete
Szakmai alapdokumentumban engedélyezett maximalis iétszdm: 370 4
Az intézmény fenntartéja: Erdi Tankeriileti Kbzpont

A feliigyeleti szerv: Pest megyei Kormanyhivatal Erdi Jarasi Hivatala
Tankeriileti Kbzpont Addszam:15835097-2-13

Tankeriileti K6zpont Bankszamlaszam: 10032000-00336664-00000000
kdznevelési és egyéb alapfeladatat:

852031 Alapfokd mivészetoktatds zenemiivészeti agban

852032 Alapfokd miivészetoktatds képzd- és iparmivészeti dgban

A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga:
680002 Nem lakdingatlan bérbeaddsa, miikodtetése

Villalkozasi tevékenység: Az intézmény villalkozdsi tevékenységet nem folytathat.
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EZ.Z.JOGSZABALYI HATTER

« 229/2012.(VIIl.28.) Korm. rendelet a Nemzeti kdznevelésrd! szolo térvény végrehajtdsarol

e 20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol

*  Atdbbszor médositott 138/1992. (X.8) Kormany rendelet

s 368/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

»  Magyarorszdgihelyi 5nkormdnyzatairdl sz6162011.évi CLXXXIX. tdrvény

* Az 1992 évi XLIl tv. 3 nemdohanyzék védelmérd!

«  Atanév rendjérdl szolo mindenkori miniszteri rendelet

«  a katasztrofak elleni védekezés és a polgdri védelem dgazati feladatairdl sz6lé 44/2007. (X1, 29.) OKM rendelet

2.3.AZ ISKOLA CELJAI

Alkoto pedagogiai klima megvaldsitdsara téreksziink, melynek jellemzéi egyfelél az igényesség, masrészt a novendék
jogainak, emberi méltdsdganak tiszteletben tartdsa, a velilk szemben megnyilvanulo pedagdgiai tapintat, bizalom,
megeértés, tiirelem, igazsagossag.

Minden tanulénak biztositjuk az egyéni adottsaga, képessége és tehetsége szerint az Gnmegvaldsitas lehetdségét.

A harmonikus személyiségfejlGdés érdekében a gondolkodasi képességeket, az érzelmi-akarati jellemz&ket, a testi és
lelki egészséget egyarant gondozzuk.

A tehetségek fejlesztését kiemelten kezeljilk, a kreativ képességek kialakitdisdhoz pozitiv kdrnyezeti hatasokat,
motivacids tényezéket - Ggy, mint kivdncsisag, érdeklfdés, tudasvagy, szorgalom, kitartds, becsvagy - biztositunk.

A kommunikdcios- és viselkedéskultura elsajatitasaval alakitjuk, fejlesztjiik a targyi és személyes vildgunkban valé
eligazodas képességét.

Redlis dnismeret és életszemlélet kialakitasaval segitjik a megfeleld tovabbtanulasi irdny, illetve pélya kivdlasztasat.
Alapvetd értéknek tekintjik a sziikebb és tdgabb hazahoz vald kotddés érzését, kdrnyezetiink megismerésének és
megovasdnak igényét, valamint mas kultdrak, szokdsok megismerését.

Iskoldnk, mint alapfoki mivészetoktatdsi intézmény a zenemiivészet, képzdmiivészet teriiletei irdnt érdekl6dd
tanuldknak biztositja készségeik, képességeik fejlesztését, az oktatd és dnkifejezé képességeik kibontakoztatasat.

A miivészetoktatdsi nevel§-oktaté munkank sordn komplex személyiségfejlesztésre toreksziink. Segitiink felfedezni és
fejleszteni minden gyermekben, fiatalban az egyedit, a megismételhetetlent. Tamogassuk &ket Gnmaguk
kiteljesitésében!

2.4.AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény fenntartdja az  FErdi  Tankerilileti  Kdzpont, melynek  élén  igazgaté &l
Az Tankeriileti Kdzpont kdzvetlen irdnyitdja iskolanknak. Az intézmény munkavallaldi tekintetében a munkéltatoi
jogokat a bérgazdalkodast érintd dontésekben, kinevezésekben és a kozalkalmazotti jogviszony megszlintetése
kérdésében az Erdi Tankeriileti Kézpont Igazgatdja gyakorolja. Az iskola igazgatdja feletti munkéltatdi jogokat a
Tankeriileti Kbzpont igazgatdja gyakorolja.

Az intézmény élén egyszemélyl felelds igazgatd all, aki vezetdi tevékenységét az igazgatohelyettes kézremdkodésével
latja el. A tankeriileti kdzpont igazgatdjanak hatdskérén kivil es6 munkéaltatoi jogokat gyakorolja a Nemzeti
Kdznevelésrél szal6 2011.évi CXC. torvény 616.(6) bekezdése alapjdn. A tanszakvezetdk, tanérok, iskolatitkar, a portas,



a takarito, az igazgato és igazgatohelyettes

kozvetlen beosztottjai.

A kozalkalmazotti tanaccsal, szll6i és diak szervezetekkel az igazgatd, illetve helyettese a kapcsolattarto.

| 2.5.52ERVEZETI ABRA

Erdi Tankeriileti Kdzpont

l

Tankeriileti Kézpont Igazgato

!

Vezetdi Tanics —— lgazgato

/ Igazgatohelyettes

Pedagdgiai asszisztens Technikai dolgozék Tanszakvezetbk Iskolatitkar

Osztalyfénokok

{

Szaktandrok

3. A MUKODES RENDJE

Intézményi Tanacs
Ktizalkalmazotti Tanacs

Szil6i munkakdzdsseg

3.1. A NYITVA-TARTAS RENDIE ES A BENNTARTOZKODAS

Az intézmény szorgalmi id6ben hétfétdl péntekig reggel 8,00 dratdl 20,00 oraig tart nyitva. Az intézményt szombaton
dltalaban, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a
szokdsos nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre az igazgatd ad engedélyt. Az iskolaban folyG oktatds - sziikség esetén -
szombat délelSttre (8-14 oraig) is kiterjedhet. A f& utca 127. alatt haszndlatban lévé szaktantermek nyitvatartdsi
rendjére a Mlivészetek Haza szabdlyzata az irdnyadd. A tanuldk, sziileik és a tandrok nyitvatartdsi idén beliil
tartozkodhatnak az épiiletben. A technikai alkalmazottak a munkarendjikben meghatdrozott idében végzik
feladataikat. A hivatalos iigyek intézése az iskolatitkdri irodaban torténik hétf6tdl csiitortokig 8-16 ora kozott,
pénteken 14 éraig. Az iskolatitkdr nem csak a székhelyen |t el feladatokat, ezért bizonyos iskolai hivatalos Ugyeket

megadott eldre kifliggesztett, vagy egyeztetett idGpontban lehet.végezni.



Az iskola a tanitasi sziinetekben az igyeleti rend szerint tart nyitva. A nyari sziinetben irodai iigyeleti napokat kell
tartani. Ennek kizzétételérdl az igazgatd gondoskodik.

Amennyiben kiilsé okok miatt szombaton tanitdst, vagy egyéb programot kell szervezni az intézmény nyitasanak és
zdrasanak megszervezése az intézmeényvezetd feladata.

3.2. AVEZETOK BENNTARTOZKODASA

A székhelyen, 8 és 16 ora kozitt az igazgatd és helyettese kozll egy vezetd az iskoldban tartézkodik, ha
kotelezettségeik nem igényelnek mas munkabeosztast. A vezetd tdvozasa utdn a nyitva tartds végéig foglalkozést tarté
pedagogusok felelnek az intézmeény biztonsdgos mikddéséért. Ebben az esetben felelGsségiik, és intézkedési jogkdrik
az azonnali dontést igényld ligyekre is kiterjed. Minden ilyen esetben kotelességiik az iskola igazgatojat, vagy
helyettesét haladéktalanul értesiteni.

3.3. KULCSHASZNALAT RENDIE

A székhelyen és a F6 utcai épiiletben a kulcsok kiaddsat a kulcsnyilvantartds tartalmazza. Mindkét épiiletben lévd
biztonsagi berendezést azok a személyek kezelik, akik az iskola bejarati kulcsaval rendelkeznek.

3.4. A HELYISEGEK HASZNALATANAK RENDIE

£t Fo ¥

és egyéni oktatdsra kijeldlt helyiségekbe, ahol fegyelmezett magatartdst tanusitanak és Ugyelnek a rendre, tisztasdgra,
a helyiségben {évG butorokra, hangszerekre, eszkdzokre.

A folyosokon hangoskodni, futkdrozni, killonféle sporteszkdzoket hasznalni (labda, ugrald kétél, hullahopp karika, stb.)
tilos.

A szaktantermek felszereléseit kizardlag a szaktandr feligyelete alatt lehet hasznalni.

A gépeket és egyéb tanitdsi segédeszkdziket a szaktandr feligyelete mellett rendeltetésszer(ien hasznalhatdak.
Tanitasi id6 utan tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskoldban.

Az iskoldhoz nem tartozd kiilsé igénybe vevGk a helyiségek atengedésérdl sz6lé megéllapodas szerinti id6ben
tartdzkodhatnak az épiletben. Az igénybe veviket vagyonvédelmi kitelezettseg terheli, és kartéritési felelésséggel
tartoznak. Kételesek betartani az iskola, valamint a F& utcai telephely esetében a M(vészetek Haza munkavédelmi és
tizvédelmi szabdlyzatdban foglaltakat. Gyakorlas céljara {ires termet csak a szabad terem kapacitasra lehet igénybe
venni, az igazgato illetve szaktandr engedélye alapjdn. A nem rendeltetésszerii hasznalat a gyakorldsi lehetdség
megvonasat eredményezi.

A tanuldkért érkezé felnétt az intézmeény foldszinti auldjaban tartézkodhat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 3ll6 személyek, belépéskor kitelesek a portan bejelentkezni.

Hangversenyek, koncertek alatt, a program megkezdése utan, csak sziinetben, vagy taps ideje alatt lehet ki- illetve
belépni a rendezvény helyszinére.

A tanulonak a tanitdsi 6rdk megkezdése elétt 5 perccel kell megérkeznilik, és az auldban illetve a folyosckon
varakozhatnak.

A tanuldk maganjellegl telefondlasra siirgds, rendkivilli esetekben haszndlhatjdk az iskolai telefont vagy
mobiltelefonjukat.

A tanitasi 6rakon étkezni és innivalot fogyasztani nem szabad.

Az iskola nem vallal kartéritési feleldsséget a tanulé tanulmanyai folytatdsaval Gsszefliggésbe nem hozhatd (pl.
mobiltelefon, kerékpar, sth.) kdreseményekért.

3.5. INTEZMENYBE BEVIHETO FELSZERELESEK

Az épiiletbe didkok altal behozott értéktargyakért az Iskola nem vallal anyagi felelGsséget. Nagy érték( miiszaki
eszkdzok, ékszerek és draga ruhadarabok vagy nagyobb pénzésszeg sth. behozasa az épiiletbe kildndsen nem ajanlott,
illetve csak sajdt feleldssegre tGrténhet,

Az intézmény dolgozdi, nagy értékili személyes targyat csak az igazgato irdsos engedélyével tarolhatnak az épiiletben,
de feleldsséget az igy elhelyezett targyakért az intézmény nem vdllal.



3.6. TARSADALMI TULAJDON VEDELME, ANYAGI FELELOSSEG

Minden szaktanar az altala hasznalt termek dllapotanak megorzéséert, feleldsséggel tartozik.
Ha az iskolat kar érte, az igazgato koteles a karokozas kdriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, a
karokozo személyet megallapitani.

Ha a tanuld tanulmanyi kitelezettségeinek teljesitésével 6sszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézménynek vagy a
gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia.

{2) Az (1) bekezdésben meghatarozott esetben a kdrtérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér - a karokozds napjan érvényes rendelkezések szerint
megallapitott - egyhavi dsszegének dtven szazalékat,

b) ha a tanulé cselekviképtelen vagy korlatozottan cselekviképes, szandékos karokozas esetén az okozott kar,
legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabeér - a kiarokozds napjan erveényes rendelkezések szerint megallapitott
- Othavi Gsszegét.

(3)° Az oévoda, az iskola, a kollégium, a gyakorlati képzés szervezdje a gyermeknek, tanuldnak az ovodai
elhelyezéssel, tanuldi jogviszonnyal, kollégiumi tagsagi viszonnyal, gyakorlati képzéssel Gsszefiiggésben okozott kdrért
- a {3a) bekezdésben meghatérozott kivétellel - vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a
Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény vagy a gyakoriati képzés
szervezdje feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kdrt a mik&dési korén kivil esd elhdrithatatlan
ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

(3a) " A tanulmanyi és a kiilféldi iskolai kiranduldsok esetén a kdznevelési intézmény a tanuldnak okozott karért a
kartéritési feleldsség altalanos szabdlyai szerint felel.

59/A. § " A tébbnapos tanulmanyi és a kiilféldi iskolai kirdndulasok esetében - kiilén jogszabdalyban meghatdrozott
- felelGsségbiztositast kell kétni az iskolanak vagy a szervezGnek, amelynek kedvezményezettje a tanuld.
Ha a vizsgalat soran felmeriil a gyand, hogy a kért az iskola tanuldja okozta, a vizsgalatrél a karokozdssal gyanusithato
tanulot és a kiskoru tanuld sziil§jét haladéktalanul téjékoztatni kell.
Ha a tanuld kdrtéritési felelGssége megallapithatd, a tanuldt, illetéleg a sziil6t a kdr megfizetésére irdsban fel kell
szolitani.
A tanuld bizonyitvanydt nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az altala jogellenesen okozott kart nem
téritette meg.
Elveszett hangszert, kottdt, kisebb értéki elvesztett targyi eszkbzoket folyd aron kell megtériteni, vagy azonos allagu
hangszerrel, eszkdzzel pétolni.

Az intézmény kétévenként teljes kord leltarozast végez, (hangszereket évente} melynek végrehajtdsat a leltarozasi
szabdlyzat tartalmazza.

3.7. OVO-VEDO ELOIRASOK

A tanév elsd tanitdsi 6rdjan valamennyi tanuld balesetvédelmi oktatasban részesil, ami tanulonként dokumentalasra
is ker(il a f6targyi napléban és a tanuld tajékoztato flzetében. Az oktatast a fétargy tanarok kételesek végezni.

Balesetveszély észlelése esetén az igazgatot, vagy a helyettesitési rend szerinti felelés vezetSt (ligyeletes)
haladéktalanul értesiteni kell, aki kdteles a szilkséges intézkedést megtenni. A baleset esetén sziikséges eljarasokat a
hatalyos jogszabaly szerint kell elvégezni.

3.8. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET

Az intézményben jogszabélyi elGirdsoknak megfeleléen évenkénti rendszerességgel munka-alkalmassagi vizsgalat
folyik.



4. A TANEV HELYI RENDIE

A tanév rendjét jogszabaly hatdrozza meg.

A szorgalmi id6 elsd és utolsd napjat a hatalyos jogszahdlyok figyelembe vételével az iskoldban az igazgatd hatdrozza
meg. A szorgalmi idd két félévbdl all.

4.1.SZUNETEK, TANITAS NELKULI MUNKANAPOK
Sziinetek a tanitas, illetve a munka a kévetkezd napokon:

- Januar 1.

- Marcius 15. (nemzeti linnep)

- Nagypéntek

- Hasvét hétfd

- Majus 1. {(munka Ginnepe)

- Plinkosd hétfd

- Augusztus 20. (nemzeti és hivatalos allami iinnep)
- Oktéber 23. {nemzeti Ginnep)

- Karacsony

Tanitas nélkiili munkanap lehet a tanév folyaman az érvényes rendelet dltal meghatirozott szamd, a tanév
munkatervében régzitett munkanap. Az emlitetteken kiviil tanitasi sziinetet - jarvanysziinet kivételével - csak az Erdi
Tankeriileti Kbzpont, a vdros jegyzdije és az iskola igazgatdja rendelhet el.

4.2.ONNEPELYEK MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomanyos kulturdlis és {innepi rendezvényei:
e zeneivilagnap, oktdber 1.
o tandri hangversenyek
e karacsonyi hangverseny
¢ mlvészeti iskolak taldlkozdja
e térségi rezfuvos taldlkozo
e udvari vigadalom
e  Magyar kultira napja

Az iskolaszint(i versenyek, rendezvények:
e atanszaki hangversenyek
+ ndvendékhangversenyek
e kiallitasok

A hagyomanyapolas kiilsdségei: az iskola tanuldinak kitelezd Gnnepi viselete

- lanyok: s6tét szoknya, fehér bliz, ill. az alkalomhoz ill§, nem kéznapi viselet

- fidk: 6ltdny, de lehetdleg sttét nadrag, fehér ing, ill. az alkalomhoz ill§, nem kdznapi viselet
Az iskola hagyomdnyainak dpolasa, jo hirnevének megdrzése, Gregbitése az iskolakdzosség minden tagjdnak joga és
kotelessége. Az linnepségeken &s programokon elvarjuk minden résztvevdtdl, hogy a kiemelt eseményhez mélto
viselkedést tandsitson.

4.3. TANORAN KivULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben vagy kiilsé helyszinen, tanitasi idé utan is lehetnek rendezvények, programok. Ennek feitétele, hogy
a tanutdkra pedagogus feligyeljen.

10



Azok a tanuldk, akik hangversenyen jatszanak, vagy kiilsd szereplésen vesznek részt, a szereplés napjan felmentést
kérhetnek a szaktanartdl vagy az igazgatotol a fétargyi és kiotelezd orak latogatdsa alol.

Az iskola tanuldja a fétargyi tanara engedélye nélkil nyilvanos rendezvényen vagy elGadason zeneszammal nem
mikddhet kozre.

A fétargy-tanar, az engedély megadasaval egyben, vailalja, hogy a ndvendéket felkésziti a szereplésre, A tanuld kiteles
ezeken a rendezvényeken is a megfelel6 6ltézékben megjelenni, és az elvart magatartast tandsitani.

5. BALESET-MEGELOZESI ELOIRASOK

5.1.ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az iskolahasznalok ovjak sajat és masok testi épségét, egészségét.
Ismerjék meg és tartsédk be az erre vonatkozd szabdlyokat, azok betartasara masckat is figyelmeztessenek. Azonnal
jelezzék az iskola dolgozojanak {(igyeletes  vezetdjének), ha veszélyhelyzetet észlelnek.
A tanarok hividk fel a tanuldk figyelmét az iskola, valamint a telephely épiiletében, helyiségeiben vald helyes,
balesetveszélyt elkeriilé magatartdsra, kzlekedésre.

Az altaldnos eléirasok mellett kilén ki kell emelni a specifikus helyzeteket.
A gyermek-koru tanulok a zongorak felsé fedelét nem mozgathatjék. A szinpadrdl ugraini szigorian tilos. Kiemelt
figyelem kell, hogy kisérje a székhelyen és a telephelyen a koncerttermek karzatain tartézkodokat. Minden tanar
kotelessége a rendezvények alatt figyelni és esetenként felszolitani a nem megfeleld magatartdst tanusitékat a helyes
viselkedésre.

Figyelmeztetni kell a ndvendékeket a hangszerek, felszerelések kezelése soran elforduld balesetveszélyre.
Fel kell hivni a figyelmet minden olyan egyéb kériilményre, amely az esetleges balesetveszélyt elhdrithatja. Minden
tanév elsd foglalkozasan balesetvédelmi oktatasban részesiilnek a tanulék, melyet alairasukkal igazolnak. Az igazolas
a fatargyi naplo utolso oldaldhoz tlzve taldlhatd.

A helyiségek nem rendeltetésszer( hasznalatabdl fakado anyagi kart a haszndld koteles megtériteni.

5.2.BALESET ESETEN TEENDO INTEZKEDESEK

Az dvintézkedések ellenére bekivetkez6 gyermekbaleset esetén a kovetendd eljrds sorrendje az alabbi:

o helyzetfelismerés, az eset stlyossaganak laikus megallapitdsa (vérzés, torés, eszméletvesztés, sth.);

e ennek megfelelfen elsGsegély nyijtdsa, ill. orvos, stlyos esetben mentd értesitése;

e aziskolavezetés haladéktalan értesitése;

e atanulo sziileinek értesitése;

e amennyiben a gyors elsGsegélynyljtast kévetSen tovabbi halaszthatatlan egészségiigyi ellatas sziikséges, az
iskolavezetd értesitése mellett a tanuldt a pedagdgus elkiséri a szakrendelésre;

e abeteg ellitasa, és az illetékesek értesitése utdan jegyzGkényv felvétele.

6. A PEDAGOGIAI PROGRAM, ILLETVE EGYEB ISKOLAI DOKUMENTUMOK
ELERHETOSEGE

6.1. ADOKUMENTUMOK SZEMELYES MEGTEKINTESENEK ELJARASA
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A Pedagogiai Program mindenki szamara elérhetd. Nyomtatott, illetve digitdlis formaban megtaldlhatd a miivészeti
iskola székhelyén (Szabadsag u. 21.) lévé irodaban.

Az iskolatitkar az igazgatdval, vagy helyettesével vald egyeztetés utén lehetdvé teszi a Pedagdgiai Program illetve
egyéb oktatasi anyag megtekintését.

A sziil6i illetve didkszervezetek képviselGi természetes modon mar a2 veégleges elfogadas elftt megismerik, és
véleményezik azokat.

[6.2.0NLINE ELERHETOSEG
Az oktatasi dokumentumok teljes terjedelmiikben letélthetdk az iskala honlapjardl, melynek cime:

www.piliszene.com

7. A VEZETOI MUNKA RENDIJE

7.1 IGAZGATO

Az iskola élén igazgatd all, aki vezetdi tevékenységét az igazgatéhelyettes kdzremiikodésével latja el. Kozvetlen
felettese a tankeriilet igazgatdja, akivel szakmai és gazdaségi Gigyekben is folyamatasan egyeztet,
Feladatét a vonatkozo jogszabdlyokhoz igazodva munkakari leirdsa szerint latja el.
A dolgozok élet- és munkakérulményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkdrét jogszabilyban elGirt egyeztetési
kdtelezettség megtartdsaval gyakorolja.
Az igazgato képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatarozott kérében helyettesére, vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja.
Az igazgato feladatkdrébe tartozik kiilonésen
*  aneveltestiilet vezetése
* aneveld és oktaté munka irdnyitdsa és ellenérzése
* a nevelGtestillet jogktrébe tartozd dontések elSkészitése, végrehajtdsuk szakszeri megszervezése és
ellendrzése
» arendelkezésre dll6 pénzeszkozok alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa
* azintézmény ellendrzési programjainak miikddtetése,
* kapcsolattartas, egyuttm(kddés a szakmai- és igazgatasi szervekkel
* az érdekképviseleti szervekkel, Intézményi Tanaccsal, SzUl6i Munkakdzosséggel vald egyiittmiikodés.

Kizardlagos hataskdrébe tartozik kiilénosen:
* tanuldi jogviszony létesitése és megsziintetése;
* azintézménnye! kapcsolatos nyilatkozatok, publikdciok engedélyezése.

A kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogktrét az igazgatd helyettessel megosztva gyakorolja.

Hatdskorébdl atruhdzhat az igazgatdhelyettesre taniigy-igazgatdsi feladatokat, a tanszakok, tanszakvezetdk kdzvetlen
iranyitasat, szakmai ellenérzési feladatokat, valamint a munka- és tiizvédelmi feladatok kézvetlen irdnyitdsat,
ellendrzését.

7.2 IGAZGATOHELYETTES
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Az igazgatohelyettes feladatat az igazgatdval egylittm(ikddve latja el, az igazgato akaddlyoztatdsa esetén teljes kéri
helyettesként. Munkakéri leirasdban az igazgatd hatdrozza meg, mely hataskdrdket ruhaz ra at. Jellemzben az aldbbi
feladatkarokben végzi munkajat:

A helyettes szakszeriien, teljes szakmai felelésséggel:

ellendrzi az adminisztracio pontos naprakész vezetését az iskolatitkarral ellendrzi a munkaidd nyilvantartast
koordindlja a m(ivészeti iskola napi életét

heti rendszerességgel beszamol az intézmény igazgatdjanak az iskolai munkardl, az esetleges problémakrol
szervezi es irdnyitja a szakmai munkakoztsségek munkajat

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasdban az igazgatoval és a munkakdzésség-vezetfkkel egyitt
kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola, éves munkatervének elkészitéseben.

Irdnyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat a vezetdi munkamegosztashan megjeldit
teriileten.

Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, dralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld-
oktatomunkat.

Alkalmanként felméreéseket végez.

Ellen6rzi az adminisztraciés munkat.

Tapasztalatairdl a munkatervnek megfeleldéen elemzéseket készit, folyamatosan tdjékoztatja az igazgatot.
Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet dnalldan elemez,
szakteriiletéhez tartozd témaban belsé tovabbképzést szervez.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszer(ibb szakmai ismeretek elsajatitdsara.
Felelds a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéert, szinvonalaért.

Felelds a vizsgak és a tanulmdanyi versenyek 26kkendmentes lebonyolitdsaért.

Megszervezi és ellendirzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat a gondnokkal egyiitt,
sziikség esetén pedagodgiai vagy munkaltatdi intézkedést kezdeményez.

Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciot hirdetést megismerjenek a pedagdgusok (az iskolahoz tartozé
telephelyen is).

Kazvetlendl irdnyitja és feligyeli a felelGsok és dolgozok munkajat

7.3. AZ ISKOLATITKAR

Iskolatitkarként felel@s:

Intézményi levelezés: tanulmanyi és fenntartéval valo levelezés lebonyolitasa

Szolgdltatokkal kapcsolattartas és levelezés

Be- és kimend levelek iktatdsa, postdzésa

Kezeli és naprakészen tartja az iskolai szamitogépes adatbazist, valamint az orszdgos tanuld-nyilvantarto
rendszert

Felelds a beirasi napld kitltéséért, aktualizalasaért

a bizonyitvanyok, térzslapok, napldok kiadédsaért, nyilvantartasaért

Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén megrendeli a sziikséges taniigy-igazgatasi nyomtatvanyokat

Segiti a tandarok munkajat a tanuldkkal, sziil6kkel vald kapcsolattartasban

A téritési dijak befizetése utdn tsszesiti a befizetett Gsszegeket, és kimutatast készit a tankeriilet felé
Ertekezletek alkalmaval vezeti a jegyz6kdnyvet, elkésziti és aldirds utdn az irattarba helyezi

Vezeti és nyilvantartja az iskola dolgozdinak személyi anyagat, ligyel arra, hogy azok illetéktelen kezekbe ne
keriiljenek.

Az intézmény vezetGjével egyeztetve jelen van az Intézmény rendezvényein, azon munkakdrének megfeleld
feladatokat lat el.

Az intézmény vezetdjét segiti az intézmény kdltségvetésének dsszeallitasdban.
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|7.4. A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatdt akadélyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igénylé kizardlagos hatdskdrben -, teljes feleldsséggel
az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkéreként fenntartott
hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgato és az igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést a fafiivés tanszak vezetdje litja
el. A fafivds tanszak vezetdjének akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitést a billentyiis tanszak vezetdje latja el, az 6
akadalyoztatdsa esetén, a rézfivés tanszak vezetdje. Tovabbi esetekben a pedagégusok szolgélati idejiik
flggvényében, azon belil ABC sorrendben gondoskodnak az iskolai munka folyamatos mikdésérdl.
A helyettesité személy a jogszabdlyok betartdsan belill kiemelten figyel a baleset-megelGzésre, a gyermekek és
dolgozok biztonsagara, amennyiben van oktatds, Ugy annak szakszerli megszervezésére, az iskolatitkdr jelenléte esetén
a vele torténd kotelezb egyeztetések maradéktalan betartdsdra,

7.5. A VEZETG! TANACS

Az igazgato dintés-elkészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.
Az intézményi tandcs tagjai:

* azigazgato,

* 3z igazgatdhelyettes,

* atanszakvezet6k

* napirendtdl fiiggden: az iskolatitkar

Az (ilésre - a napirendi ponttol fiiggGen - tandcskozdsi joggal meghivhaté a sziiléi szervezet képviselGje, a
kdzalkalmazotti tanacs elndke, Intézményi Tandcs képviseldje is.

A vezet6i tanacs az igazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan havi rendszerességgel tandcskozik. Az Olések
dsszehivdsa az igazgato vagy az igazgatéhelyettes feladata.

§7.6. A PEDAGOGIAl MUNKA BELSG ELLENGRZESENEK RENDJE

A neveld-oktatd munka belsd ellenrzése a tanitasi drakon kiviil kiterjedhet a tandran kiviili foglalkozésokra is.

A neveld-oktaté munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékany mikédtetéséért az igazgato felelés.

Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és Utemezését a tanévenként elkészitendd ellendrzési terv
tartalmazza. Az ellenérzési tervet az éves munkaterv tartalmazza. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasardl az igazgato dont.

Az ellendrzés elére bejelentve vagy latogatdsi terv szerint térténik, kivéve a munkaiigyi ellen8rzéseket.

A nevel-oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak:

az igazgato,

az igazgatdhelyettes,

a tanszakvezetdk,

szaktanarok kiildn megbizas szerint.

Az igazgato az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az igazgatohelyettes ellenérzési tevékenységét az igazgatéval egyeztetve végzi.

A tanszakvezetbk az ellenbrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szaktargyukkal Gsszefiiggd terilleteken latjak
el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes igazgatohelyettest, igazgatét.

7.7. AZ ELLENGRZES MODSZEREL:
* atanordk, a tandrakon kiviili foglalkozasok, a beszamolék, a hangversenyek, a versenyek latogatasa
« atanuldk elére haladasanak, munkainak értékelése
* irasos dokumentumok vizsgalata, kiilondsen a tanitdssal kapcsolatos dokumentdcid (napldék naprakész
vezetése - dltaldban havi rendszerességgel torténik, szurdproba szerlien eseti ellendrzések is térténnek
{ igazgatdi, intézmeényvezetd-helyettesi ellendrzés)
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Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzésség (tanszak) tagjaival meg kell
beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyideji meghatarozasaval - tantestiileti értekezleten dsszegezni és
értékelni kell.

8.A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

8.1. A SZEKHELY £ES A TELEPHELY KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIJE

A székhely és telephely k6z0tt az igazgato, az igazgatohelyettes és az iskolatitkar tart személyes kapcsolatot, napi
rendszerességgel. Az iskolatitkdr gondoskodik az informacidk, nyomtatvanyok, hirdetések atjuttatdsarol. A két épiilet
kozelsége miatt nem okoz nagyobb gondot a kommunikacio. Az iskola minden rendezvénye a székhelyen van, igy a
kollégak kapcsolatban vannak egymassal, visszajelzéseket kapnak sajat, és egymas munkajarol.

8.2. A NEVELOTESTULET KAPCSOLATTARTASANAK FORMAI
A nevel6testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idGponttal az iskola igazgatdja hivja Bssze.

*  Tanévnyitd értekezlet

Augusztus hd utolsé hetében az igazgatd altal kijelslt napon tanévnyito értekezletet kell tartani. Ezen az igazgatd ismerteti az (j
tanév fébb feladatait, és a nevelftestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozd javaslatat. A tanévnyito értekezlet dént az éves
munkaterv Gsszeadllitasardl, illetve elfogadasaral.

*  Félév-zaro értekezlet

A tdrvényi eldirdsoknak megfelelen a félév zardsa utdn (15 napon belil} kell megtartani. Ezen az igazgatd, a tanszakvezetdk,
illetve a nevel6testiilet tagjai elemzik az elsd félév munkajat. Az igazgato tajékoztatdst nyojt a kdvetkezd félév feladatairdl.

»  Tanévzaré értekezlet

Tarthaté az utolsd tanitdsi napot kovetden, (15 napon beliil) illetve a tanév rendjének megfeleléen. Ezen az igazgato - az
igazgatohelyettesek, a szaktandcsadd és a tanszakvezetSk véleményének figyelembevételével - elemazi, értékeli a tanév neveld-
oktatd munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.

*  Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idGpontokban nevelési értekezleteket lehet tartani. TArgya barmely nevelési kérdés lehet,
amelyet a neveldtestiilet hatdroz meg. A nevelési értekezlet témajatol fliggden, a nevelftestillet hatarozatot, dllasfoglalast hozhat.

*  Rendkiviili értekezlet

Az igazgatd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasardl a napirend harom nappa! kordbban torténd kihirdetésével
intézkedik.

A rendkiviili nevelStestiileti értekezlet dsszehivasanak nevelStestiileti kezdeményezéséhez a pedagégusok egyharmadanak
aldirdsa, valamint az ok megjelélése sziikséges.

Az értekezletet tanitasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 8ssze kell hivni.

A tantestiileti értekezleteken a nevel@testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl csak - alapos indok - esetén - az igazgato
adhat felmentést.

8.3. A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET ELOKESZITESEVEL ES LEFOLYTATASAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK
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A nevel6testileti értekezletet az iskola igazgatoja késziti elG. A nevelGtestiilet, irdsos elGterjesztés alapjan targyalja a
pedagogiai program, a szervezeti és m(kodési szabdlyzat, a hzirend, a munkaterv, az iskolai munkdra irdnyuld atfogéd
elemzések, beszdmoldk elfogadasdval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgato az elfterjesztés irdsos anyagdt a nevelGtestiileti értekezlet elStt legalabb nyolc nappal kordbban dtadja a
munkakdzosségek vezetfinek (tanszakvezetSknek), valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl. (Technikai
feltételek megléte esetén a gazdasagosabb elektronikus hozzaférés is biztosithatd.)

A tanszakvezetS a nevelftestiilet elStt széban ismerteti a munkakdzossége véleményét. (rasban tovabbitja az
igazgatdohoz a neveldtestiilet altal elkészitendd munkatervhez a munkakdzosség javaslatat.

A tantestiilet a hatdrozatait egyszerl szotGbbséggel hozza. A szavazas akkor érvényes, ha a testiilet 50%+1 & tagja
jelen van. Amennyiben a tantestiilet Ugy dént, az igazgato titkos szavazast rendel el.

Ha a dontésnél szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata dénti el.

A hatdrozatokat jegyzkonyvezni, majd a jegyzGkonyvet iktatészammal kell ellétni.

Az értekezlet jegyzékdnyvét az iskolatitkar vezeti.

A jegyz6kdnyvet az igazgato, a jegyz6konyvvezetd és a jegyzGkonyv hitelesitésére felkért tandr irja ald. A jegyz6konyv
masolatadt az irattdrban kell elhelyezni. A jegyzékdnyvekbe a nevelétestiilet tagjai, valamint az iskola munkajanak
ellendrzésével megbizott szervek képviseldi betekinthetnek. Az értekezletrsl hidnyzd tanarok a jegyzékonyvet utdlag
tanulmanyozhatjak,

8.4. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A nevel$-oktatd munka javitdsa, a tandrok pedagdgiai tevékenységének, a madszertani kultura fejlesztése, az egységes
kévetelményrendszer kialakitdsa, az Gnképzés eldsegitése érdekében az iskoldkban szakmai munkakdzisségek
miikodnek. A szakmai munkakdztisségek létrehozasdnal torekedni kell, hogy azonos szakos vagy kdzds rendszerbe
sorolhatd (pl. fivos, vonos, akkordikus, képzémiivészeti) tanszakok oktatdsat elldté tandrokbdl alljon, amennyiben a
tandrok szdma meghaladja az 5 f6t. A munkakozésségek feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. A
munkakdzosségek részt vallalnak a tandrok tovabbképzéséhen, Uj oktatdsi mddszerek bevezetésében, tanulmanyi
versenyek, évkozi, tanév végi beszamoldk, meghallgatasok el6készitésében, lebonyolitasidban, mas feladatok kézos
megoldasaban.

A szakmai munkakozosségek munkdjat a tanszakvezet8k iranyitjdk, akiket az igazgaté jeldl ki.
A munkakdzdsség-vezetdket (tanszakvezetSket) potlék illeti meg.

A tanszakvezetd feladata a tanszak illetve munkak&zdsség munkatervének elkészitése, munkakdzosségi foglalkozasok
elfkészitése, vezetése, a pdlyakezd6k segitése, Oraldtogatas a tanszaki munkakdzosség tandraindl.
A tanszakvezetd, félévkor és tanév végén beszamol az dltala vezetett kbz6sség munkdjardl. Szamon tartja és értékelia
neveldk munkdjat, eredményeit.

Szervezi az évkizi és tanév végi beszamolokat. Képviseli a kizosséget a kiizalkalmazotti tandcsban.

Szakmai kiztsségek kapcsolattartdsi, tajékoztatdsi formai:

Vezetdi tandcs értekezlet, tantestiileti értekezlet, osztalyozd értekezlet
Tanszakvezetdi értekezlet, tanszaki értekezletek, tanszaki szuli értekezlet
Szaktanari szlldi értekezlet

A Kozalkalmazotti Tanacs értekezletei

8.5. DIAKTANACS
Iskolankban didktandcs nem miikodik.

9.A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

9.1. AZ ISKOLAKOZOSSEG FOGALMA
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A tanarok, a nevelGi munkat segitdk, a didkok, sziildk alkotta kdzosség. Meghatarozdi az intézmény szellemiségének,
céljainak, munkajanak.

9.2, SZULO! SZERVEZETEK

9.2.1.A sziildi munkakbzosség

A Sz018i Munkakozosség a tanuldk szdleinek dnkéntes tarsuldsabdl jon létre. A Szil&i Munkakozisség az iskolahoz
kapcsolédva, de Gnallé szervezetként miikadik. Azokba az lgyekben, amelyekben a sziil6i munkakodzésségnek az
SZMSZ vagy jogszabdly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok ataddsaval
vagy azokba valo betekintési lehetdséggel.

Ha a Sziiléi Munkakozosség az intézmény miikdésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt

nyilvianitott, vagy a nevelGtestillet hatdskdrébe tartozé ugyekben javaslatot tett, a nevelftestiilet
tajékoztatasardl, illetdleg a vélemény és a javaslat eldterjesztésérdl az igazgatd gondoskodik.

Az intézmény szil8i munkakoztssége részére az iskola igazgatdja tanévenként legaldbb két alkalommal tajékoztatast
ad az intézmény munkajarol. Az iskolai SZMK elndke kdzvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

9.2.2.Intézményi tandcs

Az iskclaban a magasabb jogszabélyokban eldirtak szerint, az intézmény mik&désében érdekelt személyek és
szervezetek egyittmiikidésének elémozditdsdra, a neveld-oktatd munka segitésére, valamint az iskolahasznélak
érdekeinek jobb képviseletéért Intézményi Tanacs mikodik. A Tanacs érdekegyeztetd szervezet.

Miikédtetéséert az intézmény vezetdje felelds.

Nyilvantartasba vételi szdma: IT1 1571

Az intézményi Tandcs létszama 3 6

A szilGket 116
A nevelftestiletet 114
A fenntartot 116
A helyi 6nkormanyzatot: 1 f4 kepviseli.

Allandé — szavazati joggal nem rendelkezé — meghivottak: 3 f&

Az Intézményi Tanacs miikodése:
Az Intézményi Tanacs sajat ligyrendje alapjan miikodik.
Véleményt nyilvdnit a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, az iskolai munkaterv elfogaddsa el6tt.
Véleményt nyilvénithat az iskola mlikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az intézményvezetd félévenkénti
beszdmoldja alapjan megfogalmazza és eljuttatja az iskola mikodésével kapcsolatos dllaspontjat a fenntarto részére.
Az iskolai sziil6i szervezeteket az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviselbit megvalasztja a sziilék képviseldit az iskolaszékbe

- kialakitja sajdt mikédési rendjét az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a szill6ket az oktatdsi térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az SZMSZ azon pontjait,
amelyek a sziil6kkel, illetve a tanulékkal kapcsolatosak véleményt nyilvdnithat, javaslattal élhet a szildkke! és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az Nkt. 39. § (1) A kdznevelés rendszerében intézkedésre jogosult személy vagy szervezet - a didkonkormdnyzat, a
neveltestiilet, az iskolaszék, sziil8i szervezet, kizosség (a tovdabbiakban: sziil6i szervezet) javaslatdra - tizendt napon
beliil, a telepiilési onkormanyzat képviselG-testiilete legkésébb a tizenstddik napot kdvetd elsé Ulésen érdemi vélaszt
koteles adni.
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(2)° Az iskolaszék és a didkéinkormanyzat, sziil§i szervezet a jogainak megsértése esetén tizendt napon belil a
fenntartdhoz jogszabdlysértésre hivatkozassal fellebbezést nyujthat be. A fenntarté dontése - a (3) bekezdésben
meghatarozott kivétellel - a kdzigazgatasi iigyben eljard birdsdg elétt megtdmadhatd. A keresetlevelet a birdsagnal kell
benyujtani.

43, § (1) A kbdznevelési intézmény iratkezelési szabdlyzatdban, ha ilyen készitése nem kételezd, a kiznevelési
intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabdlyzatban kell meghatdrozni az adatkezelés és -
tovébbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattdri 6rzési id6t. Az adatkezelési
szabalyzat elkészitésénél, mddositdsdnal nevelési-oktatasi intézményben a szillGi szervezetet és az iskolai, kollégiumi
diakdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

83. § (3) A fenntarto

a) a kéznevelési intézmény megsziintetésével,

b} atszervezésével,

¢} feladatanak megvaltoztatasaval,

d} nevének megdllapitasdval,

e) vezetdjének megbizasaval és megbizdsdnak visszavonasaval

tsszefiiggd dontése vagy véleményének kialakitasa eltt beszerzi a {4) bekezdésben foglaltak véleményét.
{4)° Afenntarto (3) bekezdésben foglalt déntése elStt ki kell kérni:

o) az intézmeény alkalmazotti kozossége,

b) az dvodaszék, az iskolaszék,

c) a szlilGi szervezet,

d) az iskolai didktnkormdnyzat,

e) a nemzetiségi nevelés-oktatasban részt vevé intézmény esetén - ha nem rendelkezik egyetértési joggal - a
telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzat, ennek hidnyaban az érintett orszagos nemzetiségi 6nkormdnyzat,

f1 7 szakképz6 iskola esetén a févarosi, megyei gazdasagi kamara,

g) az allami fenntartdsa szakképzd iskola esetén a szakképzéseért és felnéttképzésért felelds miniszter,

h)* avagyonkezelésében levé ingatlan tulajdonos énkormanyzatdnak
véleményét,

119. § (1) Ha az 6vodaban, iskoldban, kollégiumban tébb sziil§i szervezet, kzosség miikodik, az a sziilGi szervezet,
kozosség jarhat el az dvoda, az iskola, a kollégium valamennyi szlilGjének a képviseletében, amelyiket az 6voddba,
iskolaba, kollégiumba felvett tanuldk sziileinek tobb mint dtven szdzaléka vélasztott meg. llyen sziil6i szervezet,
ktzOsség hidnyaban a sziildi szervezetek, kozdsségek a nevelési-oktatasi intézmény egészét érintd ligyek intézésére
kéz6s szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjak valamelyik sziil6i szervezetet, kdzosséget a képviselet ellatasadra
(a tovabbiakban: dvodai, iskolai, kollégiumi sziil§i szervezet).

(2) A sziil6i szervezet, kozbsség

a) sajat miikbdési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
b) tisztségvisel6inek megvalasztasarol

szotobbséggel dint.

(3) Az iskolai, kollégiumi sziilGi szervezet, kdzosség kezdeményezheti az iskolaszék, kollégiumi szék |étrehozasit,
tovabba dént arrdl, hogy ki lassa el a szliiGk képviseletét az iskolaszékben, kollégiumi székben.

(4) Az odvodai, iskolai, kollégiumi szU!6i szervezet, kbzdsség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességet, a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben
tdjékoztatdst kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e kirbe tartozd tgyek tdrgyalasakor képviseldje
tandcskozdsi joggal részt vehet a nevelétestiilet értekezletein.

130. § (1) A nevelési-oktatdsi intézményben biztositott kdzétkeztetés élelmiszer-alapanyagainak beszerzését az
étkeztetés megszervezdje lehetdség szerint sszehangolja a helyi élelmiszeralapanyag-termeléssel és -elgallitdssal.
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{2)° Ha a nevelési-oktatdsi intézmény fenntartdja vagy az intézmény vezetbje - amennyiben erre az intézmény
szervezeti és miikddési szabdlyzata feljogositia - megdllapoddst kivan kotni az intézményben Uzemeld
élelmiszerdrusitd Uzlet vagy aruautomata mikodtetésére, dontéséhez beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvélemenyét. Az iskola-egészségiigyi szolgdlat abban a kérdésben foglal dllast, hogy az arukinalat megfelel-e az
egészséges taplalkozasra vonatkozé ajanlasoknak, tovabba hogy tartalmaz-e olyan terméket, amely alkalmas lehet a
tanuld figyelmének, magatartasanak olyan mértékid befolydsolasdra, hogy azzal megzavarja a nevelési-oktatasi
intézmény rendjét, vagy rontsa a neveld-oktaté munka hatékonysagat.

(3)" A nevelési-oktatasi intézmény fenntartdja, vezetGje nem kdthet megallapodast, ha az iskola-egészségiigyi
szolgdlat szakvéleménye szerint az arukinalat nem felel meg a (2) bekezdésben meghatarozott ajanlasoknak, kivéve,
ha az iskolai, kollegiumi sziili szervezet, kbzosség a megallapodds meghkdtését tdmogatja.

(4) A (2)-(3) bekezdésben meghatadrozottakat a szerzddés mddositdsa esetén is alkalmazni kell.

(5) Az intézményben lizemelé élelmiszer-arusitd lzlet nyitvatartasi rendjének és az druautomata mikddtetési
idGszakanak a megadllapoddsban toérténd meghatdrozdsahoz a nevelési-oktatasi intézmény vezetSje beszerzi a
fenntartd, az iskolai, kollégiumi sziil8i szervezet, kozbsség és az iskolai, kollégiumi didkénkormanyzat egyetértését,

9.3, KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

9.3.1.Neveld és a szildk
A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az aldbbi forumok szolgélnak:

- szildi értekezletek,

- fogado orak,

- nyilt napok,

- irasbeli tdjékoztatdk a tajékoztato fiizetben,

- a félévi beszamoldk alkalmaval szdbeli tajékoztatas.
A sziilGi értekezletek és nyilt tanitdsi napok idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. A sziil6k kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat sz6ban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott képvisel6ik, tisztségviseldik utjan kdzolhetik
az iskola igazgatdsagdval, nevelGtestiletéve! vagy az iskolaszékkel. A sziilék és mas érdeklddék az iskola pedagogiai
programjardl, szervezeti és milkodési szabdlyzatardl és hazirendjérdl az iskola igazgatojatdl, valamint
igazgatohelyettesétdl kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagégiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamdra elérhetd, megtekinthetd. A pedagadgiai program
egy-egy példanya a kdvetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél taldlhatd meg:
az iskola fenntartdjanal, az iskola irattaraban, az iskola irodajaban, az intézmény honlapjan.

9.3.2.Az intezmény vezetésének és kizdsségeinek killsd kapcsolatai:
Az intézményi munka megfelel6  szintl  iranyitdsanak  érdekében az intézmény vezetdségének dllandd

munkakapcsolatban kell dllnia a kévetkezd intézményekkel:

» g fenntartoval

» a helyi dnkorményzati képviselétestiilettel és polgarmesteri hivatallal

» a Magyar Zeneiskoldk és Miivészeti Iskolak Szovetségével

* 3 helyi és tankeriileti oktatési intézmények vezetiségével

» atankerlileti pedagogiai szakszolgalattal

» A telepiilési kisebbségi Gnkormanyzatokkal, szervezetekkel, kozosségekkel, amat6r alkotokkal és civil
szervezetekkel.

e tankeriileti miivészeti Iskoldk

* Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Budakeszi Tagintézménye, cim: 2040 Budadrs, Budapesti Gt 54.
Titkarsag: 30/322-46-38, e-mail: pmpsz.budakeszi@gmail.com

+  Qktatasi Hivatal Budapesti POK; 1088 Budapest, Vas utca 8. POKBudapest@oh.gov.hu
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= Pilisvirdsvari Jarasi Hivatal Gyamigyi és Igazsdgligyi Osztaly: 2085 Pilisvorosvar, FG u. 66.,
jarasthivatal.pilisvorosvar@pest.gov.hu;

* Varosi ,Napos Oldal” Szocidlis Kdzpont Csalad — és Gyermekjoléti Kdzpont, 2085 Pilisvbrosvar, Rakoczi u. 5.,
Tel.: 06-26/334-140 Mobil: 06-30/228-0249, Készenléti szolgélat: 06-20/276-0065.

Az eredményes oktatd és nevelémunka érdekében az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a kévetkezd
intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal:

* Napos Oldal Szocialis Kdzpont

* Szent Erzsébet Otthon

«  ovoddk
Az intézményt tdmogaté alapitvany kuratdriumai tagjaival:

* Pan Zenei Alapitvany
Helyi tarsadalmi egyesiletekkel:

* Korus, Zenekar,
Helyi termeld, gazdalkodd szervezetekkel, egyénekkel:

*  Bényi Butor, M+M Kft., Szamos Marcipan, Milller Papir, Matrai Uveg, stb.
A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd és az igazgatohelyettesek a feleldsek. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel folyamatosan kapcsolatot tarté dolgozokat éves munkaterv és a munkakori leirdsok
rogzitik. A tanulok veszélyeztetetiségének megelGzése, valamint a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok eredményes
ellatdsa érdekében minden pedagdgus az dltala tanitott ndvendékeket figyelemmel kiséri, és a felmeriil§ problémak
orvosldsa céljabol felveszi a kapcsolatot a tanuld éltaldnos- vagy egyéb iskolajdban dolgozd ifjisagvédelmi feleldssel.

10. ELJARASRENDEK

10.1.TEENDOK RENDKIVULI ESEMENYKOR

Tliz és bombariadd esetén az iskola épiiletébdl a tanuldk a tandrok vezetésével fegyelmezetten tavoznak., A
szomszédos teremben tanito tanarok kotelesek egymast figyelmeztetni a veszélyre.

Barmely rendkiviili eseményrdl a Fenntartdt haladéktalanul értesiteni kell.

Thz esetén értesiteni kell a 105-6s vagy 112 telefonszamon a tiizoltdsdgot, a tlizrendészeti szabalyzatban

meghatarozottak szerint (elsGsorban nem a tanulok feladata).
Az értesitésben kodzdIni kell az iskola nevét, pontos cimét, a tiiz helyét, azt, hogy mi ég, emberélet van-e veszélyben, ki
jelai a tiizet (név, telefonszam).

Bombariadd esetén az iskola vezetdje vagy helyettese, vagy az altaluk kijeldlt személy értesiti a renddrséget, a 107-es
vagy 112-es telefonszamon.

10.2. TEENDOK VESZELYFORRAS ESZLELESE ESETEN

Az épulet barmely haszndloja az esetleges veszélyforrasok észlelését feltétleniil jelezni kiteles az iskola vezetésének.
Az lgazgatd a miszakilag nem megfelelé berendezések, felszerelések, helyiségek megjavitisa érdekében
haladéktalanul kapcsoltba lép az épiilet lizemeltetGjével, vagy szakszervizzel, és jelenti a tankeriilet vezet&jének.

10.3. KOTELEZETTSEG ELMULASZTASA, HIANYZAS, KESES
A tanuld koteles részt venni a fGtargyi drakon, a kotelezd és a valasztott melléktargyi foglalkozésokon, valamint az
iskola hivatalos rendezvényein.
A tanulé hianyzasat a gondviselének igazolnia kell.
Ha a tanuio a tanitasi 6rarol tavol marad, a hianyzas elsé napjan ~ kiskor( esetében a szuld — telefonon tajékoztatja az
iskolat a mulasztasrdl. A mulasztdst az intézmény igazoltnak tekinti,

* ha a tanuld — kiskori esetében a szill§ - irdsbeli kérelmére engedélyt kapott a tavolmaradasra,

* ha a tanuld beteg volt és az orvos igazolja,
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» atanuld hatdsagi intézkedés,

* vagy egyéb alapos ok miatt nem tudott kitelezettségének eleget tenni,
Igazolatlan az a hianyzas, melyet a tanulo, vagy sziilSje nem tud igazolni. A elsé igazolatlan mulasztds utan errdl a
tankételes kord tanuld sziileit értesiteni kell. A tizedik igazolatlan mulasztas utdn tanuldi jogviszonya megsz(inik, ha az
iskola ez elétt legalabb ket alkalommal, irdsban figyelmeztette a sziilGt,
Ha a mulasztasok szdma egyiittesen eléri az drak szamanak egyharmadat és emiatt teljesitménye év kdzben nem volt
ertékelhetd, év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozd vizsgat tegyen.
Ha a tanulo az 6rardl rendszeresen késik, a késések idejet dssze kell adni, s mikor az igy kapott id6 eléri a tanitdsi 6ra
idejét, egy igazolatlan mulasztasnak szamit.
A beteg gyermek, tanuld az orvos dltal meghatarozott idészakban nem latogathatja a neve!ési-oktatasi intézményt.

20/2012. EMMI-rendelet 51. § (3) bekezdése alapjan:

- Megsztinik a tanuld tanuldi jogviszonya - a tankoteles tanuld kivételével - ha az iskola kotelezd
foglalkozasairdl a jogszabalyban meghatarozott idénél igazolatlanul tobbet mulasztott.

- Tankoteles tanuld 1. igazolatlan 6rdja esetén értesiteni kell a sziilGket.

- Ha a nem tankdteles kiskoru tanulé igazolatlan mulasztasa a 10 drat eléri, a sz(il6t értesiteni kell. Az
értesitésben fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire. Ha az iskola
értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti
szolgalat kozrem(kidését igénybe véve keresi a meg tanuld sziilgjét.

- Atanuld 10 igazolatlan 6raja esetén a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot,
a gvermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld esetén a terilleti gyermekvédelmi szakszolgalatot,
tankoteles tanuld esetén - gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulo kivételével - a gyermekjoléti
szolgdlatot kell értesiteni.

- Ha a tankételes tanuld hidnyzdsa eléri a 30 6rat, akkor az iskola a szll6 mellett értesiti az altalanos
szabalysértési hatdsagot és a gyermekjdléti szolgdlatot.

- 50 igazolatlan 6ra esetén a tankételes tanuld tényleges tartézkodasi helye szerinti illetékes gydmhatdsagot
kell értesiteni.

Ha egy tanuldnal az igazolatlan 6rak szama egy tanévben meghaladjak egy adott tantdrgybol a tanitési 6rék
30 szdzalékat, és emiatt a tanulo teljesitménye év kézben nem volt osztdlyozhato, akkor a tanitasi év végén
a tanulé nem mindsithetd, és a nevelGtestiilet dont osztalyozovizsgara vagy évismétlésre valo utasitasardl.

A 20/2012. EMMI-rendelet 51. § (2) bekezdése szerint igazolt hianyzasnak mindsiilnek a kdvetkezd esetek is:
e atanuldideiglenes vendégtanul6i jogviszonyanak idStartamat a 49. § (2b) bekezdése szerinti igazolassal
igazolja,
» az dltaldnos iskola 7-8. évfolyamos - tanitasi évenként legfeljebb két alkalommal - palyavélasztasi céld
rendezvényen vesz részt vagy palyavalasztasi céllal marad taval, feltéve, ha a részvételt a szervez§
intézmény altal kiallitott igazolassal igazolja.

10.4. TAJEKOZTATAS, SZULO BEHIVASA
A sz2iil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. {VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének elSirdsai szerint térténik.

TankoOteles tanuld esetében:

elsé igazolatlan 6ra utan: a napld adatai révén a sziil6 értesitése
tizedik igazolatlan dra utdn: a szil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan 6ra utdn: a lakéhely szerint illetékes gyamhatosag értesitése (a mdsodpéldanyt az
irattarban kell &rizni)

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil§ figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

10.5.FEGYELM! ELJIARAST MEGELGOZO EGYEZTETG ELJIARAS
A fegyelmi eljdras meginditasardl sz616 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulg,
21



ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a szilGje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljdras
igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szil§ az értesités kézhezvételéts) szamitott ot
tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A felek kijeldlik a kbzvetitdt, akit mindket fél elfogad és partatlannak itél az ligylkben. £z biztositja a medidcid sikerét.
Az egyeztetésre 15 nap dll rendelkezésre, ezalatt barmennyi medidcio torténhet. Az utolsé (ilés lehetdleg zaruljon
megdllapodassal, melynek végrehajtasara max. 3 honap éll rendelkezésére a feleknek.

10.6.FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI
Az Nkt. 58. § (3) szerint:

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatdrozattal fegyelmi
biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditdsa és lefolytatasa kitelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskorud
tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

{4) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovis,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa,

d) athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

f] kizards az iskolabal.

(5)=Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljards nem indithaté. Tankdteles tanuléval szemben a (4)
bekezdés e} pontjdban meghatdrozott fegyelmi bintetés nem, a (4) bekezdésf)pontjdban és a (7)
bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétldda fegyelmi vétség esetén
alkalmazhato. Ebben az esetben a sziild kateles uj iskolat, kollégiumot keresni a tanulénak. A fegyelmi biintetést hozo
iskola, kollégium segitséget nyujt a sziildnek az vj iskola, kollégium megtalalasaban. Abban az esetben, ha az iskolz, a
kollégium a fegyelmi biintetés megdllapitdsdrdl sz616 hatdrozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon belll a
tanulot fogado iskolatdl, kollégiumtél nem kap értesitést arrdl, hogy a tanulé mas iskoléban, kollégiumban térténd
elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozod iskola, kollégium harom napon beliil
kiteles megkeresni a kdznevelési feladatot elldtd hatdéségot, amely harom munkanapon belll masik, az allami
kézfeladat-ellatasban résztvevd iskolat, kollégiumot jeldl ki a tanulé szdmara. Az iskolat, kollégiumot Ggy kell kijeldini,
hogy a tanuld szdmdra a kijellt intézményben a nevelés-oktatds igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.
Szakképzési centrum tanuldja esetében a szakképzési centrum madsik tagintézménye is kijeldlhets. A kdznevelési
feladatokat elldté hatosag kijelolé hatarozata azonnal végrehajthaté. A {4) bekezdés d) pontjaban szabalyozott
fegyelmi biintetés akkor alkalmazhaté, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatdjdval
megallapodott. A (4) bekezdés c) pontjaban meghatdrozott fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és
juttatdsokra nem terjed ki. A (4) bekezdés f)} pontjdban és a (7) bekezdés e} pontjdban meghatdrozott fegyelmi
blntetés tankdteles tanuld esetében nem hajthatd végre az uj tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony
letesitéséig.

(5a)— A kdznevelési feladatot elldtod hatdsag fegyelmi biintetésként kizart tanuld szamara masik iskolit, kollégiumot
kijelélé hatarozata ellen - jogszabélyban meghatdrozott hatésaghoz - fellebbezésnek van helye.

(11) A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi bintetés allapithaté meg. Ha a
kitelességszegés miatt az iskoldban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés megallapitdsanak, a nevelési-
oktatdsi intézmények eltérd megallapoddsanak hidnyaban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi
intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elébb indult.

{13)= Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaraddsa a tobbi tanulé jogait
stlyosan sértené vagy mds elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatdrozat azonnal végrehajthato.

59. § (1) Ha a tanuld tanulmanyi kttelezettségeinek teljesitésével dsszefiggésben a nevelési-oktatasi intézménynek
vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kdrt okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytalinia.
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(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg

a} gondatlan karokozds esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint
megillapitott - egyhavi dsszegének Gtven szazalékat,

b} ha a tanuld cselekviképtelen vagy korldtozottan cselekvéképes, szandékos karokozds esetén az okozott kar,
legfeljebb azonban a kitelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megdllapitott
- Othavi 6sszegét.

{3)=- Az dvoda, az iskola, a kollégium, a gyakorlati képzés szervezSje a gyermeknek, tanuldnak az ovodai
elhelyezéssel, tanuléi jogviszonnyal, kollégiumi tagsagi viszonnyal, gyakorlati képzéssel sszefliggésben okozott karért
- a {3a) bekezdésben meghatarozott Kivétellel - vétkességére tekintet nélkil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a
Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény vagy a gyakorlati képzés
szervezdje feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a m{ikddési kérén kiviil es elharithatatlan
ok idézte elS. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

53, § (1)~ A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas pedagdgiai
célokat szolgal. Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés ota hdrom hdénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt bintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul
szolgal6 inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végz&dott, a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétél kell szdmitani.

(2)- A fegyelmi eljdrdst egyeztetd eljdrds (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elGzheti meg, amelynek célja a
kételességszegéshez elvezets események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kbtelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

(3)= Egyeztetd eljaras lefolytatdsdra akkor van lehetfség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziil§, valamint a kételességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskori kotelességszegéssel
gyanusitott tanulé esetén a szUl§ egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat megelGzéen a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, ha a kitelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilSje figyelmét irdsban fel kell hivni az
egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskorl tanuld esetén a sziilf az értesités kézhezvételétél
szamitott Ot tanitasi napon belil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az
egyeztetd eljdras lefolytatdsat nem kérik, tovdbba, ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba térténd megérkezésétdl
szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

{4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljards alkalmazasat
elutasithatja.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarashan irdsban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a
fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasahoz szlikséges idére, de legfeljebb hdrom hdénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a
felfiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved§ féi, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a szilld nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl ktott irdsbeli megallapodasban a
felek kikotik, az egyeztetd eljardas megallapitdsait és a megdllapodasban foglaltakat a kotelességszegl tanulod
osztélykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodashan meghatérozott kdrben nyilvanossagra
lehet hozni.

54. § (1) Az egyeztetd eljiras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorldja felel, a technikai feltételek biztositasa (igy
kiiléndsen megfeleld terem rendelkezésre bocsitdsa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatési
intézmény feladata.

(2)= Az egyeztetd eljarast olyan nagykord személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd
tanulé egyarant elfogad.

55. § (1) Eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhatd ki, ha a tanév végi
osztdlyzatokat megéllapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanulé a nyari gyakorlat teljesitése soran
kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatd kotelességszegd magatartast.
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(2) Ha az eltiltds a tanév folytatasatol, kizdrds az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld javara
megvaltoztatja, a tanuld osztilyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanuld -
valasztdsa szerint az iskolaban vagy a figgetlen vizsgabizottsag el6tt - osztalyozd vizsgat tegyen.

(3)~ Ha a kizdras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat az iskola tizedik évfolyamanak, a kdzépiskola
utolsé évfolyamanak vagy a szakkOzépiskola utolsé szakképzési évfolyamanak sikeres elvégzése utdn vdlik
végrehajthatovd, a tanuld nem bocsdthato érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizdrds fegyelmi bintetés hatalya alatt all.

(4) A tanul6 - a megrovas és a szigor( megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatalya alatt ll. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a} meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsatol és
kizdras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét hénapnal.

(5) A fegyelmi jogkor gyakorléja a biintetés végrehajtasat a tanuld killonds méltanyldst érdemld kériilményeire és
az elkdvetett cselekmény sulydra tekintettel legfeljebb hat hénap idGtartamra felfiiggesztheti.

56. § (1)— Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljirdsba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulot sziildje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott képvisel§je is képviselheti.

(2) A fegyelmi eljards meginditdsardl a tanuldt, a kiskord tanulé sziil§jét, a gyakorlati képzés soran elkdvetett
fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola - a gyakorlati képzés
folytatojat (a tovdbbiakban: gazdalkodd szervezet), tanuldszerzGdés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat
értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelélésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalds idGpontjat és helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodé
szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasdgi kamara képviseldje szabalyszer( értesités ellenére, valamint a tanulg,
a sziil ismételt szabdlyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a
tanuld, a szUlg kiilén-kiilén a targyalds elétt legaldbb nyolc nappal megkapja.

(2a)~ A fegyelmi eljrds soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy aliaspontjat, védekezését eldadja.
A kiskora tanuld kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani kell. Ha a meghallgatdskor a tanuld vitatja a
terhére rott kitelességszegest, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, tdrgyaldst kell tartani. A targyalasra a
tanulot és a kiskord tanuld szill6jét meg kell hivni,

(3} A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon belill - egy targyaldson be kell fejezni. Az eljaras
soran lehetbséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a szlil§, tovdbba a gazdalkodd szervezetet érintd kérdésekben a
gazdalkodd szervezet képviseldje az iiggyel kapcsolatban tédjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi
inditvannyal élhessen.

(4} A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kivetSen ismertetni kell a terhére
rott kdtelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

(5} A fegyelmi targyaldst a nevelétestiilet sajat tagjai kozil valasztott legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A
bizottsag az elndkét sajat tagjai kozill valasztja meg.

(6) A targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét
és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevik nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megéllapitasait. 5z6
szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szul6
kéri.

57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorlgja kiteles a hatarozathozatalhoz sziikséges ténydllast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitdsi eljdrast folytat le, Bizonyitasi eszktzdk
a tanulé és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanlvallomas, a szemle és a szakértsi vélemény.
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{2} A fegyelmi eljaras soran tdérekedni kell minden olyan kérillmény feltdrasdra, amely a kotelességszegés
elbirdlasanadl, a fegyelmi biintetés meghozataldandl a tanuld ellen vagy a tanulé mellett szél.

{3)= A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkévetett cselekmény sdlyat
figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza. Az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat
véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni.

{4)=Ha a fegyelmi eljdrds soran a kiskor( tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatdsi intézmény
vezetdje jelzi azt a tanuld lakéhelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgdlatnak,
indokolt esetben a gyamhatosag szamadra is.

(5)— A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kitelességszegésért a fegyelmi eljdrast az iskoldban kell lefolytatni,

58. § (1) A fegyelmi hatédrozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az tigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatédrozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2} A fegyelmi eljdrdst hatdrozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kitelességszegést,

b} a kistelességszegeés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkbvetésétdl szamitott hdrom hénapnaél hosszabb idé telt el,

d) a kidtelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kitelességszegést a tanulé kovette el.

{3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek,
kiskort fél esetén a sziiljének, ha a gazdalkodd szervezet képviselGje az eljarasban részt vett, a gazdalkodd
szervezetnek.

{4) Megrovas és szigord megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanulé esetén a sziil6 is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és
eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott,

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a hatarozat szdmat és
targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idGtartamat, a felfliggesztését és az eljarast
megindité kérelmi jogra vald utalast.

{(6) A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a ténydlids megallapitdsanak
alapjdul szolgdlé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi
inditvdny esetén az elutasitas okat.

{7) A fegyelmi hatdrozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a hatdrozatot hozé
alairasét és a hivatali beosztdsanak megjelilését. Ha elsé fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatdrozatot a nevel§testiilet
nevében az irja ala, aki a targyaldst vezette, tovdbba a nevelStestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1évé tagja.

59, § (1} Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén pedig a sziild is nydjthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenst napon belil kell az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorlojahoz
benyujtani.

{2) A fegyelmi biintetést megallapito hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a
kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belll kteles tovdbbitani a masodfokad fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz. A
felterjesztéssel egyltt az Ggy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfokud fegyelmi jogkdr gyakorléjanak az ligyre
vonatkozo véleményével elldtva.

60. § (1)— A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Polgdri
Torvénykdnyv szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld éltal elkdvetett kitelességszegés érintett.
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(2) A mésodfoki fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben meghatarozottakon tui
az sem, aki az els6fokl fegyelmi hatdrozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tandvallomast tett
vagy szakértéként eljart.

{3) Akivel szemben kizdrdsi ok &ll fenn, kételes azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskord tanuld esetén a
szilé is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizdrdsi ok esetén az iskola, a kollégium igazgatoja,
vezetdje, egyéb esetekben a masodfoki fegyelmi jogkdr gyakorléjdnak munkéltatdja megallapitia az (1)-(2)
bekezdésben meghatdrozott kizarasi ok fennalldsat.

61. § (1) Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanul6 kért okozott, az igazgatod, a kollégium vezetsje kiteles a karokozas
koriilményeit megvizsgdlni, az okozott kdr nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozd és a feliigyeletét ellato
személyét megallapitani.

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgélat eredményérdi a
tanuldt, kiskoru tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tdjékoztatassal egyidejiileg a szilSt fel kell
szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére,

|1o.7. AZ OKTATASUGYI KOZVETITO ELIARAS

62. § (1)= Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermeket, tanul6t veszélyeztets okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni, vagy a gyermekkdzosség, a tanuldkozbsség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet
konfliktuskezelési szaktandcsadotdl, valamint az ifjisagvédelmi, csalddjogi teriileten miikédd szolgalattol.

(2) Az oktatdsiigyi kdzvetitd (a tovabbiakban: kézvetits) a kizvetitdi eljards sordn partatlanul, lelkiismeretesen, a
szakmai kovetelmények szerint kdzremiikddik a megallapodds létrehozdsdban. A kdzvetitdnek tiszteletben kell
tartania az eljgrasban résztvev6k emberi méltésagat, és biztositania kell, hogy a résztvevék egymadssal szemben is
tisztelettel jarjanak el.

(3) A kozvetitGt a fenntartd egyetértésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg irdsban, a kdzvetit§ e
tevékenysége kéréhen nem utasithato.

{S) Az eljéras sikere érdekében a kbzvetitd eldkészitd lléseket tarthat.

(6) A kbzvetité nem jarhat el, ha

o} valamelyik felet kepviseli,

b}~ a felek barmelyikének a Polgari Térvénykényv szerinti hozzétartozoja,

c) a felek barmelyikével vagy az érintett kdznevelési intézménnyel munkaviszonyban, munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszonyban, tovabba tagsagi viszonyban all, ide nem értve a fegyelmi jogkoér gyakorldjatdl kapott felkérést, a
vele kdtdtt megbizdsi jogviszonyt,

d) az Ugyben egyébként érdekelt, elfogult.

(7) Az bsszeférhetetlenségrdl a kozvetitd koteles a feleket a felkérést kovetSen haladéktalanu! tdjékoztatni.

{8) A kozvetit6t - ha a felek az irdsbeli megdllapoddsban masképpen nem rendelkeztek - titoktartdsi kotelezettség
terheli minden olyan tényt és adatot illetéen, amelyrdl a kozvetitdi tevékenységével osszefiiggésben szerzett
tudomast. A kizvetitd titoktartasi kotelezettsége a kdzvetitsi tevékenység megszlinése utén is fennall. A kdzvetitét az
egyeztetési eljaras targydban késdbbi fegyelmi, hatdsagi, birdsagi, eljarasba nem lehet tanuként megidézni.

(9) Ha az oktatdsiigyi kizvetitésre az egyeztetési eljaras keretében keriil sor, a megallapodas akkor jon létre, ha a
sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld kozott a kitelességszegéssel okozott kar megtéritése vagy a karos
kdvetkezményeinek egyéb mddon vald jovatétele, enyhitése tekintetében azonos alldspont alakul ki.

(10) Az egyeztetési eljaras végén a megallapodas kotelezd elemeként

a) az egyeztetési megbeszélés helyét, idejét,

b)az eljaré kozvetitd, a sérelmet elszenvedd fél, a koételességszegd tanuld, a képvisel, és az egyeztetési
megbeszélésen részt vevd személyek nevét, lakcimét,

c} a kbtelességszegés rovid Osszefoglaldsat,
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d} a sérelem jovatételének modjat, hataridejét,

e) az eljarasi kdltség viselését (amennyiben megallapodas nem sziiletett, a felmerdlt eljarasi kdltségeket a felek fele-
fele aranyban viselik),

f) a megallapodasra vonatkozé nyilvanossagi szabdlyokat,

g) a felek, - kiskor( kbtelességszegd esetén - a sziild és a kdzvetitd alairasat
irdsban kell régziteni.

{11) A megallapodasban vallalt kéitelezettségek nem Gitkdzhetnek jogszabalyba, a kitelességszegéssel ardanyban kell
allniuk, és nem sérthetik a kotelességszegd tanuld emberi méltdsaghoz valo jogat, valamint mas alapvetd jogait.

(12} A kbdzvetitd a sérelmet elszenvedd fél és a kdtelességszegd tanuld kozétt létrejbtt megallapodéds egy-egy
példanyat a sérelmet elszenvedd félnek és a kdtelességszegd tanuldnak vagy a jelen lévé képviseldjiknek dtadja.

(13) Az egyeztetési eljarashan létrejott megallapodas nem érinti a sérelmet elszenveddnek azt a jogat, hogy a
fegyelmi eljardson kivill a blincselekménybdl, szabalysértésbdl szarmazo igényét egyeb eljdras keretében érvényesitse.

{(14) Az egyeztetési eljards azon a napon fejezdidik be, amikor

a} a séreimet elszenvedd fél vagy a kitelességszegd tanuld kijelenti a kzvetitd eldtt, hogy kéri a kdzvetitdi eljaras
befejezését,

b} a sérelmet elszenvedd fél vagy a kbtelességszegd tanulo az egyeztetéshez vald hozzajaruldsat visszavonta,

c) az egyeztetési eljarasra rendelkezésre all6 tizendt nap eredményteleniil telt el, vagy

d) megallapodas sziiletett.

11. A TANORAN KivVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI ES AZOK RENDJE

Tandran kiviili foglalkozdst csak az igazgato tudtaval és engedélyével lehet tartani.
Ezek lehetnek:

« noévendékhangversenyek: fétargyi, tanszaki, valogatok
* hagyomanyapolo rendezvények, koncertek, eldadasok
« hangszeres versenyek: hazi-, megyei- és orszagos

11.1. Névendékhangversenyek

¢ munkaterv szerinti hanapokban a f&6targyi,
« |l félévben a tanszaki névendékhangversenyek,
* megyei- &s orszagos versenyekre eldkészitd meghallgatasok

A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny része a tanév helyi rendjének, illetleg az éves munkatervnek, amely
meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti és az orszdgos versenyre tovabbjutott tanuldkat a verseny
idejére az igazgatd mentesiti a tanitdsi érakon valo részvétel alél. A tanulmdnyi versenyeken részt vehet az adott
terlileten tehetséges, kiemelkedd teljesitményre esélyes valamennyi tanulo, iskolai, telepilési, orszdgos szinten
egyarant. Az iskola kételes a szaktanari felkészitést biztositani. Az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy az orszdgos, a
megyei, a kiirzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken gy&ztes illetéleg helyezést elért tanuldk, a zenekarok eredményes
szereplését az egész iskolakdzdsség megismerje.

11.2.Tanulmanyi kirandulasok, zenei tdborok, kiilfdldi utak:

11.2.1.Tanulmanyi kiranduldsok

Az alapfoku miivészeti iskoldban tanulmdnyi kirandulasnak mindsiinek az iskolai csoportok, tanszakok kdlcsonds
latogatasai, cserehangversenyei, a zenei versenyeken valo részvétel, a hangversenyek, az operael6adasok, a
miivészeti, kzmlivelddési intézmények, kidllitisok stb. szervezett ldtogatasai. A tanulmanyi kiranduldsok a nevel§-
oktaté munka szerves részei, azokat a munkatervben rogziteni kell. Tanitdsi napokon szervezett tanulmanyi kirandulds
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esetében a tanulok részvételéhez az iskola igazgatojanak hozzajaruldsa sziikséges. Tanulmanyi kirdnduldsok alkalmaval
annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitdshoz szilkséges, de 20 tanulénként legalabh 1 fét.
A kisérd tanarok feleldsek a rendért és a tanuldk testi épségéért. Ha a tanulo szereplésére is sor keriil, lehetdleg
biztositani kell a szaktanara részvételét. Onként jelentkezd sziil6k kiséréként bevonhatok, de a tanari kiséretet nem
helyettesithetik.

A kirandulasok alkalmaval, ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak, - az elsésegélyhez sziikséges felszerelést
magunkkal kell vinni. A kirdndulasok kditségeit - a szill6k meghallgatasaval - gy kell megéllapitani, hogy azok a sziiléket
csak a legsziikségesebb mértékben terheljék. Torekedni kell arra, hogy hdtranyos helyzet(i tanulok anyagi ok matt ne
maradjanak tavol a kirandulasokrdl és a tobb gyermekes sziil6k anyagi megterhelése minél kevesebb legyen.

A kirdnduldsok iskoldt terheld kdltségei a Fenntartd elfzetes jovahagyasat igénylik.
11.2.2.Zenei tdborok

Az iskolai sziinetben /nyéri, téli, tavaszi/ a zeneiskola Gnélldan vagy mas szervezetekkel kdztsen zenei, mdvészeti
alkotoé taborokat szervezhet. A kéltségeket az iskola, a rendezé szervek ill. a résztvevdk kdzosen viselik. A taborozéshoz
szakmai tervet, kiltségvetést kell késziteni. A tanuldk a kirandulasckon és tdborokban &nkéntesen vesznek részt.A
miivészeti csoportok esetében az iskola anyagi lehetdségeinek ardnydban jarul hozza a kéltségekhez. A zenei taborok
iskolat terheld koltségei a Fenntarté eldzetes jovahagyasat igénylik.

11.2.3.Cserekapcsolatok, bel- és kiilféldi tapasztalatcserék, latogatasok

Az iskola igazgatdjanak engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tandrai és tanuldi tapasztalatcsere és kdzds
miivészeti tevékenység céljdbdl csereldtogatdsokat, hangversenyeket, kozos fellépéseket szervezhetnek. Ennek
koltségeit a meghivé felek kdlcsdnds megdllapoddsaik alapjan hatérozzdk meg. A fenntarto jévahagyasa sziikséges.

12.AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK
KEZELESI RENDJE

12.1.Az elektronikus uton elGéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdcids Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (Vii1.28.)
Kormanyrendelet elGirasainak megfelelGen. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és
az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

e gz alkalmazott pedagodgusokra, Graadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
s atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jel pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus Uton el@illitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével s az igazgatd alairasaval
hitelesitett formaban kell taroini. Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kilon e célra
létrehozott mappéban téroljuk. Ahhoz kizérolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

12.2.Az elektronikus Gton el&éllitott, papiralapd nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtartott 6rak, foglalkozdsok, egyéb
eliatott feladatok szamarol készitett kimutatdst, azt az intézmény igazgatojanak vagy igazgatohelyettesének és a
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tanarnak ala kell irnia, az irattarban el kell helyezni.Az egyéb elektronikusan eldallitott nyomtatvanyokat az igazgatd
vagy helyettese al&irdsaval és az iskola pecsétjével hitelesit.

13.HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

13.1. AZ IGAZGATO

Az iskola élén az igazgatd all, akinek vezet6i munkdjat az igazgatdhelyettes, valamint az iskolatitkar segiti. Az
iskolatitkdr munkaja a székhelyre és a telephelyre is kiterjed.

Az igazgatd jogdllasdt a magasabb vezetd beosztas ellatdsdval meghizott kdzalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések
hatarozzak meg.

Kizdrolagos jogkoirébe tartozik:

a fenntarto el6tti képviselet.

a pedagogiai program elfogadasa

tantargyfelosztas elkészitése

alkalmazottak munka és munkaiddé beosztdsa

a felvételi és egyéb bizottsagok megbizdsa

feleldsok kijeltlése

fegyelmi eljaras inditasa

hatdskorének atruhdzésa

kidrzeten kiviili tanulok felvétele

tanuldk osztalyba, csoportba sorolasa

tanuldk felmentése vagy mentesitése iskolai foglalkozdsok latogatas alal
tanulmanyi idé megroviditése, meghosszabbitdsa
bizonyos szolgaltatdsok, szocidlis kedvezmények juttatasa

Az esetenként leadott feladatokrdl az igazgats kérhet irasbeli, vagy szobeli beszamoltatast.

Altaldnos vezetGi feladatok:

Felelds

az intézmeény szakszerl és torvényes miikodtetéséért, és a takarékos gazdalkoddasért

a torvényi eldirasokban, kormany, minisztérium és helyi rendeletekben meghatarozottak betartasaért.

az alapitd okiratban meghatarozott alaptevékenység ellatasdért

a neveld- és oktatd munka iranyitasaért

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszerd megszervezéséért és
ellendrzéséért

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkdrét
jogszabdlyban eldirt egyeztetési kbtelezettségek betartasaért

a pedagdgiai munkaért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és elldtasaért,

a neveld- és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgdlatanak
megszervezeseéért.

Konkrét vezetdi feladatok:

a vagyonvédelem,

gyermek egészségét 6vo rendszer
a leltarozas elrendelése

belsé ellendrzés kialakitasa
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neveldtestiilet vezetése

a tankeriilet vezet§jével, gazdasagi szakemberével, Gesz-szel valo egyeztetés alapjan a nevelési-oktatasi

intézmény miikddéséhez személyi és targyi feltételek biztositasa

az intézményi tandccsal, a munkaltatdi erdekképviseleti szervekkel, illetve sziil6i szervezetekkel
(kbzdsségekkel) valo epyiittm(ikbdés

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése

a tanulo- és gyermekbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitésa

dont a tanuldk felvételérdl, atvételérdl, az iskolaba felvett tanuldk osztalyba vagy csoportba vald beosztdsaral.

Az igazgatd hatdskorébdl a kizardlagosan hataskdrébe rendelt felsoroltakon kiviil barmelyik jogkdrét atruhazhatja az
igazgatohelyettesre.
Az esetenként leadott feladatokrdl az igazgatd kérhet irdsbeli, vagy szébeli beszamolast.

13. 2. AZ IGAZGATOHELYETTES

A vezetd beosztds elldtdsaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd irdnyitasa mellett,
egymassal egyittmikddve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Feladata:

Felelds:
L ]
L ]

atruhdzott hataskdrben irdnyitja az alapfokd miivészetoktatas pedagdgiai, szakmai és igazgatasi munkajat,
szakmai forumokon képviseli az intézményt,

szakmai terilletén segiti az igazgatd vezetdi tevékenységet,

el6késziti elfogadasra az alapfokd miivészetoktatas munkatervét,

elgkésziti és megszervezi az alapfoku miveészeti felvételi alkalmassagi vizsgakat (meghaligatasokat), a
magasabb évfolyamra torténd jelentkezésnél a kilonbozeti vizsgakat, tovdbbd az osztilyozd- és
Javitovizsgdkat,

javaslatot tesz az igazgatd részére a felvételi és a tanév végi meghallgatds rendjének meghatdrozasdra, a
bizottsag Gsszedllitasara, a tanuld kérelmére egy vagy tobb tantargy kdvetelményeinek egy tanévben, illetve
az el6irtnal rovidebb id6 alatt torténd teljesitésének engedélyezésére, valamint egyes tantérgyak tanuldsa aldli
felmentésre, a tanuldi jogviszony megsziintetésére a Kt. 75. §-a alapjan,

kozrem(kadik a miivészeti alapvizsga és zdrovizsga el6készitésében, valamint a vizsgaztatas lebonyolitdsa
sordan jelentkezd feladatokban,

az alapfokd miivészetoktatds szakmai munkajaért,

az alapfoku miivészetoktatds munkatervben meghatarozott feladatainak végrehajtasaért,

a: alapfokd mivészetoktatas terliletérdl készitett beszamolok, jelentések, taniigyi nyilvantartasok,
adatszolgdltatas, téritési dij nyilvantartds elkészitéséért, vezetéséért,

az alapfoka miivészetoktatis teriletén a beiskoldzdsért, a felvételi és a tanulményok alatti vizsgak
szervezéséért,

a tanuldi jogviszony megsziintetésével kapcsolatos intézkedések jogszeriiségéért,

az alapfokd miivészetoktatas taneszkoz szilkségletének biztositasaért, versenyek, bemutatdk szervezéséért,

Az igazgatdhelyettes feladatait atruhazhatja valamely munkakézosség-vezetfire, amennyiben a feladat adott szakmai
kompetencidt kovetel. Az elvégzett munkardl szébeli, vagy [rasbeli tdjékoztatast kérhet a tanszakvezetdktdl.

13.3.A NEVELOK SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGE!

A szakmai munkakdzosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
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e az adott szakmai-pedagdgiai teriilet neveld és oktaté munkajanak segitése, tervezése, szervezese, értékelése
és ellendrzése,

az iskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,egységes kovetelményrendszer kialakitdsa
palydzatok, szakmai versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 vizsgak kdvetelményeinek dsszeallitasa, értékelése,

a szilkségképpen elvégzend6 karbantartdsi, javitdsi feladatok véleményezése, a rendelkezésre dall6 keret
felhasznaldsa,

o 3 pedagdégusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatd orak szervezésével,

s szakmai-madszertani kiadvanyok és a tanitdshoz haszndlhato eszkdzdok beszerzésével,

¢ a palyakezdé pedagdgusok munkéjanak segitése patronald neveld (mentor) kijeldlésével,

o a munkakdzosség tevékenységerdl késziilé elemzések, értékelések elkészitése.

A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott munkak&zdsség tagjainak
javaslatai alapjan dsszedllitott, egy tanévre szolé munkaterv szerint tevékenykednek

A munkakdzosségek vezetdi (tanszakvezetfk) munkajukat munkakéri leirdsuk alapjdn végzik.

A szakmai munkakozosségek javaslattételi és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval kapcsolédnak be az iskola
vezetésébe.

A munkakdzésség vezetdje az azonos tantdrgyat, miiveltségi teriiletet, tantargy-csoportot oktatd, illetSleg az azonos
nevelési feladatot elldté pedagogusok altal megvalasztott és az iskola igazgatdja dltal megbizott pedagodgus.

A munkakodzosséget a munkak&zbsség-vezetd képviseli, feladatait a munkakari leirdsa tartalmazza.

A szakmai munkakdzisség éves terv szerint vesz részt az intézményben folyd szakmai munka belsé ellenérzésében.

A szakmai munkakdzdsseég — az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodik a

pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl.

A szakmai munkaktzdsségek vezetdje az igazgatd megbizésdra szakmai ellendrzé munkat végez.

e |atogatja a ndvendékkoncerteket, tanszaki hangversenyeket, félévi és év vegi beszamoldkat.

o {§sszegzi a tapasztalatait, és beszamol réla az intézmény vezetésének.

e az intézménybe ujonnan kerild pedagégusok (gyakornokok) szamdra azonos vagy hasonlé szakos
pedagogusmentort biztosit a szakmai munkakdzosség, aki segiti és figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
és tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

s a munkak&zisség figyelemmel kiséri a gyakornokok munkdjat tamogaté szakmai vezetSk (mentorok)
munkajat, és segiti a gyakornokok beilleszkedését.

e az iskolai nevel6-oktatdo munka magas szinvonaldnak fenntartdsa, a gyorsabb informdcidaramlds biztositdsa
érdekében a munkakidztsség-vezetsk havonta, illetve sziikség szerint szakmai konzultacist tartanak.

* a munkak&zosség a pedagogus-allashelyek palyazati anyaganak vélemenyezésében aktivan részt vesz.

A szakmai munkak&zosség munkdja kiemelten fontos az intézmény miikddésében. Feladatkdrébél barmely feladatot
atruhézhat az igazgatd, vagy helyettese tudtaval abban az esetben, ha szakmai érvek tamasztjak ald bizonyos feladat
masok altal tortént elvégzésének szitkségességet.

Az eddigi gyakorlat szerint a vezetdségi Ulésen széban, vagy irdsos formaban kdteles a feladat elvégzdje tdjékoztatnia
a vezetdi tandcsot.

13.4.ALKALMI FELADATOKRA ALAKULT NEVELGI MUNKACSOPORTOK

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a
nevelGtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a nevelStestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

Mivel hatdrozott céllal jon létre, feladatait nem ruhazhatja at. Esetleges tébbletfeladatok elldtdsara kérhet segitséget
a csoport bdvitésére az igazgatd illetve igazgatohelyettestél.

13.5. A NEVELOTESTULET
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A pedagégusok neveld-oktatd munkaval Gsszefliggd teenddi

a zeneoktatas - nevelés munkajat a tantervben meghatarozott szempontok alapjan megtervezi,

a hangszeres egyéni tanmenet tervezetek tanulénként tartalmazzak egy-egy iddszakban elvégzendd tantervi
anyagot, a tudatositando, illetve elmélyitendd technikai és zenei problémakat.

a szolfézs, kamarazene, zenekar (énekkar) vagy egyéb csoportos foglalkozdsokra térténd tanmenet készités
egy-egy csoportra, {osztdlyra) bontsa le a tanév tantervi anyagét. A tanmenet tervezet &sszeallitasanal az
alapvetd pedagodgiai szempontokat kell érvényesiteni.

az egyéni hangszeres oktatasnal kévetelmény, hogy a tanar alaposan ismerje ndvendéke személyiségeét,
képességet, tehetséget, érdeklGdési kirét, csaladi korlilményeit, sth.

a neveld kiilondsen ligyelje arra, hogy novendékeit til ne terhelje, ezért az oktatas modszerét a kivdnalmaknak
megfelelGen tanuldnként egyénileg valogassa meg,

a zeneiskolai novendékek legnagyobb része nem lesz muzsikus {hivatasos), hanem a jo nevelémunka alapjan
a zenét szeretd, értd, szivesen muzsikald egyén.

fontos feladatanak tekintse az altalanos zenei nevelést is

az iskolai munka soran elsésorban meg kell kedveltetni a zenét és a muzsikélast.

tgyelni kell arra, hogy az dnként vallalt hangszeres tanuldssal ne terheljiik tul a gyerekeket és ne hajszoljuk
teljesithetetlen feladatok, dncéld produkcidkra.

a kirakat eredmények helyét az elmélyiilt, tudatos, stilusos, szépen megformalt muzsikélasnak kell elfoglalnia.
térekedni kell arra, hogy olyan elfadasi darabokat valasszon, amelyek fejlesztik a tanuldk zenei izlését,
stilusismeretét, latékorét, nem til nehezek és a tanuldk fejlettségi fokanak megfeleldek.

killonds gonddal kell foglalkozni a zenei palyara készilld "B" tagozatos tanuldkkal, ezért rendszeres
kapcsolatot kell tartani a tanszakvezetdvel, a szakmai tanacsaddval, az illetékes zenemiivészeti
szakkdzépiskola tanszakaval, hogy megismerje az ott folyd munkat és a felvételi kovetelményeket.

az utolsd éves, zenei pélyara, illetve tovabbtanulasra jelentkez6 tanuldk felvételi vizsgahoz adjon meg minden
segitséget, természetesen a szildk segitségét is figyelembe véve.

a hangszeres, illetve a fdtargy tandr kisérje allandd figyelemmel ndvendékei szolfézs, kamarazenei,
zeneirodalmi fejlddését, a kbzismereti iskolai elémenetelét,

a szolfézstandr iddnként érdeklédjon a tanuld fétargyi elémenetelérél.

Mivel a fent emlitett feladatok kizardlag a szaktanar feladatai azok at nem ruhdzhatodak.

13.6.A PEDAGOGUSOK NEVELO - OKTATO MUNKAVAL OSSZEFUGGO TEENDOKRE VALO
KIJELOLESENEK, MEGBIZASANAK ELVEI

A kijeldlés, illetGleg megbizds alapjdn a neveld-oktaté munkaval dsszefiiggd teenddkhoz kapesolddd fébb feladatokat
munkakari leirdsok tartalmazzak.

A nevel§-oktatd munkaval Osszefliged teendd elldtasira barmely pedagdgus megbizhatd 6nkéntes jelentkezés és
megallapodds, vagy kijelolés alapjan. A megbizést az igazgaté adja és vonja vissza, amelyet - a nevelGtestiilettdl
atruhdzott hataskoriikben - a munkakdzosségek el6zetesen véleményeznek.

A megbizas, kijelolés altaldnos elvei:

megfeleld szakmai, pedagodgiai felkésziiltség az adott teriileten,

szervezdkészség, ratermettség, megujulasi készség,

az Gnkéntesség elve és a feladat-ellatasi kotelezettség dsszeegyeztetése,

az aranyos terhelés figyelembevétele,

méltanyolni kell a terhelésnél a palyakezddket, a tovabbtanuldkat, a kisgyerekeseket, a nyugdij el6tt alidkat.

Fibb megbizdsok:

tanszakvezetdi: megbizassal,
munka - és tlzvédeimi feleldsi: megallapodassal.
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A megbizasok feliilvizsgalata évente megtorténik.
A neveldtestilet jogdlldsa, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdre

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevel&testiilet rendes értekezletei az osztalyozo értekezleten kiviil: a tanévnyito, a félévi, a tanévzard és a nevelési
értekezletek.

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv Gsszedllitdsardl, illetve elfogadasardl.

A nevelGtestilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az iskola igazgatdja
hivja dssze.

vagy a neveldtestiilettel révid megbeszélést tarthat.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasat a nevelGtestiilet is kezdeményezheti tagjai egyharmaddnak
aldirasédval, valamint az ok és a cél megjeldlésével.

Az értekezletet tanitasi idén kivil a kezdeményezéstél szamitott 8 napon beliil dssze kell hivni.

A nevelGtestiilet altal 1étrehozhato bizottsag:
Fegyelmi bizottsag: a ndvendékek fegyelmi ligyeinek vizsgalatara.
A nevelbtestiilet dontési jogkbdrébe tartozd iigyek:

Pedagogiai program elfogadasa

Szervezeti es MiikOdési Szabalyzat elfogadésa

Munkaterv elfogadasa

Az iskola munkajat atfogd értékelések, beszamoldk elfogadasa,

A Hazirend elfogadasa

Intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetSi program véleményének kialakitdsa
Bizottsag létrehozésa.

A nevel6testiilet a szakmai munkakdzosségre ruhdzza:
- a tantargyfelosztas igazgatdi elfogadasa elbtti,
- a pedagogusok kiilon meghizdsainak elosztasaval kapesolatos hatdskdrdket.

A szakmai munkakozdsség az éves munkajardl sz6l6 beszamold soran ad szamot a nevel6testiiletnek az dtruhdzott
hataskdrdk gyakorlasarol.
A nevelési, pedagdgiai program és az SZMSZ elfogaddséra vonatkozo hatdskor atruhdzasdt a jogszabaly kizdrja.

14. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT DOLGOK

(9) A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd megdllapodds hidnydban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanulé éllitott eld a tanuléi
jogviszonydbal, kollégiumi tagsagi viszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A tanulét az
SZMSZ-ben meghatdrozott mérték( dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasdval bevételre tesz szert. Ha az elSallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotds, e
rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas
hasonlé jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasdra vonatkozo rendelkezéseket
kell alkalmazni.
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Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre
tesz szert, Ugy a kiskoru tanuldt az 6t keépviseld gondviselGvel, nagykoru tanuld esetében a vele kétott megallapodas
szerinti dijazas illeti meg.

15. ZARO RENDELKEZESEK

Az SzMSz-t az intézmény alkalmazotti testiilete fogadja el és a fenntarté jovahagydasaval valik érvényessé.

16. MELLEKLETEK JEGYZEKE
adatkezelési szabdlyzat, / CXC. 43. § (1), az 5zMSz kitelezé melléklete /
munkakdri leirdsok

1

2

3. lelentkezésilap

4, Panaszkezelési szabalyzat

17. NYILATKOZATOK
A SZMSZ hatdlybalépése
A SZMSZ 2019. év januar hé 29. napjan a nevelGtestiilet dltali elfogadasaval lép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A

feliilvizsgalt SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2018. év junius ho 19. napjan készitett (el6zd)

SZMSZ.
A SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabdlyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvdltozas esetén, vagy ha mddositasat
kezdeményezi az intézmény neveltestiilete, a Didkonkormanyzat, az Iskolaszék, a SziilGi Szervezet. A kezdeményezést
és a javasolt moddositast az intézményvezetGhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljdrisa megegyezik

megalkotdsdanak szabalyaival.

Kelt: Pilisvdrdsvar, 2019. év januar honap 29. nap

intézményvezetd
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A SZMSZ-t az Intézményi Tandcs 2019. év januar 29. hd napjdn tartott Glésén megtargyalta. Aldirdésommal tanusitom,

hogy az Intézményi Tandcs véleményezési jogat jelen SZMSZ fellilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatdrozott
tgyekben gyakorolta.

Kelt: Pilisvérdsvar, 2019. év janudr honap 29. nap

az Intézményi Tandcs elndke

A SZMSZ-t az intézmény nevel6testilete 2019. év. januar. hdnap 29. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Ellendrizte:

Sarkdzi Marta

Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatd
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Plisverasviir

Adatkezelési szabalyzat

A Pilisvorosvari Cziffra Gyorgy Alapfoka Mdvészeti Iskola
szervezeti és miikddési szabalyzatanak 1. sz. melléklete

Mddositotta a Pilisvordsvari Cziffra Gyorgy Alapfokd Mdvészeti Iskola tantestiilete 2019. januar 28-én tartott
neveldtestiileti dlésén.
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_ Pilisv6155vari Caifiia Gysigy Alapioky Movesteti Iskola

Pilisvorosvar

o ADATKEZELESI SZABALYZAT

Maddositotta a Pilisvérosvari Cziffra Gydrgy Alapfoki Mivészeti Iskola tantestiilete 2019. janudr 25-én-én tartott neveldtestiileti
ilésén.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A MAGYAR KOZTARSASAG ORSZAGGYULESE MAGYARORSZAG EUROPAI UNIOS
JOGHARMONIZACIOS KOTELEZETTSEGEINEK TELJES{TESE ERDEKEBEN
MEGALKOTTA AZ INFORMACIOS ONRENDELKEZESI JOGROL ES AZ
INFORMACIOSZABADSAGROL SZOLO 2011. EVI CXII. TORVENYT.

e 1.1 ADATKEZELESI SZABALYZATUNK JOGSZABALY! ALAPJA ES CELJIA

o AZ INTEZMENYUNKBEN FOLYO ADATKEZELES ES TOVABBITAS RENDJET JELEN
ADATKEZELESI SZABALYZAT HATAROZZA MEG, MIVEL IRATKEZELESI SZABALYZAT
KESZITESET A JOGSZABALY NEM RENDELI EL.

e ADATKEZELESI SZABALYZATUNK AZ ALABB! JOGSZABALYOK ALAPJAN KESZULT:

AZ INFORMACIOS ONRENDELKEZES! JOGROL ES AZ INFORMACIOSZABADSAGROL SZOLO 2011.
EVI CXIl. TORVENY

A NEMZET!I KOZNEVELESROL SZOLO 2011. EVI CXC. TORVENY

A 100/1997. (VI.13.}) KORMANYRENDELET AZ ERETTSEGI VIZSGA VIZSGASZABALYZATAROL.
20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet,

a229/2012. {VIII. 28.} Kr.,

az Eurdpai Parlament és a Tandacs (EU) 2016/679 Rendelete {GDPR).!

o AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT LEGFONTOSABB CELJAI AZ ALABBIAK:

AZ INFORMACIOS ONRENDELKEZES! JOGROL ES AZ INFORMACIOSZABADSAGROL SZOLO
2011. EVI CXIl. TORVENY VEGREHAJTASANAK BIZTOSITASA,

AZ INTEZMENYI ADATKEZELES ES ADATFELDOLGOZAS SZABALYAINAK ROGZITESE,

AZON SZEMELYES ES KULONLEGES ADATOK KORENEK MEGISMERTETESE AZ
INTEZMENNYEL JOGVISZONYBAN ALLOKKAL, AMELYEKET AZ ISKOLA TANULOIROL,
MUNKAVALLALOIROL AZ INTEZMENY NYILVANTART,

AZ ADATTOVABBITASRA MEGHATALMAZOTT MUNKAVALLALOK KORENEK ROGZITESE,

AZ ADATOK TOVABBITASI SZABALYAINAK ROGZITESE,

A NYILVANTARTOTT ADATOK HELYESBITESI, TORLESI RENDJENEK MEGHATAROZASA,

AZ ADATNYILVANTARTASBAN ERINTETT SZEMELYEK JOGAI ES ERVENYESITESUK
RENDJENEK KOZLESE

A SZOLGALATI TITOK VEDELMEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK MEGHATAROZASA.
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AZ INFORMACIOS ONRENDELKEZES!I JOGROL ES AZ INFORMACIOSZABADSAGROL 52OLS
2011. EVI CXIl. TORVENY VEGREHAJTASANAK BIZTOSITASA,

AZ INTEZMENY! ADATKEZELES ES ADATFELDOLGOZAS SZABALYAINAK ROGZITESE,

AZON SZEMELYES ES KULONLEGES ADATOK KORENEK MEGISMERTETESE AZ
INTEZMENNYEL JOGVISZONYBAN ALLOKKAL, AMELYEKET AZ ISKOLA TANULOIROL,
MUNKAVALLALOIROL AZ INTEZMENY NYILVANTART,

AZ ADATTOVABBITASRA MEGHATALMAZOTT MUNKAVALLALOK KORENEK ROGZITESE,

AZ ADATOK TOVABBITASI SZABALYAINAK ROGZITESE,

A NYILVANTARTOTT ADATOK HELYESBITESI, TORLESI RENDJENEK MEGHATAROZASA,

AZ ADATNYILVANTARTASBAN ERINTETT SZEMELYEK JOGAI ES ERVENYESITESUK
RENDJENEK KOZLESE

A SZOLGALATI TITOK VEDELMEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK MEGHATAROZASA.

o OSSZEFOGLALVA TEHAT SZABALYZATUNK CELJA AZ ADATKEZELESBEN ERINTETTET
SZEMELYEK - EGYERTELMU ES RESZLETES — TAJEKOZTATASA AZ ADATAIK
KEZELESEVEL KAPCSOLATOS MINDEN TENYROL, (GY KULONOSEN AZ ADATKEZELES
CELJAROL ES JOGALAPIAROL, AZ ADATKEZELESRE ES AZ ADATFELDOLGOZASRA
JOGOSULT SZEMELYEROL, AZ ADATKEZELES IDOTARTAMAROL, ILLETVE ARROL,
HOGY KIK ISMERHETIK MEG AZ ADATOKAT.

e 1.2 AZ ADATKEZELES| SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A Pilisvorosvari Cziffra Gyorgy Alapfoka Mlivészeti Iskola mukddésére vonatkozd adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezet&jeének elGterjesztése utan a nevelGtestiilet fogadja el.

Az elfogadast kovetden a jogszabadlyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta az
Intézményi tanécs.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarto, az Erdi Tankeriileti Kzpont hagyta jova az intézmény
szervezeti s mikodési szabalyzaténak részeként.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az
igazgatoi irodaban. Tartalmardl és eldirasairol a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgaté ad felvilagositast.

e 1.3 AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi munkavallaldjara és
tanulgjara nézve kotelezd érvényl.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarto jovahagyasanak idGpontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan
idére szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kéveté datummal létesitett tanuldi jogviszony esetén a
tanuld — a kiskoru tanuld sziilGje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilGt irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
idétartama legfeljebb a tanuldi jogviszony megszlinését kovetd harmadik év december 31-ig
terjedhet. Kivételt képez ez alél a nem selejtezhetd térzskényv, a beirasi naplé, amelyekre
vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az irdanyado. Az irattari 8rzési idd leteltével az adatkezelést meg kell
sziintetni.
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s Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett munkavallaléi jogviszony
esetén a munkavallalo koételes tudomasul venni, errél a Munka térvénykdnyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavéllalék adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétsl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet.
Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal ktelezGen megérzendd dokumentumok. Az irattari
drzési idd leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezden
nyilvantartanddak az aladbbiak szerint.

s 2.1 AZ INTEZMENY NYILVANTARTJA ES KEZELI A MUNKAVALLALOK ALABBI ADATAIT

e 2.1.1 AZ |INTEZMENY KEZELI A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZEREBEN
NYILVANTARTOTT, A JOGSZABALY ALTAL MEGHATAROZOTT MUNKAVALLALO! ADATOKAT

a) nevet, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a diploma
szamat, a vegzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

e) munkakdére megnevezését,

f) a munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetSi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idétartamat.

n) oraadé esetében az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését,

e 2.1.2 KEZELI TOVABBA A MUNKAVALLALASSAL ES ALKALMASSAGGAL KAPCSOLATOS
TOVABBI ADATOKAT

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

b) dllampolgarsag;

¢) TAJ szama, adoazonosito jele

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f} dllandé lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiiléndsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t6itétt idd, munkaviszonyba beszamithatd id6, besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi
munkahelyek megnevezése, a megsziinés madja és id6pontja,
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- a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csdkkentésével kapcsolatos adatok,
idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavillalé mindsitésének idépontja és tartalma,

- a blnlgyi nyilvantartd szerv dltal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

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

- munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés,

- munkavegzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és annak
jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

» 2.2 ATANULOK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

2.2.1 AZ INTEZMENY KEZELI A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZEREBEN NYILVANTARTOTT, A
JOGSZABALY ALTAL MEGHATAROZOTT TANULGOI ADATOKAT

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

e) oktatasi azonosité szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulod-e, tankodteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét
és befejezeésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megszliinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r} évfolyamat.

e 2.2.2 KEZELI TOVABBA A TANULOI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS TOVABBI ADATOKAT

a) a tanuld allampolgarsaga,

b) allandé lakasanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama,

¢) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése,
szama;
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d) sziilé neve, dllandd lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;

e) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiiléndsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel Gsszefiiggd mentességek,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére vonatkozd adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok

f) a tanuléi balesetekre vonatkozé adatok,

g} a tanuld személyi igazolvanyanak szama,

h) a tanuld fényképét a digitalis napldban,

i) tobbi adatot az érintett hozzdjarulasaval.

e 3. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDIE

3.1 A PEDAGOGUSOK ADATAINAK TOVABBITASA

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatdk a fenntarténak, a
kifizetohelynek, birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

e 3.2 ATANULOK ADATAINAK TOVABBITASA

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést a
Kodznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozéljik az
alabbiakban:

A tanulék adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre
vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belil, a
nevelétestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzljének,

d} a didkigazolvany - jogszabdlyban meghatdrozott - kezelSje részére a didkigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi intézménybe térténd
felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza;

f) az egeészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot elldté intézménynek a tanuld egészségligyi allapotanak
megadllapitasa céljabal,

g} a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabdl.
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Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsahoz szilkségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezmeényre valo jogosultsaga.

o 4. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO MUNKAVALLALOK KORENEK MEGHATALMAZASA

Az intézmény adatkezelési tevékenységéert, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért az intézmény
igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek aldbb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes
pozicickat betdltd pedagégusokat, és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkérét alkalmazva — sajat felelGsségével latja el.

Az intézmeény kijel6li az adatvédelmi tisztvisel6t, aki ismeri az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat és
gyakorlatot, valamint az adatkezel$/adatfeldolgozd miikddését. Az adatvédelmi tisztviselére vonatkozd
szabdlyokat a 2011. évi CXII. torvény 25/L. §-25/N. §-ai és a GDPR 4. szakasza tartalmazza.?
Az igazgatd személyes feladatai:
e a2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatérozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzéjének,
e a 2.2 fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzajarulasanak beszerzése.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai:

tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeléssel/feldolgozdssal/tovabbitassal kapcsolatban,

o ellenérzi az iskolai adatkezelés szabalyoknak vald megfelelését,

e kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatdsag {fenntarté és a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag?} felé, barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele,

o feladata jelezni az adatvédelmi incidenseket a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatdsdgnak.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az aldabbi
munkavallalék a beosztds utan részletezett tevékenységi kdrben.
Igazgatohelyettesek:
e a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,
¢ a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:
¢ tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
e atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,
» a pedagodgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,
e apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

? Letdltheté GDPR: https://eur-lex.europa.ew/legal-content/HU/TX T/HTML/2uri=CELEX:02016R0679-20160504& from=HU
* www.naih.hu
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e a pedagogusok erkdicsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
e adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfénékok:
o a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplSk kozil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelesevel kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének,
* 3 2.2.2 fejezet f} szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan kiteles
tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Munkavédelmi felelds:

» fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban eldirt
tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra kerild olyan pedagogusoktodl, diakoktd! és szal6ktdl, akikrd! a
weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktodl és didkoktdl, akikrél kiemelten a
személylket abrazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld személyektd!
hozzajarulast kérni nem sziikséges),

e afentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szdbeli, kritikus esetekben irasos.

o 5. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

e 5.1 AZ ADATKEZELES ALTALANOS MODSZERE]

Az intézmeényiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezé lehet:
s nyomtatott irat,

e elektronikus adat,
o elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
¢ az iskolai weblapon , kézdsségi oldalon elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezelS lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes médszerrel is vezethetgk. Az
oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezéen is elrendelheti.

A tanuldkrdl készitett fotokat ill. videofelvételeket a Pilisvorosvari Cziffra Gyorgy Alapfoku Muivészeti Iskola
kiskord tanuld esetén a sziil6k, nagykori tanuld esetén a sajat beleegyezésével hasznalja az iskola
weboldaldn, illetve kdzosségi webes feliiletein (facebook, youtube). A nem iskola altal kezelt, m{kodtetett
feliileteken torténd felhasznalas nem jogszerd. Ahhoz minden esetben egyedi engedély sziikséges az érintett
személyek gondvisel&jétél, vagy nagykord esetén az érintett személytdl.

A tanuldkrdl, illetve munkaikrol iskolai, vagy iskolai programokhoz kapcsolodo szabadidds tevékenységek
alkalmaval lehet fotdt, videdt késziteni. A tanuldk, sz(ilGk altal készitett fotokat, videdkat csak a szerzd
engedélyével lehet felhasznalni.

A beiratkozas soran a 3. szamu( melléklet aldirdsaval nyilatkozik a sziilé/jelentkezd, hogy hozzéjarul-e a rola
késziilt fotok, felvételek kizzétételéhez.

Az iskolai webes fellileteket az igazgatd, az igazgatohelyettes és vezetdi meghbizas alapjan a rendszergazda,
illetve a feladatra megbizott kollégak {pl pedagdgiai asszisztens) kezeli.

Az intézmény webes felliletein megjelend tartalmakat minden esetben jova kell hogy hagyja az igazgato,
akadalyoztatadsa esetén az igazgatdhelyettes.
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s 5.2 AZ MUNKAVALLALOK SZEMELY!| IRATAINAK VEZETESE

e 5.,2.1SZEMELY! IRATOK

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval keletkezett —
adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kévetSen
keletkezik és a munkavallalo személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kére az alabbi:

¢ a munkavallalé személyi anyaga,

* a munkavallald tajékoztatasarol szolo irat.

* a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggé egyéb iratok {pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos

iratok),
e amunkavallalo bankszamlajanak szama

o a munkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.
Lasd a Munka térvénykdnyve 46.§ (1) szakaszat

e 5.2.2 A SZEMELYl IRATOKRA CSAK OLYAN ADAT ES MEGALLAPITAS VEZETHETO,
AMELYNEK ALAPJA:
e a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
¢ a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e hirdsag vagy mas hatosag dontése,
¢ jogszabalyi rendelkezés.

s 5.2.3 ASZEMELYI \RATOKBA VALO BETEKINTESRE AZ ALABB| SZEMELYEK JOGOSULTAK:

e azintézmény vezetSje és helyettesei,
* azintézmény beosztottai— munkakari leirdsuk alapjan
¢ aziskolatitkar mint az adatkezelés vegrehajtoia,

e avonatkozo térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),
e sajat kéresére az érintett munkavallalé.

o 5.2.4 ASZEMELYI IRATOK VEDELME

A személyi iratok kezeli kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e azintézmény igazgatdja
e az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilénosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossiagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitéjanak kiiln
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrél vald torlés, sth.) kell
tennie.

45



e 5.2.5 ASZEMELYI ANYAG VEZETESE ES TAROLASA

A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald személyi anyaganak
osszeallitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1
fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel§en
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gydijtSben zart szekrényben kell
drizni.
A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd. A szamitdgéppel vezetett munkavallaléi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkezé esetekben:

® amunkaviszony elsé alkalommal valo létesitésekor

* a munkaviszony megsztinesekor
e haa munkavallald adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil kiteles tajékoztatni a munkaltatoi
jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérél,

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai és az
munkavallalok munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzi.

e 5.3 ATANULOK SZEMELY! ADATAINAK VEZETESE

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarélag az alabbiak lehetnek
¢ azintézmény igazgatdja
e azigazgatohelyettesek
e az osztalyfénok
e aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonGsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletien megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z atjan torténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kilén védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halazatral vald torlés, stb.) kell tennie.

e 5.3.2 ATANULOK SZEMELYI ADATAINAK VEZETESE ES TAROLASA

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
dsszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai
kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell &rizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

e torzskdnyvek,
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* bizonyitvanyok,
e beirasi naplo,
e osztalynaplok,

e 5.3.2.1 AZ OSSZESITETT TANULOI NYILVANTARTAS

Célja az iskolaban tanuld diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok biztositasa,
igazolasok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabdl. Az dsszesitett tanuloi
nyilvantartas a kbvetkezdé adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e atanuld azonosité szama, didkigazolvanyanak szama,
s sziiletési helye és ideje, anyja neve,

¢ allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

s atanuld dltaldanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas minden év
szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitélis médszerrel vezetheté.
A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar
felelés. Taroldasanak madjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban térténd taroldsat biztositani kell.

A tanuld és sziilGje a tanuld adataiban bek&vetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil kiteles tdjékoztatni az
osztalyf6nokot, aki 8 napon belil kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl.

e 5.4 ASZOLGALATI TITOK VEDELMEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Ldsd a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet 60/A. § elirdsait.

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabalyzatban
meghatdrozott rendjének betartdsa. Az adatkezelék, illetve az iskola tanarai, vezetdi feladatkért ellaté
munkavallaléi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és munkavallalok személyi
adatait kizérdlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak.
A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon térténd, irdsos vagy barmely mas médon térténd}
tovabbitasa szigoruan tilos.

e 5.5 AZ ADATNYILVANTARTASBAN ERINTETT MUNKAVALLALOK, TANULOK ES SzULGK
JOGAI ES ERVENYESITESUK RENDJE

e 5.51 AZ ERINTETTEK TAJEKOZTATASA, KERELEM AZ ERINTETT ADATAINAK
MODOSITASARA

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kdzdini kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes
vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelini az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondvisel§je tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel§ koteles teljesiteni. A
munkavallals, a tanuld illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek,
milyen céljabal és milyen terjedelemben tovabbitottak.
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A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkattatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek
altal tértént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondvisel§je kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljarol, jogalapjarol, id6tartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel dsszefiiggd
tevékenységeérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény
igazgatdja a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irdsban, kozértheté formaban koteles megadni
a tajékoztatast.

o 552 AZ ERINTETT SZEMELYEK TILTAKOZASI JOGA

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelS vagy az adatatvevd joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el;
e aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kbzvetlen lizletszerzés, kbzvélemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara térténik;
e atiltakozas joganak gyakorldsat egyébként térvény lehetévé teszi.
Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejl felfiiggesztésével - a tiltakozast kételes a kérelem
benyujtasatol szamitott legrévidebb idén beldl, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgdlni, és annak
eredmeényérdl a kérelmezdét irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasral, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kételesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak
kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

o 5.5.3 ABIROSAGI JOGERVENYESITES LEHETOSEGE

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallald,
tanulé vagy annak gondvisel&je az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil jar
el.

e 5.5.4. ATAIEKOZTATO RENDSZER ES A KOZNEVELESI INTEZMENYEK KOZZETETELI
LISTAJA

23. § (1) A nevelési-oktatasi intézményi kdzzétételi lista
a) a felvételi lehetdségrél szolo tajékoztatot,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

c) koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési évenként az
egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és
igénylési feltételeket is,

d)a fenntarto nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmazé -
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vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellen&rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozé jogszabalyok
megtartasaval,

g) a szervezeti és miikédési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagégiai programot tartalmazza.
(5) Az alapfok( miivészeti iskolai kbzzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza
a) a betoltétt munkakorék alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségeét,

b) a betéltétt munkakorok alapjan a nevelé és oktatd munkdt segit6k szamat, iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

c) az elsé mindsités évéhez viszonyitva az el6képzd, az alapfoku és a tovabbképzd évfolyamok szamat,

d} az orszagos, nemzetkozi és egyéb szakmai bemutatdkon, rendezvényeken, versenyeken, fesztivalokon,
kiallitasokon valo részvételt,

e) a megyei, teriileti szakmai bemutatdkon, versenyeken elért eredményeket,
f} az alapfoku miivészeti iskola rendezvényeit, hagyomanyait,
g) a helyi kulturalis életben torténd szerepvallalast,

h) miivészeti aganként a csoportok szamat és a csoportok tanuldi [étszamat.

» b6.AZISKOLA IRATKEZELES!I RENDELKEZESE|

e 6.1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

e Alz) ... Iskola iratkezelési szabalyai
- a kéziratokrdl, a kbzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény 10.
§-dnak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet és
- a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl sz616 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. szamu melléklete
alapjan késziiit.
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e 6.2, AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA

e Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

s 6.3. AZ IRATKEZELES SZABALYOZASA

® Aziratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos médjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat szabalyozza.

e Az intézmény vezetdje az intézmeény szervezeti és miikédési szabalyzataban hatirozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefiiggd tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijelGli az iratkezelés feliigyeletét ellato személyt.

e 6.4. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE A SZERVEN BELUL

Az intézmeény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelési-oktatdsi intézmény
aa) nevét,
ab) székhelyét,
b) az iktatoszamot,
c} az ligyintézé megnevezését,
d) az tigyintézés helyét és idejét,
e) az irat aldiréjanak nevét, beosztasat és
f} a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkezd
részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgalé jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast,
c¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d} az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténé figyelmeztetést.

Jegyzbkdnyvet kell késziteni, ha jogszabaly elGirja, tovabba ha a kéznevelési intézmény nevelétestiilete,
szakmai munkak6zdssége a nevelési-oktatasi intézmény miikddésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a
neveld-oktatd munkara vonatkozd kérdésben hataroz (dént, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha
a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
elrendelte. A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsoroldsat, az ligy
megjeldléseat, az ligyre vonatkozé lényeges megallapitasokat, igy kiilbnésen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokdnyv készitGjének az alairdsat. A jegyzékényvet a jegyzékonyv
készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen lévd alkalmazott irja ala.
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Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabba az irat atvételének a napja megallapithaté
legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattari terv
hatdrozza meg. Az irattari Grzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megeldzéen be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mlikodési és lGigyrendi szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszkdzék és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési elGirasok
folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszer( és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mUikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését dgy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamdra legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fenndllé személyi felelGsség egyértelmden megallapithato legyen;

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek biztositva
legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa megelézhetd, a
maradando értékd iratok megé&rzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerl mikédéséhez megfeleld

tamogatast biztositson.
*  Aziratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellenGrzésérdl, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat mddositasat;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzéserdl;

¢) az iratkezelési segédeszkdzdk {iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitékonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafickok szabdlyozott mlkodésérdl;

e) egyéb jogszabdlyokban meghatdrozott iratkezelést érinté feladatokrol.

®» 6.5.AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

e 6.5.1. AZ IRATOK RENDSZEREZESE

A kézfeladatot elldto szerv feladat- és hataskorébe tartozd ligyek intézésének attekinthet6sége érdekében
az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb
fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak
(ligydarabnak) mindstilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kdzfeladatot ellaté szerv irattari anyagdaba tartozo egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.
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o 6.5.2. AZ \RATOK NYILVANTARTASA £ES AZ IRATFORGALOM DOKUMENTALASA

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokényvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan maddon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az dtadast-dtvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval
és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.
3

s 6.5.3. AZ IRATKEZELES MEGSZERVEZESE

Az Iskola iratkezelése kézponti iratkezelési rendszerben valosul meg.

s 6.6. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

6.6.1. A kiilldemények atvétele

A killdemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az ditala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

c) az iratkezelést feliigyels vezetd vagy az altala megbizott személy;

d} a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;

13. A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjdn a kiildemény dtvételére valé jogosultsagat;

b} a kézbesité okmdanyon és a kiildeményen lévS azonositasi jel megegyez&ségét;

c) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az dtvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a szerv belsé szabalyzataban elGirt
biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitGokmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,siirgds” jelzésd kildemények atvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjel6ini. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot,
ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kévetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek
vagy az illetékes iktatdegységnek iktatasra dtadni.

Sérilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon jelélini
kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzé iratokrdl vagy
mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,slirgds” jelzésii) kildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha
ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado nem allapithaté meg, a
kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatdrozott idé utan selejtezni kell.

e 6.6.2. A KULDEMENY FELBONTASA

» Azintézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kbzponti iratkezelést feliigyeld vezetd dital irasban felhatalmazott személy, vagy
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c) a szervezeti és miikdési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja bonthatja fel.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,s. k.” felbontdsra szdlnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢} amelyek névre szdloak és megallapithatéan maganjelieg(iek.

A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési szabalyzat
szerinti iktatasarol.

A kildemeények téves felbontdsakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelélésével, dokumentaltan kételes régziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valé eljuttatasardl.

A kildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét is.

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté
az osszeget, illetdleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz
csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél ltal megallapithato legyen. Papiralapu irat
esetében a benyujtas id6pontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithatd. Amennyiben a
bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbél nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgald
informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozdn (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy elkiideni
csak papiralapu kiseérdlappal lehet. Az adathordozét és a kisérdlapot mint iratot és mellékelt iratot
kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozon
lévé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozd
paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

Az irat munkahelyrél térténd kivitelérdl, munkahelyen kivili tanulmanyozasardl, feldolgozasaral,
taroldsardl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kézérdeki adatok
megismerésére iranyulé kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

o 6.6.3. AZ IKTATOKONYV

Az iktatokényvnek kitelezGen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a} iktatoszam;

b) iktatas idépontja;

c) killdemény elkiildésének iddpontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) igyintézo szervezeti egység és az (igyintézé megnevezése;
h) irat targyo;

i) elG- és utdiratok iktatoszamas;

i) kezelési feljegyzések;

k) igyintézés hatdrideje, és végrehajtasanak idépontja;

1) irattari tételszam;

m} irattdrba helyezés idépontja.
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» Az iigyirat targyat - illet6leg annak megallapitasdra alkalmas réviditett valtozatot - az iktatokényv
Jtargy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsé irat nyilvantartasba
vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - lényegesen
megvaltozott, ebben az esetben az uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is
felismerhet& maradjon.

* Az iktatokOnyvet az év utolsd munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokdnyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd aldhuzassal kell a zérast
elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairassal, tovabba a kérbélyegz6 lenyomataval hitelesiteni
kell.

¢ 6.6.4.AZ IKTATOSZAM

» Aziratot el kell Iatni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatészém felépitése a
kozponti tgyiratkezelés esetén: fészam/év. (Gy(ijtészam hasznélata esetén: F§szam/alszam/év.
Gyijtészam alkalmazasakor az alszamokrdl un. gyiijtéivet kell vezetni.)

* Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.
Egy iktatokonyvon beliil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az ligyirathoz
tartozo iratokat az iktatasi foszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

s 6.6.5. AZ IKTATAS

* AziratkezelGnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon be kel
iktatni. Soron kivil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,slirgés” jelzésli iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) kényveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

c) meghivokat;

d) nem szigori szémaddsu bizonylatokat;

e} bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilén szabadlyczds szerint);

g) munkadgyi nyilvéntartdsokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;

i) kdzldnydket, sajtotermekeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat,

¢ Téves iktatds esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést dthizassal kell érvényteleniteni oly médon,
hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A
tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhaté fel ujra.

» A kézi iktatdkdnyvben sorszdmot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat &sszeragasztani, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités
sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés
olvashato maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

e 6.6.6. SZIGNALAS
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Az iratkezel az érkezett iratot koteles az intézmény vezetSjének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeldli az {igyintézést végz6 személyt (szignalas). Az irat szignalasara jogosult
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridg,
slirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban teszi meg. A intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elétti iktatasat.

e 6.6.7. KIADMANYOZAS

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, Ggyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindstil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az iktatoszamrol 52616
elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozd neve mellett az ,s. k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja, tovabba

- a kiadmdnyozé, illetve a felhatalmazott személy aldirdasa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata
szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé

- a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhd alairdsmintaja és

- g kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje hitelesitési

zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz&krdl, érvényes alairas-bélyegzékrdl és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyllvantartast kell vezetni.

e 6.6.8.EXPEDIALAS

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezel6nek
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvantartassal,
tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

A kildeményeket a tovabbitas madja szerint kell csoportositani (posta, kilon keézbesitd,
futdrszolgalat stb.).

e 6.6.9. IRATTAROZAS

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.
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 Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott Gigyiratokat. Irattarba helyezés eldtt
az Ugyintézének az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralapi irat esetén
ravezetnie) az irattdri tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok

teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az Ggyiratbol ki kell emelni, és a

selejtezési eljaras mellGzésével meg kell semmisiteni. Ezt kévetden be kell vezetni az iktatékényv

megfeleld rovataba az irattarba helyezés idGpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfelel6 gyljtébe.
A kdzponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkdnyvekkel ellatott iigyiratok adhatok le.

» Azintézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcséndzhetnek iratokat. A kdlesGnzést utélagosan is
ellendrizheté médon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapt iratok esetében az irattarbol kiadott
ugyiratrol Ggyiratpotlé lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az dtvevé alair. Az alairt
ligyiratpotld lapot a kdlcsdnzés ideje alatt az irattarban az (igyirat helyén kell tarolni.

e 6.6.10. SELEJTEZES

= Az Ugyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Grzési idé leteltével.
Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsdg tagjai dltal alairt, és a szerv kérbélyegzéjének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyzSkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz
kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges eliendrzés utén a selejtezési jegyz6kdnyv visszakiildstt
példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrol a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsdgi elSirdsok figyelembevételével
gondoskodik.

e 6.5.11. LEVELTARBA ADAS

+ A LEVELTAR SZAMARA ATADANDO UGYIRATOKAT AZ UGYVITELI SEGEDLETEKKEL
EGYUTT NEM FERTOZOTT ALLAPOTBAN, LEVELTAR!I GRZESRE ALKALMAS SAVMENTES
DOBOZOKBAN AZ ATADO KOLTSEGERE AZ IRATTARI TERV SZERINT, ATADAS-ATVETEL!
JEGYZOKONYV KISERETEBEN, ANNAK MELLEKLETET KEPEZG ATADASI EGYSEG SZERINTI
(DOBOZ, CSOMAG STB.) TETELIEGYZEKKEL EGYUTT, TELIES, LEZART EVFOLYAMOKBAN
KELL ATADNI. A VISSZATARTOTT UGYIRATOKROL KULON JEGYZEKET KELL KESZITENI. AZ
ATADASI JEGYZEKET ES A VISSZATARTOTT {RATOKROL KESZITETT JEGYZEKET - A
LEVELTARRAL EGYEZTETETT MODON - ELEKTRON!KUS FORMABAN IS AT KELL ADNI.

A nem selejtezhetd koziratok atadasa a Pest Megyei Levéltarba torténik.

A levéltar cime:1097 Budapest, Vagohid utca 7.
1450 Budapest, Pf. 141.

Telefon: +36 1 455 9050

Kodzponti e-mail (titkdrsag) : pml@mpnl.gov.hu(link sends e-mail)

Kutatdészolgalat: kutato.pml@mnl.gov.hu{link sends e-mail)
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Ugyfélszolgilat: ugyfel.pom!@mnl.gov.hu(link sends e-mail)
Konyvtar: konyvtar.pmi@manl.gov.hu

6.7. HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

+ Aziratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozcékkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a szlikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozo eseteben.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt - iratokhoz,
illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az
illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
Az iratokhoz a kiadmanyozo déntése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatodk:

a) ,Sajat kezd felbontdsral”,

b) .Mads szervnek nem adhatd at!”,

c} ,Nem masolhato!”,

d) ,Kivonat nem készithets!”,

e} ,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) ,Zart boritékban tdrolando!” (a kezelésére vonatkozd utasitdsok megjeldlésével.),

g) valamint mds, az adathordozé sajdtossdgatol fiiggs egyéb sziikséges utasitds.

Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kdzérdek(i adatok megismerését.

e 6.8. EGYEB RENDELKEZESEK

* Aziratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

* Ha az intézmény jogutédiassal szdnik meg, az el nem intézett, folyamatban lévé ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban lévé ligyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzGkonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Ha az intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, az
intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt
feladatok ellatasarol. A jogutod nélkiil megszind intézmény irattarban elhelyezett iratainak
jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatdst - az intézmény
vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak. 30. A kételezGen hasznalt nyomtatvanyok

e 7.AZISKOLA ALTAL HASZNALT NYOMTATVANYOK

A 20/2012. {VIl: 31. ) EMMI rendelet alapjén:

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

g) nyomdai uton elééllitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszeflzott papiralapu
nyomtatvany,

b) nyomdai uton elGallitott papiralapi nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton el&allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapu nyomtatvany.
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(2} Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus aton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az iskola altal hasznalt nyomtatvany
*  az egyeéni és csoportos foglatkozdsi naplo az alapfokd mlvészeti iskolaban,
* 3 beirasi naplé,
= abizonyitvany,
*  atdrzslap kiilive, belive,
*  az értesitd (ellendrzd),
*  ajegyzdkdnyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
* az osztdlyozdiv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
*  azgrarend,
*  atantdrgyfelosztds,

Az iskolaba felvett tanulodk iskolai nyilvdntartasara beirasi naplét kell vezetni.
A beirdsi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell vezetni.

A beirasi naplot az iskola vezetSje altal kijelolt - nem pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott -
alkalmazott vezeti.

A tanulot akkor lehet a beirasi napldbdl térélni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a megfeleld
zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési igényl tanulé
nevelését, oktatdsat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité nevelési tanacsadéi
feladatot, a szakértGi bizottsagi feladatot ellaté intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szadmat és
kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kdvetkezd kotelezd feliilvizsgalat idépontjat.

A beirasi napléban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a megnyitds és lezaras
iddpontjat, az igazgatd aldirasat, valamint papiralapi nyomtatvany esetén az iskola kérbélyegzdjének
lenyomatat is.

A beirasi naplé tartalmazza
a) atanuld

aa) naplobeli sorszamat,

ab) felvételének idépontjat,

ac) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnyaban tartdzkoddsi
helyét,

ad) anyja sziiletéskori nevét,
ae) allampolgarsagat,
af) reggeli Ugyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozé igényét az alapfokd miivészeti iskola kivételével,

ag) jogviszonya megsztinésének idGpontjat és okat, tovabbd annak az intézménynek a nevét, ahova felvették
vagy atvették,

ah) évfolyamismétlésére vonatkozd adatokat,
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ai) sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

b) az egyéb megjegyzéseket.

A tanuld altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola, tébbcéli intézmény esetén a tagintézmény nevét, OM
azonositojat, cimét és az iskola korbélyegzéjének lenyomatat is.

(3) A bizonyitvany tartalmazza

a) a sorszamat,

b) a bizonyitvanypotlap sorozatszamat,

¢) a tanulo nevet, oktatasi azonosito szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,
d) a tanulo tdrzslapjanak szamat,

e) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

f) a tanulé altal mulasztott 6rak szamat, ezen belil! kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok szamat,
g) a tanuld szorgalmanak

h} a tanulo altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

i) a szlikséges zaradékot,

j) a nevelGtestiilet hatarozatat,

k} a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzbjének lenyomatat,

[) az igazgato és a sszaktanar alairasat.

A bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni a miivészeti alapvizsga és zarovizsga letételének
tényét.

Az elveszett vagy megsemmis(ilt bizonyitvanyrd! - kérelemre - a torzslap alapjan bizonyitvanymasod|at
allithaté ki. A bizonyitvinymasodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell lerdni.

Torzslap, pottorzslap hianyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre pétbizonyitvany
allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy
az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. llyen tartamd pétbizonyitvany akkor allithatd ki, ha a volt
tanuld irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjeldlt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és
nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor
fogadhatd el, ha a jelzett id6szakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat.

A torzslap két részbél all, a tanuldkrdl kiilon-kalon kidllitott egyéni torzslapokbol és az egyéni térzslapok
Osszeflizését szolgald boritdbol (torzslap kiliv). Az iskola a tanulokrol - a tanévkezdést kbvetd harminc napon
beliil - egyéni torzslapot allit ki.
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(3) Az egyéni torzslap tartalmazza
a) a torzslap sorszamit,

b) a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgdr esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszeri
tartézkodast megalapozd okirat szamat, oktatdsi azonositd szémat, sziletési helyét és idejét, anyja
sziileteskori nevét,

c) a tanulo osztalynapléban szerepld sorszamat,

d)= a tanévet és a tanulé altal elvégzett évfolyamot,

e) a tanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

f) atanuld altal tanult tantargyakat, és ezek év végi széveges mindsitését,

h} az Gsszes mulasztott 6ra szamat, kiilén-kiilén megadva az igazolt és igazolatlan mulasztasokat,
i) a nevelGtestiilet hatarozatat,

§) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo adatokat,

k) a tanulot érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan héatranyos helyzet
megallapitasaval kapcsolatos €s tanuldi jogviszonyabol kdvetkezd déntéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

A torzslap kiliven fel kell tiintetni a kidllito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas és lezards
helyét és idejét, az osztalyfénok és az igazgato alairdsat és az intézmény kérbélyegzéjének lenyomatat.

A torzslap kiilive tartalmazza
o) az osztaly megnevezését,

b) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztdlynapléval és bizonyitvdnnyal vald Gsszeolvasdsanak tényét
igazolé Osszesités évenkénti hitelesitését,

¢} a hitelesitést végzs osztalyfénok és az dsszeolvasd tanarok, valamint az igazgaté aldirasat,

d) a torzslap kiilivéenek lezarasakor hatdlyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve, torzslapszama
feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan -
pottorzslapot kell kidllitani.

Az értesité (ellendrzd) a tanuld szorgalmardl, évkozi és félév végi tanulmanyi eredményérél sz6lo
tajekoztatasra, a hidanyzasok igazolasara, valamint az iskola és a szild kélcsénds tjékoztatdsara szolgal. Az
ellenérzében fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositéjat és cimét, az osztaly megnevezését.

Az értesitd (ellendrzd) tartalmazza:

a) a tanuld nevét, oktatasi azonositdjat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban tartdzkodasi
helyét, anyja sziletéskori neveét, lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi helyét, napkézbeni telefonszamat
és apja, térvényes képviselGje nevét, lakcimét, ennek hidnydban tartozkodasi helyét, napkdzbeni
telefonszamat,
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b) a tanulo szorgalma értékelését,

c) a tanuld altal tanult tantargyak felsoroldsat és mindsitését,
d) a félévi osztalyzatokat,

e) a mulasztasok igazolasat.

(4) A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazasa esetén is koteles az
értesitd (ellendrzd) utjan, az osztalyfénok aldirasaval és az iskola kérbélyegzéjének lenyomatdaval ellatott
irasbeli tajékoztatast adni.

A fétargytanar a tandrai foglalkozasokrdl az orarendnek megfelelGen fétargyi naplot vezet.
A fétargyi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositéjat és cimét, az osztaly megnevezését, a
naplé megnyitasanak és lezardsanak id6pontjat, a kiadllité szaktandr és az igazgato alairasat, papiralapu

e £

nyomtatvany esetén az iskola kérbélyegzéjének lenyomatat is.
A naplét az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.
A fotargyi naplo

a) haladasi és mulasztasi, valamint

b) értékeld naplorészt tartalmaz.

A haladasi, mulasztasi és értélkelé naplo tartalmazza
e atanitdsi napok sorszamat és idGpontjat,

e 3 tanitdsi 6ra anyagdt,

* 3z 6rat megtartd pedagdgus aldirdsat,

e igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositasban a tanuldk hianyzasanak kimutatasat,

e 2 hidnyzasok havi, féléves és éves Gsszesitését

¢ atanuld nevét, sziletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonositd szamat, tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

anyja szliletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy trvényes képviseldje nevét és elérhetfségeét,

®  atanuld napldbeli sorszamat, trzslapszamat,

e a3 tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi szbveges értékelését,
osztalyzatait,

A fotargyi, kotelezdé és valaszthato csoportos foglalkozasokrdl és azok résztvevdirdl a pedagdgus
csoportnaplét vezet.

A csoportnaploban fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a napld megnyitasanak és
lezarasanak idépontjat, a kiallito pedagdgus és az igazgatd alairasat, papiralapu nyomtatvany esetén az iskola

ez

korbélyegzdjének lenyomatat is.
A csoportnapld tartalmazza
o) a csoport megnevezését,
b) a csoportba tartozoé tanuldk osztalyonkénti megosziasat,

¢) a csoport tanuléinak névsorat,
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d) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzasait,
e) a tanuld értekelését,
f) a megtartott foglalkozésok sorszamat, idépontjat és a tananyagot,

g} a foglalkozast tartdé pedagdgus aldirdsat.

Az egyéb foglalkozadsokrol, a pedagogus egyéb foglalkozasi naplét vezet,

Az egyéb foglalkozasi napldban fel kell tiintetni a kidllité iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a naplé
megnyitdsanak és lezarasanak idSpontjat, a kiallitd pedagogus és az igazgato alairasat, papiralapu
nyomtatvany esetén az iskola kérbélyegzdjének lenyomatat is.

Az egyéb foglalkozasi naplo tartalmazza
a) a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idGtartamat,
b) a csoportba tartozo tanuldk névsorat,
c} a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

d)a tanuld anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy térvényes képviselSje nevét és
elérhetdségét,

e) a megtartott foglalkozésok sorszamat és id6pontjat, a foglalkozas témajat,

f) a foglalkozast tarté pedagdgus alairasat.
A tanulmanyok alatti vizsgdkrol tanuldnként és vizsganként jegyzékdnyvet kell kidllitani.
A jegyz6konyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitod intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.
A jegyz6konyv tartalmazza

a) a tanulé nevét, sziiletési helyét és idejét, dlampolgarsagat, anyja sziletéskori nevét, lakcimét, annak az
iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,

b) a vizsgatargy megnevezése mellett
ba) az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,
bb) a szdbeli vizsga iddpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanar aldirdsat,
bc) a végleges osztalyzatot,

c) a jegyz6konyv kidllitasanak helyét és idejét,

d) az elndk, a jegyz6 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztas tartalmazza

a) a tanév évszamat,
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b) az iskola neveét,

¢} a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala tanitott
tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,

d) az osztalyok, csoportok megjelilését és dratervi oraik szamat,

e) a pedagdpgus altal ellatott dratervi orak és egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként és tantargyanként,
egyéhb foglalkozasonkeént,

f) az egyes pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotott oraszamat,
g) az orakedvezményre jogositd jogcimeket,
h) az e}-f) pontok szerinti kiilon-kiilon Gsszesitett draszamot, valamint
i} a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat.
A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig, meg kell kiildeni a fenntartonak.

A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai orarend tartalmazza a tandrai és az egyéb
foglalkozasok idépontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy és a tanar megnevezésével.

Az alapfokd mivészeti iskolaban a tantargyfelosztasban az egyéni 6rak és a csoportos tantargyak orait
azzal az eltéréssel kell feltlintetni, hogy abbdl a tandrak renszere megallapithaté legyen.

Az alapfoki miivészeti iskolak altal hasznalt tovabbi és specialis nyomtatvany

a) a bizonyitvany (az alapfokd mdvészeti iskola miivészeti agai - zenemivészet, tancmiivészet, képzd- és
iparm(ivészet, szin- és babmuvészet - szerint},

b) a torzslap kiiliv, beliv {az alapfokd mivészeti iskola miivészeti agai - zenemlivészet, tancmiuveészet,
képzd- és iparmiveészet, szin- és babmiivészet - szerint),

¢} az dsszesitd kimutatas a téritési dij és a tandij befizetésérdl,
d) az eszkdz- és hangszerkolcsdnzési kitelezvény,
e} az eszkbz- és hangszernyilvantarté lap,

f) a sziilGi nyilatkozat az alapfoku miivészeti iskolaban folytatott tanulmanyokhoz.

e A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

A pedagégus csak a nevelG-oktaté munkaval oOsszefiiggé feladatokhoz nélkiilozhetetlen Ugyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

Az alapfoki miivészeti iskoldban a hangszeres vagy a csoportos tantargyat oktatd szaktanar - az

intézményvezetd megbizasa alapjan - vezeti az egyéni és a csoportos foglalkozasi naplét, a térzslapot,
valamint kiallitja a bizonyitvanyt.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyfénok és az iskola
igazgatdja altal kijelolt két Osszeolvaso-pedagogus felels. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal
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kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell
feltlintetni. Az iskola altal alkalmazhato zaradékokat az 1. melléklet tartalmazza.

A hibas bejegyzéseket a tanlgyi nyilvantartasokban athizassal kell érvényteleniteni, olyan modon, hogy az
olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapu
nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozads esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvéltozott nevet a torzslapra
be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl - beleértve az érettségi vizsgarol és a szakmai vizsgarol
kiallitott bizonyitvanyt, tanusitvanyt (a tovabbiakban egylitt: bizonyitvany) is - bizonyitvanymasodiatot,
tanusitvanymasodlatot (a tovabbiakban egy(itt: bizonyitvanymasodlatot) kell kiadni. Az eredeti
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy - ha tulajdonosa kéri - az ,ERVENYTELEN” felirattal vagy
iratlyukasztéval torténd kilyukasztassal érvényteleniteni kell, és vissza kel adni a tulajdonosanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kdvetden deriil ki, hogy az iskola hibds adatokat vezetett be a bizonyitvanyba, a
hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasod|at az eredeti okirat potlasara szolgald, a torzslap
tartalmaval megegyezd, a kiallitasanak idépontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak - a 113. § (2) bekezdés szerinti névvaltozas kivételével -széveghien tartalmaznia
kell az eredeti bizonyitvanyon talalhato minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiaddsat az eredeti
bizonyitvanyt kiallito iskola vagy jogutddja, az iskola jogutod nélkiili megszlinése esetén az végzi, akinél a
megsziint iskola iratait elhelyezték {a tovabbiakban egyiitt: kidllitd szerv). A bizonyitvanymasodlaton zaradék
formajaban fel kell tiintetni a masodlat kiadasanak az okat, tovabba a kiallito szerv nevét, cimét, a kiadas
napjat, valamint el kell latni iktatészammal, a kiallitd szerv vezetdjének vagy megbizottjanak alairasaval és
kérbélyegzdéjének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat iktatoszamat, a kiadas
napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak.
Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesitd bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a
szakképzésért és felndttképzésért felelds miniszter altal kijelélt szervezet altal vezetett kdzponti
nyilvdntartasaban, az eredeti bizonyitvdny megsemmisitésérdl, érvénytelenné nyilvanitasardl és a masod|at
kiadasardl a kézponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

A Dbizonyitvanyokrol, az érettségi és a szakképesité bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett,
sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiailitani.

e ABIZONYITVANYNYOMTATVANYOK, TANUSITVANYNYOMTATVANYOK KEZELESE--

Az iskola az dres bizonyitvanynyomtatvanyokat, tanusitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen ugy
elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyz6konyvet készit, és a
bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola
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a) az lres bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrél,

b) a kidllitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,

¢) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrdl, tanusitvanyokrél
nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisilt lres bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany érvénytelenségérdl szol6
kdzlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds miniszter dltal vezetett minisztérium hivatalos
lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az
ervénytelenség idépontjat.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatanak 1. sz. melléklete.

Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelGtestiilet médosithatja a jogszabdlyokban meghatirozott és e
szabdlyzatban jelzett k6zosségek véleményének beszerzésével és a fenntarto jovahagyasaval.

Pilisvérdsvar 2019. janudr 29, ; e Sy
(Yt Fed~

telesidansasesedadesccacealas

Olahné Szabé Anita
igazgato
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2.52amu melléklet

Pilisvsrasvari Cziffra Gyorgy Alapiokd Movészsti Iskola.

Pillsvérosvar

A Pilisvérdsvdri Cziffra Gybrgy Alapfokd Mivészeti Iskola SZMSZ-ének 2.szamu melléklete

Munkakari leirds igazgatohelyettes

1.Személyzeti és szervezeti rendelkezések:

11
1.2
13
14

15

16
1.7

.

2.1

Nev: e e N B m N
Munkahely: Pilisvordsvari Cziffra Gyorgy Alapfoku Miivészeti Iskola
Munkakor: ..........ccceceeveereecnneeene. £aNAr; besoroldsa: igazgatohelyettes
Munkaidd: teljes allasu dolgozo, az oktatd- neveld feladatait a Kéznevelési Torvény rendelkezései
szerinti kotelez6 Graszamban latja el. Munkaideje az intézményi feladatokhoz igazodik.
Kozvetlen felettes: az intézmény igazgatdja,
Kdzvetlen beosztottak: az intézmény pedagdgus munkakérben foglalkoztatott dolgozoi

Munkaltatai jogkor gyakorldja: Erdi Tankeriileti Kézpont lgazgatéja

Munkakdri feladatok:

A munkakér funkcidja: az igazgatot tavollétében oktatasi ligyekben teljes jogkérrel és felelGsséggel

helyettesiti. Ellendrzi az igazgato utasitasanak végrehajtdsat és az igazgato utmutatasai szerint intézkedik
az intézmény mindennapi életében el6forduié ligyekben.

2.2 Rendszeres feladatok:

a; ellenérzi az adminisztracié pontos naprakész vezetését

b; az iskolatitkarral ellendrzi a munkaidd nyilvantartast,
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¢; koordinalja a miivészeti iskola napi életét

d; heti rendszerességgel beszamol az intézmény igazgatojanak az iskolai munkardl, az  esetleges
problémakro!

e; szervezi és iranyitja a szakmai munkakodzésségek munkajat

2.3 Eseti munkafeladatok:

Az éves munkatervben foglaltaknak megfeleléen elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az
intézmény vezetljével egyeztetve elvallalt.

2.4, Rendszeres megbizatdsok:

Munkajaval eldsegiti az intézményi egység hatékony miikodését a jo informacioaramlast.

2.5 Aldirdsi jopok:

Aldirasi jogokkal rendelkezik az iskolai nyomtatvanyok, naplok, toérzslapok, bizonyitvanyok
megnyitasanal, zarasanal. Statisztikai adatok szolgdltatasanal.

2.6 Képviseleti jogok és kitelezettségak:

Az igazgatoval egyeztetve teljes képviseleti joggal rendelkezik az iskolat érintd, minden kérdésben
felligyeleti és fenntartdi szinten egyarant. Nyilatkozataiban mindig szem el&tt kell tartania az iskola jo hirét,
érdekeit, a pedagogusok jo hirnevének megdrzését.

2.7 Helyettesitési feladat:

Az igazgato helyettest akadalyoztatasa estén iskolai (igyekben el6re egyeztetve, az altala megbizott
tanszakvezetG helyettesitheti.

2.8. Kuls6 kapcesolatok:

67



Munkakori feladatként kteles kapcsolatot tartani tanuldink kdzismereti iskoldival, azok vezetdivel,
osztalyféndkokkel, ifjisagvédelmi feleldseivel, és mindazokkal a civil szervezetekkel és alapitvanyokkal,
akikkel az intézmény hagyomanyosan kapcsolatokat dpol.

2.9 Belsé kapcsolatok:

- azintézmeény igazgatdjaval munkaligyi és kzis dontést igénylé kérdésekben
- atanszakvezetSkkel, az intézmény pedagdgusaival

- aGesz-szel

- asziildi munkakozdsség tagjaival

- azintézményi Tandcs tagjaival

- az lizemeltetd Gnkormanyzat munkatarsaival

- aZene és Mivészeti Iskolak Szivetségével

- a Pest megyei igazgatdi munkakdzésséggel

IE. Altalanos rendelkezések:

- A neveldtestiilet tagjaként alakitéja és részese a jo munkahelyi légkdrnek

- Rendszeresen latogatja a tanitdsi drakat

- Segiti a beilleszkedést a palyakezdé és uj tanaroknak

- Megtervezi a helyettesitéseket, orapétlasokat

- Ellendrzi a hazirend szabdlyainak megtartasat, az iskola rendjét

- Ismeri az intézmény gazdalkodasat és betartja a bizonylati fegyelmet

- Szakszeriien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo- és javitovizsgat, miivészeti vizsgakat

- Munkaidején belil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekke! az intézmény igazgatdja
megbizza.

- Kotelessége a kdzpontilag kiadott feladatok ellatasa, a térvény betartasa és betartatasa.

PilisvOrosvar, ...
igazgatd

A munkakori leirdasban foglaltakat elfogadom és az abban foglaltakat magamra nézve kételezé érvénylinek
tartom,

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

igazgatdhelyettes
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- Pilisvérasvari Criffra Gysrgy Alapfokd Mdveészeti Iskce

Pilisvorosvar

Munkakdri leirds szaktandr részére

I Szemeélyzeti és szervezeti rendelkezések:
1.1 NEV: e seessnenens
1.2 Munkahely: Pilisvorosvari Cziffra Gyorgy Alapfoku Miivészeti Iskola
1.3. MUNKaKOT: ....oveeenrireveerrrererenneanns
1.4. Munkaidd: heti munkaideje ......... oOra,
Heti kotelez6 Graszam ............ ora

1.5. Kdzvetlen felettes: az intézmeény igazgatdja, igazgato helyettese
1.6 Munkaltatdi jogkdr gyakorldja: Erdi Tankeriileti Kozpont Igazgatoja
Il.  Munkakéri feladatok:
2.1. A munkakér funkcidja:
Alapfoku mivészetoktatas,

2.2 Eseti munkafeladatok:

A intézmény éves munkatervében rogzitettek alapjan, a neveléssel-oktatdssal le
nem kotdtt éraszam terhére az intézmény munkdjaval Osszefiiggd feladatok,
melyre a megbizast az intézmény vezetdje adja.

2.3 Rendszeres megbizatasok: tehetséggondozas
2.4 Alairasi jogok: az intézmény nevében alairasi joggal nem rendelkezik
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2.5 Kommunikacios kdtelezettségek:

o Koteles rész venni a tantestlleti és alkalmazotti értekezleteken. Vélemény
nyilvanitasaval segiteni az intézményi munkat.

o Sziil6i értekezleteken a tanuld sziileit tajékoztatni a tanuldkat érintd
kérdesekrdl.

e Véleményezési joggal rendelkezik az intézmeényt érinté kérdésekben
azokrol, amelyekben részere a Kbznevelési Torvény lehetbséget ad.

[l. Altaldnos rendelkezések:

- anevelbtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkérnek

- ismeri a tantervi, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve az ellen6rzési terv,
az intézményi munkaterv rendelkezéseit

- naprakészen vezeti az adminisztraciét

- Ovja az intézmény vagyonat, vigyaz a rabizott eszkdzdkre,

- tanév végén ellendrzi tanszaka készleteit és eszkdzeinek allapotat javaslatokat
tesz a beszerzésekre, javitasokra a javitasok elvégzésére

- munkahelyén koteles apoltan, kulturaltan megjelenni

- részt vesz a munkakozosségi munkdban, intézményi (innepélyeken
megemlékezéseken

- munkakdri feladata a koncertek latogatasa és tanitvanyainak is

felhivja a figyelmét a jelentésebb m(ivészeti események fontossagara

- koncerteket szervez

- figyelemmel kiséri a tovabbképzéseket, rendszeresen képezi magat

- figyeli az 4j mddszereket, kiadvanyokat

- felkésziti tanuldit a szaktargyi versenyekre

- rendszeres kapcsolatot tart fenn tanitvanyai sziileivel

- kotelessége a kdzpontilag kiadott feladatok ellatasa a torvény betartésa

PIISVOTOSVAT, weeviiiireiciccimicccieieeees rrssieeeseesressrassasenes
igazgato

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezd
érvénylinek tartom.

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

szaktanar

70



R A LIRS A P
Ve Jr 7DD f.}', ¢ F TP LY. T L.
Pilisvorosvari Cziffra Gydrgy Alapfokis MUvészeti Iskola

Pilisvorasvar

Munkakéri leirds munkakdzbsségvezetd részére

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések:

2.1 NEV: et e
2.2 Munkahely: Pilisvérosvari Cziffra Gyorgy Alapfokud Mdvészeti Iskola

1 ERA VY TR EL LT et rtorrrrrrrbsrerrrect oo ,munkakézésségvezetd
1.4. Munkaid6: heti munkaideje: .....ora,
Heti kbtelez6 6raszam: ....6ra

Heti érakedvezménye: ......0ra

1.5. Kbzvetlen felettes: az intézmény igazgatdja, igazgato helyettese

1.6. Munkaltatoi jogkor gyakorlgja: Erdi Tankeriileti Kbzpont Igazgatdja

Munkakori feladatok:
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2.1. A munkakor funkcidja:

2.6

2.7

2.8
2.9

Alapfokd mivészetoktatas, .....cceeeervereeneennnnee. ag

Eseti munkafeladatok:

Az intézmény éves munkatervében rogzitettek alapjan, az intézmény

munkajaval dsszefliggd feladatok, melyre a megbizast az intézmény vezetGje
adja.

Rendszeres megbizatdsok: 8 munkakozosség vezetése, tehetséggondozas, Uj
pedagogusok beilleszkedésének segitése, munkakozosségi munka koordinalasa.
Felkészlilten vesz részt a vezetGi értekezleteken. Tolmacsolja a
munkakdzosségben felmeriilt kérdéseket, problémadkat, tovabbitja az ott
elhangzottakat. Segiti a jo informacidaramlast. Munkakdz6sségi értekezleteket
tart. Eves munkatervet, beszamolékat készit. Részt vesz az intézményi
innovaciékban. Latogatja munkakdzdssége rendezvényeit, értékeli a kozdsségen
beldili munkat.

Alairasi jogok: az intézmény nevében alairasi joggal nem rendelkezik
Kommunikacios kotelezettségek:

Rész vesz a vezet0i, tantestiileti és alkalmazotti értekezieteken.

Vélemeény nyilvanitasaval segiti az intézményi munkat. A munkakdz6sséghez
tartozé tanarok észrevételeit, véleményét képviseli a vezetGi értekezleteken.
Sziil6értekezieteken a tanulo sziileit tajékoztatni a tanuldkat érint6 kérdésekrdl.

Véleményezési joggal rendelkezik az intézményt érinté kérdésekben azokrdl,
amelyekben részére a K6znevelési torvény.

IV.  Altalanos rendelkezések:

a nevelbtestiilet tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi légkoérnek,
kiemelt figyelmet fordit a munkakézdsségben felmerild problémaékra
ismeri a tantervi, a szervezeti és mikodési szabalyzat, illetve az ellendrzési terv,
az intézményi munkaterv rendelkezéseit
naprakészen vezeti az adminisztraciot
ovja az intézmény vagyonat, vigyaz a rabizott eszkdzdkre,
tanév végén ellendrzi munkakozosség hangszereit és javaslatokat tesz a
javitasok elvégzésére

72



- munkahelyén kételes apoltan, kulturaltan megjelenni
- részt vesz a munkakozdsségi munkaban,
intézmeényi innepélyeken megemlékezéseken

- munkakdri feladata a hangversenyek latogatasa és tanitvanyainak is felhivja a
figyelmét az él6 zene hallgatasanak fontossagara

- novendékhangversenyeket, kbzds orakat szervez

- figyelemmel kiséri a tovabbképzéeseket, rendszeresen képezi magat

- figyeli az 0j modszereket, kiadvanyokat

- felkésziti tanuldit a szaktargyi versenyekre

- rendszeres kapcsolatot tart fenn tanitvanyai sziileive!

- kotelessége a kézpontilag kiadott feladatok ellatdsa a torvény betartdsa

PiliSVOTOSVAT, ..veecvirreesreesnaisssenenns

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezd

érvény(inek tartom.

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

munkakdzosségvezetd
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Pilisvarosvari Cziffra Gyodrgy Alapfokd MUveészeti isko

Pilisvorosvar - 4 4

Munkakori leiras osztalyfonok részére

lIl.  Személyzeti és szervezeti rendelkezések:

3.1 NéV: i
3.2 Munkahely: Pilisvorosvari Cziffra Gyorgy Alapfoka Mvészeti Iskola

1.3. MUNKakKor: coevererevereerenerenerannes tanar, osztalyféndk
1.4. Munkaidd: heti munkaideje: ....6ra,
Heti kételezd draszama: .....0ra

Heti 6rakedvezménye: ......0ra

1.5. Kdzvetien felettes: az intézmény igazgatdja, igazgato helyettese

1.6. Munkaltatéi jogkér gyakorldja:  Erdi Tankertileti K6zpont igazgatdja

Az osztalykozosség élén, mint pedagogus vezet6 az osztalyféndk all.

Az osztalyfonokot az igazgatohelyettes és az osztalyféndki munkakozosség vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgato bizza meg.

. Munkakéri feladatok:

2.1. A munkakor funkcidja:

Alapfoka mdvészetoktatds, zenemlivészeti ag, osztalyfénok
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2.10 Eseti munkafeladatok:

Az intézmény éves munkatervében rogzitettek alapjan, a neveléssel-oktatassal le
nem kotott draszam terhére az intézmény munkajdval Osszefliggd feladatok,
melyre a megbizast az intézmény vezetdje adja.

2.11 Rendszeres megbizatasok: tehetséggondozas
2.12 Alairasi jogok: az intézmény nevében aldirasi joggal nem rendelkezik
2.13 Kommunikacios kételezettségek:

Koteles rész venni a tantestiileti és alkalmazotti értekezleteken. Vélemény
nyilvanitasaval segiteni az intézményi munkat. Sziil6i értekezleteken a tanuld
sziileit tdjékoztatni a tanulokat érinté kérdésekrol.

Véleményezési joggal rendelkezik az intézmeényt érinté kérdésekben azokrdl,
amelyekben részére a Kdznevelési Torvény lehetdséget ad.

V. Altalanos rendelkezések:

Minden pedagdgus tudasdnak és képességének maximumaval szolgdlia a
tanuldk értelmi, érzelmi, akarati és testi fejlGdését. FelelGs vezetGje osztdlya
kbzbsségének.
Tartsa tiszteletben a gyermekek emberi méltosagat, empatiaval forduljon
feléjiik.
Tanitasi oraira lelkiismeretesen, szakszer(ien késziljon fel, ennél vegye
figyelembe a tanulék csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyarant.
Nevel6munkajat folyamatosan tervezze és végezze.
Ismerje tanuldi képességét, kérésre készitsen pedagodgiai jellemzést, illetve
kbrnyezettanulmanyt. Forditson gondot a lemaraddk felzarkoztatdsara,
képességek fejlesztésére.
A pedagdgus szamara lehetdséget kell biztositani arra, hogy a pedagdgiai
program alapjan az ismereteket, valamint az ehhez sziikséges tankonyveket,
taneszkdzoket, tanulmanyi segédleteket megvalassza.
A nevelGtestiilet tagjaként vegyen részt az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, értékelésében, a helyi tanterv elkészitésében.
Vegyen részt az iskolai értekezieteken, rendezvényeken és segitse elé azok
lebonyolitasat. Feleléssége terjedjen ki az {innepélyeken, megemiékezéseken,
szervezett rendezvényeken valé részvételre is. Erre készitse fel tanuldit.
Téli, tavaszi, nyari sziinetekben beosztas szerint végezzen munkat.
Sziikség esetén készitsen csaladlatogatasi feljegyzést.
M(ikodjon egyiitt az iskola valamennyi dolgozdjaval, kiiléndsen

= aziskola vezetoivel,

= az osztalyaba betanito tanarokkal,

= agyermekfeliigyel6kkel, nevelGtanarokkal,
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= alogopédusokkal,
» 3 gyermek és ifjusagvédelmi felelGssel,
» osztalya sziil6i munkakozosségi tagjaval.

- Kiemelt gondot forditson az egészségiigyi és szocialis eredetli veszélyezett
gvermekek fejlesztésére, gondozdsara. Indokolt esetben vegye fel a kapcsolatot
az adott problémaval foglalkozd szakemberrel.

- A lehet6ségekhez mérten alakitson ki jo kapcsolatot a tanuldk szikebb
kornyezetével, csaladjaval.

- Rendszeresen tdjekoztassa a szilii6ket a tanuldk dllapotaral, fejlodesérél.

- Az év végi bizonyitvanyosztas alkaimaval értékelje az elmilt tanulmanyi évet.

- lgazolatlan mulasztas esetén az érvényben lévé rendeletek utasitdsai szerint
jarjon ei.

- Ha egy rendkiviili esemény idején magara van utalva, teljes felelGsséggel
intézkedjen, majd jelentse feletteseinek.

- Tegyen javaslatot a tanuldk jutalmazasara, illetve biintetésére.

- ismerje a tantervi, a szervezeti és m(ikddési szabalyzat, illetve az
ellenérzési terv, az intézményi munkaterv rendelkezéseit

- naprakészen vezesse az adminisztraciot
- Ovja az intézmény vagyonat, vigyaz a rabizott eszk6zdkre,
- tanév végen ellendrizze osztalya készleteit és eszkdzeinek allapotat tegyen
javaslatot a beszerzésekre, javitdsokra, a javitasok elvégzésére
- munkahelyén koteles apoltan, kultaraltan megjelenni

- vegyen részt a munkakdzosségi munkaban, intézmeényi linnepélyeken
megemlékezéseken

- munkakori feladata a kiallitasok latogatdsa és tanitvanyainak is
felhivja a figyelmét a jelentdsebb képz&mlivészeti tarlatok fontossagara

- kiallitasokat, tarlatlatogatdsokat szervez

- figyelemmel kiséri a tovabbképzéseket, rendszeresen képezi magat

- figyeli az Uj modszereket, kiadvanyokat

- felkésziti tanuloit a szaktargyi versenyekre

- rendszeres kapcsolatot tart fenn tanitvanyai sziileivel

- kotelessége a kézpontilag kiadott feladatok ellatasa a torvény betartasa

IV.Tanitasi oran kiviili osztalyfondki teendbk:

- Mindenkor tartsa be a pontos munkakezdést, munkakezdés elétt legalabb negyed
oraval el6bb jelenjen meg munkahelyén.

- Adminisztraciés munkdit az el6irdsoknak megfeleléen pontosan, a hatariddk
betartasaval készitse el:
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6rarend,

torzskonyv,

bizonyitvany,

osztalynaplo,

egyéni fejlesztési terv (szlikség esetén),
feljegyzések a tanulok fejlédésérdl.

V. Munkakériilményei:

Adminisztrativ feladatainak ellatdsahoz az iskola szamitégépét internet-
hozzaférési lehetGséggel az Informatikai Szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen igénybe veheti

SziilGi kapcsolattartashoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

Munka alkalmassagi vizsgalaton kdteles megjelenni.

Szabadsagot, tavoliétet részére az igazgato engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
altalanos igazgatd helyettesnek kell bejelentenie.

A munkaitato kotelezheti a munkakéri leirasban meg nem nevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka Osszefligg az intézmény miikddésével, és elvégzése nem
artalmas az egészségre.

PilISVOIOSVAT, uvicrircrrisennsssenissremness e ereee e s anans

igazgato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az
abban foglaltak alapjan végzem.

------------------------------------
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Pilisvorosvar

Munkakori leiras iskolatitkar részére

l. Személyzeti és szervezeti rendelkezések:

1.2 Munkahely: Pilisvorosvari Cziffra Gyorgy Alapfokd Mivészeti Iskola

2085 Pilisvorosvar Szabadsag. u. 21.

1.3 Munkakdér: Iskolatitkar
1.4 Munkaidé: Teljes munkaid6ben foglalkoztatott, heti 40 6ra

Intézményben tartozkodas rendje:
hetfd- cslitortok 8- 16.30, péntek 8-14

1.5 Kdzvetlen felettes: az intézmény igazgatdja

1. Munkakori feladatok:
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Intézmeényi levelezés: tanulmanyi és fenntartoval vald levelezés lebonyolitadsa
Szolgaltatdkkal kapcsolattartas és levelezés

Be- és kimend levelek iktatasa, postdzasa

Kezeli és naprakészen tartja az iskolai szamitdgépes adatbazist, valamint az orszagos
tanuld-nyilvantarté rendszert

Felel6s a beirasi napld kitoltéséért, aktualizalasaert

a bizonyitvanyok, térzslapok, naplok kiadasaért, nyilvantartasaért

Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén megrendeli a sziikséges taniigy-igazgatasi
nyomtatvanyokat

Segiti a tanarok munkajat a tanuldkkal, sziil6kkel vald kapcsolattartasban

A téritési dijak befizetése utan Osszesiti a befizetett 6sszegeket, és kimutatast készit a
tankeriilet felé

Ertekezletek alkalmdaval vezeti a jegyzékonyvet, elkésziti és alairds utdn az irattarba
helyezi

Vezeti és nyilvantartja az iskola dolgozdinak személyi anyagat, ligyel arra, hogy azok
illetéktelen kezekbe ne keriiljenek.

Az intézmény vezetGjével egyeztetve jelen van az Intézmény rendezvényein, azon
munkakdrének megfelel6 feladatokat lat el.

Az intézmény vezetdjét segiti az intézmény koltségvetésének Gsszeallitasaban.

lll. Rendszeres megbizatasok:

Az igazgatd kérésére részt vesz az igazgatotanacs (lésein, kozremiikodik a szakfeladatok

munkarendjének 6sszehangoldsaban.

IV.Alairasi jogok:

Alairasi jogokkal rendelkezik a leltari és selejtezési szabdlyzatban foglaltaknak
megfelelben, azok elrendelésénél és elkészitésénél.

V.Kiilso kapcsolatok:

a fenntartd pénziigyi csoportjaval
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-  GESZ-szel
- abérszamfejtést végzé Magyar Allamkincstar illetékes vezetGivel és munkatérsaival

1. Belsd kapcsolatok:

- napi kapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatéjaval
- napi kapcsolatot tart fenn az igazgatdohelyettessel

- azintézmény pedagdgusaival

Altalanos rendelkezések:

Kelebelsberg Intézményfenntartd Kézpont 2/2013 (l1.11.)szabalyzata alapjan jar el.

PiliISVOIrOSVAT, woeeveeereercerreeceniscrrnressessnes

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

igazgato

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem és annak betartdsdt magamra nézve
kdtelezG érvénylinek tartom.

Iskolatitkar
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vari Cziffra Gysrgy Alapfoku Mdvészeti Isko

Pilisvorosvar

Munkakéri leiras pedagogiai asszisztens részére

IV.  Személyzeti és szervezeti rendelkezések:

A1 NEV: e

4.2 Munkahely: Pilisvorosvari Cziffra Gyorgy Alapfoka Miivészeti Iskola
1.3. Munkakér: pedagdgiai asszisztens

1.4. Munkaidd: heti munkaideje 40 6ra,

1.5. Kdzvetlen felettes: az intézmény igazgatodja, igazgato helyettese
1.6. Munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Erdi Tankeriileti K6zpont igazgatdja

Il.  Munkakori feladatok:

Az oktato-nevel6 munka segitése, programszervezés, palyazatiras, Tehetségpont
koordinacio

2.1. A munkakor funkcidja:

Intézményi szint(i feladatot lat el

2.14 Eseti munkafeladatok:

A intézmény éves munkatervében rogzitettek alapjan, az intézmény munkajaval
osszefliggd feladatok, melyre a megbizast az intézmény vezetbje adja.
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2.15 Rendszeres megbizatasok:

e Segiti az igazgatd, helyettese, és a szaktandrok munkajat

e A munkatervben meghatarozott moddon részt vesz az iskolai programok
eldkészitésében és lebonyolitasaban.

* A halmozottan hatranyos, veszélyeztetett tanuldkat kiemelt figyelemmel kiséri,
segiti.

e Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban

¢ Kiemelt feladata a tehetséggondozas teriiletén segiteni a szaktandrok munkajat

¢ versenyek, konferenciak, szakmai napok, taborok szervezése, gyerekfeliigyelet

e a Tehetségpont programjainak szervezése lebonyolitasa

e palyazatok figyelése, palyazatok irdsa, lebonyolitdsa

e Részt vesz a gyerekek két épiilet kozotti kisérésében.

e betegség esetén elkiséri a tanuldkat a tanacsaddba, az orvosi rendelébe

2.16 Alairasi jogok: az intézmény nevében alairdsi joggal nem rendelkezik
2.17 Kommunikacios kotelezettségek:
e rendszeresen tajékoztatja feletteseit munkajaval és az intézménnyel
kapcsolatos kérdésekrdl
e kapcsolatot tart a székhely és telephely kézott
e kapcsolatot tart mas intézményekkel, sziilGkkel,szil6i szervezetekkel
e Kdoteles rész venni a tantestileti és alkalmazotti értekezleteken. Vélemény
nyilvanitasaval segiteni az intézményi munkat.
e Véleményezési joggal rendelkezik az intézményt érintd kérdésekben

V. Altalanos rendelkezések:

- az alkalmazotti testiilet tagjaként alakitdja és részese a jé munkahelyi iégkornek
- ismeri a tantervi, a szervezeti és miikddési szabalyzat, illetve az ellenérzési terv,
az intézményi munkaterv rendelkezéseit
- Ovja az intézmény vagyonat, vigyaz a rabizott eszkdzdkre,
- munkahelyén koteles apoltan, kulturaltan megjelenni
- figyelemmel kiséri a tovdbbképzéseket, rendszeresen képezi magat
- figyeli az uj modszereket, kiadvanyokat
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- kotelessége a kozpontilag kiadott feladatok ellatdsa a torvény betartdsa

PIlISVOTOSVAN, wovivevcceviesecrincranecisnsessness eeerreraeeerare e ereeearaane

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezé
érvénylinek tartom.

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

pedagdgiai asszisztens
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Rilisvérasvari Cziffra Gyorgy Alapfoki Muveszeti iskola

Pilisvorosvar

Munkakori leiras

Technikai dolgozé

I Személyzeti és szervezeti rendelkezések

1.1. Néwv:

1.2. Munkahely: Pilisvérosvari Cziffra Gydrgy Alapfoku Mivészeti Iskola
2085 Pilisvorasvar, Szabadsag ut 21,

13 Munkakdr: gondnok

1.4, Munkaidé: fél adllasban foglalkoztatott, munkaideje heti 20 6ra (naponta 12-16 oraig), az
intézmény jellegébdl adodoan esetenként ettdl eltérd, akar hétvégi munkavégzés is eldfordulhat
{rendezvények, koncertek, szinhazterem bérbeadasa, stb.)

1.5. Kozvetlen felettes: az intézmény igazgatohelyettese.

A munkaltatéi jogokat az Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatoja, ill. az intézmény igazgatoja
gyakorolja.

i. Munkak®éri feladatok
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2.1 Amunkakdr funkcidja: Az intézmény allaganak megdvasa. A napi takaritdsi, karbantartasi munkakhoz
sziikséges anyagok beszerzése. Az iskolai munka (kiilsé és belsd) folyamatos segitése.

2.2. Rendszeres munkafeladatok:

Napi feladatok:

1. Az intézmény allaganak megdvasa érdekében napi rendszerességgel figyeli, ellenérzi
intézményiinkben felmeriilé karbantartasi, javitasi feladatokat. Ellendrzi és irdnyitja az iskolaudvar
és az intézmény kdzvetlen kérnyezetének rendben tartasat.

2. A hibak kijavitasardl vagy kijavittatasardl fontossagi és siirgésségi rendben gondoskodik.

3. Feladata az iskolai tevékenységgel kapcsolatos — igény szerinti - fogydeszkdzok, tisztitoszerek,
targyi eszkdzok folyamatos biztositasa, beszerzése a tankerileti igazgato el6zetes jovahagyasa
alapjan.

4. Ellendrzi a T(izvédelmi szabdlyzatban el§irt eszkdzdket. Gondoskodik arrdl, hogy a menekiilési
utvonalak mindig szabadon hasznalhatok legyenek.

5. Az iskolai technikai dolgozdinak szabadsagolasi tervét elkésziti és felettesével jovahagyatja.
6. Részt vesz az iskolai és kiilsds rendezvények szervezésében és felligyeletében.

7. Vezeti az iskolai kulcsok nyilvantartasat. Gondoskodik a kulcsok pdtlasardl, a kulcsok kiadasarol és
visszaszedésérdl.

8. Koztileti beszallitékkal kapcsolatot tart.
9. Részt vesz az intézmény leltarozasi feladataiban,

10. Az intézmény iratait, plakatjait, meghivéit a megfelels helyre eljuttatja (tankeriileti iroda,
posta, mas intézmények stb.)

2.4. Helyettesitési feladat:

Betegség, szabadsag, egyéb akadalyoztatas esetén a helyettesitést az intézmény vezetdje a
tankeriilettel egyeztetve oldja meg. Rendkiviili helyzetben takaritdsi/portasi feladatokkal is
megbizhato.
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lll. Anyagifelel6sség:

Felelés a rabizott berendezések és felszerelések takarékos és rendeltetésszer(i hasznalataért és
megdrzéséeért, az intézményi vagyon védelméért. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel
kapcsolatos rendellenességeket koteles felettesének jelezni. A rabizott leltdri targyakért anyagi
feleldsséggel tartozik. Munkavégzése soran kételes a munkavédelmi szabalyokat betartani.

IV. Altaldnos rendelkezések:

A munkavallald kotelessége az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat és egyéb szabalyozasat
megismerni. A munkaltatd koételessége ezen dokumentdciokat, illetve a benne megjeldlt térvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozas idészakara rendelkezésre bocsatani. Amennyiben a
munkaltaté a beosztas illetve a feladatkdr mddositasat rendeli el, ugy ez a Kozalkalmazotti Torvény
el6irasai szerint térténhet.

Jelen munkakori [@Irds .........cccocveereerceernreenen.n. |€p életbe.

PiliSVOrOsVAr, .vveuveisrrniensnissssens

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

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és az abban foglaltakat

magamra nézve kotelezé érvénylinek tartom.

munkavallald
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Pilisvérasyari Cziffra GCyargy Alapfokti MOvészeti Iskola

T
Pilisvorasvar

MUNKAKORI LEIRAS

r 4

Epiiletgondnok-portas

5 Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Munkavallald neve: s

Munkahely: Pilisvbrosvari Cziffra Gydrgy Alapfokd Muivészeti Iskola
2085 Pilisvbrosvar, Szabadsag ut 21.

Munkavallald beosztasa : épiiletgondnok-portas

Munkaideje: Heti 20 ora {hétfé-péntek 16-20 ordig)

4.1, az intézmény jellegébdl adddoan esetenként ettdl eltérd, akar hétvégi munkavégzés is
eléfordulhat (rendezvények, koncertek, stb.)

4.2, Kozvetlen felettes: az intézmény igazgatdhelyettese.

A munkaltatél jogokat az Erdi Tankeriileti K6zpont igazgatdja, ill. az intézmény igazgatdja
gyakorolja.

V. Munkakori feladatkore:

Portaszolgalat ellatasa:

e Az iskolaba érkezd sziil6ket, vendégeket, ligyintézésre érkezdket udvariasan tajékoztatja, vagy
varakozasra szolitja fel, amig értesiti a keresett szemeélyt, illetve Gtbaigazitja az érkezGket.

s Fellgyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil ne tartdzkodjanak az épiiletben, az illetékteleneket
tavozasra szolitja fel. Sziikség esetén segitséget kér.
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e Stilusara fokozatosan tigyel, mert viselkedéséhél kivetkeztetések vonhatdk le az intézmény
vonatkozasaban.

o Felelds a kulcsok kiadasaért és visszahozatalaért.

e BintetGjogi felelGsséggel tartozik az iskola kulcsanak megérzéséért, a biztonsagi kédszam

titokban tartasaért. A kulcsot szilkség esetén csak az igazgatd engedélyével ruhazhatja at.

Rendszeresen ellendrzi az iskolahoz tartozé helységeket, felszereléseket.

Figyelemmel kiséri az iskola allaganak megodvasat.

A talalt targyakat megérzi és a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja.

Felel8s a tlizvédelmi berendezések épségének ellendrzéséért (naponta ratekintéssel).

Tiiz, vagy egyéb rendkiviili esemény esetén haladéktalanul értesiti a tlizoltosagot, az illetékes

szerveket, illetve az iskola vezetését.

e Az intézmény vagyonbiztonsagaért felel6s Pilis Security Kft-nél riasztas/behatolds esetén az
értesitend6k soraba felkeriilt, sziikség esetén megjelenik a helyszinen, indokolt esetben
haladéktalanul értesiti az igazgatot.

* Munkaja sordn mindig figyelembe kell vennie az intézmény jo hirét és vagyonvédelmét.

e Hétkdznap felelds az intézmény zaradsaért: ellendrzi a technikai berendezéseket, lekapcsolja a
villanyt, ellendrzi az ablakok zart allapotat és beriasztja az intézményt.

® Rendezvények ideje alatt figyelemmel kiséri az intézménybe érkezé vendégek magatartasat,
sziikseég esetén intézkedik.

Javitasi-karbantartdsi munkak

* Folyamatosan ellendrzi a termek, helyiségek, folydsok és mosdék miiszaki, technikai allapotat.
Gondoskodik az épiilet karbantartasarol.

o Készilékek, gépek, berendezések feliigyelete.

o Nyilaszarok, vizcsapok, zarak kisebb javitasa, cseréje.

o Tablak, dekoracids anyagok, karnisok, stb. elhelyezése

e 220k, fénycsovek, csavaros biztositékok, vilagitotestek burainak cseréje, a villamosberendezések
allapotanak ellendrzése

e Tisztan tartja az épiilet bejarati részét, téli hdnapokban eltakaritja a havat és jégmentesiti a
gyalogos kozlekedési utvonalakat.

o Berendezések meghibasodasa esetén az iskola vezetdjével tortént egyeztetés utan haladéktalanul
intézkedik.

e Segiti a termek igény szerinti berendezését (asztalok, székek, hangositas, sth. pakolasa)

e A nagytermet, kottatartokat atadja, illetve hasznalat utan atveszi a tanaroktol, tanuidktol.

e Rendezvények végén datveszi a helyiségeket, az esetleges karokrdl jegyzOkdnyvet készit és a
vezetdvel vald egyeztetés alapjan gondoskodik a pétldsrél, javitasrdl illetve javittatasrol.

o leltarilag felel6s a kézi szerszamgépekért.

e A haz barmilyen jellegli lizemeltetési-technikai problémairdl haladéktalanul jelentést tesz a
vezetének, és a vele tortént megallapodas alapjan intézkedik. Felel6s az alapfeladatokhoz
sziikséges megfeleld miszaki-technikai allapot biztositasaért.

o Fiitési szezont megel6z6en leellendrzi, felkészitteti a fiitési rendszert a megfeleld lizemeltetésre,
probafiitést végez. Fiitési szezon alatt Uzemelteti azokat, sziikség esetén intézkedést
kezdeményez az (izemzavar elharitasara.

¢ Azonnali beavatkozast igényl6 karbantartdsi vagy balesetveszélyt eldidéz6 munkak esetében azt
koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni azok megsziintetésére.
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Az ingatlanon beliili és az azt koriilvevd zéldteriilet gondozasa.

Az iskola teriiletén és kériilotte hoeltakaritas, sikossagmentesités.

Tidzvédelmi, munkavédelmi és kozegészségligyi elGirdsokat kiteles betartani.

Minden olyan munkakérének megfelelé munkat kételes elvégezni, amivel az igazgatd és igazgato
helyettese megbizzak

o Rendkiviili helyzet esetén egyéb, az eddig nem szabalyozott feladatokkal is megbizhatja felettese
ill. az intézményvezetd.

VL. Anyagi felelGsség:

Felelés a rabizott berendezések és felszerelések takarékos és rendeltetésszeri hasznalataért és
megdrzéséeért, az intézményi vagyon védelméért. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel
kapcsolatos rendellenességeket kdteles felettesének jelezni. A rabizott leltari targyakéert anyagi
felelésséggel tartozik. Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.

VIl. Altalanos rendelkezések:

A munkavallalé kotelessége az intézmény Szervezeti és M(kddési Szabalyzatat és egyéb szabalyozasat
megismerni. A munkaltato kotelessége ezen dokumentaciokat, illetve a benne megjelolt térvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozas idészakara rendelkezésre bocsatani. Amennyiben a
munkaltatd a beosztas illetve a feladatkér modositasat rendeli el, ugy ez a Kozalkalmazotti Térvény
elGirdsai szerint térténhet.

PHISVOrSSVAT, .vvverereesecssnersssnrassssmssesssresane
...................................................

igazgaté

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és az abban foglaltakat magamra nézve kételezd
érvénytinek tartom.

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

munkavallalé
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SZ.M.SZ. 3.szamu melléklete
Jelentkezési lap a

Pilisvorosvari Cziffra Gyorgy Alapfoku Miivészeti Iskolaba

1. Jelentkezd tanuld:

- allampolgarsaga : magyar
egyéb:

- nem magyar allampolgdr esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a

2. Tanszak, amelyre a felvételét kéri: képzémiivészet — zenemiivészet (megfeleldt kérjitk alahdzni)
Ha zenemiivészeti agra jelentkezik, akkor milyen hangszeren szeretne tanulni:
l. helyen: ....ooooeviniiiiiiiiiin
2. helyen: ..o

3. helyen: coveveiriniiiiiiinee

3. Kizismereti iskolijanak neve, cime:

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

- osztalya (2018. szeptember 1-tol}): ............
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4. Nyilatkozat

» Nyilatkozom, hogy gyermekem nem jar masik alapfokii miivészeti iskoldba.

» Nyilatkozom, hogy gyermekem masik alapfoka miivészeti iskolaba is jar.

A mdsik intézmény

- Téritési dij fizetése ellenében igénybe vett heti foglalkozdsok szama: ...............

- Tandij fizetése ellenében igénybe vett heti foglalkozasok szama: ...................

5. Alulirott nyilatkozom, hogy
¢ gyermekem hatranyos helyzeti
* gyermekem halmozottan hatranyos helyzetii

= gyermckem testi, érzékszervi, kbzépsilyos és enyhe értelmi fogyatékos, autista

Tudomasul veszem, hogy a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasarol szolo jogerds hatarozat

bemutatésa feltétele a tanulénak jaro kedvezmény igénybevételének.

6. Alulirott nyilatkozom, hogy a Hazirend egy példanyat atvettem,

7. Alulirott nyilatkozom, hogy a szolgaltatas megallapitott téritési dijat, tandijat az iskola altal szabott idoben és modon
megfizetem, és tudomasul veszem, hogy a téritési dij vagy tandij fizetésének engedély nélkiili elmaradasa az oktatasbol

valé kizarassal jarhat.

8. Alulirott nyilatkozom, hogy gyermekem tanuldi jogviszonyanak megsziintetési szandékarol az iskola titkarsagat e-

mailben vagy személyesen irasban haladéktalanul, 8 napon beliil tdjékoztatom.

9. Alulirott hozzajarulok, hogy a gyermekemrdl készitett fotokat iil. videofelvételeket a Pilisvorosvari Cziffra Gyorgy
Alapfoku Miivészeti Iskola felhaszndlja az iskola weboldalan, illetve kizosségi webes feliiletein (facebook, youtube).

’

Pilisvorésvar, 2018. ... ho ..., nap

szl16 aldirdsa
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4.5zamu melléklet

pilisvarasvar /7 [ [/ CAT Y

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

7
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Készitette: Oldhné Szabé Anita igazgato

Altalanos rész

Bevezetd
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Iskolank egyik fontos miik6dési elve a partnerek elégedettsége. A hatékony m(ikddés elGfeltétele a
problémak minden érintett szamara megnyugtato megoldasa. Az iskola a partnerei panaszainak egységes
szabalyok szerint térténd, atlathato, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a
panaszkezelés modjardl szol6 szabalyzatat.

A szabdlyzat célja

A panaszkezelési szabdlyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb szintd
kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazé panaszok kezelésének, kivizsgalasanak,
nyilvintartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon intézmeényi tevékenységiinknek.

Alapelvek

» apanaszkezelésnek érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, és jogos panasz
esetén eljarast kell kezdeményezni.

7> abeérkezett észrevételeket elemezziik.

a panaszokat és a panaszosokat megklilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és

szabalyok szerint kezeljiik

» a hivatali ut (panaszkezelési szintek) betartasa kételezé

névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod az egyeztetés és visszacsatolds lehetGségének hidnya

miatt.

Y

v

A panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuldit, sziileiket/gondviselGiket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi jog illeti meg.
Panaszt tenni olyan (igyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola, kételes illetve jogosult intézkedésre.

A panasz jogossdagat, okaval kapcsolatos kériilményeket az intézmény igazgatohelyettese kiteles
megvizsgalni.

Jogossaga esetén kételes az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetéjénél
intézkedést kezdeményezni.
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A Panaszkezelési szabalyzat tartalmardl a panasztételi eljaras menetésdl az iskolaba lépéskor a hazirenddel
egyltt minden tanulot, sziileiket, és minden Gj dolgozot tajékoztatni kell.

A panaszkezelés szintjei

A panaszos pedagégus

e g panasz munkalgyi kérdéskirbe tartozik
1.szint: iskolatitkar
2.szint: intézményvezetd
3.szint: fenntarté

e g panasz pedaqgogiai, szakmai jelleqli

1.szint: munkakdzosség-vezetd
2.szint: szakmai helyettes
3.szint: intézményvezetd

A panaszos tanuld

1.szint: érintett pedagogus
2.szint: munkakdézisség-vezetd/osztalyfénok
3.szint: helyettes

4.szint: intézményvezetd
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A panaszos szilé

1.szint: érintett pedagdgus

2.s5zint: munkak&zdsség-vezetd/osztalyfénok
3.szint: helyettes
4.szint: intézményvezetd

A panaszos nincs kdzvetlen kapcseolatban az iskolaval

sziikség szerint, segitséget kapva, rendezheti panaszat a megfeleld szinten

A panaszkezelés menete

1. A panasz bejelentése

atadva

8.00 — 16.00 kozott
az iskola titkarsagan,

személyesen vagy
képviseld utjan

s hétfétdl- péntekig
8.00 — 16.00 koz6tt
az iskola titkarsagan,

postai Gton

e barmikor

email-ben

e barmikor

FORMA MOD IDGPONT ELERHETOSEG

o . e hétfétdl- péntekig
szobeli személyesen 8.00 — 16.00 kézétt

az iskola titkarsagan, | 5085 pilisvérosvar
e s5z{ilGi értekezleten
Szabadsag u. 21.

- . o hétf6tél- péntekig
irdsbeli személyesen

26/332-218

pilis.zene@gmail.com

2085 Pilisvordsvar

Szabadsag u. 21.
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pilis.zene@gmail.com

2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

2.1. Panaszkezelés tanulé vonatkozasaban

A panaszos problémajaval a szaktanarhoz/osztalyfénokhoz/ munkakdzisség-vezetéhodz fordul.

A szaktanar/osztalyfénsk/munkakézosség-vezetd aznap vagy masnap megvizsgélja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén a szaktanar/osztalyfénok/munkakézosség-vezeté egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha a szaktanar/osztalyfénék/munkakozdsség-vezeté nem tudja megoldani a
problémat, kbzvetiti a panaszt azonnal az igazgato felé.

Az igazgaté 3 munkanapon belil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek széban v. irdsban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1-2 honap id6tartam utan az érintettek
kozosen értékelik a bevialast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.

Az iskola igazgatéja a fenntartd bevondsdval 15 munkanapon beliil megvizsgadlja a panaszt, koz6s
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is régzitenek.

A folyamat gazddja az igazgatéhelyettes, aki a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi
a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott lépésnél, és elkésziti a beszamolgjat az éves
értékeléshez.

2.2.  Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak vonatkozasaban

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen felmeriild
problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani, megoldani.
Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése annak a
teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelGs megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagdt. Ha a panasz nem jogos, akkor a felelds
tisztazza az Ugyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
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Ezt kovetSen a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadja az abban
foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz
tiirelmi idG sziikséges, 1 honap id6tartam utan kézdsen értékeli a panaszos és a felelGs a bevalast.

Ha a tiirelmi idd lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgaté kdzrem(ikodésével,
akkor az igazgato a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatéja a fenntartd képviselGjének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, k6z6s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntarto képviselGje, az igazgato egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.
Amennyiben tirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kdzosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a
probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar csak oda
fordulhat. Az eljrast térvényi szabdlyozdk hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Gsszegzi
a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott lIépésnél, és elkésziti a beszamoldjat az
éves értékeléshez.

2.3.  Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik

Az iskola a panaszost tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen szervhez, hatdsaghoz fordulhat (pl. sajat
vagyontargy eltulajdonitasa stb...}

3. Dokumentacids eldirdsok

A panaszokrol az igazgatdhelyettes , Panaszkezelési nyilvantartas”-t kiteles vezetni, melynek a kdvetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja

A panasztevd neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgaldasanak modja, eredménye

Az esetleg szilkséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevd tajékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irasban tértént, annak dokumentuma

irdsban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadia, illetve
ennek hianyaban jegyz6kdnyv indokldssal arrél, hogy nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzéktnyv utdirataként feljegyzés a
tovabbi teendd(k)ral.
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A szabdlyzat elérhetdsége

BIZONYLAT KITOLTG/ | MEGORZES | MEGORZES | MASOLATOT | ERTESITEST KAP
MEGNEVEZESE L HELYE IDEJE KAP
KESZITO
panasz iskolatitkar | irattar 3 év panasz panaszos, irattar
bejelentd
nyilvdntarté lap | és az rendkiviili esetben az
igazgato intézménynek bejelentési
helyettes kitelezettsége van a fenntarto
felé
feljegyzések iskolatitkar { irattar 3 év panasz
bejelentd
v. helyettes
Zaradeék

Jelen panaszkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi, elérhetd az iskola titkarsagan.

Az 0j SZMSZ elfogadasaval a Fenntartora tébblet kotelezettség nem harul.

Hatalybalépés

Jelen szabalyzat 2017. januar 24. -t6l érvényes

Elfogadasi zaradék

A Panaszkezelési Szabalyzatot a Pilisvorosvari Pilisvorosvari Cziffra Gyorgy Alapfoki Miivészeti Iskola
tantestiilete elfogadta.
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A szabdlyzatot a Sziil6i Szervezet véleményezte és elfogadta.

Pilisvorasvar, 2017. januar 24.

Olahné Szabd Anita

intézményvezetd
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Melléklet: Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvdntarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Benyujtas idépontja:

Panaszos adatai:
neve:
cime:

utolérhetdsége:

Benyujtas maédja:

szébelifirdsbeli postai iton/ email/ személyesen atadott levél

Panasz leirdsa:

Panasz fogadd

neve:

beosztasa:

Kivizsgalasért
felelds személy

neve:

beosztasa:

Kivizsgalas madja:

Beszerzett informaciok:
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Kivizsgalds eredménye:

Sziikseges intézkedés:

Keletkezett mellékletek:

A kivizsgalas lezarasanak idépontja

Panasztevé tdjékoztatasanak idGpontja:

panaszos

panaszfelvevd
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