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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Torokszentmikldsi
Kodaly Zoltan Alapfoku Miuvészeti Iskola mikodésének szabalyait a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok. Megalkotdsa a Kozoktatasrol szolo 1993.évi LXXIX. térvény 40.8(1)-(3)
bekezdésének felhatalmazasa alapjan torténik.

Az SZMSZ a Torokszentmiklosi Kodaly Zoltan Alapfokt Miivészeti Iskola pedagdgiai
programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat

szabalyozza.

1.2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) létrehozasanak jogszabalyi

alapjai

e 26/1997. (XI1.3.) NM az iskola- egeszsegigyi ellatasrol

e 27/1998. (VI.10.) MKM rendelet az alapfoki miivészetoktatas kovetelményei és

tantervi programjanak bevezetésérol és kiadasarol

e 32/1999. OM rendelettel modositott 27/1998. (VI1.10.) MKM rendelet az alapfoku

mivészetoktatas kdvetelményei €s tantervi programja
e 1999.évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol ¢€és az esélyegyenloség

eldmozditasarol
e 2011. evi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
e A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,
e A2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

e A 2011. évi CXIIl. torvény az informacidos oOnrendelkezési jogrél és az

informéacidszabadsagrol,

e 3/2011. (1.26.) NEFMI rendelet



e 2012.6vi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrél sz6lo 2011. CXC. torvény
modositasarol,
e 11/2012. (VII.30.) EMMI-rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak

rendjérdl, valamint egyes oktatasi jogszabalyok modositasarol szolo 17/2004. (V.20.)
OM-rendelet modositasarol

e 34/2012. (VII1.15.) KIM-rendelet a kozzétételi listakon szereplé adatok kozzétételéhez
szlikséges kozzétételi mintakrél sz616 18/2005. (XI11.27.) IHM-rendelet mddositasarol

e 110/2012.(VL.4.) Korm.rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol,

e 229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szOlo torvény
végrehajtasarol

e 5/2020. (1.31.) Korm. rendelet — a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasardl sz6l6 110/2012 (V1.4.) Korm. rendelet modositasarol

e 2023. evi LII. térvény a pedagogusok Uj eletpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

1.3. A szabélyzat hatélya

A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa feladata €s
kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola
tanuloinak. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kerllnek az iskolaval, részt vesznek feladataik

megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helységeit, 1étesitményeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek
koz0s érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén
a./ az alkalmazottakkal szemben az igazgatd6 munkaltatdi jogkorben eljarva hozhat
intézkedest,
b./ a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetSleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetdség,
c./ a sziil6t vagy mas, nem az iskolaban dolgozd, illetve tanuld személyt az iskola

dolgozédjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat, s



ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felsz6litja, hogy hagyja el az
iskola épuletét.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

- Intézményi Tanacs

Az SZMSZ az intézmény fenntartjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

2. A TOROKSZENTMIKLOSI KODALY ZOLTAN ALAPFOKU MUVESZETI
ISKOLA JELLEMZOI, JOGALLASA ES GAZDALKODASI MODJA

2.1. A kdznevelési intézmény

Elnevezeése:
Torokszentmiklosi Kodaly Zoltan Alapfoka Miivészeti Iskola - székhely
(5200 Torokszentmiklos, Kossuth tér 5.)
Az intézmény feladatellatasi helyei:

- Tordkszentmiklosi Kodaly Zoltan Alapfoku Miivészeti Iskola Pozderka Ulti

Telephelye - sziinetel
(5200 Torokszentmiklos, Pozderka ut 1.)

- Tordkszentmiklési Kodaly Zoltan Alapfoka Miivészeti Iskola Almasy Uti
Telephelye

(5200 Torokszentmiklos, Almasy ut 1.)

- Torokszentmiklosi Kodaly Zoltan Alapfoku Mivészeti Iskola Fegyverneki
Telephelye

(5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet Gt 31)



Az alapfoku miivészeti iskola fenntartdja és miikodtetdje:

Karcagi Tankerileti Kozpont

Alapités éve: 1968.

Az intézmény OM azonosit6ja: 040103

Az alapfoku miivészeti iskola tevékenysége

Az alapfoku miivészeti iskola sajatos iskola, amelyben eloképzd, hangszeres eloképzo,
alapfoktl és tovabbképzd évfolyamokon folyik az oktatas. Az iskoldban felndttoktatds is

folyhat.

Alaptevékenysége:

- Zenemuvészeti oktatas
- Tancmuvészeti oktatas
- Képzo6-¢és iparmiivészeti oktatas

- Tehetséggondozas, differencialt készseg-és képességfejlesztés

Miivészeti agakon beliili tanszakok:

Zenemiivészeti ag:

Klasszikus zene:
a) Fafavos tanszak: furulya, fuvola, oboa, klarinét, szaxofon
b) Rézfuvos tanszak: trombita, kirt, harsona-tenorkurt, tuba
c) Akkordikus tanszak: gitar, iitd
d) Billentyis tanszak: zongora
e) Vonos tanszak: hegedii, gordonka
f) Zeneismereti tanszak: szolfézs, zenetdrténet-zeneirodalom, zeneelmélet

g) Egyéb tantargy: kamarazene



Népzene: Vonds és teker6 tanszak: hegedi

Tancmiivészeti ag:

Néptanc:
a) Fotargy: néptanc
b) Kotelez6 tantargy: folklorismeret, tanctorténet
c) Kotelez6en — valaszthato  tantargyak: népi  ének,
folkl6rismeret, tanctorténet, kinetografia

Képzo-és iparmiivészeti ag:

Képzomiivészet tanszak:
o El6képzo6 1-2. és alapfok 1-3. évfolyamok:
vizualis alapozo gyakorlatok, grafika és festészet alapjai.

e 4. alapfoku évfolyamtol:

vizualis alkot6 gyakorlat és grafika és festészet mithelygyakorlat

Valaszthat6 tantargy: miivészettorténet (3-10.évfolyam)

Szakfeladat szama és megnevezése: 852031-1 Alapfoku miivészetoktatas
zenemiivészet agban
852032-1 Alapfoku muvészetoktatas

tarsmiivészeti agban

Evfolyamok szama: 12
Eloképzo: 2
Alapfok: 6
Tovabbképzo:
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2.2. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

Bélyegz6 hasznalati szabalyzat
Ervényes: 2016.09.05. -t6l.

Az intézmény bélyegzoi
- hosszu (fej) bélyegz6
- korbélyegzo
- OM azonositd bélyegzo
- teljesitést igazold bélyegzd

- eredetivel mindenben megegyezd hiteles masolat bélyegzo

Az intézményi bélyegzo elhelyezése:
- igazgatdi iroda
- igazgatGhelyettesi iroda

- gazdasagi iroda

Az intézményi bélyegzo hasznalatara jogosultak:

- igazgatd

igazgatOhelyettes

iskolatitkar

ugyviteli alkalmazott

A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felelds az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzdkrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:
1. A bélyegzd lenyomatat.

2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzOt atvevo, hasznald és 6rz6 tag nevét, alairasat.

4. A bélyegzd atadéaséanak, illetve visszavételének helyét és iddpontjat.
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Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.
A bélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalddas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd poétlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzo elokeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkdr végzi egy tant jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzOkdnyvben
kell rgziteni, amelyet az iskolatitkar €s a jelenlévo tanu ir ala. A jegyzOkonyvet csatolni kell a

nyilvantart6 laphoz.

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

3.1 lgazgatd

Az iskola ¢élén az igazgatdé all, aki vezet6i tevékenységét az igazgatOhelyettes
kozremiikodésével latja el.

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, a takarékos
Uzemelésért, gyakorolja az atadott munkaltatoi jogokat és dont minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A vezetd felel tovabba a pedagodgiai munkédért, a neveld oktatd6 munka egészséges ¢&s
biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, az intézmény vezetbje jogosult az intézmény
hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként az altalanos helyettesére atruhdzhatja.

3.1.1. Azigazgato feladatkore

Az iskola felelds vezet6je az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, a
miitkodtetd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.
Az igazgato tavollétében teljes jogkorben az igazgatohelyettes helyettesiti.
Az igazgat0 feladatkorébe tartozik kuléndsen:

- anevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése

- az intézményi munka 6sszehangolasa

- anevelOtestilet vezetése
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nevelOtestiileti értekezletek levezetése

intézményi szintli munkatervek, beszamolok elkészitése

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése

az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsanak
elokészitése

a tanuld- és gyermekbaleset- megel6zés iranyitasa

az intézmény képviselete

3.1.2. Az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozd, &ltalanosan nem
helyettesitheté feladatok:
tanuldi jogviszony létesitese és megsziintetése
pedagogus felvételével kapcsolatos elokészitd munka
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetese, javaslattétel
alkalmazottak feletti reszleges munkaltatoi jogkor
fenntart6 ¢s mitkodtetd elotti képviselet

intézménnyel kapcsolatos nyilatkozatok, publikaciok engedélyezése

3.1.3. Az igazgato feleléssége:

Az intézmény vezetdje- a koznevelési torvénynek megfelelden- felelds az alabbiakért:

szakszerll és torvényes mitkodésért

az ésszerll ¢s takarékos gazdalkodasért

a pedagdgiai munkaert

a nevel6-és oktatd munka egéeszseges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért

az eszkOzbovitési tervek elkészitéséért
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Felel6s tovabba:

az intézmény ellendrzési, értékelési programjainak mikodéséért

a kozéptavl pedagOgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok vegrehajtasaert

a kdzoktatési informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért

az intézmény ugyintézésnek, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaert

a tanulmanyok alatti vizsgdk (miivészeti alapvizsga, miivészeti zardvizsga)
lebonyolitasaért és rendjéért

a jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért

3.1.4. Azigazgat¢ feladatai

Az igazgatd a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a fenntartd

iranyitasa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelds az oktatas-nevelési feladatok

ellatasaért. Az intézmény vezetése kdrében az igazgatd

szervezi €s ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja
a szakmai kovetelmények érvényestilését

dontésre elokészit a koznevelési intézmény miikddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan tgyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy
személy hataskorébe

elokésziti a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a kdznevelési
intézmény kodznevelési foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések
iratait

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges
intézkedések megtételét

gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a
kdznevelési intézmény kdznevelési foglalkoztatottjai felett

tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol

teljesiti a fenntarto6 altal kért adatszolgaltatast

szakmai értekezletet hiv 6ssze a koznevelési intézmény mitkodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz szikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése,

az operativ feladatok iranyitasa céljabol
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3.2. Kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Karcagi Tankeruleti Kozpont igazgatoja altal kiadott utasitas

szabalyozza.

Az igazgat6 kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditéasa, a
fegyelmi bintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kdznevelési foglalkoztatottjaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedesek iratait;

Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatdkat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a Karcagi Tankeruleti Kozpont a tankeruleti igazgato szamara nem
tartott fenn;

A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,

a kdzponti, illetve terdleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intezményben barmilyen terileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének

és irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Kimené leveleket csak az intézmény

vezetdje irhat ala.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatdhelyettes.

3.3. Kepviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasarol szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az tgy elintézése

azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti

¢és miikddési szabalyzat helyettesitésr6l szo16 rendelkezései az igazgato helyett tOrténd eljarasra

feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teruletekre terjed Ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény neveben,

tanuldi jogviszonnyal,
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e az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkdtésével, modositasaval és

felbontéasaval,
e munkaltatdi jogkorrel 6sszefliggésben;
e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott dtjan hivatalos tigyekben,
o telepulési 6nkorméanyzatokkal val6 ligyintézés soran,
e Allami szervek, hatosagok és birosag elott,
e az intézmény fenntartdja és miikodtetdje elbtt,
e intézményi k6zosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikdo egyezteté forumokkal, igy a nevelStestiilettel,

a szakmai munkakdzosségekkel, az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasdban ¢és mikodtetésében érdekelt

gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belso ¢€s kiilsd partnereivel,
e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallal6i érdekkepviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogugyletekben valo jognyilatkozat tételrél, annak
szabalyairdl fenntartoi, mikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly Ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatOja és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjdnak egyiittes alairasat kell érteni.

3.4. Az igazgatOhelyettes
Az igazgatohelyettes az igazgatd kdzvetlen munkatarsa, aki munkajat munkakori leirasa,
valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

A vezet6 beosztas ellatasaval megbizott helyettes a vezet6i tevékenységét az igazgato irdnyitasa

mellett, egymadssal egyiittmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latja el
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3.4.1 Az igazgatdhelyettes kozvetlenll iranyitja:

e apedagdgia programban meghatarozott pedagdgiai tevékenységet

e az iskola tovabbtanulasi tevékenységet

e aszabadid6s tevékenységet

o folyamatosan karbantartja a kozponti statisztikai rendszer (KIR) intézménnyel
kapcsolatos adatait, a tanuldkat kimaradas, illetve Gj felvétel esetén bejelenti

e atruhdzott hatadskorben iranyitja az alapfoku miivészetoktatds pedagogiai, szakmai €s
igazgatasi munkajat

e szakmai teriileten segiti az igazgat6 tevékenységeét

o clkésziti elfogadasra az alapfoku miivészetoktatas munkatervét

o clokésziti és megszervezi az alapfoku miivészeti felvételi alkalmassagi vizsgakat
(meghallgatasokat), a magasabb évfolyamra torténd jelentkezésnél a kiilonbozeti
vizsgékat, tovabba az osztalyozo-, és javitovizsgakat

e tanszakvezetok véleményének figyelembevételével beosztja az ) tanulokat az oktatast
végzo tanarokhoz, kialakitja a kotelez6 tantargyak tanuldcsoportjait

e javaslatot tesz az igazgatd részére a felvételi és a tanév végi meghallgatas (vizsga)
rendjének meghatarozasara

o kozremiikdodik a miivészeti alapvizsga és zarovizsga elokészitésében, valamint a

vizsgaztatas lebonyolitasa soran jelentkezd feladatokban

3.4.2. Felelos:

e az intézmény Ugyintézesenek, iratkezelésenek és tanlgyi nyilvantartasai kezelésenek
szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért és az adattovabbitas rendjéért, a
szamitogépes tanulo-nyilvantartas (KRETA rendszer) naprakész vezetéséért

e az Otéves pedagdgus-tovabbképzési program, illetve az éves beiskolazasi terv
jovahagyasra torténd elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasaert

e a napi operativ tevékenységek ellatasban, valamint a feladatellatashoz, szervezéshez
szlikséges informéacidaramlas biztositasban

e anevelbtestiileti értekezletek elokészitéséért, szervezéséért
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Tovabbi felelossége kiterjed:

e apedagdgiai szakmai, igazgatasi munkaért

e kozvetlen irdnyitasa ala tartozé feladatok ellataséért

e atanulo balesetek megelozéséért, 6vo, védo intézkedések betartasaért, betartatasaért

e arendkivili események esetén tett intézkedésekért

e az alapfoki miivészetoktatas szakmai munkajaért

e az alapfoku miivészetoktatds munkatervben meghatarozott feladatainak végrehajtasaért

e az alapfoku miivészetoktatas teriiletén a beiskolazasért, a felvételi és a tanulmanyok
alatti vizsgdk szervezéseért, a tanul6i jogviszony megsziintetésével kapcsolatos

intézkedések jogszerliségeeért

3.5 Az igazgat6 vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igénylé kizardlagos hataskorben
— teljes felelosséggel az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgato tartds tavolléte estén
gyakorolja a kizar6lagos jogkorének fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a

legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

3.6 A vezetok benntartdzkodasa

Az iskola nyitvatartasi idejéen belil, 8-12 o6raig és 13-17-0raig az igazgatd es helyettese kozil
egy vezetonek az iskolaban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tdvozasatol az iskola
zardsdig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkoztatast tartdé pedagogus tartozik

feleldsséggel.
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3.7. Az iskola szervezeti egysége

Szervezeti diagram

IGAZGATO

IGAZGATOHELYETTES

Tanszakvezetok

Nevelok

|<:

3.7.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato

Igazgatohelyettes

Iskolatitkar, ugyviteli
alkalmazott

1 f6
116

Szaktanar (15 tanuldnként) egyéni foglalkozas

(30 tanulénként) csoportos foglalkozas

Munkakdz0sség-vezetok
Iskolatitkar
Ugyviteli alkalmazott
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4. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ESAZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
miivészeti iskola legfontosabb tanicskozo és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja
minden kdznevelési foglalkoztatott, megbizasi szerzodéses pedagdgus, valamint a neveld és
oktaté munkat kézvetleniil segit6 felsdfoku végzettségii alkalmazott.
Az intézmény pedagodgusait a magasabb jogszabalyok eldirdsai és a fenntartd engedélyezése
alapjan megallapitott munkakorokre az iskola fenntart6ja/annak igazgatdja alkalmazza.
A pedagogusok munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik, amely mindenkire kotelezd
jellegti.
A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel rendelkezik.
Az iskolat érinté legfontosabb nevelési-mddszertani kérdesekkel a testileti értekezlet
foglalkozik.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdesben. A testiilet dontései e€s hatarozatai az intézmény iktatott
iratanyagaba kerulnek.
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanevnyitd értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- féléevi/évvégi osztalyozo értekezlet

- munkaértekezletek

- rendkivuli nevel6testiileti értekezlet

4.1.1. A nevelétestiilet feladatai és jogai:

- aPedagdgiai Program megvalésitasa

- véleményezd és javaslattevd jogkor

- Mindsiti a tanuldk tanulmanyét, magatartasat és szorgalmat

- az ellendrzé konyv, valamint a KRETA rendszeren keresztiil rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanuldok tanulmanyi elémenetelérdl

- ellatja a tanulé csoportjaval kapcsolatos lgyviteli feladatokat
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- javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara

- az iskola és varos rendezvényein valo aktiv kozremiikodés

4.1.2. A nevelétestiilet dontési jogkore:

- Pedag6giai Program elfogadasa

- SZMSZ és Hazirend elfogadasa

- atanév munkatervének elfogadasa

- atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasa

- az éves beiskolazasi terv és az 6téves tovabbképzési program elfogadasa
- atanuldék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa

- atanuldk fegyelmi tigyében valo eljaras

4.1.3. A pedagogus munkajat szabalyozé dokumentumok:

- tanterv
- intézményi pedagogiai program
- éves munkaterv

- tanszakvezetdi és nevelotestiileti hatarozatok

- SZMSZ és annak mellékletei

Szempontok, iranyelvek:

- atanar a munkajat pontosan és felkésziilten, a legjobb tudasa szerint latja el

- a miivészeti iskolaban folyd nevelés és szakmai képzés fontos hordozoi a tanarok,
akik munkafegyelemmel emberi magatartasban, szakmai kérdésekben, a munka
szeretetében a tanulok példaképeinek kell lennilik

- a miivészeti iskolai tanulok oktatdsa és nevelése eredményezze az eldirt ismeretek
és készségek tartos elsajatitasat

- atanar alaposan ismerje meg ndvendéke személyiségeét, képességét, tehetségét

- a fotargyi egyéni tananyag tervezetek egyénre szabott rugalmassaggal tartalmazzak

az egy-egy idészakban elvégzendd tantervi anyagot

21



a tandrnak tudnia kell, hogy a zenei nevelés az éltalanos nevelés fontos része, de azt
is tudomasul kell vennie, hogy a miivészeti iskola ndvendékeinek legnagyobb része
nem lesz hivatasos miivész, hanem a zenét, a milvészeteket szeretd, értd és miiveld
ember

fontos feladatanak tekintse az altalanos miivészeti nevelést, kozosségszervezést

az iskolai munka soran els6sorban meg kell kedveltetni a zenét, a miivészeteket
torekedni kell arra, hogy olyan feladatokat adjon, olyan darabokat valasszon,
amelyek fejlesztik a tanulok miivészi izlését, latokorét a tanulok fejlettségi fokanak
megfeleléen

a szaktanarnak kiilonds gonddal kell foglalkozni a miivészeti palyara késziild
tanulokkal

a szakiranyl tovabbtanulasra jelentkezd tanulok felvételi vizsgdjahoz meg kell adni
minden szakmai segitséget az egyéb sziil6i tamogatas mellett

a fotargy tanar kisérje alland6 figyelemmel ndvendékei szolfézs, kamarazenei
fejlodését, zenekari munkajat €s a 3-4. foglalkozasokon torténd részvételét

a szolfézstanar folyamatosan érdeklodjon a tanuld fotargyi eldmenetelérol

a pedagdgus folyamatosan képezi magat

a tanar segitse palyakezdd kollégait

vegyen részt a hangversenyek, versenyek szervezésében, rendezéseben

keressen megfeleld format a sziilokkel vald kapcsolattartasra, kisérje figyelemmel a
rabizott tanul6 személyiségenek alakulasat és tanulmanyi elémenetelét
folyamatosan kisérje figyelemmel a zenei palyan tovabb tanuld, volt névendékei

elémenetelét, és lehetség szerint hivja meg a zeneiskola kiemelt rendezvényeire

4.1.4. A pedagodgus teljesitményértékelése

A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak,

teljestilésik nyomon kdvetésének és mérésének részletes modszertanat és szakmai szabdalyait a

koznevelésért felelos miniszter a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megel6z6 julius 31-ig

a Puétv. 1. § (9) bekezdése szerinti hivatal 4ltal miikddtetett honlapon teszi kozzé. Az egyedi

intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megel6z6 augusztus

25-ig az értékeld vezetd hatarozza meg, az adott tanévre vagy nevelési évre szoloan. A kdzzétett
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modszertan eés szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézmeényi értékelési szempontok a
teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok.

A teljesitmény értékelésénél a harom személyre szabott teljesitménycél megvaldsuldsa a
meghatarozo. Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint

a) kiemelkedd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,

b) atlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

c) fejlesztendd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve szeptember 30-ig kozosen, az
értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatdrozza meg a személyes
teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitmenyértékelési elektronikus rendszerben, azzal,
hogy a szemelyes teljesitménycelok modositasara a meghatarozasra vonatkozo eljaras szerint,
a munkakori feladatok jelentds mértékii valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésbb a naptari
¢v februdrjanak utols6 munkanapjaig van lehetdség.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az ertékelt személlyel valo kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értékelést az értekelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelesi
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

A vezetdi megbizdssal nem rendelkezé értékelendd személy teljesitményértékelésének

szempontjai és az adhat6 pontszamok

23



A B C
1 Szempont Szempont megnevezése Adhat6 pontszam
sorszama
2 1 Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28
3 2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa 8
5 4 Kommunikacio, egyiittmiikodés 6
6 5 Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8
7 6 Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas 6
8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8
9 8 Harom, szemelyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100

4.2. Intézményi Tanacs

2011. évi CXC. nemzeti kdznevelésrol szolo torvény 73. § (3)-(4) bekezdése intézményi tanacs

1étrejottét irja eld.

Az intézményi tanacs jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon Iétre, székhelye

azonos, az érintett iskola székhelyével. Tagjait az igazgat6 bizza meg, a delegalasra jogosultak

veleménye alapjan a feladat ellatasara.

4.2.1. Azintézmenyi tanacs feladata:

- az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviselete

- az intézmény évenkeénti

vélemenyezése

feladatainak és az éves beszamolok attekintése,

- javaslattétellel élhet az intézmény mitkddésével kapcsolatos kérdésekben

Az intézményi tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkodését.
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4.2.2. Az intézményi tanécs dontési jogkore:

Az intézmenyi tanécs dont:
- mikodési rendjérél és munkaprogramjanak elfogadasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
- azokban az tigyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az intézmeényi

tanacsra atruhazza.

4.2.3. Az intézményi tanécs véleményezési jogkore:

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intezményi tanacs velemenyeét a pedagogiai
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési szerzddés
megkotése elott.

Az intézményi tanacs az iskola miikodésének tamogatasara alapitvanyt hozhat létre.

4.3. Szakmai munkak6zdssegek

A munkakozosseg tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagdgusok. Ennek megfeleléen az iskolaban harom munkakdzdsség
miikodik:

1. Billentyiis- és zeneismereti tanszak

2. Vonobs-, Vonos és tekerd, valamint gitar tanszak

3 Favos- és iitd tanszak

4.3.1. A munkakozosségvezeto feladatai

- képviseli a tanszakot az intézmény vezetdsége felé

- irdnyitja a tanszak tevéekenysegét

- segiti a palyakezddket

- tandrékat latogat és értékeli a tanszakahoz tartozé pedagdgus munkajat
- félévente beszamol az altala vezetett k6zsség munkajarol

- szervezi az évkozi és tanév végi tanszaki beszamoldkat

- képviseli a kozdsséget
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- 0Osszedllitja a munkakdz0sség éves programjat
- beszamolot készit a neveldtestiilet szdmara a tanszak tevékenységérol
- képviseli a tanszakot az intézményen belil és kivl

- ellendrzi a tanszaki tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét

4.3.2. A vezetok és kozépvezetok onallosaga és egyiittmiikodése

- az iskola munkajat a felelés vezetd a testiileti szervek kozott megosztott hataskorok
gyakorlasa utjan, ezekkel egyiittmiikddve latja el

- az iskola vezetés tagjai munkamegosztason alapuld, munkakori leiras szerint énalloan,
személyes feleldsséggel végzik munkajukat. A megtett intézkedésekrdl és a szerzett
informaciokrol kdlcsondsen tajékoztatjak egymast

- a tevekenyseg 0sszehangolasa és az informaciok atadasa érdekében az iskolavezetés

tagjai rendszeresen tanacskoznak

4.3.3. Szakmai munkakdzosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkako6zosségek, az fotargy tanarok k6zossége folyamatosan kapcsolatot tart az a
didkokkal, a sziilokkel. A kapcsolattartds a tanorai €s a tandran kiviili tevékenységek, osztaly-
és iskolai programok alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy a tanulok
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz és az iskola vezetéségéhez
fordulhatnak.

4.4 .Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, iskolai
rendezvenyeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuloi
csoportokat érintd kérdésekben a szaktanarok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a
sziilo1 kozosséggel tanszakonkent.

Minden szaktanar tanévenként legalabb két zenés sziiloi értekezletet tart. Ezek a gyermek

szereplési lehetdségével egybekotott sziiloi értekezletek, melyek soran lehetdség nyilik a
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személyes problémak, felmeriild kérdések megbeszélésére, nyomon kovethetd a gyermek

elémenetele, fejlddése, viszonya a zenetanuldshoz, az otthoni gyakorlashoz.

5. AZ ISKOLA MUNKAJANAK MEGTERVEZESE

5.1.A munkaterv elkészitése

A Torokszentmiklosi Kodaly Zoltan Alapfoktt Miivészeti Iskola igazgatéja az intézmény
feladatainak végrehajtasara éves munkatervet készit. A munkaterv Osszeallitdsdhoz, annak
tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben miikodd, vezetést segité testiiletektol,
kozosségektdl. A munkatervnek tartalmaznia kell:

- afeladatok konkrét meghatarozasat

- afeladat végrehajtasaért felelds/felelosok megnevezését

- afeladat végrehajtasanak hataridejét

- avegrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket

A munkatervet az intézmeny kdznevelési foglalkoztatottaival ismertetni kell, valamint meg kell
kiildeni az intézményben miikkddo, vezetést segitd testiiletek, kdzosségek képviseldinek. Az

igazgatd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellen6rzi és értékeli.

5.2. Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztast az igazgatosag oktober 01-jei allapotnak megfeleloen allitja Gssze.

A tantargyfelosztas alapja az draterv, valamint a tanuldk és a tanuldcsoportok szama.
Kialakitasanal figyelembe kell venni a tandrok képesitését, egyeéni képességeit, szocialis
korulményeit, a munkafeladatok aranyos elosztasat.

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

A tanuldknak tanév kézben mas tanarhoz vald beosztasat az igazgatd csak alapos indok,
elsédlegesen pedagodgiai szempontok alapjan, a munkakdzdsség-vezetd véleményének

meghallgatdsa utan engedélyezheti, illetéleg rendelheti el.

5.3.0rarend
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A pedagogusoknak az iskolaban neveléssel, oktatassal, munkaval eltoltétt idejét az iskolai
Orarend hatarozza meg.

Az alapfoka miivészeti iskola végleges orarendjét legkésobb szeptember 20-ig, ill. februar 15-
ig kell 6sszeéllitani.

A tanulok Iétszam, drarend szerinti beosztasaban bekdvetkezett valtozasokat a tanar 48 orén
bellll koteles jelenteni az igazgatosagnak.

A tanuldk egyéni és csoportos oréit egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a felkészilés

lehetdségeét.

6. KAPCSOLATTARTAS ES TAJEKOZTATAS MODSZEREI
6.1. Vezetok kozti kapcsolattartas

Az iskolavezetbség az igazgatod dontés elokészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete.
A szakmai vezetOség tagjai:
- azigazgato
- az igazgatohelyettes
- a munkakdz0sség-vezetok
Az igazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak.
Az (lések Osszehivasa az igazgato feladata. Az iilésre a napirendi ponttol fliggben —

tanacskozasi joggal — meghivhato az iskola érdekképviseleti szervek vezetoi.

Az iskolai vezetOk és az egyes bels szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvalosul még:
e a mindennapos szbeli kapcsolattartas formajaban;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi €s kibovitett vezetdi

megbeszéléseken;

e az igazgato es az igazgatOhelyettes munkanapokon térténé meghatarozott rend szerinti

benntart6zkodasa soran;

e az iskolai munkatervben szereplé neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
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6.2. Ertekezletek

6.2.1 Nevelotestiileti értekezlet

Jellemzi:

a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, tantestileti és alkalmazotti
kdzosségi értekezlet

az intézmény pedagogiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas
a munkaterv szerint iitemezett neveldtestiileti értekezleteken illetve a rendkiviili

neveldtestiileti értekezleteken valosul meg

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani az alabbi esetekben:

a pedagdgiai program és médositasanak elfogadasa

az Uj szabalyzatok és a szabalymodositasok elfogadésa

a hazirend elfogadasa

a beiskolazasi és tovabbkeépzési terv elfogadasa

a tanévkezdés elokészitése, éves munkaterv elfogadasa

a féléves munka értekelése

a tanév pedagdgiai munkajanak értékelese

valamennyi, a nevelStestiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozd - at nem
ruhazhato - Ggyben

egyeéb, varatlan esetekben

A nevel6testiileti értekezlet hatarozatképessége:

a nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozd tigyek, valamint az igazgatoi megbizéssal
kapcsolatos értekezlet esetén a jogviszonyban allé pedagogusok 2/3-anak
vélemeényezési jogkorbe tartozé tigyek esetében 50%- anak jelenléte sziikséges

érvényes a nevelbtestiilet hatarozata akkor, ha azt a jelenlévok legalabb 50%-a elfogadja
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6.2.2. Tanévnyito értekezlet

Augusztus hd utolsé hetében az igazgatd altal kijelolt napon a nevelbtestiilet részére
tanévnyitd értekezletet kell tartani. Ezen az igazgatd ismerteti az 0j tanév fobb feladatait és a
nevelbtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat. A tanévnyito értekezlet dont az

éves munkaterv dsszeallitasarol, illetve elfogadasarol.

6.2.3 Félévzaro osztalyozd értekezlet

A tanév félévi eredményeinek lezarasa, tanulok osztalyzatdnak egyeztetése,
megbeszélése a szaktandrokkal, problémas esetek targyalasa. Tarthato a félévi nevel6testiileti

értekezlettel is.

6.2.4. Félévzaro oktatodi értekezlet:

Eltér6 rendelkezés hianyaban legkésobb januar 31-ig kell megtartani. Ezen az igazgato

elemzi az els6 félév munkajat és tajékoztatast nyljt a kovetkezo félév feladatair6l.

6.2.5. Tanévzaro osztalyozo értekezlet

A tanév végi eredmények lezarasa, tanulok osztalyzatanak egyeztetése, megbeszélése a
szaktanarokkal, problémas esetek targyaldsa. Tarthato a tanévzaro nevelGtestiileti értekezlettel

is.

6.2.6. Tanévzaro nevelotestiileti értekezlet

Tarthat6 az utolsé tanitasi napot kovetden, illetve a tanév rendjének megfelelden. Ezen
az igazgato- az igazgatOhelyettes és a tanszakvezetok véleményének figyelembevételével-

elemzi, értékeli a tanév nevel6-oktatd munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.

6.2.7. Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet

Az igazgato rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasar6l a napirend harom nappal

korabban torténd kihirdetésével intézkedik.
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A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez
a pedagogusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. A
kezdeményezés elfogadasardl a nevel6testiilet dont.

Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil 6ssze kell
hivni. Az értekezleten a nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél csak- alapos

indok esetén- az igazgatd adhat felmentést.

7. AZINTEZMENY PARTNEREI

7.1. Kapcsolat a fenntartdval

A felettes szervekkel, a Karcagi Tankerileti Kézponttal valo kapcsolattartas szolgélati uton
tortenik, kivéve ha jogszabaly vagy egyes esetekben a felettes szerv masként rendelkezik. Az
intézmény dolgozoi — a jogszabalyban meghatarozott kivételekt6l eltekintve- az igazgatd Utjan
fordulhatnak a felettes szervekhez. Az igazgato a hozza benyujtott kerést- a vélemenyével,
javaslataival egytt- 8 napon belll tovabbitja. Az igazgatd minden rendkiviili eseményrél 24

oran belll jelentést tesz a fenntartd felé.

A jelentési kotelezettség a kovetkezokre terjed ki:

a neveld-oktatdé munkat tartésan akadalyoz6 vagy varatlanul fellépd események ( pl.
jarvanyos betegség, az épiilet sulyos, a miikkddést zavard vagy a tanitast sziineteltetd

megrongalodasa stb.)
- atarsadalmi tulajdonban bekdvetkezett nagyobb kar vagy hiany

- a dolgozok vagy a tanulok stlyosabb balesete, a miivészeti iskola dolgozdinak

stlyosabb fegyelmi vagy biintetdjogi feleldsségre vonast igényld cselekménye

- adolgozokat és a tanulokat érinté minden olyan cselekmény, amellyel kapcsolatban az
erre illetékes szervek eljarasa vagy a sajtéban, radidban, televizidban biralatra kerilhet

Sor

- minden rendkiviil esemény, jelenség, amelyrél a nevel6-oktatd munkéra gyakorolt

hatdsa miatt — az igazgatd megitélése szerint- a fenntartd tajékoztatasa sziilkséges
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7.2. Kapcsolat az Intézményi Tanaccsal

Az intézményben Intézményi Tanacs milkodik. A vezetd és az igazgatOhelyettes felelosek a

kapcsolattartasért.
7.3. Kulfoldi kapcsolatok

A zeneiskola folyamatos kapcsolatot 4pol mas orszagok miivészeti €s zeneiskolaival. A kiilfoldi
partnerkapcsolat épitésének célja:

- azeneiskoldk miikodési feltételeinek kolcsonds megismerése

- tanitasi mddszerek elsajatitasa

- kolcsonds hangverseny szervezés : szold, kamaracsoportok, vonds-, fivas zenekar

- barati kapcsolatok létrehozasa

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
- az iskolat tamogatd alapitvanyi kuratériumaval
- atanuldk iskolaival (altalanos iskola, kozepiskola)

- avaros egyéb intézmenyeivel

8. AZISKOLA MUKODESI RENDJE. TANRENDI SZABALYOZAS
8.1.A tanulék felvétele az iskolaba

Felvételi meghallgatasnak, eljarasnak szamit a jelentkez6 minden olyan beszamoltatasa,
megmeérettetése, mérése, ertékelése, melynek célja a targyi tudas, tudasszint felmérése. A
felvételi meghallgatasok idejét és mddjat az éves munkatervben hatarozzuk meg, szeptember
elsé hetében -az esetleges lres helyek betoltésére -potfelvételi vizsgat lehet tartani. Uj tanuld
felvételérdl az igazgatd - a felvételi bizottsag, a tanszakvezetok javaslatat és az iskola
engedélyezett tanuloi létszamat figyelembe véve —dont. A felvétel eredményét irasban kell a
tanulokkal és a sziilokkel, gondviseldjiikkel (a tovabbiakban sziild) kdzdlni.

Ha egy tanszakra tobb jelentkezd van, mint férdhely, a jelentkezOket a vizsga eredménye és az

alkati megfelelés alapjan kell rangsorolni, varolistat felallitani és tanév kozben az iiresedd
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helyekre a varélistarél a tanuldkat beiskolazni. Az évkozi megiresedett helyekre (]
jelentkezéket is be lehet iskolazni. A tanuldk osztalyba soroldsara —felvételi meghallgatason
nyujtott teljesitménye alapjan —a felvételi bizottsag tesz javaslatot. A hangszeres és a kotelez6en
valaszthat( tantargy osztalyba sorolasa eltérhet egymastol. A felvételi idejérél és helyérél az
Ovodakat, iskolakat, a lakossagot plakatok, Ujsaghirdetések utjan tajékoztatjuk, valamint az
intézmény honlapjan (www.mikloskodalyami.hu) tessziik kozre. A kovetkez6 tanévre torténd
beiratkozast 18 éven aluli ndvendékek esetében csak a sziilé teheti meg. Beiratkozni a
beiratkozasi lap és sziiléi nyilatkozat Kitdltésével és leadasaval lehet, illetve mellékelni kell a
miivészetoktatasi intézmény altal kiallitott érvényes bizonyitvanyt. A felvett és beiratkozott
novendékek az iskolaval nem tankotelezettséget teljesitd tanuldi jogviszonyban allnak. Ha a
tanulé az intézmény magasabb évfolyamara keri felvételét, a jelentkezési lapjan ezt fel kell
tiintetnie. Kérelmérdl a bizottsag kiilonbozeti vizsga alapjan dont, az alapfoka miivészetoktatas
kovetelményei és tantervi programjanak az adott évfolyamra meghatarozott rendelkezése
alapjan. Mas alapfoku miivészetoktatasi intézménybdl jov6, érvényes bizonyitvannyal
rendelkez6 tanulok részére szintfelméré meghallgatast kell tartani. Az adott tanszak és az
igazgatd dont az osztalyba sorolasrol. Az alapfokt miivészetoktatasi intézmény alapfoka
évfolyamarol a tovabbképzo évfolyamba az léphet, aki —jogszabalyban meghatarozottak szerint
szervezett —miivészeti alapvizsgat tett. A tovabbképzd évfolyam befejezésével a tanuld
miivészeti zarovizsgat tehet. Az intézmény megteremti a tanuloi jogok érvényesitésének és a
kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak
helyi szabalyait az intézmény hazirendje tartalmazza.

8.2. A tanulo értékelése

A pedagdgus a tanuld tudasat, teljesitmenyét tanitasi év kdzben rendszeresen (havonként)
érdemijeggyel értékeli.
A tanul6 teljesitménye ¢és szorgalma alapjan érdemjeggyel értékelendd. Minden miivészeti
tanszak esetén (fotargy, kotelezo targy, kotelez6en valaszthato targy, valaszthatd gyakorlati és
elméleti tantargyak) adhatd érdemijegyek: jeles (5), jo (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen
D).
Az osztalyozas a tantervi kovetelmények, valamint a tanulok gyakorlati és elméleti

eredményeinek egybevetése alapjan torténik.

8.3. A félévi és a tanév végi osztalyozas rendje a zeneiskoladban
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A tanulok munkgjat félévkor és a tanév végén osztalyozni kell. A téargyak
osztélyzataibdl atlagot kell szdmolni. A tanév végi osztalyzatokrél és a tanuld tovabbtanuldsarol
bizonyitvanyt kell kiadni. Elégtelen osztalyzat esetén poétvizsgat tehet a tanuld. Egész évi
munkaja alapjan kell osztalyozni azt a tanulét, aki betegség, vagy testi sérlilés miatt a
beszdmolon megjelenni nem tud, és tavolmaradasanak okéat orvosi igazolassal bizonyitja.
Ebben az esetben a bizonyitvany és a torzslap megjegyzés rovataban fel kell tlintetni, hogy a
tantargyi beszdmolon nem vett részt. A tantargyi beszdmoléra nem bocséthato, illetve nem
osztalyozhat6 az a tanuld, akinek a tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztasai egyittesen
meghaladjak az eldirt kotelezé oraszam 1/3-at, kivéve, ha a nevelGtestiilet engedélyezi, hogy
osztalyoz6 vizsgat tegyen. Osztalyfolytatasra, ill. megismétlésre kizardlag az els6 évfolyam
esetében van mod. Az évismétlést a sziild is kérheti, abban az esetben is, ha az éves anyagot
elvégezte a tanuld. Ebben az esetben osztalyzatot nem kap. Az osztalyzatokat félévkor
szamjeggyel a tajékoztatd fuzetbe és az elektronikusnaploba, tanév végén az elektronikus
naploba, a torzslapba (anyakényvbe) és a bizonyitvanyba a mindsitést szamjeggyel €s

szovegesen kell bejegyezni.

8.4. Szorgalom értekelése

A fotargyi, a kotelezo, a kotelezden valaszthato targy €s a valaszthato tantargy tanuldsaban
tantsitott szorgalmat értékelni kell. Errdl a sziilok €s tanuldk a tajékoztato flizet és az
elektronikus naploutjan kapnak értesitést.
A szorgalom mindsitésére 4 fokozatot kell alkalmazni:

- példés (5)

- 0 (4)

- valtozo (3)

- hanyag (2)
A szorgalom mindsitését félévkor szammegjeldléssel a tajékoztatd flizetbe, az elektronikus
naploba, a tanév végén az elektronikusnaploba, a torzslapra, valamint a bizonyitvany
megfelel rovataba kell bejegyezni. A szorgalom jegyet a fotargy tanar és a kotelezo targy, a
kotelezOen valaszthato targy, és a valaszthatd targy tanar egyiittes véleménye alapjan kell

megallapitani.
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8.5. A tanév rendje

A tanév altaldban szeptember 1-ét61 a kovetkezé év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6 a
tanévnyitéval kezdddik és a tanévzard tinnepéllyel fejezdédik be. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevel6testiilet hatarozza meg a tanévnyitd értekezleten, amit a munkatervben

rogzitenek.

A tanévnyito értekezleten dontenek:
e a neveld és oktatd munka lényeges tartalmi valtozasair6l (hazirend, pedagogiai
program)
e iskolai szintli rendezvények tartalmarol és idépontjarol és a tanitas nélkiili munkanapok
idépontjarol, valamint programjarol
e atanoran kivili foglalkozasok formairol
e anevelbtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasardl, bizottsagok 1étrehozasarol

e az éves munkaterv jovahagyasarol

A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama, az oktatas €s a nevelés a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan, a pedagogus vezetésével a kijelolt

termekben torténik.

8.6. Tanulmanyi vizsgak

8.6.1. Vizsgaztatas rendje

A vizsgarend a tanév munkarendjében kerull meghatarozasra. Tanévenként egy fotargyi vizsga,
valamint egy kotelezd tantargyi, vagy kotelezden valaszthat6 tantargyi vizsgat kell tenni.

Fotargyi vizsgakat a tanév vegeén szervezink. A vizsgdk beosztasat az adott tanszak
tanszakvezetdje késziti el, egyeztetve a tanszak tanaraival és az igazgatOhelyettessel. A ,,B”

tagozatos tanulok tanévenként tobb alkalommal adnak szamot eldmeneteliikr6l.

8.6.2. A vizsgak dokumentécidja

Jelentkezési lapmiivészeti alapvizsga, miivészeti zarOvizsga esetén. VizsgajegyzOkonyvek

minden vizsgardl. Hatarozatok a vizsgaeredményekr6l: miivészeti alapvizsga, miivészeti
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zarOvizsga, B-tagozatra vétel, illetve levétel. Tanligyi dokumentéciokban feltiintetett
vizsgaeredmény: torzslap, e-naplo, bizonyitvany, alap- és B-tagozatra vétel, illetve levétel.
Tanugyi dokumentéciokban feltlintetett vizsgaeredmény: térzslap, e-naplé, bizonyitvany, alap-

¢s zardvizsga jegyzokonyve.

8.7. Vizsga fajtak

8.7.1. Hangszeres vizsga
Tanévenként egy alkalommal, majus — junius hdnapban a beosztas szerint. Vizsga anyaga az
intézményi pedagdgiai programban megfogalmazottak alapjan. Munkakdz0sségvezets, a

tanszak tanarai és az iskolavezetés egy tagja hallgatjak meg és értékelik.

8.7.2. Szolfézs vizsga/kotelezo targy/: sszefoglalo dra (vizsgaora) keretében
Tanévenként egy alkalommal, majus honapban a beosztas szerint. Az Ora anyaga az intézmény
pedagdgiai programjaban megfogalmazottak alapjan. Tanszak tanarai, valamint az

iskolavezetes egy tagja hallgatjak meg és értekelik.

8.7.3. ,,B” tagozatos szereplések, meghallgatasok
Evente tobb alkalommal. Vizsga anyaga az intézményi pedagdgiai programban
megfogalmazottak alapjan. A tanszak és tantestiilet értékel, és meghatarozza a tovabbi emelt

szinten valo tanulas lehetdségét.

Alapfokt miivészetoktatasban, a 2004/2005-0s tanévtdl belépd tanulok -felmend rendszerben-
alapfokti miivészeti alapvizsgat tehetnek.

A 2009/2010-es tanévtdl a miivészeti alapvizsga a tovabbképzd évfolyamokon valo
tovabbhaladas feltétele. (2011. évi CXC torvény, valamint a20/2012. (V111.31) EMMI rendelet
alapjan.)

A miivészeti alapvizsga rendjét, kovetelményeit az iskola Pedagdgiai programja —Zeneiskola
helyi tanterve tartalmazza tanszakonként. (27/1998 MKM rendelet alapjan.)

Iskolankban az adott tanév méjusi, janiusi vizsga idészakaban keriil lebonyolitasra a 6. alapfoku
évfolyamon  tanulok  miivészeti  alapvizsgdja,  melyre  elézetes  jelentkezés

szlikségesegyjelentkezési lap kitoltésével minden év aprilis 30-ig.
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8.7.4. Miivészeti alapvizsga
Az alapfok befejez0 osztalya utdni, tanév végi vizsga. Letétele feljogosit a tovabbképzo
osztalyok megkezdéséhez. Szervezésére az alabbi torvényi rendelkezések az iranyaddak:
- 20/2012. (VI111.31) EMMI rendelet
- 27/1998. MKM rendelet
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

Vizsga anyaga az intézmeényi alap/zéardvizsga szabalyzatban megfogalmazottak alapjan.

8.7.5. Miivészeti zarovizsga
A 10. évfolyam zardvizsgaja. Szervezésére az alabbi torvényi rendelkezések az irdnyaddak:
- 20/2012. (VI1.31) EMMI rendelet
- 27/1998 MKM rendelet
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

Vizsga anyaga az intezmeényi alap/zardvizsga szabalyzatban megfogalmazottak alapjan.

8.7.6. Javitdvizsga

Fotargybol és kotelezo tantargybol a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén a tanulod
augusztus 25. és szeptember 15. kdz6tt javitdvizsgat tehet. A javitovizsga napjat az igazgatod
allapitja meg ¢és teszi kdzzé. A javitovizsga idejérél és a vele kapcsolatos tudnivalokrol a
tanulok szileit értesiteni kell.

Ha a tanulé a javitdvizsga napjan nem jelenik meg, vagy a javitovizsgan nem felelt meg,
tanulmanyait csak az osztaly megismétlésével folytathatja. A javitovizsgat bizottsag elott kell
megtartani, melynek elndke az igazgatd vagy megbizottja, tagjai a kérdezo tanar és még egy,
lehetdleg azonos vagy rokon szakos tanar.

A javitovizsga eredményét a fétargy tanar vezeti be a torzslapra és a bizonyitvanyba. A
zaradékot az igazgatd és a fotargy tanar irja ala, az eredményhirdetés a bizonyitvany
kiosztasaval torténik. A javitovizsga nem nyilvanos és nem ismételhetd meg. Ha két egymast
kovetd évben tett javitovizsga azonos targybol eredményteleniil (1-es osztalyzat) zarul, a tanulo

jogviszonyat meg kell sziintetni.

8.7.7. Osszevont beszamold
Rendkiviili elérehaladés esetén -a szaktanar és a tanszakvezetd tanar egyiittes javaslata alapjan
-az igazgatd engedélyezheti, hogy a tanulé a tanév végén két osztaly anyagabdl tegyen

Osszevont beszamold vizsgat. A fotargyi beszdmold anyagat kétharmad részben a magasabb
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osztaly anyagédbol kell 6sszeallitani. A kotelez6 tantargynal a magasabb osztaly kovetelményei
alapjan kell az osztalyzatot megallapitani. Osszevont beszamoldt a hangszeres beszamoldkkal
egyidejlileg, vagy az igazgato altal megadott id6ében lehet tartani. A tanul6knak az 6sszevont
beszdmold engedélyezését irasban kell kérnie. A kérelmet legkésébb aprilis 30-ig lehet az

igazgatohoz benyujtani.

8.8. Felsobb osztalyba l1épés

Az alapfokt miivészeti iskola fels6bb osztalyaba az a tanuld léphet, aki a kbzvetlendl
megel6z0 osztalyt sikeresen elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapott és tanulméanyait nem
szakitotta meg.

Felmentés, vagy mas ok miatt a tanuld osztalyba tartozasa szolfézs, ill. a fotargy esetében
eltérhet egymastol. Ezt a bizonyitvanyban és a torzslapon is fel kell tiintetni. Ebben az esetben
a fels6bb osztalyba 1épésnél a hangszeres osztalyt kell figyelembe venni. A masik tantargy
feltintetése a jegyzet rovatba kerdl.

Az alapfokti miivészetoktatasi intézmény alapfoku évfolyamarol a tovabbképzd évfolyamra az
Iéphet, aki —jogszabalyban meghatarozottak szerint szervezett —miivészeti alapvizsgat tett.

A tanulonak kell eldéntenie, hogy kivan-e ilyen vizsgat tenni, vagy sem.

A miivészeti alap-és zardvizsgara vald jelentkezést irasban kell bejelenteni. Abban az esetben

azonban, ha nem teszi le a miivészeti alapvizsgat, a tanul6i jogviszonya megszinik.

8.8.1. A tanul6 jogviszonya megsziinik:

- 10 éra igazolatlan mulasztds miatt, vagy ha az az igazolt és igazolatlan mulasztasa
egyuttesen a tanitasi 6rak egyharmadat meghaladja. A tanulot, kiskora tanulo esetén a
sziilot legalabb két alkalommal, irdsban figyelmeztetni kell az igazolatlan mulasztas
kdvetkezményeire.

- Egeészségi ok/betegség miatt

- Téritési dij, fizetési hatralék miatt

- Maés iskolaba valo atvétel miatt

- Fegyelmi hatarozat alapjan

- Sziil6i nyilatkozat/kérelem alapjan

- Haatanuld nem tesz év végi beszamolét/vizsgat
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- Az utolso alapfoku évfolyam utolsd napjan, ha a tanulé nem tesz miivészeti alapvizsgat,
valamint az utolsé tovabbképz6 évfolyam zarovizsga letételének napjan, ha a tanuld
nem tesz zardvizsgat, az utolsé évfolyam elvégzését tandsito bizonyitvany kiallitasanak
napjan.

- Evfolyamot megismételt targybol javitovizsgan ismét elégtelen osztalyzatot kapott,
tanul6i jogviszony megsziint.

Ha a tanuldi jogviszony megsziinik, a tanul6 adatait a jogviszony megsziinésével egyidejiileg

az iskola nyilvantartasabdl torolni kell.
8.9. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossagaval kapcsolatos szabalyok

A Nkt. a gyermek ¢és a sziilok jogaként fogalmazza meg, hogy a sziikséges informaciokhoz
hozzéajussanak, tajékoztatast kapjanak a gyermek nevelését érintd kérdésekrdl, megismerhessék
az iskolai SZMSZ-t, Pedagdgiai Programot, Hazirendet, valamint tajékoztatast kapjanak az
abban foglaltakrol.
A tOrvényes mikodést az alabbi, -hatdlyos jogszabalyokkal 0Osszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Szakmai Alapdokumentum

- Pedagogiai Program

- Eves munkaterv

- Tovéabbképzési program, beiskolazasi terv

- SZMSZ és mellékletei

A sziilok az igazgatotdl, vagy helyettesétol kérhetnek szobeli tajékoztatast a Pedagogiai
Programrél és az SZMSZ-r6l. Az alapdokumentumok (Pedagdgiai Program, SZMSZ,

Héazirend) az intézmény honlapjan is (www.kodalyz.edu.hu) megtekinthetok.

8.10. Kozzétételi lista

Az intézmény vezetdje, mint a kozzétételre kotelezett adatfelelds szerv vezetdje gondoskodik a
kiilonos kozzétételi listaban szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl az
iskola honlapjan. A kulonds kozzétételi lista az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben,

valamint a honlapon - www.kodalyz.edu.hu - kerul elhelyezésre. A lista személyes adatokat

nem tartalmaz.
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9. TANUGYI NYILVANTARTASOK,DOKUMENTACIOK

A zeneiskolaban ,zeneiskolai nyilvantartd programot” kell vezetni: KIR rendszerben. A
program a tankoételes tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A ,,zeneiskolai nyilvantarto
programot” az iskola igazgatOhelyettese, valamint nem pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott alkalmazott vezeti. A tanul6t akkor lehet a nyilvantartasbol torélni, ha a tanuloi
jogviszony megszint. A tanuldi jogviszony megsziintetése iranti kérelmet kiskord ndévendék

esetén a sziilének irasban kell jelezni az intézmény vezetdje felé.

9.1.Elektronikus naplé ~-KRETA rendszer

Intézményiinkben a tanligyigazgatasi és adminisztrativ feladatainak hatékony ellatasa
érdekében elektronikus naplot haszndlunk. Kezeldfeliilete internet alapd, szerver oldalon
miik6dd alkalmazads és adatbdzis, amelyet a felhaszndlok internet bongészOn keresztiil,

jogosultsagtol fliggden érnek el.

A rendszer felépitése:
e Adminisztracios modul
e Elektronikus naplomodul
e Elektronikus ellenérzékonyv modul
e Digitalis Kollaboréaciés Tér (DTK) modul

e e-Ugyintézés modul

9.2.Az elektronikus tton eléallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznélatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, és tarolt adatként
kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis iton viszik be az iskola vezetdi, tanarai
és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa az iskola e célra hasznalatos
szerveren torténik, a frissitése folyamatos. A digitalis napl6 elektronikusiton tarolja a tanuldk

adatait, osztalyzatait, a tanitadsi Orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal
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kapcsolatos intézkedéseket, a sziiloknek sz6lo értesitéseket. Az elektronikusnaplé teljes
adatallomanyat évente 1 példanyban adathordozon is archivaljuk és 5 évig meg0rizziik.
A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbol papir alapu torzskonyvet kell

kiallitani, amelynek adattartalmat és forméajat jogszabaly hatarozza meg.

9.3.Munkaterv

Az alapfokt miivészetoktatasi intézmény munkatervét az igazgatd, a szakmai munkak6z6sség-
vezetd javaslatainak figyelembevételével késziti el6 megvitatasra. A munkaterv végleges
kialakitasarol és elfogadasarol a nevelbtestiilet hataroz. A munkaterv kiterjed a nevel6-oktatd
munkaval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazdsara, az irdnyitas, az ellendrzés,
tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozasu, valamint a személyi és gazdasagi
feladataira. A feladatokat hataridékkel, a feleldsok megnevezésével, az évenkénti
ismétlddoteenddket idorendi sorrendben tartalmazza. Az intézmény vezetOsége a munkaterv

egy peldanyat megkuldi az iskola fenntartojanak.

9.4.Tantargyfelosztas

Az iskola pedagogiai munka tervezéséhez, pedagogusok kotelezd oraszamanak (foglalkozasi
idejének) a kotelezooraszamba beszamithatd feladatainak, munkanak meghatdrozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az intézmény vezetése szeptember 15-i
allapotnak megfeleléen allitja Ossze, amit folyamatosan aktualizal. A tantargyfelosztas alapja
az Oraterv, valamint a tanuldé és tanuldcsoportok szama. Biztositani kell a B-tagozatos
novendékek megfeleld szintli szakmai felkészitését. A tanulonak tanév kdzben mas tanarhoz
valé beosztasat az igazgatd csak alapos indok, elsddlegesen pedagdgiai szempontok alapjan, a

tanszakvezetd meghallgatisa utdn engedélyezheti, ill. rendelheti el.
9.5.Torzslap (anyakonyv)
A tanulok személyi adatai, tanév végi osztalyzatai, mulasztasai, valamint a tanuldkkal

kapcsolatos hatarozatok nyilvantartasara torzslapot (anyakdnyvet) kell vezetni. A torzslap a

KRETA elektronikus rendszerbél keriil kinyomtatasra. Az igazgato a térzslapot tanévenként
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ellendrzi, alairasaval €s az iskola bélyegzdjével hitelesitve lezéarja. A torzslapot dssze kell fiizni

és Uresen maradt lapjait at kell hdzni.

9.6. Bizonyitvany

A tanuldk a tanév végén bizonyitvanyt kapnak. A bizonyitvanyt a fotargy tanar allitja ki. A
bizonyitvany kelte az osztalyozé értekezlet napja. A bizonyitvanyt a torzslap adataival
megegyezden kell kiallitani. A tOrzslapba tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat a
bizonyitvanyba a helyes bejegyzésnek megfelelden kell bevezetni. A bizonyitvany Ures rovatait
at kell hazni. A téves bejegyzéseket a torzslapra vonatkozd szabalyok szerint kell javitani.

Ha az 0sszeolvasas alkalméval olyan tévedés deriilne ki, mely egyszerti javitdssal nem oldhat6
meg (mas tanuld eredménye keriilt beirasra) a bizonyitvanyban, a kezd6 osztalyosok esetében
uj bizonyitvanyt kell kiallitani, a felsobb osztalyokban a téves bejegyzéses oldalt at kell huzni,
€s a jegyzet rovatban tortént érvénytelenités utan a helyes szoveget a kdvetkezd oldalra kell
irni. A rontott bizonyitvanyokat a dokumentum nyilvantartasnak megfelelden kell
adminisztralni és tarolni. A bizonyitvanyt az igazgato irja ala. Az iskola bélyegzdjével ellatott

bizonyitvanyt a tanévzard napjan kell kiosztani.

9.6.1. Bizonyitvany masodlat

Az igazgat6 az elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyokrdél a térzslap alapjan méasodlatot
allit ki a tanul6 vagy a sziilé kérésére. A masodlatnak a torzslappal mindenben egyeznie kell.
Az trlapon a ,masodlat” szot fel kell tiintetni. A masodlat kiallitasanak tényét és keltét a
torzslap megfelel6 rovataba kell bejegyezni. Torzslap hidnyaban bizonyitvany méasodlat nem
adhato ki.

A 8/2000. (V. 24.) OM rendelete 7.8 alapjan, az iskola masodlatot vagy poétbizonyitvanyt
allithat ki az elveszett vagy megsemmisult bizonyitvanyrol. A bizonyitvany masodlatért és
masolatért 3000 ft 6sszegli eljarasi dij fizetendd a karcagi Tankertiileti Kézpont részére banki

atutalassal vagy postai csekken.

9.7. Beirasi naplo

A beirési naplo a kozoktatési intézmeény kotelezé dokumentacioja. Minden tanévben be kell
vezetni az (j tanuldkat a beirasi napléban feltintetett Gtmutatd alapjan. A beirasi naplo

tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét €s idejét, lakcimét, anyja nevét, gondviseld nevét.

42



Be kell vezetni a tanuléi jogviszony kezdetének és megsziinésének (okat) idOpontjat az
intézményben, az esetlegesen nem magyar allampolgarsdgot, az iskola nevét, ahol a
tankotelezettségénekeleget tesz a tanuld. A megjegyzés rovat tartalmazza a tanuld oktatasi
azonosité szamat, tanszakat/hangszerét. A beirt adatoknak egyeznie kell a tobbi tanigyi
dokumentumban feltiintetett adatokkal. A beirasi naploban a tanév eleji és tanév végi
létszamadatokrol 6sszefoglalot kell késziteni.

9.8. Egyéb iratok, dokumentéciok
9.8.1. Jegyzokonyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkak6zossége nevelési-oktatasi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra, vagy a nevel6-oktatdo munkara vonatkozd kérdésekben hataroz, dont,
véleményez, javaslatot tesz, ill. ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. Az intézményben tortént
értekezletekrdl, megbeszélésekrol, vizsgakrol jegyzokonyv késziil. Az iskola muikodésével
kapcsolatban készitett jegyzOkonyveket az irattarban kell megdrizni az iratkezelési
szabalyzatnak megfelelden.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenléviket, az iigy
megjeldlését, az ugyre vonatkoz6 lenyeges megallapitasokat, igy kilonésen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabbd a jegyzOokonyv készitéjének az alairasat. A
jegyzbkonyvet a jegyzOkonyv készitéje, igazgatd és bizonyos esetekben hitelesité tagok irjak

ala.

9.8.2. Orarend

A tantargyfelosztas alapjan készitett drarend tartalmazza a tandrai foglalkozasok rendjét. A
pedagdgusnak az iskolaban neveléssel, oktatassal, munkaval eltdltott idejét, az iskolai 6rarend
hatarozza meg. Az iskolai érarend a tanitas idejét, helyét tiinteti fel. Részletes orarendet az
elektronikusnaplo tartalmaz. A kotelezé oraszam és tilora a naplobol és a tantargyfelosztasbol
tinik ki. A tanulok létszam, 6rarend szerinti beosztasaban bekovetkezett valtozasokat a tanar
48 orén belll koteles bejelenteni az intézmény vezetoségének.

A tanuldk egyéni és csoportos oréait egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel felkésziilés

lehetéségeit. A hangszeres tanarok orarendjei tartalmazzak a novedékeik idobeli beosztasat,
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kotelez6 és talorak megjelolését. A csak csoportos Orakat ellatd tanarok Grarendjei tartalmazzak
a tanitas helyét, idejét, a csoportok osztalyonkénti megnevezését, a tanar kotelezé draszamat és

talorait.

9.8.3. Beiratkozasi lap, sziil6i nyilatkozat

A beiratkozasi lap és sziiléi nyilatkozat tartalmazza a tanulé adatait, a miivészetoktatasi
intézményben tanulni Kivant tantargyat és osztdlyfokozatot, a sziilé nyilatkozatat, hogy
gyermeke igénybe vesz-e masik miivészetoktatasi intézményben is képzést, valamint melyik
intézményben fizeti a téritési dijat vagy tandijat, valamint hozzajarulasat, hogy hang-, és
képfelvétel késziilhet gyermekérol.

Tovabba tudomasul veszi a sziilo, hogy a miivészetoktatas téritési dij, illetve tandijkoteles
szolgaltatas, mely Osszeget félévenként az eldirt hataridére befizet. A beiratkozasi lapot és
sziilé1 nyilatkozatot a gyermek beiratasakor kell leadni, mely a taniigyi dokumentacioé szerves

része.

9.8.4. Szocialis alapon jard fizetési kedvezmeny, illetve mentesség

igénybevételének kérelmezési nyomtatvanya

Amennyiben a tanuld csaladjanak szocialis vagy anyagi helyzete nem megfeleld, valamint a
csalad egy fore jutd atlagjovedelme a torvényben meghatarozott mértéket nem haladja meg,
akkor kérheti a gondviseld — a szlikséges igazoladsok csatolasaval - a téritési dijfizetési
kedvezményt.

A dokumentum beadasi hatarideje: szeptember 20.
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10. AZ INTEZMENY NYITVATARTASA, UGYELET

10.1. Az intézmény nyitvatartasi szabalyai

Nyitva tartas: Hétf6t61-péntekig 8.00-20.00 oOréig.

Az iskolat vasarnap es munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
az igazgat6 ad engedélyt.

Az iskolaban folyé szakoktatas — sziikség esetén — szombat déleléttre (8-14 draig) is Kiterjedhet.
A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8-162 6ra kozott.

10.2. Az iskola a tanitasi sztinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva

A nyaéri sziinetben vezet6i, irodai lgyeleti napokat kell tartani a fenntartoval egyeztettek
alapjan. Ennek kozzétételérol az igazgato gondoskodik.

A nyari tanitasi sziinet tgyeleti rendjét az igazgat6 tanévenként hatarozza meg.

Az lgyeleti id6n kiviil a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.
Egyéb esetekben (pl. rendezvény) az épuletben valo tartdzkodasra az igazgatd adhat engedelyt.
Az iskolaban a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet hatarozza meg a tanitds nélkiili

munkanapok szamat.

10.3. Vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején belul, 8-12 oraig és 13-17-6raig az igazgatd es helyettese kdzil
egy vezetonek az iskolaban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tdvozasatol az iskola
zardsdig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkoztatast tartdé pedagogus tartozik

felelosséggel.
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10.4. Az intézmény hasznélati rendje

Az iskola 1étesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas szem eldtt
tartasaval kell hasznalni.
Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felels:

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- az energia-felhasznalassal valo takarékossagért,

- atliz- és balesetvedelem, valamint munkavedelmi szabéalyok betartaséaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyisegeit csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak.
Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellenérzés mellett igazgatoi engedéllyel
tartozkodhat.

Tanitasi 1d6 utan tanuld csak kiillon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban.

A fenntarto képvisel6it, illetve mas hivatalos személyeket els6sorban az igazgatd fogadja.
Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskolahoz nem tartozo kiils6 igénybe vevok a helyiségek atengedésérol szoldo megallapodas
szerinti idoben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli és kartéritési felelosséggel tartoznak.

Az értéktargyakat a tantermekben zarhatd szekrényekben kell elhelyezni, a szekrényeket zarva
kell tartani.

A tantermek, ablakok zardsaert, az elektromos eszkfzOk aramtalanitasaért a tanitas
befejezésekor a tanar felel.

Az iskola hivatali helyiségeinek zarasaert, ablakok, ajtok bezarasaért, az elektromos eszkdzok
aramtalanitasaért a helyiségben dolgozok felelnek.

A tantermek és egyéb helyiségek takaritas utani zarasaért a takarito felelds.

10.5. Kiviteli engedély

A termekben, szaktermekben elhelyezett targyak, eszk6zok, berendezések hasznalata csak a
hasznalati utasitds betartasaval engedélyezett. Ha a tanar kdlcsonbe szeretne venni egy
intézményi berendezeést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a

targy atvételérol és anyagi feleldsségérdl elismerést kell aldirnia.
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Kiils6 kolcsonkérd a targy (hangszer) kivitelét datummal és alairdsaval rogziti az arra
alkalmazott fuizetben. Kiviteli engedélyt csak az azzal megbizott személyek adhatnak. A
berendezés visszaszolgaltatasakor az iskolatitkarnal fel kell jegyezni a visszahozas tényét. A
kolcsonkérédatummal és aldirdsaval jegyzi a visszaadas tényét. Az intézmény teriiletén az
épllet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg kell
téritenie. A bekovetkezett karrél jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a kar tényét, nagysagat
¢s a felelés személyt. A tantermek, termek, helyiségek berendezési targyait, felszerelési
eszkozeit nem lehet elvinni abbol a tanterembdl, amelynek helyiség leltardba tartoznak. A
mashova vitt eszkdzok, hangszerek, berendezések, tartozékok listajat a hasznalonak (tanar,
didk, kbznevelési foglalkoztatott kotelessége azonnal az igazgatohelyettes tudomasara hozni. A

javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket, hangszereket —selejtezési terv szerint -selejtezni kell.

10.6. Karokozas-kartérités

Ha az iskolat kar érte, az igazgat6 koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott
kar nagysagat felmérni, a karokozo személyét megallapitani. Ha a vizsgalat soran felmerul a
gyanu, hogy a kéart az iskola tanuléja okozta, a vizsgalatrol a karokozassal gyanusithatd tanulot
¢s a kiskoru tanuld sziilojét haladéktalanul tajékoztatni kell. Ha a tanul6 kartéritési felelossége
megallapithatd, a tanulot, illetdleg a sziilot a kar megfizetésére irasban fel kell szdlitani.
Gondatlan karokozas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a sziilé, havi
jovedelmének 50%-at. Szandékos karokozas esetén a sziilo, illetleg az 6nalld keresettel nem
rendelkez6 nagykoru tanuld a teljes kart koteles megtériteni. A zeneiskola tulajdonat képezo
hangszerben okozott szandékos karokozast a karokozonak meg kell téritenie.

A hangszerek javittatasa csak az intézmény altal elfogadott hangszerjavitdo partnerrel
lehetséges. Az elveszett hangszert foly6 aron kell megtériteni, vagy azonos allagu hangszerrel
potolni annak, aki a hangszert elvesztette (tanar, diak, alkalmazott). A tanuld bizonyitvanyat
nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az altala jogellenesen okozott kart nem

téritette meg.
10.7. Leltar

Az intézmény haromévenként teljes korti leltarozast végez, (hangszereket évente) melynek

végrehajtasat a leltarozasi szabalyzat tartalmazza.
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11. TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOKRA VONATKOZO SZABALYOK

Tanoran kivili foglalkozasok szervezeti formai:
- Tanulményi, szakmai (intézményi, regiondlis, orszagos, nemzetkdzi) verseny
- Tanulményi kirandulés
- Kulturdlis rendezvény

- Zenei tabor

Tanulmanyi kirandulasnak mindsiil a zenei versenyeken, bemutatokon valé részvétel,
hangversenyek, operael6addsok, muzeumok, szinhazi el6adasok latogatasa. Tanulmanyi
kirandulasok alkalméaval annyi kisér6 tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanulonként legalabb egy fot. Ha a tanulok szereplésére is sor
keriil, lehet6leg biztositani kell a szaktanarok részvételét. Az énekkar, zenekar, a zenei tabor
vezet6jét az igazgato bizza meg. A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag felelosek az
énekkar és a zenekar mikodéséért. Az énekkar, zenekar szerepléseit, kiilsé fellépéseit az
igazgato engedélyezi.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny része a tanév helyi rendjének, illetéleg az éves
munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A regionalis, orszagos
és nemzetkozi forduldra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi
orakon valo részvétel aldl. Az igazgatdé gondoskodik arrél, hogy az orszagos, a regionalis, a
helyi vagy a hazi versenyeken gy6ztes, illetéleg helyezést elért tanulok —tovabba az énekkar,
zenekar, kamaracsoportok, szélistdk-eredmenyes szereplését az egész intézménykozosseg

megismerje.

12. AZ INTZEMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOzO
SZABALYOK

Az ellenOrzés terileteit, konkrét tartalmat, modszerét és Utemezését az ellendrzési terv

tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasarol az igazgatd dont.
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A nevelo-oktato munka belso ellenérzésére jogosultak:
- azigazgato
- az igazgatohelyettes
- a munkakdzdsség-vezetok
Az igazgat6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Ko6zvetleniil ellenérzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszadmoltatés.
Az igazgatOhelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd
sajat teriiletén végzi.
A munkakdzdsség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozOsség tagjainal a
szaktargyukkal 0sszefiiggd teriileten 1atjak el. Tapasztalataikr6l folyamatosan téjékoztatjak az

igazgatohelyettest.

Az ellendrzés modszerei:
- atandrakon kivili foglalkozasok, a beszamolok, a hangversenyek, a versenyek
- atanuldi munkak vizsgalata

- irasos dokumentumok vizsgalata

Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:
- biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikkddését;
- segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,

hatékonysagat;

segitse el0 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

az iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson a

dolgozok munkavégzésérdl;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szdmara a szakmai (pedagogiai) és

jogi eléirasoktol, kdovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével

kapcsolatos belsd ¢és kiilsd értékelések elkészitéséhez.
Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a.) jogosult:

- az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

49



az ellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni,

¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

b) koteles:

az ellendrzést végz6 dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefliggd kéréseit
teljesiteni;
a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni

A belsé ellenérzést végzé dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

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

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fel (az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzének: a hidnyossag
megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét valamint a

hianyossagok megsziinteteset ujra ellenériznie kell

Az ellendérzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség estén a munkak6zdsség

tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestuleti

értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

12.1. Intézményi Onértékelési Csoport

Az intézményi Onértékelés a kiilsé tanfeliigyeleti ellendrzéssel és a pedagdgus mindsités

rendszerével 6sszhangban miikodik.

Az Onértékelésben minden pedagdgus részt vesz. Az dnértékelési feladatokat intézményi

onértékelési csoport végzi. A csoport létszdma a megalakulaskor 5 f6. A munkacsoport

vezetdjét a csoport tagjai egyszerii tobbségi szavazassal valasztjak meg.

A csoport feladata:

e az intézményi elvarasok meghatarozasa

e az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk gsszedllitdsaban
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e az éves terv és az 6téves program 0sszeallitasa
e akollégak tajékoztatasa
e az értekelésbe bevont kollégak felkészitése

e az OH informatikai felliletének kezelése, adatok, dokumentumok feltoltése

13. ISKOLAI KONYV-, KOTTA- ES ZENEMUTAR, ESZKOZTAR
(HANGSZEREK, JELMEZEK, DISZLETEK) MUKODESI RENDJE

Az iskolai kdnyv-, kotta, zenemiitar, fonetika gylijtemény stb. (tovabbiakban konyvtar
eszkoztar) az iskolai nevel6-oktatd6 munka hatékonysagat, a korszerli szemléltetést
szolgalja.

Torekedni kell az allomany folyamatos gyarapitasara.

A konyvtar-eszkdztar allomanyanak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi tervek altal eldirt
eszkozoket (ajanlott kotta és zenemiiveket, szakkonyveket, lexikonokat, szotarakat,
szakfolydiratokat, valamint rendelkeznie kell az alapveté kazetta, hanglemeztarral, video
kazetta gylijteménnyel stb.)

A konywvtar-eszkoztar gylijtse az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang-és
videofelvételeket.

A konyvér-eszkoztar allomanyanak gyarapitasardl, nyilvantartasarol, a koélcsonzes
rendjének kialakitasardl és nyitvatartasarol a konyvtaros, illetve eszkdztaros gondoskodik.
Az iskolai felszerelések, technikai eszk6zok, hangszerek nyilvantartasaert az igazgato altal

megbizott személy felel.

14. BIZTONSAGI RENDSZABALYOK

A zeneiskola intézmeényi és személyi vagyonvédelmét minden id6ben fliggetleniil a nyitvatartas

rendjétdl biztositani kell.

A biztonsagi koddal rendelkezé dolgozok végzik az iskola nyitasat, zarasat. Vagyonvédelmi

okokbol zarva kell tartani a nyitvatartasi id6 alatt is az iiresen hagyott tantermeket és egyéb

helyiségeket. A tantermek zarasat (ajto, ablak, villany, elektromos berendezések) tanitasi id6

utan, 20:00 6rakor a portés ellendrzi. Az intézmény Osszes helyiségeinek ellendrzése utan, az
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épulet lezarésakor kotelessége a riasztoberendezést bekapcsolni annak a szemelynek, aki
utoljara hagyja el az épiiletet.

14.1. Biztonsagi berendezés

Az épiiletben 1év6 biztonsagi berendezést azok a személyek kezelik, akik az iskola bejarati
kulcséaval rendelkeznek.

14.2. Gyermekbalesetek esetére vonatkoz6 szabalyok

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanul6-és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani. A nyolc napon tul gyogyulé sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd szemelyi, targyi és szervezeési
okokat. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartojanak. A sulyos baleset Kivizsgalasaba legalabb kodzépfoki munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

- a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol szamitott
kilencven napon belll a sérult orvosi szakvélemeény szerint a balesettel 6sszefliggésben
életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékelo képesség) elvesztését vagy jelentds mértékli karosodasat,

- agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sérulését, egészségkarosodasat,

- a gyermek, tanulé sulyos csonkolasat (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi

karosodasat okozza.

14.2.1. Intézkedés

Az igazgato Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja. Ha a gyermeket
baleset éri, a vele foglalkozo pedagdgus kotelessége az elsdsegélynyujtas. Ha a balesetet vagy
veszélyforrast a pedagdgus észleli koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasrapedig azonnal

a vezetO vagy helyettese figyelmét felhivni. Jelentdsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés,
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Vagott, -szakitott bérseb stb. / esetén ment6t kell hivnia a pedagdgusnak. A balesetrdl és a

kezelés tényérdl, helyérdl a vezetdnek, illetve a pedagdgusnak értesitenie kell a sziilot

14.2.2. Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az intézmény munka-, és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellen6rzését a vezetd végzi.
A munkavédelmi feladatokat a munka, és balesetvédelmi felelés latja el. Hataskorét a
munkakori leiras tartalmazza.

Takaritasi munkékat a gyermekek tavollétében kell végezni. Vegyszereket, maré anyagokat a
gyermekektdl elzart helyen kell tarolni.

A munka-, tiizvédelmi és bombariadoval kapcsolatos megfeleld szintli, részletes oktatast
minden évben egyszer a munkabiztonsagi szakért6 tart az intézmény valamennyi dolgozéja
szamara, errdl jegyzOkonyv késziil. Az oktatasokon mindenkinek kotelez6 a részvétel és az ott

hangzottak tudomasul vétele

14.2.3. A pedagogus feladata

Haladéktalanul jelezze az igazgato felé azokat a helyzeteket, melyek veszélyforrast jelenthetnek
a gyermekek szamara. A mindennapos tevékenyseg soran fokozottan tgyeljen az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zo berendezéseket tigy tarolja, hogy azokhoz

a gyermekek ne férhessenek hozza.

14.2.4. A névendékekre vonatkozo balesetvédelmi szabalyok

A tanul6 alairasaval igazolja, hogy részére a kotelezdmunka-, tiiz-, baleset-és egészségvédelmi
oktatdsokat megtartottak, valamint megismerte az intézmény hdazirendjét, azt elfogadta és

betartja.

14.3. Tiiz-és bombariadd esetén sziikséges teend6k

A teendOket a tiiz-és bombariadd szabalyzat tartalmazza, melynek betartatas az igazgato
felelossége. Feladatkorét megbizottja a Tiiz-és Katasztrofavédelmi Felelds utjan latja el. A
gyermekek testi épségét veszélyeztetd tiiz-és bombariadd esetén fontos kovetelmény a

panikmentesség megérzése, a fegyelmezett magatartas.
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Akinek a tudomasara jut a tiiz-, vagy bombariad6, annak haladéktalanul és panikkeltés nélkl
értesiteni kell a vezet6t, mindenkori helyettesét. A helyszinen tartdzkodd vezetd értesiti a
tlizoltosagot és a renddrséget.

Az épllet Kiuritésérdl, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezetd hatdsag informacioja
alapjan, a helyszinen tartozkod6 vezeté dont. A tiizvédelmi megbizott gondoskodik a tiiz-és
bombariad¢ terv szerinti szervezett mentésrol, évi egy alkalommal kiiiritési gyakorlatot tart. Az
¢épiiletbdl torténd kimenetel utan biztonsagos kdrnyezetbe, megfeleld tavolsagra kell vinni a
gyermekeket. A helyszinen tartdzkodd vezetd intézkedik valamennyi helység ellendrzésérol,
hogy nem maradt-e gyermek az éplletben. A pedagogus létszamellendrzést tart a gyermekek
kdzo6tt. A bombariadorél és a hozott intézkedésekrdl a vezetd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.

14.4. Dohanyzas

Az iskola egész terlletén tilos a dohanyzas! A dohanyzohely nem lehet az intézmény bejaratatol
szamitott 5 méteren belil. A szabalyzatban foglaltak megsertése fegyelmi eljarassal
szankcionalhatd. A szabalyzat ellen vété személy viseli a hatdsagi eljaras szankcioit €s anyagi

vonzatat.

15. FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

15.1. A fegyelemmel kapcsolatos intézkedések (Tanar)

A fegyelem megszilarditdsa érdekében a miivészeti iskolaban a kovetkezd fegyelemmel
kapcsolatos intézkedések érvényesek:

e Az drarendjében meghatarozottak szerint koteles a tanorakat megtartani.

e Munkahelyén a tanitas kezdete el6tt 10 perccel kell megjelennie.

e A tanar az Orarend szerinti tanitasi ideje alatt az iskolabdl -még a névendék hidnyzéasa esetén
is -csak igazgatdi, igazgatohelyettesi engedéllyel tdvozhat el.

e Elmaradt 6réakat, az alabbi esetek kivételével potolni kell:

—betegség,
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—igazgatoi szunet,

—tanulo hianyzasa,

—zenei rendezvények, rendezvényeken vald kdzremiikodés alkalmaval, amikor zeneiskolank,
varosunk, megyénk és orszagunk zenei életét képviseljuk,

—az Mt. 151. § (2) bekezdésében meghatarozott tavollétek esetén.

Fegyelmi felelosség:

Fegyelmi vétséget kovet el a kdznevelési foglalkoztatott, ha a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonybol eredd Iényeges kotelezettségét vétkesen megszegi. A vétséget elkdvetd
kdznevelési foglalkoztatott ellen fegyelmi eljaras indithaté Kjt. idevonatkoz6 paragrafusai
alapjan.

15.2. Fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei (NOvendék)

15.2.1. Mulasztas

A tanuld eldzetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai elfoglaltsag,
kozlekedési nehézsegek, stb.) maradhat tavol a fotargyi és kotelezd targyi orakrol,
foglalkozasokrol. Az orarend szerinti foglalkozasokrol valo tavolmaradast nyolc napon belil
igazolni kell. Betegség igazolasa az orvos altal a KRETA rendszerbe kiildott elektronikus
igazolassal torténik. lIgazolast a sziild, az orvos, az iskola esetleg mas iskolapedagdgusa is
adhat. A mulasztasokat és azok igazolasat az ellendrzo konyvbe is be kell jegyezni.

Igazolatlan mulasztas esetén a kiskoru tanulo sziileit irdsban (ellendrzé konyv vagy levél atjan)
értesiteni kell. Ha az igazolatlan mulasztasok ismétlédnének, a tanar koteles a tanulot - kiskord
tanulo esetében a sziil6ket — annak kdvetkezményeire hivatalos levél atjan is figyelmeztetni. A

tanulé igazolt és igazolatlan érainak szdmat 6sszesiteni kell.

15.2.2. Fegyelmi intézkedések

A tanulét helytelen magatartasa, tanulmanyi kotelezettségének elhanyagolasa esetén a
szaktanar figyelmezteti. Ha a fegyelmezetlenség megismétlodik, a tanulot az igazgaté meginti
és err6l kiskort tanuld esetén a sziilot irasban tajékoztatja. A buntetés egy nevelési eszkdz, ezért

megtorlé vagy megaldzé nem lehet. Tobbletmunkaval, vagy testi fenyités alkalmazésaval
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buntetni nem szabad. Azt a tanuldt, aki a zeneiskolai hazirendet stlyosan megserti, illetve
kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd.

A tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag allando tagjai: az intézmény igazgatoja, az igazgatohelyettes. Tagjai:
a tanszakvezet0 ¢és a fotargy tanar.

A fegyelmi intézkedések alkalmazéasanal a fokozatossag elve érvényesil, amelyt6l indokolt
esetben —tekintettel a vétség sulyara —el lehet térni.

A tanuloval szemben a kovetkez6 fegyelmez6 intézkedés hozhatd:

e Szobeli figyelmeztetés, a tantargy kdvetelményeinek nem teljesitése, és felszereléshiany
miatt.

e Szaktanari vagy igazgatoi irasbeli intés a foglalkozason el6forduld tobbszori
fegyelmezetlenség miatt. a korilmenyek mérlegelésevel a tanar kezdemenyezi.

e A hazirend enyhébb megseértése, igazolatlan mulasztas esetén

o Kizaras: kirivé fegyelmezetlenség, pl. kozerkolcsot sértd magatartas, verekedés, lopas esetén.

Az iskolat, a kozosséget ért kiillondsen nagy kar eseten a tanuldt ki kell zarni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol —az indok megjeldlésével a tanulét és a kiskoru tanulo sziileit
értesiteni kell. Az értesitésben meg kell jelolni a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét azzal a
tajékoztatassal, hogy a tanuld, a sziild, illetve a gazdalkodd szervezet képviseldjének
tavolmaradasa a targyalds megtartasat nem akadalyozza. Tajekoztatni kell a tanul6t arrdl, hogy
az eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly modon kell kikildeni, hogy azt
a tanuld, a sziil6 és képvisel6juk kilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb egy héttel megkapja. A
fegyelmi targyalast a meginditastol szamitott harminc napon bellil be kell fejezni.

A fegyelmi bizottsdg tagjai az igazgatd vagy helyettese, a nevelStestiilet két
tagja/tanszakvezetd, szaktanar/. A fegyelmi bizottsag az eljaras sordn meghallgatja a fegyelmi
eljards ald vont tanuldt. Sziikség szerint tanuldkat hallgat meg, tovabba megvizsgalja a
kotelezettségszegés elkovetésével kapcsolatos, ill. a tanuldé javara szolgalé egyéb
bizonyitékokat.

A tanulok meghallgatasanal az eljards ald vont tanulé és a tanuldk meghallgatasardl
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvnek vallomasukra vonatkozd részét a
meghallgatottakkal ala kell iratni. A vizsgalat eredménye alapjan a fegyelmi bizottsag a

blintetésre indoklast is tartalmazo javaslatot készit és azt dontésre a neveldtestiilet elé terjeszti.
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Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a fegyelmi vétseg felfedezése 6ta 3 hdnap, ill. az elkbvetése
Ota 1 év mar eltelt. A fegyelmi térgyalas nyilvanos. A fegyelmi jogkor gyakorldja a

nyilvanossagot a tanulo, ill. képviseldje kérésére korlatozhatja, ill. kizarhatja.

A tanuldéval szemben ugyanazért a kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithatdé meg. A fegyelmi bintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben Kkell
megallapitani, amelyikben az eljaras indult.

Végrehajtani csak jogerds hatarozatot lehet, melyet az anyakdnyvbe €s a bizonyitvanyba be kell
jegyezni. A fegyelmi eljarés lefolytatasanak szabalyait jogszabaly hatarozza meg. A fegyelmi
targyalas lefolytatasanak szabalyait a 11/1994. (VI1.8.)) MKM-rendelet 5.sz. melléklete

tartalmazza.

16. TANULO JUTALMAZASANAK ELVEI

A tanuloi kozossegek, vagy az egyes tanulok szorgalmaban, tanulmanyi munkajaban elért

kimagaslé eredmények jutalmazasa fontos pedagdgiai 6szténzési eszkdz.

- A szorgalmas és kivalé tanulmanyi eredményt elért tanulo igazgatoi dicséretben részesil,
melyet félévkor az ellen6rzé konyvbe, tanév végén az anyakdnyv és a bizonyitvany
jegyzet” rovataba is be kell jegyezni.

- A dicséretben részesilt tanulét a tanév végen az igazgaté oklevéllel vagy mas modon is
megjutalmazhatja.

- A miivészeti iskola részére rendszeresitett, vagy sajat tervezésii emléklap, dicsérd oklevél is
adhato.

- Igazgatoi dicséret adhato az iskolanak dicsdséget jelentd orszagos, regionalis, megyei vagy

helyi versenyeken elért kiemelkedd eredményért.

16.1. A mivészeti iskolaban —az egyes tanulok jutalmazasanak lehetdoségei

(részletezve)

- Szaktanari dicséret: adhaté a tanévben tobb alkalommal a rendszeres, eredményes

felkésziilésért, kiemelkedd haladasért, egy-egy feladat példamutaté megoldaséért.
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- lgazgatoi dicséret: adhatdé egy-egy, az iskolanak dics6séget jelentd versenyen elért
eredményért, valamint kivalé tanulmanyi eredményért. Szakiranyl szakgimnaziumba, vagy
foiskolara felvett novendék részére. A dicséretet az év végi bizonyitvany és torzslap jegyzet
rovataba be kell irni. Az igazgatoi dicséretben, Kivalo tanuld Kituntetésben részesult tanulét az
igazgato oklevéllel vagy mas médon is megjutalmazhatja.

- Emlékoklevelet kell adomanyozni annak a végzds tanulonak, aki legalabb négy évfolyamon

keresztiil az intézmény tanuldja volt és tanulmanyi eredménye kitlind volt.

17. AZ ALAPFOKU MUVESZETOKTATAS TERITESI DiJ KOTELEZETTSEGE

A Karcagi Tankerileti Kozpont az altala fenntartott kéznevelési intézményekben kérhetd
téritési dij és tandij megallapitasaval, fizetésének mddjaval, a tanulmanyi eredményre és a
szocialis helyzetre tekintettel adhato kedvezmények korét, mentességek feltételeivel

kapcsolatos rendelkezéseket az alabbiak szerint szabalyozza.
17.1. A téritési dij ellenében igénybe veheto szolgaltatasok

Téritési dijat koteles fizetni az a tanuld, aki az allami fenntartasu és az allami feladatellatasban
részt vevo alapfoku miivészetoktatasban a heti hat tandrai foglalkozas a fotargy gyakorlatanak
¢s elméletének elsajatitdsdhoz, valamint tanévenkénti egy meghallgatds ¢és egy miivészi
eldadas, valamint e szolgaltatdsok korében az iskola létesitményeinek, felszereléseinek

hasznalataért, az allami vizsga és a tanulmanyok alatti vizsga esetén is.

17.2. A tandij ellenében igénybe vehet6 szolgaltatasok

Tandijat koteles fizetni az a tanuld, aki az allami fenntartasu és az allami feladatellatasban részt
vevd alapfoku miivészetoktatdsban a heti hat tanérdt meghaladd tanodrai foglalkozas, a
tanulmanyi kovetelmények nem teljesitése miatt az évfolyam masodik vagy tovabbi
alkalommal megismétlése, tovabba minden tandrai foglalkozas annak, aki nem tankoteles,
feltéve, hogy nem 4ll tanuldéi jogviszonyban a nappali rendszerli vagy nappali oktatas

munkarendje szerinti oktatasban, valamint annak, aki a huszonkettedik életévét betoltotte.
17.3. A téritési dij és tandijkedvezmény, -mentesség

A gyermeket, tanul6t, illetve kollégiumi szolgéltatast igénybe vevot a szocialis helyzete alapjan

téritési dij-, illetve tandijkedvezmény illeti meg. Ha a gyermek, a tanuld, illetve a kollégiumi
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szolgaltatast igénybe vevo torvényes képviseldje haztartasaban az egy fore juto nettd jovedelem

a mindenkori legkisebb éregségi nyugdija

a)135%-at nem haladja meg, a fizetendd dij a meghatarozott dij 10%-a,

b)135%-at meghaladja, de maximum 140%-a a fizetend6 dija meghatarozott dij 20%-a,
€)140%-at ,meghaladja, de maximum 150%-a, a fizetend6 dij a meghatarozott dij 30%-a,
d)150%-at meghaladja, de maximum 160%-a, a fizetend6 dij a meghatarozott dij 40%-a,
e)160%-at meghaladja, de maximum 170%-a, a fizetend6 dij a meghatarozott dij 50%-a,
f)170%-at meghaladja, de maximum 180%-a, a fizetend6 dij a meghatarozott dij 60%-a,
g)180%-at meghaladja, de maximum 190%-a, a fizetend6 dij a meghatarozott dij 70%-a,
h)190%-at meghaladja, de maximum 200%-a, a fizetend6 dij a meghatarozott dij 80%-a,
1)200%-at meghaladja, de maximum 210%-a, a fizetendd dij a meghatarozott dij 90%-a

A dijkedvezmény iranti kérelmet (melléklet), egy példanyban az intézmény vezetdjéhez kell
benyujtani, legkésébb minden év szeptember 20. napjaig. Minden esetben ingyenes a
halmozottan hatranyos helyzetli, a hatranyos helyzetii tanul6—részére az elsé alapfoku
miivészetoktatasban valo részvétel.(Dijmentesség iranti kérelmet nem kell benyujtani, csak a

szlikséges igazolo dokumentumokat.)

A téritési dij, illetve a tandij befizetésének elmaradésa esetén az intézmény vezetdje irasban,
hatarid6é kittizésével felhivja a torvényes képvisel6t, illetve a nagykort tanuldt a fizetési

kotelezettséq teljesitésére, egyuttal figyelmezteti a jogkdvetkezményekre.

17.4. A téritési dij és a tandij befizetésének végsé hatarideje:
a) a tanitasi év elsé félévre vonatkozdan oktdber 15-e,

b) a tanitasi év masodik félévre vonatkozdéan marcius 15-e.

A befizetés mddja: utalas vagy csekkbefizetés a K

RETA rendszerbél kiéllitott szamla alapjan.
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18. AZ INTEZMENY1 ADMINISZTRACIO
18.1. Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarba kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi méasolatét:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések

- atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

Az intézményben, az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje a kovetkez6: A nyomtatvanyt a nyomtatas utan az iskola pecsétjével latjak el, és a

nyomtatvany elkészitéséért felelos személy alairja.

18.2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kulén
e celra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz Kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar, tgyviteli alkalmazott és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

19. A MUVESZETI ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Unnepélyek, megemlékezések rendje a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Tartalmi vonatkozasai:
Az iskola hagyomanyainak 4poldsa, j6 hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakozosség

minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,
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tovabbd az (nnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idépontokat,
valamint a szervezési felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és Ginnepi rendezvényei.

Az iskola és megyei szintli rendezvények.
Tobb éves hagyomany alapjan Nemzetkozi Torokszentmiklosi Hegedii és Zongora Fesztivalok

megrendezése évenkénti rotacios rendszerben.

Rendezvényeken valé kozremiikodés:

Felkérés alapjan szélistaink, egyltteseink intézményunk engedélyével fellépnek iskolai, varosi,
megyei rendezvényeken (Unnepek, kiallitds megnyitok stb.) A fenntart6i és intézményei részére
a fellépéseket téritésmentesen biztositjuk.

20. ZARO RENDELKEZESEK

20.1. Az SZMSZ hatélybalépése

A SZMSZ a Karcagi Tankeruleti Kdzpont jovahagyasaval ................................ Iép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti ¢és miikddési szabdlyzat

hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az el6zoleg elfogadott SZMSZ.

20.2. Az SZMSZ fellilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete. A kezdeményezést és
a javasolt modositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa

megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Torokszentmiklos, ....................

igazgatd
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20.3. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs ................. napjan tartott tlésén
megtargyalta. Aldir<sommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
szervezeti ¢s milkodési szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott

ugyekben gyakorolta.

Kelt: Torokszentmiklos, ......................

intézményi tanacs elndke

62



MELLEKLETEK
1. sz. melléklet

Adatkezelési szabéalyzat

A Torokszentmiklosi Kodaly Zoltan Alapfoka Miivészeti Iskola
Szervezeti és Mitkodési

Szabalyzatanak melléklete

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program

keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

I. Az intézményiinkben foly0 adatkezelésenek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi

CXII. toérvény, valamint a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény eldirdsainak.

Il. Az intézményben csak azon személyes es kiilénleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL: statisztikai
adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld sziil6jével kozolni kell, hogy az

adatszolgaltatas onkéntes.
I1l. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoéit bizza meg az alabbi

pontokban részletezett modon.

IV. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozdk a munkakéri leirasukban

szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
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1) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgatdhelyettes,
iskolatitkar
sth.

2) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgatohelyettes
iskolatitkar,

munkakdz0sség-vezetok

V. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélyezett

esetekben:

1) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos adatait

tovabbithatja:

igazgato,
igazgatoOhelyettes,
iskolatitkar,

sth.

2) Az alkalmazottak adatait a birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel

Osszefliggd igazgatasi tevékenységet veégzO0 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre

vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az

intézmény igazgatoja tovabbithatja.

V1. A tanuldk adatait a koznevelési torveny altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntartd, a birdsag, renddrség, ligyészség, a telepiilési dnkormanyzat jegyzdje, a
kdzigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kdzépiskola, az egészségugyi
feladatot ellaté intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 szervezet, a
tankonyvforgalmazd, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a
sziil6 részére az intézmény igazgatoja;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek-és
ifjsagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazd, a
pedagobgiai szakszolgélat intézményei, a KIR mitkddtetdje, a sziild részére az intézmény

igazgatohelyettese;
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VII.

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségugyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek-és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetje, a szild részére az
iskolatitkar;

kdzépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek-és
ifjasagvédelemmel foglalkoz szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat

intézményei, a sziild részére a munkakozosség-vezetod

Az alkalmazottak adatait a koznevelési foglalkoztatottak személyi anyagéaban kell

nyilvantartani.

A szemelyi anyag része a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az

e célra személyenként kialakitott gyiijtoben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak

személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

VIII. A tanulénak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosito adatait a szamviteli

szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek

kezeléséért iskolatitkar a felel6s.

Alapfokt miivészeti iskolak esetén:

A pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi
tantargyfelosztashoz.

A nevel6 és oktatd munkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége ¢s
szakképzettsége.

Az alapitas évéhez viszonyitva hany el6képzd, alapfokli és tovabbképzd évfolyamot
miukdodtet.

Az orszagos, nemzetkdzi és egyéb szakmai bemutatokon, rendezvényeken,
versenyeken, fesztivalokon, kiallitasokon valo részvétel.

Megyei, teruleti szakmai bemutatokon, versenyeken elért eredmények.

Az intézmény sajat rendezvényei, hagyomanyai.

A helyi kulturalis életben torténd szerepvallalas.

A tanév helyi rendje.

Miivészeti dganként a csoportok szama, illetve a csoportok tanuldi létszama.
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Az oktatas szabdlyozdsa az intézmény muikodését kozvetleniil érinté jogszabdlyok mellett
fontos az Onkormanyzatokrél, az éves koltségvetésrdl, a pedagbdgus- tovabbképzésrdl az

allamhaztartasrol sz616 jogszabalyok ismerete is.
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2. sz. melléklet

Munkavédelmi szabalyzat

l. FEJEZET

Az ovorendszabalyok eloirdsainak intézményi alkalmazdsa

1.2.  Elektromos berendezések (hangerésitd, elektromos hangszerek) csak az MSZ 172/1-lap

eléirasaink megfeleld érintésvédelemmel tizemeltethetok.

1.202.

1.203.

1.204.

1.205.

1.206.

1.207.

1.208.
1.209.

Elektromos szerelést, javitast csak 2 személy végezhet, akik kozil az egyiknek
villanyszerel6 képesitésiinek kell lennie.

Az elektromos berendezések érintésvédelmét évenként az MSZ 172/1 szerint
szakemberrel feliil kell vizsgaltatni. A feliilvizsgaltrol késziilt jegyzokonyvet 5
évig meg kell Orizni.

Elektromos berendezeést bekapcsolt allapotban felligyelet nelkil hagyni tilos.
Az elektromos haldzat ellendrzését az MSZ 172/1 szerint 3 évente szakemberrel
el kell végeztetni.

Az elektromos berendezést hasznalat utan a&ramtalanitani kell.

Az oktatdsi intézmény (bérlemény) terlletén csak ép villanykapcsolok,
dugaszaljzatok hasznalhatok. Torott, 1090, szikrazd kapcsolokat észlelés utan
azonnal ki kell cserélni, ill. cseréltetni.

Elektromos hangerdsitd berendezés kezelésével egy oktatot kiilon meg kel bizni.
Elektromos hangerdsitd berendezés kezelési utasitdsat a berendezés kdzelében

ki kell fliggeszteni.

1.4. Koncert-, hangversenyterem nézdterén székeket a BM-TP 1-68 &gazati szabvany

eléirasainak megfelelden kell elhelyezni és rogziteni.

1.401.

A biztonsagi és iranyfény vilagitast, valamint részvilagitast az eldiras alapjan, az

eléadas napjan ki kell probalni és a kozonség bebocsatasa eldtt be kell kapcsolni.
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1.5.Az intézmény tulajdondban (hasznalataban) 1évo 1étrakat, vashagesokat évenként feliil kell

vizsgalni.

1.501. Az intézmény helyiségeiben Iétran (magasban) dolgozni csak egy segitd
jelenlétében lehet, ill. szabad.
1.502. Létrat hasznalni csak kétoldall biztositd lanccal szabad.

1.6.Munkavégzés, magatartas szabalyai a munkahelyen.

1.7.

1.8.

1.601. A dolgoz6 (tanér, technikai) csak olyan tevékenységet folytathat, amelyhez
szlikséges szakmai és munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik, és arra
megbizatasa van.

1.602. Ha a korilmények olyanok, hogy barkinek testi épségét, életét veszélyeztetik,
munkat végezni vagy végeztetni tilos.

1.603. Az intézmény teriletén, munkahelyein rendzavaro, fegyelmezetlen magatartas,
jatek fegyelmi teher mellett tilos.

1.604. A munkahelyen — tanitas alatt — szeszes italt fogyasztani, ittas dolgozot

foglalkoztatni tilos.

K6z0s Gizemelés, bérlemény.

1.701. A mivel6dés hazakban iizemel6 — Kihelyezett tagozat- tantermekben,
helyiségekben a sajat tulajdonud vagy bérelt berendezésekért az intezmény (megbizottja)
vezetdje felelds munkavédelmi és tlizrendészeti szempontbol.

1.702. A miivelddési létesitményre vonatkozé munkavédelmi ¢és tlizrendészeti
szabalyok betartasardl az 1.701. pontban foglaltak Kkivételével a bérbeadd koteles
gondoskodni.

1.703. A miivelddési intézmény munkavédelmi és tlizrendészeti problémait

(egyiittmiikodés, feleldsség) a bérleti szerzoddésben rogziteni kell.

Kottaallvanyon vilagitétestet csak 24 Volt fesziltséggel szabad hasznalni.

1.801. Intézményen kivul hangversenyeken, koncertek el6tt, ha a kottaallvanyokon

vilagitotestek vannak felszerelve, meg kell gy6zddni a 24 Volt fesziiltség meglétérdl.

68



1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

1.15.

1.16.
1.17.

1.18.

Hangverseny.

1.901. A hangversenyterem nézéterén 1 6raval az eldadas kezdete eldtt (bérlet esetén
is) a fiitési idényben legalabb +18 CP-ot kell biztositani.

1.902. Oktatdszobakban, iroddkban, a fiitési idényben +20-22 C° hdmérséklet mellett
szabad oktatast tartani.

1.903. Szabadtéren hangversenyt, eldadast az eldadas kezdete elott 2 draval mért +15

CP hémérséklet felett szabad csak megtartani.

A sajat tulajdonban 1€v6 épiiletek villamharitoit 3 évenként szakemberrel ellendriztetni
kell. Az ellendrzésrdl készitett jegyzOkonyvet 5 évig meg kell Orizni. Bérlemény esetén
az az Uzembentarto feladata.

Uj beruhazas, vagy restauraciora keriild 1étesitmény tervdokumentéciojat az intézmény
munkavédelmi el6adojanak be kell mutatni. A kivitelezd mindaddig nem kezdheti el a
munkat, amig a munkavédelmi eldadé azt jova nem hagyja.

Az épiiletben 1év6 folyovizes WC-ket, mosdokat hetenként, Urgodros WC-Ket,
kéthetenként klormésszel fertbtleniteni kell.

Vilagitas

1.131. Kiilonb6z6 helyiségekben az alabbi megvilagitasi értékrendeket kell biztositani:
-oktato szoba 150-300 Lux
- folyoso, Iépcsdhaz  40-80 Lux
- mellékhelyiségek  40-60 Lux

Zongordk hangolasat, mechanikai javitdsat negyedévenként szakemberrel el kell
végeztetni.

Az oktatdszobakban felszerelt oktatotablak helyi megvilagitasa kaprazatmentes legyen.
Az oktatdszobakban legalabb 1 oranként szelldztetni kell.

Elektromos olvadobetétek ,,patkolasa” szigortan tilos. Kiolvadas esetén csak gyarilag
késziilt betéttel szabad a régit kicserélni. Allandéan gondoskodni kell tartalék
biztositékrol.

Az intézmény terlletén vagy kihelyezett tagozatnal legaldbb 1 dolgoz6 értsen az

elsdsegélynytjtashoz.
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2.1.

2.2.

1. FEJEZET

Munkavédelmi, balesetelharitasi oktatas rendje

1.101. A munkavédelmi eléado koteles gondoskodni, hogy az Gjonnan
felvett dolgozd (tanér, technikai, adminisztrativ) a munkavédelmi
eléirasokat megismerje.

1.102. A munkavédelmi (balesetelharitasi) oktatasrél naplét kell vezetni,
s az oktatott személlyel ala kell iratni.

1.103. A technikai dolgozokat (takarito, hivatalsegéd), elektromos
hangszert, hangerdsitd berendezést kezeld tanart az elméleti
oktatas mellett gyakorlati oktatasban is kell részesiteni.

1.104. Minden dolgozot idészakonként ismétlodd munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni.(évente)

1.105. Rendkivili oktatast kell tartani halalos, csonkolasos, csoportos,
valamint egyéb sulyos baleset esetén az intézmény 0sszes

dolgozdja részére

Munkavédelmi vizsgaztatas rendje

2.201. Munkavédelmi vizsgaval kell rendelkeznie: az igazgatonak, az
igazgatOhelyettesnek.

2.202. A 2.201.-ben felsorolt beosztastak a munkavédelmi vizsgat a vizsgabiztosnal
teszik le.

2.203. A munkavédelmi vizsgat, az alkalmazast kdvetd 3 honapon beliil kell letenni.

2.204. A munkavédelmi vizsga anyagat az intézmény biztositja.
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1. FEJEZET

Munkavédelmi eljarasi kérdések

5.1.

5. 2.

5. 3.

Munkavédelmi tigyrend (részletes leiras 1.sz.mellékletben)
5.101. igazgato

5.102. igazgatOhelyettesek

5.103. munkavédelmi eldado

5.104. intézmény minden dolgozéja

Az intézmény kotelességei a szakszervezeti tevékenység eldsegitéséhez.

5.201. Az intézmény minden munkavedelmi megmozdulésarol értesiteni kell a megyei
zenepedagogus szakszervezeti bizottsagot.

5.202. Az SZB képviseldje részére munkavédelmi tevékenysége miatt felmeriild

munkakiesés idOtartamara atlagkeresetet kell elszamolni.

Az Uzemi balesetek bejelentésenek, nyilvantartasanak, kivizsgalasnak rendje

5.301. Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja az intézmeény erdekében vegzett
tevékenysége soran, az Ot ért balesetet koteles jelenteni kozvetlen felettesének,
tanaranak.

5.302. Az Uzemi, tanuloi balesetek bejelentésének, jellegének eléviilési ideje 1 év.
5.303. Ha az lzemi baleset eredetében (ok) vita merul fel, a megyei pedagdgus SZB
allasfoglalasa a mérvado.

5.304. Az intézmény irodajaban baleseti naplét kell felfektetni. Minden sérilést,
balesetet a napléba be kell jegyezni.

5.306. Minden, eldrelathatéoan 3 napon tuli {izemi, tanuldi balesetet a bejelentéstdl
szamitott 24 6ran beliil a munkavédelmi eldadonak ki kell vizsgalni. A balesetrdl
formanyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni.

5.309. Minden olyan balesetet azonnal be kell jelenteni telefonon vagy taviratilag a
Miivelddésiigyi Minisztériumnak, Miivészeti Szakszervezetek Szdvetségének,
Renddrkapitanysagnak, amely a sériilt halalat okozta, 3 személynél tobb sulyos sériilést
okozott, csonkolasos, érzékszervi bénulast okozott, aramitéses ajulast okozott.

A fenti balesetek szdbeli bejelentését 24 oran belil irasban is jelenteni kell.
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5.4.

5.5.

5.310.

Az 5.309. pontban felsorolt eseteknél biztositani kell a helyszin érintetlensegét

a vizsgalat folytatasaig.

5.311.

5.312.

Uzemi balesetek miatti kartéritési eljarasok

5.3191. Minden 3 napon tali (zemi balesetet szenvedett dolgozét a
munkavédelmi eldado koteles 30 napon beliil formanyomtatvanyon felszélitani
és részere karigény bejelentést kuldeni.

5.3192. A kérvény beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az intézmény
igazgat6ja dont a kérvény elfogadasardl vagy elutasitasarél. Karigény elutasitas
esetén a sériltet fel kell szélitani, hogy joga van a doéntés ellen fellebbezni a
Teriileti DontObizottsaghoz.

Az el6zd évi lizemi, tanuldi balesetekrdl, kiesett munkanapokrol kartéritési

ugyekrdl a munkavédelmi eldadonak statisztikai jelentést kell késziteni a Miivészeti

Szakszervezetek Szovetsege részére.

Munkavédelmi szemlék

5.401.

5.402.
5.403.

5.404.

Negyedévenként egyszer minden helyiségben, oktatészobaban szemlét kell
tartani.

A szemlék 50%-an az igazgato is vegyen részt

A munkavédelmi szemlékrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvet 5
¢vig meg kell Orizni.

A szemlének ki kell terjednie az épllet, berendezések allagara, a munkavédelmi

eloirasok betartasara.

Munkavédelmi intézkedési terv

5.501.

5.502.

5.503.

Minden év januar 20-ig komplex munkavédelmi intézkedési tervet kell késziteni
a munkavédelmi felligyelet iranyelveinek figyelembevételével.

Az intézkedés terv végrehajtasanak allasardl a munkavédelmi eléadd évenként
legalabb kétszer beszamol az igazgaténak.

Az intézkedési terv 1-1 példanyat meg kell kiildeni az SZMT-nek és a Miivészeti

Szakszervezetek Szovetsegének.
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3.5z. melléklet

Panaszkezelési Szabalyzat

TOROKSZENTMIKLOSI KODALY ZOLTAN
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

2019.
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Az iskola tanuloit, sziiloket/gondviselket, valamint az intézmény alkalmazottait panasztételi
jog illeti meg. A Panaszkezelési Szabdalyzatrol az iskolaba Iépéskor a Hézirenddel egyiitt

minden tanuldt, szlleiket és minden (j dolgozot tajekoztatni kell.

A panaszkezelési eljaras lefolytatasa az Adatvédelmi Szabalyzat betartasaval torténik.

1.  Aszabélyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza

a panasz fogalmat, értelmezését, kategdriait,

- apanasz dokumentalas rendjét,

- apanasza nyilvantartasba vételével kapcsolatos eléirasokat,

- apanasz kivizsgalas menetét,

- apanasz kezelési rendjét, a panaszkezelés dokumentalasi modjat,
- apanasz megeldzési tevékenység eljarasrendjét,

- apanaszkezeléssel kapcsolatos feladat- és felel6sségi koroket,

- apanaszok intézmenyi onértékelésben betdltott szerepét, rendjét.

2. A panasz fogalma, eértelmezése
A panasz alatt érteni kell minden olyan észrevételt, bejelentést — fliggetleniil annak megjelenési
formajatol — amely a koznevelési intézménnyel, a kdznevelési intézményben folyo
tevékenyseggel, az ott foglalkoztatott dolgozokkal, valamint az intézménnyel tanuloi
jogviszonyban 1évé személyekre vonatkozdan negativ megallapitast tartalmaz, kifogast

fogalmaz meg.

A panasz jellemzd megjelenési formai:

sajto,

- radio,

- televiziod,

- elektronikus informacio,
- irasbeli bejelentés,

- szObeli panasz stb.
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3. A panasz dokumentalas rendje

irasbeli feljegyzést kell késziteni azokrdl a szdbeli panaszokrol, melyek egyéb Gton nem
dokumentalhatdk, illetve nem dokumentéltak. A panasz dokumentélasa akkor sziikséges, ha
szbbeli megbeszélessel, minden fél bevonasaval nem keriiltek megoldasra.
A dokumentalas rendje mas-mas feladatot jelent az egyes panaszok kozlési, megjelenési formai
szerint.
Az irdsban megjelent panaszokat kilon dokumentalni nem sziikséges.
A radioban, televizidban sugarzott, panasz értékkel bird adasokat lehetdség szerint rogziteni
kell, s a panasszal kapcsolatos adatokrél feljegyzést kell késziteni.
A panasz dokumentélasaval kapcsolatban feltétleniil ki kell térni a kovetkezdkre:

- apanasz targy, témaja,

- apanasszal érintett iddszak, id6pont,

- apanasszal érintett személy, csoport, tevékenység,

- apanasztevo,

- apanasz megjelenési forméja.

A panaszokrol késziilt irasos dokumentumokat, beleértve a panaszrol késziilt feljegyzéseket is,

a kdznevelesi intézményben kialakitott iktatasi rend szerint kotelezéen iktatni kell.

4. A panasz nyilvantartasba vételével kapcsolatos eléirasok

A panaszokat az iktatasukat kovetden nyilvantartisba kell venni. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell legalabb a kdvetkezdket:

- sorszam,

- iktatoszam,

- panasz targya, témaja,

- apanasszal érintett személy, csoport, tevékenység,

- apanasztevo,

- apanasz megjelenési forméja,

- a panasz kivizsgalas adatai (felelds, vizsgalat kezdd ¢és befejezd iddpontja,

megallapitasok),
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- apanasz kezelés adatai,
- apanasz megelzés adatai,

- névtelen bejelentés estén az intézmény az tiggyel nem foglalkozik.

5. A panasz kivizsgalas menete

A panasz kivizsgalasi tevékenység a kovetkezd szakaszokra bonthato:

- akivizsgalasért felelds személyek meghatarozasa,

- apanaszt tevl értesitése a panasz kivizsgalasi eljaras meginditasarol,

- az erintett személynek a panasz dokumentumainak atadasa,

- informaciok beszerzése a tényallas tisztazasahoz minden érintett feltol,
- atényallas tisztazésa a panasz valds, vagy Vélt jellegének megallapitasa,

- atényallas és a dokumentumok tovabbitasa az illetékes vezetdnek.

A panaszt nem kell kivizsgalni akkor, ha
- az intézményhez benyujtott panasz nem az intézményhez kotodik,
- a panasz olyan tartalmid, amely tartalma miatt nyilvanvaléan nem valds panasz, pl.
jogszabalyokkal, intézményi belsé szabalyozasokkal ellentétes stb.,

- apanaszt az intézmény mar elbiralta, és valtozatlan tartalommal ker(lt benyujtasra.

A panasz kivizsgalasi folyamatot abba kell hagyni, ha a panaszt a panaszt tevo visszavonja, s a

kivizsgéalas addig feltart eredményei azt a tényallast tamasztjak ala, hogy a panasz nem valds.

5.1. A panasz kivizsgalasért felelos személy meghatarozasa

A panasz kivizsgalasi tevékenység soran elsd 1épés a kivizsgalasért felelds személy, személyek
meghatarozasa. Ezt a tevékenyseéget az igazgatd, szemeélyes érintettsége esetén az illetékes
igazgatohelyettes végzi az iskola KT-val egyetértéshen. Az igazgatok érintettsége esetén a
dontést a nevelOtestiilet hataskorébe kell utalni, a nevelStestiilet pedig kijeloli a panasz

kivizsgalasért felelos személyt.

76



5.2.A panaszt tevd, valamint a panasszal érintett értesitése a panaszvizsgalati eljaras

meginditasaral

A panaszvizsgélati eljaras meginditasarol irasban értesiteni kell
- apanaszt tevot, valamint

- apanasz érintettjét.

A panasztevOt akkor kell a panaszvizsgélati eljaras meginditasardl értesiteni, amennyiben
panaszat nevének, elérhetdségének megaddsaval nyujtotta be, vagy egyébként ismert a
panasztevd szemeélye. A panasszal érintett személy, illetve személyek értesitésérdl is
gondoskodni kell, ha a panaszbol egyértelmiien kidertil, hogy ki, kik, illetve mely csoport volt
az, aki a panasszal érintett.

Az értesitést megteheti az igazgato, illetve a panasz kivizsgalasaban részt vevo személy is.

Az értesités minden esetben irashan torténik.

5.3.A panasz dokumentumainak atadasa

A panasz dokumentumainak atadasa soran at kell adni az ligyben eddig keletkezett valamennyi
dokumentumot, beleértve az irott feljegyzést, a kiilonb6z6 adathordozon rogzitett anyagokat. A
panasz dokumentumainak atadasa az igazgato, illetve az igazgatdhelyettes
dontése alapjan torténhet:

- az eredeti dokumentumok, illetve,

- masolatok formajaban.
Az eredeti dokumentumok atadasat akkor kell melldzni, ha azok olyan jellegliek, melyek

megsemmisulése ardnytalan nagy hatrannyal jarna az intézmény szaméara. Az atadott

dokumentumokrol atadas-atvételi jegyzék késziil.
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5.4. Informaciok beszerzése a tényallas tisztazasahoz

A tényallas tisztdzdsdhoz, amennyiben a panasz elbirdlasahoz rendelkezésre allo adatok nem
elegenddek, bizonyitasi eljarast kell lefolytatni.

A tényallas tisztdzdsdhoz a panasszal érintett személyt, személyeket meg kell hallgatni,
lehetdséget kell adni arra, hogy az iiggyel kapcsolatos véleményiiket elmondhassék, illetve az
altaluk ismert informéaciokat, iratokat tadhassak.

A tényallas tisztazdsahoz szlikség esetén szakért6t is be lehet vonni akkor, ha az adott teriilet
specialis szakismeretet igényel.

Ellentmond6 adatok (vélemény) esetén k6z0s megbeszélést kell megvaldsitani, kiskora esetén

szilo jelenlétében.

5.5. A tényallas tisztazdsa a panasz valds, vagy Vélt jellegének megéllapitasa

A panasszal kapcsolatos tényallas alapjan meg kell allapitani azt, hogy
- valos, vagy

- velt panaszrol van-e szo.

5.5.1. Velt panasz

Vélt a panasz akkor, ha az olyan teriletre vonatkozik, melyr6l az intézmény, az intézményben
dolgozdk, illetve az intézmény tanuldi kozvetleniil nem tehetnek, nem az O helytelen
magatartasukbol, intézkedéseikbol kovetkezik, illetve nem ellentétes valamely belsd

intézményi, illetve egyéb jogszabalyi eldirdssal.
5.5.2. Valds panasz

Valds a panasz akkor, ha a panaszos altal eldadottak
- az intézmény hataskorébe tartoznak,

- afeltart valdsag valamilyen helytelen magatartasra, intézkedésre iranyul, vagy valamely

szabalytalansagra hivja fel a figyelmet.
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Valos panaszok esetében vizsgélni kell, hogy a panasz olyan dologra irdnyul-e, melyet
- az érintettek szdndékosan tettek, vagy

- nem szandékosan tettek.

A valds panaszt meg kell vizsgalni a tekintetben is, hogy

- egyedi, vagy
- ismétlédo-e, illetve olyan panasz, mellyel kapcsolatban t6bb panaszos is lehetne.

A valos panasszal kapcsolatban vizsgalni kell azt is, hogy a panasz feltarasa alapjan felelosséget

tisztazo eljarésra szilkség van-e vagy sem.

5.6.A tényallas és a dokumentumok tovabbitasa a felettes vezetéknek

A tényallast a panasz kivizsgalasat kovet6en tovabbitani kell az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes felé. Amennyiben a panasszal az intézményvezetés érintett, a panasz
kivizsgalasdnak eredményét a neveldtestiilet elé kell vinni.
A dokumentum tovabbitasanak célja,

- valos panasz esetén a sziikséges intézkedések megtétele,

- velt panasz esetén a tajékoztatas a velt panaszrol.

6. A panasz kezelési rendje

A panaszkezelési tevékenység a valos panaszokkal kapcsolatban sziikséges. A panaszkezelés
célja, hogy:
- hozzajaruljon a valds panaszok kapcsan feltart tények, koriilmények Gjboli
eléfordulasanak megelézéséhez,
- apanasszal érintett tény, korilmény alapjan a helyzet rendezése,

- feleldsség megallapitasra keriiljon, megfeleld ellendrzési pontok beépitésre keriiljenek.

A panaszkezelés soran:
- amennyiben lehetséges a panaszt orvosolni kell (a panaszos szamara olyan helyzetet,
lehetdséget kell teremteni, hogy a panaszos helyzet, koriilmény megsziinjon),

- meg kell keresni a panasszal kapcsolatos feleldsoket,

79



anyagi karokozas esetén a kar okozdja, illetve gondviseldje feleldsséggel tartozik az

okozott karért.

6.1. Panaszkezelés tanulé esetében

A panaszos (kiskoru tanul6 esetén a sziilé/gondviseld) problémajaval a f6targy/kotelezo
targy tandrhoz fordul. Abban az esetben, ha a panaszos nem tudja megoldani ez Uton a
problémat, akkor a feletteshez fordulhat.

Az igazgat6 3 munkanapon belil egyeztet az Gsszes érintett bevonasaval.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek sz6ban vagy irasban régzitik
és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idtartam utan
az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utéan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartod
felé.

Az intézmény vezetdje a fenntartdé bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszossal vagy képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatOhelyettes, aki a tanév végén cllenérzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha szlikséges, elvégzi a korrekciot az adott

Iépesnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves ertékeléshez.

6.2. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelds megvizsgélja 3 munkanapon belill a panasz jogossagat. Ha a panasz nem

jogos, akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal és az érintettekkel.

80



e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés az azt kovetd 3 munkanapon beliil
egyeztet a panaszossal.

o [Ezt kovetden a felel6s €és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldashoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
kozosen értékeli a panaszos €s a felelds a bevalast.

e Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felels, sem az igazgato
kozremiikodésével, akkor az igazgato és a panaszos a fenntartohoz fordulhatnak.

e Az igazgatd a fenntartdé képvisel6jének bevonasaval megvizsgalja a panaszt, k6zos
javaslatot tesz a probléma kezelésére irashan is.

e Ezutan a fenntartdo képviseldje és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal és az
érintettekkel, a megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1
hénap idétartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan
lezarult, a megoldast irasban rogzitik az erintettek.

e Ha a panaszos nincs megelégedve az intézmény intézkedésével, akkor a Munkaiigyi
birésaghoz fordulhat.

e A folyamat gazdaja az illetékes igazgatOhelyettes, aki tanév végén ecllenérzi a
panaszkezelés folyamatat, ©6sszegzi a tapasztalatokat. Ha szikséges, elvégzi a

korrekcidkat az adott Iépésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

7. A panaszkezelés dokumentalasi modja

A panaszkezelés soran a panasz iktatasatol kezdve a kezelés minden fazisat dokumentalni kell.
A keletkezett dokumentumokat meg kell érizni, és az eljaras soran lehetdséget kell engedni a
panaszosnak, valamint a panasszal érintettnek arra, hogy a dokumentumokba betekinthessen.

A panasz kivizsgalasarol, a panasz kezelésérdl az intézmény indokolt esetben hatarozattal dont.
A hatérozatot megkuldi az érintetteknek. A dokumentumokat az Iratkezelési szabalyzatnak

megfelelden kell megdrizni.

81



8. A panasz megelozési tevékenység eljarasrendje

Az intézmény szamara jelentOs feladatot jelent az, hogy a panaszok kivizsgalasat kovetden
kiilon figyelmet forditson a panasz megel6zési tevékenységre. A panaszmegelozési
tevékenység célja, hogy még egyszer az intézményhez ugyanazzal a panasszal ne forduljanak,
azaz szlinjon meg az ok, ami a panaszt elidézte.
A panasz megel6zési tevékenység korébe tartozo feladatok:

- amegeldzési lehetdségek feltarasa,

- amegeldzési tevékenység meghatarozasa, felelos kijelolése, hataridd kitiizése,

- apanasz kezelésével kapcsolatos intézkedések nyomon kdvetése,

- amegeldzési tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési pontok beiktatdsa, mitkddtetése,

- beszadmoltatas a tovabbi panasz megelézésérol.

8.1. A megel6zési lehetoségek feltarasa

A panasz megel6zési tevékenység els6 fontos feladata annak megallapitasa, hogy a panasszal
kapcsolatban van-e¢ lehet6ség panasz megel6zési tevékenységre, vagy a panasz jellege miatt
arra nincs méd. Amennyiben a panaszhoz hasonlé panaszok részben vagy teljes egészében

megeldzhetdek, meg kell keresni a hatékony megeldzési tevékenységeket.

8.2. A megel6zési tevékenység meghatarozasa, felelds kijelolése, hatarido Kitiizése

Az 1jboli panaszok megeldzésének lehetdségeket feltart megeldzési lehetdségeket meg kell
vizsgalni a varhaté eredményességik szempontjabol, majd a leghatékonyabb eszktzdket kell
alkalmazni. Sziikséges a felel6s meghatarozasa, a hataridd kittizése.

Az igazgato, illetve a panaszkezelésben felelosséget viseld személy, csoport feladata, hogy
pontosan meghatarozza a panasz megel6zési tevékenységet, illetve hogy kijeldlje az egyes

tevékenységekkel kapcsolatos feleldsoket és a hatariddket kitlizze.
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8.3. A panasz kezelesével kapcsolatos intézkedések nyomon kovetése

A panaszkezelési tevékenységgel Osszefliggd intézkedések nyomon kovetése az igazgato,
illetve a panaszkezelésben felelosséget viselé személy, csoport feladata. A nyomon kovetés
soran:
- nyomon kell kbvetni az elrendelt feladatokat, tevékenységek végrehajtasanak helyzetét
(hol tart a feladatellatas)
- elemezni kell a hasonl6 panasz-tételi lehetGségeket

- ertékelni kell a panaszkezelés eredményét.

8.4. A megel6zési tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési pontok beiktatasa, miikodtetése

Amennyiben lehetdség van a panaszkezelés sordn torekedni kell a megeldzés érdekében az

intézmény mitkodésében, mitkddési rendjében 1j ellendrzési pontok beiktatasara.

9. A panaszkezeléssel kapcsolatos feladat- és felelésségi korok

A panaszkezeléssel kapcsolatos feladat- és felelosségi korok Osszekapcsolodnak. A
panaszkezelési tevékenység legfobb iranyitdja az igazgatd, aki e feladatat mas személyre is
atruhazhatja. Az igazgaté felel6ssége, hogy
- az intézmény szakmailag is a jogszabalyoknak, valamint a belsé szabalyoknak
megfelelden miikodjon, az ezzel kapcsolatos panaszok figyelemmel kisérésre
keruljenek,
- a valos panaszok megfeleldé modon kezelésre keriiljenek, a sziikséges intézkedések
megszilessenek, a panaszok alapjan feltart problémak minden érintett fél bevonasaval

orvosolva legyenek.
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10. Z&ro6 rendelkezések

Jelen szabélyzat annak Kihirdetésének napjan Iép hatélyba, s rendelkezéseit a szabalyzat

hatalyon kivil helyezéséig kell alkalmazni.

Kelt: Torokszentmiklos, .........cccoveeeeeiiii i,

Balazs Zsolt

igazgatd
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4.sz. melléklet
Munkakori leirds mintak

85



	1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK
	1.1.  Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatálya
	1.2.  Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) létrehozásának jogszabályi alapjai
	1.3.  A szabályzat hatálya

	2. A TÖRÖKSZENTMIKLÓSI KODÁLY ZOLTÁN ALAPFOKÚ MŰVÉSZETI ISKOLA JELLEMZŐI, JOGÁLLÁSA ÉS GAZDÁLKODÁSI MÓDJA
	2.1.  A köznevelési intézmény
	2.2.  Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata

	3. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE ÉS VEZETÉSE
	3.1 Igazgató
	3.1.1. Az igazgató feladatköre
	3.1.2. Az igazgató kizárólagos hatáskörébe tartozó, általánosan nem helyettesíthető feladatok:
	3.1.3. Az igazgató felelőssége:
	3.1.4. Az igazgató feladatai

	3.2.  Kiadmányozás szabályai
	3.3.  Képviselet szabályai
	3.4.  Az igazgatóhelyettes
	3.4.1 Az igazgatóhelyettes közvetlenül irányítja:
	3.4.2. Felelős:


	3.5 Az igazgató vagy igazgatóhelyettes akadályoztatása
	3.6 A vezetők benntartózkodása
	3.7. Az iskola szervezeti egysége
	3.7.1. Az intézmény szervezeti felépítése

	4. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMÁSSAL ÉS AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSÉVEL
	4.1.  Nevelőtestület
	4.1.1. A nevelőtestület feladatai és jogai:
	4.1.2. A nevelőtestület döntési jogköre:
	4.1.3. A pedagógus munkáját szabályozó dokumentumok:

	4.2.  Intézményi Tanács
	4.2.1. Az intézményi tanács feladata:
	4.2.2. Az intézményi tanács döntési jogköre:

	4.3.  Szakmai munkaközösségek
	4.3.1. A munkaközösségvezető feladatai
	4.3.2. A vezetők és középvezetők önállósága és együttműködése
	4.3.3. Szakmai munkaközösségekkel való kapcsolattartás

	4.4. Szülőkkel való kapcsolattartás

	5. AZ ISKOLA MUNKÁJÁNAK MEGTERVEZÉSE
	5.1. A munkaterv elkészítése
	5.2.  Tantárgyfelosztás
	5.3. Órarend

	6. KAPCSOLATTARTÁS ÉS TÁJÉKOZTATÁS MÓDSZEREI
	6.1.  Vezetők közti kapcsolattartás
	6.2.1 Nevelőtestületi értekezlet
	6.2.2.  Tanévnyitó értekezlet
	6.2.3 Félévzáró osztályozó értekezlet
	6.2.4. Félévzáró oktatói értekezlet:
	6.2.5. Tanévzáró osztályozó értekezlet
	6.2.6. Tanévzáró nevelőtestületi értekezlet
	6.2.7. Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet


	7. AZ INTÉZMÉNY PARTNEREI
	7.1.  Kapcsolat a fenntartóval
	7.2.  Kapcsolat az Intézményi Tanáccsal
	7.3.  Külföldi kapcsolatok

	8. AZ ISKOLA MŰKÖDÉSI RENDJE. TANRENDI SZABÁLYOZÁS
	8.1. A tanulók felvétele az iskolába
	8.3.  A félévi és a tanév végi osztályozás rendje a zeneiskolában
	8.4.  Szorgalom értékelése
	8.5.  A tanév rendje
	8.6.  Tanulmányi vizsgák
	8.6.1. Vizsgáztatás rendje
	8.6.2. A vizsgák dokumentációja

	8.7.  Vizsga fajták
	8.7.1. Hangszeres vizsga
	8.7.2.  Szolfézs vizsga/kötelező tárgy/: összefoglaló óra (vizsgaóra) keretében
	8.7.3.   „B” tagozatos szereplések, meghallgatások
	8.7.4. Művészeti alapvizsga
	8.7.5. Művészeti záróvizsga
	8.7.6. Javítóvizsga
	8.7.7. Összevont beszámoló

	8.8.  Felsőbb osztályba lépés
	8.8.1. A tanuló jogviszonya megszűnik:

	8.9.  Az intézmény dokumentumainak nyilvánosságával kapcsolatos szabályok
	8.10. Közzétételi lista

	9. TANÜGYI NYILVÁNTARTÁSOK,DOKUMENTÁCIÓK
	9.1. Elektronikus napló –KRÉTA rendszer
	9.2. Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje
	9.3. Munkaterv
	9.4. Tantárgyfelosztás
	9.5. Törzslap (anyakönyv)
	9.6.  Bizonyítvány
	9.6.1. Bizonyítvány másodlat

	9.7.  Beírási napló
	9.8.  Egyéb iratok, dokumentációk
	9.8.1. Jegyzőkönyv
	9.8.2. Órarend
	9.8.3. Beiratkozási lap, szülői nyilatkozat
	9.8.4. Szociális alapon járó fizetési kedvezmény, illetve mentesség igénybevételének kérelmezési nyomtatványa


	10. AZ INTÉZMÉNY NYITVATARTÁSA, ÜGYELET
	10.1. Az intézmény nyitvatartási szabályai
	10.2. Az iskola a tanítási szünetekben az ügyeleti rend szerint tart nyitva
	10.3. Vezetők benntartózkodása
	10.4. Az intézmény használati rendje
	10.5.  Kiviteli engedély
	10.6. Károkozás-kártérítés
	10.7. Leltár

	11. TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOKRA VONATKOZÓ SZABÁLYOK
	12. AZ INTZÉMÉNYBEN FOLYÓ BELSŐ ELLENŐRZÉSRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK
	12.1. Intézményi Önértékelési Csoport

	13. Iskolai könyv-, kotta- és zeneműtár, eszköztár (hangszerek, jelmezek, díszletek) MŰKÖDÉSI RENDJE
	14. BIZTONSÁGI RENDSZABÁLYOK
	14.1. Biztonsági berendezés
	14.2. Gyermekbalesetek esetére vonatkozó szabályok
	14.2.1. Intézkedés
	14.2.2. Egyéb balesetvédelmi szabályok
	14.2.3. A pedagógus feladata
	14.2.4. A növendékekre vonatkozó balesetvédelmi szabályok

	14.3. Tűz-és bombariadó esetén szükséges teendők
	14.4. Dohányzás

	15. FEGYELMI ELJÁRÁS LEFOLYTATÁSÁNAK SZABÁLYAI
	15.1. A fegyelemmel kapcsolatos intézkedések (Tanár)
	15.2. Fegyelmező intézkedések formái és alkalmazásának elvei (Növendék)
	15.2.1. Mulasztás
	15.2.2. Fegyelmi intézkedések


	16.TANULÓ JUTALMAZÁSÁNAK ELVEI
	16.1. A művészeti iskolában –az egyes tanulók jutalmazásának lehetőségei (részletezve)

	17. AZ ALAPFOKÚ MŰVÉSZETOKTATÁS TÉRÍTÉSI DÍJ KÖTELEZETTSÉGE
	17.1 . A térítési díj ellenében igénybe vehető szolgáltatások
	17.2. A tandíj ellenében igénybe vehető szolgáltatások
	17.3. A térítési díj és tandíjkedvezmény, -mentesség
	17.4. A térítési díj és a tandíj befizetésének végső határideje:
	18. AZ INTÉZMÉNYI ADMINISZTRÁCIÓ

	18.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje
	18.2. Elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje

	19. A MŰVÉSZETI ISKOLAI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
	20. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
	20.1. Az SZMSZ hatálybalépése
	20.2. Az SZMSZ felülvizsgálata
	20.3. Az intézményben működő egyeztető fórumok nyilatkozatai

	MELLÉKLETEK
	1. sz. melléklet
	Adatkezelési szabályzat
	2. sz. melléklet
	Munkavédelmi szabályzat
	3.sz. melléklet
	Panaszkezelési Szabályzat
	4.sz. melléklet
	Munkaköri leírás minták


