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1 Altalanos rendelkezések

A Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25§ (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan
A Vértessomloi Alapfoku Miivészeti Iskola és Vargesztesi Tagozata
2823 Vértessomlo sport tér 8.

igazgatoja a nevezett koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilso kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezetei és miikodési szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ ) hatirozza meg.

elsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat (tovakkiakban SZMSZ) hatarozza meg (Nkt. 25§ (1). bek.)

1.1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢és Miikddési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Vértessomloi Alapfokt Miivészeti Iskola és Vargesztesi Tagozata (2823 Vértessomlé Sport
tér 8.) adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és az alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény miikodésének szabdlyait, a jogszabalyban szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

Az SZMSZ. készitésének jogszabalyi alapjai:

e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalataol

e 229/2012 ( VINNL.28.) korm. rend. a nemzeti koznevelésérdll szold torvény
végrehajtasarol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatasairdl és
kedvezményeirdl

e 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol szol6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol.

1.1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatédlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helységeit, létesitményeit.
Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvény ideje alatt.

A Vértessomloi Alapfokia Miivészeti Iskola ¢és Vargesztesi Tagozata szamara
jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, Szervezetiés
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milkodési elGirasokat a jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

1.1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

az intézmény vezetdire,

az intézmény alkalmazottaira és egyéb jogviszonyban allokra,
az intézményben tanulogyermekekre,

az intézményben mikddo testiiletekre, kozosségekre,

az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

Nyilvanossag és tdjékoztatasi kotelezettség:

Az iskola dokumentumai megtekinthetdek az iskola székhelyén és honlapjan.

A dokumentumokrol tajékoztatast ad az igazgatd az igazgato-helyettes, az iskola tanara, az
eldre egyeztetett idopontban.

Az intézmény miikodeési rendjét meghatarozo dokumentumok:

A Vértessomloi Alapfoktt Miivészeti Iskola és Vargesztesi Tagozata torvényes miitkodését a
hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6 alapdokumentumok hatarozzak meg.

Szakmai Alapdokumentum:

Akoznevelési intézmény Szakmai Alapdokumentuma, melyet a fenntarté Dallam Alapitvany
jovahagyott. A dokumentum az Oktatasi Hivatal honlapjan tekinthetd meg.
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2. Az intézményi alapadatok

Az intézmény neve:
Vargesztesi Tagozata
OM azonosito:

Az intézmény székhelye, cime:

Az intézmény alaptevékenysége:

Feladata:

Vértessomldi  Alapfoki  Mivészeti  Iskola  és

040 259
2823 Vértessomld Sport tér 8

Alapfoku Mivészeti Iskola
A zenei ismeretek megszerzésének eldsegitése, a zenei

muveltség megalapozasa, a tanulok felkészitése a
miivészeti egylittesekben, zenekarokban, koérusokban
valé miikodésre, tovabba a zenei palyara alkalmas
tanulok elOkészitése a szakiranyl tovabbtanulasra.

Az alapito megnevezése: Ludanyi Tamas

Alapitas éve: 1995.
Fenntarto: Dallam Alapitvany
Fenntarto székhelye: 2800  Tatabanya, Banyi  Janos u.  53/C.

Feliigyeleti szerve: Komarom-Esztergom Varmegye Kormanyhivatala

Gazdalkodasi kore: A fenntarté altal mikodtetett részben Onalldan
gazdalkodo intézmény.

2823 Vértessomlo Sport tér 8

2824 Vargesztes Arany Janos 55.

Ludanyi Tamas

Miikodesi teriilete:

Az intézmény képviseldje:

2.1.1 Az intézmény alapfeladata:

Az alapfoku miivészeti iskola feladata, hogy kibontakoztassa a miivészi képességeket,
fejlessze a miivészi tehetségeket, igény esetén felkészitsen szakirdnyu tovabbtanuldsra. Az
alapfoku miivészeti iskolanak legalabb hat és legfeljebb tizenkettd évfolyama van, amelynek
keretei kozott az oktatas eloképzd, alapfokl €s tovabbképzd évfolyamokon, zenemiivészet,
tancmiivészet dgakban folyhat. A tanuld az utolsé alapfoku évfolyam befejezését kovetéen
muvészeti alapvizsgat, az utolsd6 tovabbképzd évfolyam elvégzését kovetden pedig
miivészeti zarovizsgat tehet. (2011. évi CXC. torvény 16. § (1) és (2) bekezdés) Az
intézmény évfolyamai (12 évfolyam): * eldképzd — 2 évfolyam e alapfok — 6 évfoylam e
tovabbképzo — 4 évfolyam

Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolodd egyéb tevékenységek: hangversenyek,
eldadasok, bemutatdk, zenei tdborok megtartasa. Feladata az altalanos és kozépiskolas,
valamint feln6ttkort tanulok zenei, mozgés ¢€s vizualis miiveltségének megalapozasa.
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Komplex miivészeti program keretében felkészit a zene, tanc, képzomiivészet muivelésére,
elokészit a szakirdnyu tovabbtanulasra.

2.1.2 Tovabbi feladatok:

A zenei ismeretek megszerzésének eldsegitése, a zenei muveltség megalapozasa, a tanulok
felkészitése az amatOr hangszeres nevelésre, az Ontevékeny mivészeti egylittesekben,
zenekarokban, korusokban valé miikodésre.

A miivészetoktatasi képzés tanszakai

A tanitott mlivészeti agak és tanszakok:
e zenemivészeti ag,
o képzo-és iparmiivészeti ag,
e tancmiivészeti ag

A tanitott miivészeti agak és és azon belilla tanszakok megnevezése feladatellatasi
helyenként:

2823 Vértessomlo Sport tér 8. szam alatti székhelyén:
Zenemiivészeti dgon

Klasszikus zene:
e fafivos tanszak, rézfiivos tanszak, akkordikus tanszak,
e Dbillentylis tanszak, zeneismeret tanszak,
e vonos tanszak, kamarazene tanszak
e zeneismeret tanszak,

Elektroakusztikus zene:
e Dbillentylis tanszak

2824 Vargesztes Arany Janos 1t 55. szam alatti telephelyén:
Zenemiivészeti agon

Klasszikus zene:
e fafivos tanszak, rézfuvos tanszak, akkordikus tanszak,
e Dbillentylis tanszak, vonés tanszak, zeneismeret tanszak,
e kamarazene tanszak

Elektroakusztikus zene:
e billentyiis tanszak
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2.1.3 Az intézmény jogallasa

Onallo jogi személy. Az intézmény nonprofit szervezet, a Dallam Alapitvany altal fenntartott
Alapfoka Miivészeti Iskola.

Fenntart6ja a Dallam Alapitvany.

Az intézmény 6nalld igazgatasu, élén az igazgatd all. Az igazgatdt a fenntartd hatarozatlan
idore nevezi ki. Az iskola igazgatoja feletti munkaltatoi jogokat a fenntarté latja el.

2.1.4 Az intézmény épiilete és helyiségei:

e Tatabanyai Tankeriileti Kozpont (Ingatlanhasznalati szerz6dés)

3. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

3.1.1 Aziskola szervezete

A Vértessomloi Alapfoku Miivészeti Iskola és Vargesztesi Tagozata szervezeti felépitését,
ala- ¢és folérendeltség, illetbleg munkamegosztds szerint a Szervezeti ¢€s Mikodési
Szabalyzat 1.sz. melléklete tartalmazza.

3.1.2 Az intézmény fenntartdja
Intézmény fenntartdja:
Dallam Alapitvany

A fenntarté adoszama:

18614536-1-11

3.1.3 A Vértessomloi Alapfoki Miivészeti Iskola és Vargesztesi Tagozata adatai

adoszam: 18614732-1-11
TEAOR szam: 9499 Alapfoku oktatés

Nyilvéantartasbavételi hatarozat szdma:
KEB/11/43-5/2014

Azintézmény évfolyamainak szama:
12 évfolyam
eléképzo - 2 évfolyam
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alapfoku - 6 évfolyam
tovabbképzo - 4 évfolyam

3.1.4 A fenntarto feladata:

Az intézmény személyi és targyi miikddési feltételeinek biztositasa.

Személyi:

kinevezi az intézmény igazgatojat,

gazdasagvezet6-konyveld megbizasa

A 20/2019. (VIII. 30.) EMMI rendelet 2020. szeptember 1-jét6]l modositotta a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szoléo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 161. §-ban
megfogalmazottakat, amely szerint a XVII. fejezetben a nevelési oktatasi
intézmények kotelezd felszerelésére vonatkozo szabalyok a helyiség-és eszkdz-,

valamint felszerelési jegyzékkel kapcsolatban megvaltoztak.

A 161. § (2) bekezdése szerint a kotelezd (minimalis) helyiségeket €s az egészség-€s

munkavédelmi eszkozoket a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 2. melléklete

tartalmazza.

A nevelési-oktatasi intézmények kotelez6 (minimalis) felszereléseirdl szo6l6 jegyzék az

alabbi két linken talalhaté meg:

https://www.kormany.hu/hu/dok?source=2&type=314#DocumentBrowse

https://www.oktatas.hu/kozneveles/az_oktatasert_felelos_miniszter_altal _jovahagyott fe

Iszerelesjegyzek

A fenntarto dont

az  intézmény  alapitdsardl,  gazdalkodasi  jogkorérdl,  atszervezésérdl,
megsziintetésérdl, tevékenységi korének modositasarol, a tanuldk felvételérdl, a
jelentkezés maodjarol.

jovahagyja az intézmény koltségvetését, a kérhetd koltségtérités és tandij
megallapitdsdnak szabalyait, az adhaté kedvezmények feltételeit.

ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességét, a szakmai

munka eredményességét
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e a helyi sajatossagok figyelembevételével meghatarozza a szakmai-pedagdgiai munka
iranyelveit.

e jovahagyja az iskola SZMSZ-t, pedagogiai programjat, munkatervét,

e kapcsolattartds a torvényességi feliigyeletet biztosité Komarom-Esztergom
Varmegyei Kormanyhivatallal és az Onkormanyzatokkal

e kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral és az OH-val,

e kapcsolattartds a varosi, megyei, orszagos zenei intézményekkel, egyesiiletekkel,

szervezetekkel.

4. Az Intézmény Szervezeti felépitése

4.1.1 Az intézmény szervezeti felépitése és létszama

A Vértessomloi Alapfoka Mivészeti Iskolaés Vargesztesi Tagozata belsé szervezeti
egysegeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ 1. szaml melléklete tartalmazza.

Azintézmény engedélyezett1étszdma a felvehetd novendékek 1étszamatdl fiiggden
e 1 {08 igazgato,
e 6 0 pedagogus,

4.1.2 Azintézmény belsé szervezeti egységeinek fébb feladatai

A Vértessomloi Alapfoku Miuvészeti Iskola €és Vargesztesi Tagozata bels szervezeti
egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal elsddleges cél, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

A fenti korilmények figyelembe vételével, a helyi adottsdgoknak megfelelden
intézménylinkben az aldbbi feladatok és szervezeti egységek hatarozhatok meg:

e Alapfokt Miivészetoktatas

4.1.3 lgazgato

A Vértessomldi Alapfoku Mivészeti Iskola és Vargesztesi Tagozata felelds vezetéje az
igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az igazgatdt az intézmény fenntartdja nevezi ki. Az
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igazgatd megbizasa, az Alapitvany altal fenntartott iskolaban a jogszabalyoknak megfelel6en
palyaztatas nélkiil torténik (11/1994. MKM rendelet 35.§)

e Vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasaért,

e képviseli az intézményt kiilsé szervek elott,

e tervezi, szervezi, iranyitja ¢és ellenérzi az intézmény szakmai ¢és gazdasagi
mukodésének valamennyi teriiletét,

o eclkésziti az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzatat és mas kotelezden eldirt
szabalyzatait, rendelkezéseit,

e kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szerveze-
tekkel, intézményekkel,

e tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozdsségek

tevékenységét,

folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységnek munkajat,

munkdjarol, tapasztalatair6l koteles rendszeresen beszamolni a fenntartonak,

elkésziti az éves munkatervet, tantargyfelosztast, az dsszesitett 6rarendeket,

pedagdgusok naploit havonként ellendrzi, orat latogat, tulora, statisztika elkészitése,

helyettesitések beosztasa, ellendrzése.

4.1.4 Kapcsolattartas a fenntart6 és az intézmény igazgatéja kozott

A zeneiskola élén az igazgaté all, aki az iskola egyszemélyi felelds vezetdje. Az igazgatd
elsésorban pedagogiai vezetd, aki iranyitja az iskola oktatdé-neveld munkdjat, miivészeti
tevékenységét, valamint a fenntartoval kozosen gondoskodik a miikodés személyi- és targyi
feltételeirdl, taniigy-igazgatdsi €s munkaltator jogkort gyakorol, szervezi és ellendrzi a
zeneiskola gazdalkodasi és tigyviteli munkajat.

A fenntart6 altal meghatarozott feladatok figyelembe vételével megtervezi a zeneiskola éves
programjat , munkatervét, megszervezi a zokkendmentes munkavégzés feltételeit
(munkaerd-gazdalkodas, tantargyfelosztas, drarend, tanév rendje, nevelés feltételei),
ellendrzi a végrehajtas folyamatat, elemzi, értékeli, mindsiti a pedagdgusok munkajat.

41.5 Konyveld

o feleldés az intézmény gazdasagi €s pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem
megtartasaért,

felelos az intézmény szdmviteli feladatainak ellatasaért:

pénztarkonyv vezetése, illetve szamitdgépes gazdasagi nyilvantartas

adobevallas

TB jarulék bevallas

levont SZJA eldleg adatkozlése az NAV felé

helyi adobevallas elkészitése

11
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o clkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, miiszaki szabalyzatait,
e szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi belso ellendrzését,
e FEllen6rzi az intézmény konyvviteli, elszamoldsi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

4.1.6 Iskolatitkar

Az iskolatitkari munkakor ellatasanak rendje:

A teljes munkaidében foglalkoztatott, felséfokti végzettséggel rendelkezd iskolatitkar
feladatait — az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett — rugalmas munkarendben, részben
otthoni munkavégzéssel is ellathatja, amennyiben a munkakdri feladatok jellege ezt lehetdveé
teszi.

A rugalmas, otthoni munkavégzés lehetdségét az igazgato eseti vagy folyamatos engedéllyel
— akér szobeli megallapodds alapjan — is biztosithatja. Ebben az esetben az otthoni
munkavégzés tényét a munkaltatd tudomdsul veszi, és annak gyakorlasat elfogadja.

Az iskolatitkar kiemelt feladata a kiilsé kapcsolattartds, hivatalos iigyintézés, valamint a
fenntarté és intézményi partnerek kozotti adminisztrativ egylittmiikodés biztositasa. E
tevékenységek rendszeres, kiilsd helyszineken torténd iligyintézést is igényelnek, amely
indokolja a munkakor mobil jellegét. Ennek megfelelden az iskolatitkar munkavégzése nem
minden esetben az intézmény irod4jaban torténik, hanem az aktudlis feladat ellatdsdhoz
igazodva, valtozo helyszineken zajlik.

Az iskolatitkar ezen feladatai mellett a Vértessomloi Alapfoka Mivészeti Iskola
adminisztrativ folyamataiban is aktivan részt vesz, a két intézmény kozotti fenntartdi és
szakmai egyiittmiikodés keretében. A parhuzamos munkavégzés Osszehangolt moddon,
egyeztetett feladatmegosztas alapjan torténik.

Az iskolatitkar a munkavégzés soran az igazgatoval vagy az igazgato-helyettessel
rendszeresen egyeztet, sziikség esetén részt vesz a megbeszéléseken ¢és értekezleteken. A
részvétel formdja (személyes jelenlét, online bekapcsolddas, irdsbeli egyeztetés) a feladat
jellege és a munkavégzés kortilményei alapjan keriil meghatarozasra.

Az iskolatitkar részérdl a személyes jelenlét nem minden értekezleten kotelezd, amennyiben
a sziikséges informacidaramlas és feladatellatds mas modon biztositott.

A Munkaltatoi Jogkor Méltanyos és Tisztességes Gyakorlasa

Az iskola munkaltatoi jogkorét gyakorld vezetd — kiilondsen az igazgatd — kdteles a
munkaltatdi jogait jogszertien, tisztess€gesen, méltanyosan és johiszemiien gyakorolni. A
munkaviszony megsziintetése nem alapulhat olyan indokon, amely a munkavallalo
személyes véleménynyilvanitasaval, kdzéleti, szakmai vagy intézményi kérdésekben
megfogalmazott észrevételeivel fligg dssze, kivéve, ha a munkavallalo valdtlan tényallitast
kozol, amely bizonyithatéan tényleges kart okoz az intézmény szamara.

Tényleges karnak kizardlag olyan konkrét, mérhet6 €s igazolhatd hatrany mindsiil,
amely:
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* anyagi veszteséget, miikodési zavarokat vagy hivatalos kapcsolat megszakadasat
eredményezi (pl. palyazat elmaradasa, egyiittmiikodés felmondasa);
* és ahol az érintett partner irdsban vagy dokumentalt médon a munkavéllalé konkrét
megnyilvanulasara hivatkozva nyilatkozik a kapcsolat megsziintetésérol;
* tovabba a munkaltatd objektiven igazolni tudja a kar bekdvetkeztét és annak ok-
okozati Osszefliggését.
Nem mindsiil tényleges karnak:

ea vélemény miatti személyes sértettség vagy rossz hangulat;

ea kritikai észrevétel vagy panasz tartalmanak kellemetlensége;

ea nem nyilvanos kozlés, amelynek nincs kimutathatd kovetkezménye az intézmény
mikddésére nézve.
A munkaltatd nem ¢élhet vissza az utasitasi vagy felmonddsi jogkorével
véleménynyilvanitassal kapcsolatos sérelem esetén. A véleményszabadsag megsértésével
torténd felmondés vagy méas munkaltatoi intézkedés jogellenes megtorldsnak mindsiil.

4.1.7 Munkakori leirasok

A Vértessomloi Alapfoka Miivészeti Iskola és Vargesztesi tagozataban foglakoztatott
alkalmazottak feladatainak leirasat a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakori
leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a belsé szervezeti
egységben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szoloan. A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas,
valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétél szamitott 15 napon beliil modositani
kell. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelOs az igazgato.

4.1.8 Azigazgatd helyettes jogkore és felelossége
Igazgato-helyettes a Vértessomloi Alapfoktt Miivészeti iskolaban nincs

41.9 Aziskola mikodését segité testiiletek, szervek, kozosségek:

e vezetdl testilet
e nevelbtestilet
e sziloi szervezet

4110 Vezetoi testiilet

Tagjai: fenntarto, igazgato,
Az intézmény vezetdje sziikség szerint - tanévenként 2-3 alkalommal - vezetdi értekezletet
tart.

A vezet0i testiilet véleményezi és értékeli:
e az intézményt érintd szervezeti ¢s mitkodési kérdéseket,
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e az intézmény dolgozoit érintd €let- és munkakoriilményeket befolyasolod kérdéseket,
fejlesztéseket, felujitasok rangsorolasat,
e azintézmény miikddésével Osszefliggo terveket, szabalyokat.

A vezetOi értekezlet feladata:

o t4jékozodas a bels szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

41.11 Pedagogus munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint - évente legalabb 1 alkalommal - 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és
részfoglalkozast dolgozdjat.

4112 Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény vallalkozoként, szerzodéssel, illetve
megbizassal alkalmazott pedagdgusainak kozossége. Nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.
A neveldtestiiletnek dontési, véleményez0 és javaslattevd jogkore van.
A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:
e az intézmény pedagogiai programjanak kidolgozasa és elfogadasa,
a szervezeti €¢s miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,
a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,
a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a hazirend elfogadasa,
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,
az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitésa,
e jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyek.

A nevelGtestiilet véleményezd és javaslattevo jogkorébe tartozik:

A nevelési-oktatasi intézmény jogkorébe tartozo valamennyi kérdés.

A neveldtestiilet tagja a Vértessomloi Alapfoktt Miivészeti Iskola és Vargesztesi Tagozata
valamennyi pedagdgusa.

A neveldtestlilet a dontéseit értekezleten, nyilt szavazassal, szotobbséggel vagy titkos
szavazassal hozza.

Az iilésekrol jegyzokonyvet kell késziteni.
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A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha a neveldtestiilet tagjaibol 50 % + 1 6 jelen van.
Ha a tagok szdma nem ¢éri el ezt a szdzalékot, 15 perc elteltével Gjra 6ssze kell hivni a
dontést hozo értekezletet.

4113 Sziil6i szervezet

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl 73. § (1) az 6vodaban, az iskolaban ¢és a
kollégiumban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény milkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre

A sziil6i szervezet mint a tanuldk szilileinek Onkéntes tarsuldsa - a muvészeti iskola
kozosségének szerves részeként erdsiti az iskola és a csalad kapcsolatat, segiti a zeneiskola
¢s a csaladi nevelés 0sszehangolasat, a zeneiskola célkitlizéseinek megvalositasat, biztositja
a szilok részvételét a tanuldk erkolcsi, esztétikai, érzelmi nevelésében.

Fobb tevékenységi teriiletei:

e Szervezi a sziil6k tdjékoztatdsat a zenei, esztétikai nevelés kérdéseirdl, a zeneiskola
céljairdl, kozvetiti a sziil6k kérését, javaslatait az igazgatohoz.

e Osztdnzi a sziiléket a nevels-oktaté munka tamogatasara, tevékenyen kdzremiikddik
a zeneiskolai rendezvények lebonyolitasaban, propagalja az iskola tevékenységét €s
munkajat.

e Tarsadalmi munka szervezésével és végzésével hozzajarul a zeneiskola targyi
feltételeinek javitasahoz.

A sziiloi szervezet dontési jogkorébe tartozik:

miukodeési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa,

a képviseletében eljar6 szemeélyek megvalasztasa,

a sziilok korében tarsadalmi munka szervezése,

a rendelkezésre allo pénzeszkozokbdl a zeneiskolanak nyujtandd anyagi tamogatas
mértékének, felhasznalasi modjanak megallapitésa.

A sziil6i szervezet véleményezo jogkort gyakorol:

e a miikddési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben
(pl. a tanoran kiviili foglalkozasok rendjének megallapitdsdban)

e a hazirend megallapitasaban

e azeneiskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban, a sziil6k
tajékoztatasa formdinak meghatarozasaban,

e asziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

e asziiléi értekezletek napirendjének meghatarozasaban.
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5. Az Alapfoku Miivészeti Iskola miikodésének fo szabalyai

5.1.1 Az intézmény munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

5.1.2 A munkaviszony létrejotte

A Dallam Alapitvany altal fenntartott Alapfoka Miivészeti Iskolaban a 2023. évi LII. térvény
a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 torvény alapjan jar el.

5.1.3 A munkaviszony megsziinése és megsziintetése

A munkaviszony megszlinik:
e amunkavallal6 halalaval
e a munkaltatd jogutdd nélkiili megsziinésével
e a hatarozott id6 lejartaval

A munkaviszony megsziintetheto :
e amunkaltatd és a munkavallalo kozos megegyezésével
e rendes felmondassal
e rendkiviili felmondassal
e azonnali hatallyal a probaid¢ alatt.
A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos megallapodast irasba kell foglalni.

5.1.4 Felmondasiido

Az uj foglalkoztatdsi torvény 54. § (3) bekezdésében foglaltak szerint a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo foglalkoztatotti jogviszonyat kilencven napos lemonddsi
idovel mondhatja fel.

5.1.5 Munkaltatéi jog

Az intézménynél a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Koteles gondoskodni arrol,
hogy akadalyoztatasa esetén az Igazgatoi feladatokat ellasak.

5.1.6 A munkavégzés szabalyai

A munkavallalo koteles:

e az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni.

e munkdajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkdajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok €s utasitasok szerint végezni,
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munkatarsaival egytittmiikodni és munkdjat gy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tantsitani, hogy ez mas egészségét ¢s testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,
munkajat személyesen ellatni,
a munkaviszonyra vonatkozé szabalyban vagy a munkaszerzédésben megéllapitott, a
munkakdréhez kapcsolodo eldkészitd €s befejezé munkakat - a torvényes munkaidén
beliil - elvégezni. Ha ez csak a munkaidején tal végezhetd el, a tilmunkéra
vonatkoz6 szabalyok szerint ellenérték illeti meg.
a munkaja soran tudomdsdra jutott titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével 0sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna,
munkabérének és koltségeinek megtéritése mellett koteles a munkaltatéd altal kijelolt
tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, és az eldirt vizsgakat letenni, kivéve,
ha ez személyi vagy csaladi koriilményeire tekintettel rea aranytalanul sérelmes.
A munkavallalo koteles megtagadni az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtasa
mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan
veszélyeztetné.
A munkahelyen megjelenés 6nmagaban nem mindsiil tényleges munkavégzésnek.
A munkavallalok kotelesek a KRETA rendszerbe rendszeresen belépni, az ott
kozzétett informaciokat figyelemmel kisérni, valamint a KRETA-n keresztiil torténé
kommunikécioban részt venni.
A KRETA rendszeren kiviili, szoban, e-mailben, telefonon vagy mas feliileten
torténd tajékoztatis — amennyiben nem keriil dokumentalasra a KRETA feliileten —
kizarolag tajékoztato jelleglinek mindsiil, és nem mentesiti egyik felet sem a
hivatalos eljarasi rend alol.

A munkaltato kotelességei:

a munkavallalot a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével a munkaszerzédésben
rogzitettek szerint foglalkoztatni,

az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzeés feltételeit biztositani,

a munkat gy megszervezni, hogy a munkavallal6 a munkaszerz6désbol eredd jogait
gyakorolni, kételezettségeit teljesiteni tudja,

biztositani a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését,

a munkaszerzddésre vonatkoz6 szabalyokban, a kinevezésben foglaltaknak megfeleld
munkabért fizetni, a munkabér mértéke megegyezik a mindenkori kdznevelési
foglalkoztatott, bértabla besorolas szerinti illetményével

elosegiteni a pedagdégus munkakorével — Osszefliggd  képzésben, illetve
tovabbképzésben vald részvételét. A munkaltatoi utasitdsokat az intézmény kizardlag
a hivatalos kommunikacids csatornan, a KRETA rendszeren keresztiil adja ki.
Minden, a KRETA rendszerben dokumentalt utasitis tekintendé hivatalos és
érvényes munkaltatoi intézkedésnek. A nem dokumentalt, informalis kommunikacié
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(szoban, telefonon, emailben vagy mas platformon) nem mindsiill hivatalos
utasitasnak.

5.1.7 A munkavallal6 mentesiilése a munkavégzés alol

amig allampolgéari kotelezettséget teljesit,

kozeli hozzatartozdja haldlakor, esetenként 2 munkanapon at.

ha keresdképtelen beteg,

kotelezd orvosi vizsgélat teljes idOtartamara,

amig Onkéntes, illetleg létesitményi tlizoltoként tlizoltasi vagy miiszaki mentési
szolgalatot lat el, feltéve, hogy a tlizoltas és a miiszaki mentés nem munkakori
kotelessége,

ha elharithatatlan ok miatt nem tud a munkahelyén megjelenni,

munkaltatd engedélye alapjan

gyermek sziiletése esetén az apa 2 napon at,

testvér, gyermek vagy sajat hazassagkotés esetén 2 napon at.

A tavolmaradast az intézmény vezetdjének lehet6ség be kell jelenteni.A tavolmaradas
bejelentése torténhet irdsban ( Kréta ), szoban vagy mas dokumentalhaté modon. A szdbeli
bejelentés érvényesnek tekindendd, amennyiben az igazgatd vagy a felelds személy
tudomasul veszi.

5.1.7.1 Specidlis rendelkezés az azonos fenntarto—munkavallalo esetére

Amennyiben az intézmény fenntartdja és munkavallalgja azonos személy, a munkavégzés
aloli mentesiilés vagy tavolmaradas esetén nem sziikséges kiilon bejelentés. A tavollét tényét
azonban — a munkaszervezés, atlathatosag és elszamolhatosag érdekében — irasban,
dokumentalt forméban (példaul e-mail, belsé naplobejegyzés, KRETA-rogzités) rogziteni
kell.

5.1.8 Pedagogus teljesitmény értékelés

Az intézményben a pedagégusok értékelése, az Oktatasi Hivatal 4altal kozzétett
teljesitményértékelés alapjan valdésul meg.
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/ped TER/Pedagogus TER_Alapfoku _mu
veszeti_iskolak.pdf

A mindségi €és tobbletmunka elismerését szolgdld kereset-kiegészités odaitélésének {6
szempontjai:
Szaktanari munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el

e vallal bemutat6 6rédkat, s azokat a téle elvarhat6 jo szinvonalon tartja meg
e anodvendékkel valo sokoldalt és eredményes foglalkozas,
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zenei palyara, versenyekre ¢&s fesztivdlokra, bemutatd tanitdsokra, ndvendék
hangversenyekre, tarsadalmi és egyéb linnepek miisoraira vald felkészités,
az iskola kézmuvelddési feladataiban (zongorakiséret, zenei ismeretterjesztés, zenekari
¢s koncert szereplések, stb.) vald részvétel,
innovativ képességgel, nagyfokt pedagogiai onallosaggal rendelkezik, szerepet vallal a
szakmai munka tartalmi megujitasaban, részt vesz a helyi tantervek, tananyagok
kidolgozéséaban,
az iskola céljaival, pedagdgiai programjaval azonosulni tud, annak kialakitasaban részt
vesz, nem csupan végrehajt.

Emberi magatartasa példamutato

munkdjaval, magatartasaval képes presztizst teremteni a maga, s ezaltal a tantestiilete
szamara is,

szilard munkafegyelem, jO kozOsségi szellem dpoldsa, egymdés segitése jellemzi,
rendezvények lebonyolitasaban aktivan részt vesz,

kovetkezetes, igazsdgos pedagogus, pedagodgusi magatartdsara a lelki szabadsag és a
belso fegyelmezettség jellemzo,

nagy tiszteletnek orvend a tanuldk, sziilok €s pedagdgustarsai korében.

Kiemelkedoé munkateljesitmény

ha a pedagogus felkészitd munkéja eredményeként orszagos zenei versenyekre jut el
novendékeével,

pedagbgiai programot készit team vezetdjeként,

szakmai dolgozataval egyéni elsé helyezést ér el valamilyen szakteriiletén meghirdetett
palyazaton,

Az alapfoku miivészeti iskolaban végzett munka specialis feladatai

sz¢leskori elokészités, informacidogytijtés,

oralatogatas,

szakeértoi értékelések, jelentések,

a bemutatdkon, hangversenyeken szerzett benyomasok,

szakmai, tanszékvezetdi vélemény,

az "A" tagozatos novendékek kitartd, eredményes oktatasa,

a zenei versenyeken valo részvétel,

a kozosségi munkaban vallalt feladatok és azok szinvonalas teljesitése,
a szakmai munkahoz szorosan kapcsol6dd adminisztrativ és egyéb feladatok pontos
elvégzése,

a szakmai tovabbképzésben valo folyamatos részvétel,

onképzés, hangszeres aktivitas.
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5.1.9 Fegyelmi felel6sség szabalyai

Fegyelmi vétség

Fegyelmi vétséget kovet el a munkavallalo, ha a munkaviszonyabol eredd lényeges

kotelezettségét vétkesen megszegi.

A kotelezettségszegés esetei az intézménynél:

e nem, vagy csak a munkakezdést kdvetden jelenik meg munkahelyén és nem tudja a
tavollétét, késését igazolni,

e nem munkaképes allapotban jelenik meg,

e nem tartja be a munkajara vonatkoz6 szabalyokat, az intézmény belsO szabalyzataiban
foglalt el6irasokat,

e nem mikodik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza munkéjukat,

¢ indokolatlanul megtagadja a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt.

A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljards meginditdsa a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak feladata. Célja, hogy
feltarja a kotelezettség elmulasztasat, megszegését, annak koriilmeényeit.

Az eljaras soran az artatlansadg vélelme megilleti a munkavallal6t mindaddig, amig hitlet
érdemlden nem igazolhato, hogy a terhére rohato kotelezettségszegés megtortént.

Az eljards soran az egyenld bandsmod kovetelményeit kiilonds gondossaggal kell
alkalmazni.

Az eljards jogszaballyal nem lehet ellentétes, nem irdnyulhat megfélemlitasre, jogok
csorbatdsara.

Kotelezd a fegyelmi eljaras meginditasa:

e jelentds sulyu fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyanuja esetén,

e ha az eljaras lefolytatasat a munkavallalo maga ellen kéri
A fegyelmi eljards soran vizsgalatot kell tartani. Ennek lefolytatdsdra a fegyelmi eljaras
meginditdja az eljards meginditasatol szamitott 15 napon beliil irdsban vizsgalobiztost jelol
ki a munkaltaté munkavallaléi koziil.

Fegyelmi tanacs

Az ligy érdemében haromtagu fegyelmi tanacs hataroz, melyet a fenntarto jelol ki.

A fegyelmi tandcs eljarasaban és dontéshozatalban tagként, illetve jegyzokonyv-vezetoként
nem vehet részt:

az ligy vizsgaldbiztosa,

az eljaras ald vont munkavallalo kozeli hozzatartozdja

akit a vizsgalat soran mint tanut vagy szakértét meghallgattak,

akitdl egyébként az iigy elfogulatlan elbirdlasa nem varhato.
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5.1.10 Munkavallalé kartéritési felelésségének szabalyai

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik.

A munkavallal6 kartéritési felelossége:

o vétkességen alapul6 felel6sség és

e megorzési felelosség.

A munkavallalét vétkességen alapuld kartéritési felelésség akkor terheli, ha a
munkaviszonya keretében, az abbol eredd valamely kotelezettségének vétkes - a
munkavallalonak felréhat6 - megszegésével a munkaltatdo vagyondban kart idézett eld.

A vétkesség lehet:

e gondatlansag,

e szandékossag.

A munkavallald vétkességét, a kar bekovetkezését, illetve mértékét, valamint az okozati
Osszefliggést a munkaltatonak kell bizonyitania. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo
a teljes kart koteles megtériteni

Gondatlan kérokozas esetén a munkavallal6 3 havi illetménye erejéig felel, amennyiben

a munkaltatd gazdalkodasara vonatkozd szabalyok sulyos megsértésével, az ellendrzési
kotelezettség elmulasztasaval, illetve hianyos teljesitésével okozta a kart,

a kér olyan - jogszabalyba iitk6z6 - utasitdsa teljesitésébdl keletkezett, amelynek varhatd
kovetkezményeire az utasitott munkavallal6 el6zdleg a figyelmét felhivta.

A vétkességtdl fliggetlen kartéritési felel6sség (az un. megbrzési felelosség) csak akkor
alkalmazhato, ha a munkaltaté vagyontargya hianyzik.

Ha a vagyontargy csak megrongalodott (de megvan), gy a munkavéllalo kartéritésre a
vétkességen alapuld feleldsségi szabalyok alapjan kotelezhetd, azzal az eltéréssel, hogy a
vétlenség bizonyitasa a munkavallalot terheli.

A munkavallald vétkességre tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel.

Az intézmény hatdlyos leltarozasi szabalyzata szerint lefolytatott szabalyszerli atadas-
atvétel, a munkavallald irasbeli tajékoztatisa és egyben feleldsség vallalo nyilatkozata
mellett all fenn a leltarhidnyért valo feleldsség.

A kezelésre szabalyszertien atadott és atvett anyagban, aruban ismeretlen okbol keletkezett, a
természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét meghaladé hidny
a leltarhiany.

A leltarhianyért valo felel6sség terjedelme:

a kiadott eszk6z napi folyoaron torténd megtéritése.

21



2%

VERTESSOMLOI ALAPFOKI
MGVESZETI ISKOLA ES
VARGEQZTEQI TAGOZATA

Ha a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre (kezelésre) atadott
dolgokban bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Az anyagi felel6sség megallapitasara egyebekben a fegyelmi eljaras szabalyait kell
alkalmazni, azzal az eltéréssel, hogy a kartéritési eljaras meginditdsara az eléviilésre
vonatkoz6 rendelkezések az irdnyadok.

A Kkartéritési eljaras lefolytatasanal figyelembe kell venni tovabba, hogy a kartéritési
felelosség megallapitasa, az ezzel kapcsolatos hatarozat meghozatala az igazgaté kizardlagos
jogkorébe tartozik.

5.1.11 Munkaltatoé kartéritési feleléssége

A munkaltatd a munkavallald6 munkaviszonyaval Osszefliggésben okozott kartéritést
vétkességre tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. Mentesiil a munkaltatd a feleldsség alol,
ha bizonyitja, hogy a kart miikodési korén kiviil esé elharithatatlan ok vagy a karosult
elharithatatlan magatartasa okozta.

Az intézmény anyagi felel0ssége a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt targyakban,

értekekben keletkezett karért:

e A munkavallald az intézmény teriiletére behozott - munkaba jardshoz sziikséges ¢€s
szokasos - személyi tulajdonat képezd dolgokat az 61t6z6kben, illetve a munkahelyeken
zart szekrényben vagy zart irdasztalban koteles elhelyezni, illetve tdvozasa esetén
tantermének ajtajat koteles bezarni.

e A szokésosnal nagyobb értéket képviseld, illetdleg a munkédba jarashoz nem sziikséges
targyakat (pl. értékpapir, ¢ékszer, készpénz, stb.) az 0Olt6zOszekrényben,
irdasztalfiokjaban nem szabad elhelyezni, mert az elvesztésiikért az intézmény nem
vallal feleldsséget.

e A sajat személygépkocsit az intézmény épiilete mellett csak a kijelolt helyen lehet
tarolni. Az intézmény mellett a gépkocsiban keletkezett karért az intézmény anyagi
felelésséget nem vallal.

5.1.12 Munkaligyi vita

A munkaiigyi jogvitaban birosag jar el, de a felek a birosagi eljarast megel6zoen egyeztetni
kotelesek. Az egyeztetés eredményét irasba kell foglalni.
A munkaligyi jogvita egyéb szabalyait a Munka torvénykonyve (2012. évi 1. térvény) rogziti.
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6. Az intézmény miikodésének rendje

6.1.1 A nyitva tartas rendje

e Az iskola szorgalmi idében hétf6t6l péntekig az oktatdo-neveld munkanak megfeleld
idébeosztéas szerint tart nyitva.

e Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald
eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

Az iskola a tanitési szlinetekben az {ligyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyari szlinetben - az igazgatd - irodai ligyeleti napokat tart. Ennek kozzétételérdl az

igazgatd gondoskodik. A nydri tanitdsi sziinet tligyeleti rendjét az igazgatdé tanévenként

hatdrozza meg. Az tigyeleti idon kiviil a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak

az épiiletben. Egyéb esetekben (példaul rendezvény) az épiiletben vald tartdozkodésra az

igazgato adhat engedélyt.

6.1.2 6.2. A munkaido

A munkavégzés heti 5 napos ( esetenként szombat délel6tt) munkarend szerint mitkddik. Az
intézménnyel munkaviszonyban 4all6 munkavallalok heti munkaideje az ellatandd orak
fliggvényében munkaszerzodésben rogzitett.

Az intézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott munkavallalojanak munkaidd
beosztasat az igazgatd hatdrozza meg, szem el6tt tartva az intézmény zavartalan miikodését.

A munkaidd beosztas tanév koézben modosithatd. A munkaidd beosztas valtoztatdsarol a
valtoztatas kezdd iddpontjat megeldz6en 7 nappal tajékoztatni kell az érintetteket. Ellenkezd
esetben csak a tajékoztatast kovetd 2. naptol torténhet meg a munkaidd beosztas valtoztatasa.

6.1.3 Pedagdégusok munkaideje

A pedagdgus kizarélag a nevelési-oktatasi intézményben ellathatd feladatok elvégzéséhez
szlikséges idGtartamon tulmenden nem kdteles a nevelési-oktatasi intézményben tartozkodni.
A pedagdgusok munkaidd beosztasat az igazgatd helyettes dsszesiti.

6.1.4 A vezetok benntartézkodasa, helyettesitésiik rendje

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének - az intézmény éves
munkarendjében meghatarozottak szerint - munkanapokon a nevelési-oktatasi intézményben
kell tartozkodnia.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tdvozasatol az
iskola zardsadig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tartd pedagodgus tartozik
feleldsséggel.
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A vezet6i helyettesités rendje abban az esetben, ha az igazgatd6 nem tartozkodik az
iskolaban:

e azigazgatot elsd fokon helyettese képviseli

e amennyiben egyikiik sem tartozkodik az iskoldban, a rendkiviili eseményekre,
intézkedésre az iskolatitkar jogosult, az igazgaté tajékoztatdsa mellett.

e Rendkiviili esetben a feliigyeleti, intézkedési feladatok atruhazhatdéak az iskolaval
munkaviszonyban all6 pedagdgusra is.

¢ A munkarendet és vezetOi beosztasat uigy kell meghatdrozni, hogy a fentiekben felsorolt
feleldsok koziil legalabb egy az intézményben tartdzkodjon a nyitvatartési idében.

6.1.5 Létesitmény és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden az 4allagmegovas
szemelott tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanulodja felelds:
o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
az energia-felhasznalassal valo takarékossageért,
a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a hazirend betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel
hasznalhatjak. Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellenérzés mellett tartozkodhat.
Tanitasi 1d6 utdn tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskoldhoz nem tartozd kiilsé igénybe vevOk a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodas szerinti id6ében tartozkodhatnak az ¢épiiletben. Az igénybe vevOket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

6.1.6 Iskolai konyv-, kotta-, zenemii- és eszkoztar (hangszerek)
A Vértessomloi Alapfoki Miivészeti Iskola és Vargesztesi tagozatdban konyvtar nem
iizemel.

Az intézmény rendelkezik a neveléshez-oktatashoz sziikséges eszkozokkel, hangszerekkel.
Az iskolai felszerelések, technikai eszkdzok, hangszerek nyilvantartasaért,leltarozasaért az
igazgato felel.
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A tanév végén a tanuloknak bizonyitvanyosztas eldtt tartozasukat rendezniiik kell. Az
elveszett vagy vissza nem szolgaltatott eszkoztari tulajdonti konyvet, kottat, hanglemezt,
eszkozt a folyd kereskedelmi aron kell megtériteni.

Nyilvantartas és kulcshasznalat:

Az épiiletek kulcsainak kiadasat a kulcsnyilvantartas tartalmazza.
Felel6s: igazgatd

6.1.7 A tanév rendje

A tanév a jogszabalyban meghatarozott napon kezdédik és fejezodik be. A szorgalmi id6
kezd6 és befejezd napjat az igazgatd hatarozza meg. A szorgalmi id6 két félévbol all. Eltéro
rendelkezés hidnyaban az els6 félév a szorgalmi idé kezd6 napjatol - januar ho 31. napjaig, a
masodik félév februarho 1. napjatol aszorgalmi id6 befejezd napjaigtart.

A zeneiskolai munka megtervezése

e A zeneiskola munkatervét az igazgatd késziti elé megvitatasra a  fenntartd
intézkedéseinek, valamint a nevel6testiilet hatarozatainak és javaslatainak figyelembe
vételével. A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasardl a neveldtestiilet hataroz.
Az éves munkaterv el6terjesztésének idopontja a tanévnyito értekezlet.

e A munkaterv egy vagy tobb éves programot tartalmazhat. A tobbéves programot
tartalmazo munkatervet tanévenként - sziikség szerint - ki kell egésziteni.

e A munkaterv kiterjed a neveld-oktatd munkdval kapcsolatos feladatok konkrét
megfogalmazéasara, az iranyitas, ellendrzés, a tovabbképzés, tovabba a zeneiskola
tarsadalmi vonatkozast, valamint a személyzeti és gazdasagi feladatokra. Magaba
foglalja az egyéb zeneiskolai programokat is. A feladatokat hataridokkel, a felel6sok
megnevezésével, az évenként ismétlddd teendoket idérendi sorrendben tartalmazza.

o A tantargyfelosztist a fenntartd6 hagyja jova. A tantargyfelosztds alapjan az oOraterv,
valamint a tanulok és a tanulocsoportok szama kialakitasanal figyelembe kell venni a
tanarok képesitését, egyéni képességeit, szocialis koriilményeit, a munkafeladatok
aranyos elosztasat. Biztositani kell a "B" tagozatos novendékek megfeleld szinti
szakmai felkészitését.

6.1.8 Az értekezletek

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
iddponttal az iskola igazgatdja hivja Ossze.

Tanévnyito értekezlet:

Augusztus ho utols6d hetében az igazgato altal kijelolt napon tanévnyitod értekezletet kell
tartani. Ezen az igazgat6 ismerteti az 0j tanév fobb feladatait, és a neveldtestiilet elé terjeszti
a munkatervre vonatkoz6 javaslatit. A tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv
elfogadasarol.
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Félevzaro ertekezlet:

Eltér6 rendelkezés hianyaban legkésobb januar 31-ig kell megtartani. Ezen az igazgatd vagy
helyettese elemzi az els¢ félév munkajat, és tajékoztatast nyujt a kovetkezd félév
feladatairol.

Tanévzaro értekezlet:

Tarthat6 az utolso tanitasi napot kdvetden, illetve a tanév rendjének megfelelden.
Ezen az igazgat6 elemzi, értékeli a tanév neveld-oktatdé munkdjat, a munkatervi feladatok
végrehajtasat.

Nevelesi értekezlet:

Az éves munkatervben meghatarozott idopontokban nevelési értekezleteket kell tartani.
Targya barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a neveldtestiilet hataroz meg. A nevelési
értekezlet témajatol fliggden a neveldtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet:

Az igazgatd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasardl a napirend harom nappal
korabban torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa,
valamint az ok megjeldlése sziikséges.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

e A nevelGtestiileti értekezletet az iskola igazgatoja keésziti eld. A nevelOtestiilet irdsos
eldterjesztés alapjan targyalja a Pedagdgiai Program, az Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat, a Héazirend, a munkaterv, az iskolai munkéra iranyuld atfogd beszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

e A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorld sziild1 munkak6zosség képviseldjét meg kell hivni.

e A nevelbtestiilet a hatarozatait egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazas akkor
érvényes, ha a testiilet 50 %-a + 1 {6 jelen van.

e Ha a dontésnél szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti
el.

e A hatarozatokat sorszamozni kell és azokat nyilvantartasba kell venni.

o Az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni. A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd
harom munkanapot kdvetden el kell késziteni.

e A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a jegyzOkonyv hitelesitésére
felkért 2 tanar irja ala.

26



27

VERTESSOMLOI ALAPFOKI
MGVESZETI ISKOLA ES
VARGEQZTEQI TAGOZATA

A jegyzOkonyv masolatat az irattarban kell elhelyezni. A jegyzOkonyvekbe a neveldtestiilet
tagjai, valamint az iskola munkdjanak ellendrzésével megbizott szervek képviseldi
betekinthetnek. Az értekezletrdl hidnyzo tanarok a jegyzokonyvet utdlag tanulmanyozhatjak.

6.1.9 A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A nevel6- oktatd munka belsé ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra is. A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért ¢&s
hatékony miikodtetéséért az igazgato felelds.

A Dbelsé ellenérzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyé szakmai
tevékenységgel 0sszefliggd és gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos teenddket.

Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és tlitemezését a félévenként
elkészitendo ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az
ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
az ellendrzés formajat,
az ellenOrzési teriileteket,
az ellendrzés fobb szempontjait,
az ellendrzott idészak meghatarozasat,
az ellendrzést végzo(k) megnevezését,
az ellendrzés befejezésének idopontjat,
e az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és maodjat.
A belsd ellendrzést a Bels ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

6.1.10 A tanitasi 6rak rendje

A zeneiskolai oktatas az intézmény kozponti épiiletében (székhely: Vértessomlo Sport tér 8.)
a kihelyezett oktatas pedig az altalanos iskolak osztalytermeiben (telephely) folyik.

A tanitasi 6rak minimum 45 percesek a csoportos oktatasban (el6képzd, szolfézs,
zeneelmélet, zeneirodalom, zenekar, korus, kamarazene, kamaraének).

Az "A" tagozat hangszeres 6rai 2x30 percesek, a "B" tagozaté 2x 45 percesek.

Az alapfoki miivészeti iskoldba jardo tanulok e tevékenységiiket kotelesek az
osztalyfonokiiknek bejelentent, illetve az egyéb mas intézmény munkajaban (sportegyesiilet,
miivészeti egyiittes) vald részvételiikrdl elézetesen az alapfoku miivészeti iskola igazgatojat
tajékoztatni.

A tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne litkozzenek az éltaldnos- és kozépiskolajuk
tanitasi oraival, illet6leg munkaidejével. A fotargyi orak beosztasanal iigyelni kell arra, hogy
a tavolabb lako tanulok orait - ha lehetséges - kapcsoljuk a kotelezd targyi 6rdkhoz.

Ahol a tanulok tobbsége tavol lakik az iskolatdl vagy a tanitas helyétdl, illetdleg ha ezt a
tanulok munkahelyi elfoglaltsdga vagy teremhidny indokolja, a csoportos orak (eldképzo, a
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csoportos hangszeres el6képzo és a B tagozatosok orainak kivételével) heti egy alkalommal
Osszevonhatok. A megtartott hangszeres 6rakat a Kréta naploban ddtum szerint, a szolfézs, a
mivészeti tanszakok, illetleg a kotelezd tantargyi ordkat az emlitett tantargyi naplokban
sorszam ¢és datum szerint kell feltlintetni.
A tanitasi 6rdk zavartalansaga érdekében a tanart és a tanuldt az 6rardl kihivni vagy a tanitési
orat mas modon zavarni nem szabad. A tanar koteles a tanitasi id6 eldtt olyan idében a
tanitas szinhelyén megjelenni, hogy az oktat6-neveld munkat pontosan, 6rabeosztasa szerint
meg tudja kezdeni.

6.1.11 A tanéran kivuli és u.n. egyéb foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

Tanulmanyi kiranduldsok, miivészeti taborok, kiilfoldi utak

Az alapfokl miivészeti iskola tanulmanyi kiranduldsnak mindsiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonds latogatdsai, cserehangversenyei, a hangversenyeken és az
operacldadasokon vald részvétel, a mulvészeti, kdzmivelddési intézmények, kiallitdsok
szervezett latogatdsai. A tanulmanyi kiranduldsok a neveld-oktatdé munka szerves részei,
azokat munkatervben rogziteni kell.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirandulds esetében a tanuldk részvételéhez az
altalanos- ¢és kozépiskola, illetve az alapfoki miivészeti iskola igazgatdjanak hozzéjarulasa
szlikséges.

A tanulmanyi kiranduldsok alkalméval annyi kisérdtanart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitdshoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb 1 fét. A kisérdtanarok
feleldsek a rendért és a tanulok testi épségeert.

Ha a tanul6 szereplésére is sor kertil, lehet6leg biztositani kell szaktanar részvételét.

Onként jelentkezd sziilok kiséréként bevonhatok, de a tandri kiséretet nem helyettesithetik.

A kirdndulas alkalméval, ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak, az elsdsegélyhez
szlikséges felszerelést magukkal kell vinni.

A kirandulasok koltségeit - a sziilok meghallgatasaval - tigy kell megallapitani, hogy azok a
sziiloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges 0Osszeget lehetdleg
elétakarékossaggal biztositsak. Torekedni kell arra, hogy az dllami gondozott tanulok anyagi
okbdl ne maradjanak tavol a kirdnduldsokrol, és a tobbgyermekes sziildk anyagi
megterhelése is minél kevesebb legyen.

Iskolai sziinetben (nyari, téli, tavaszi) az alapfoki miivészeti iskola Onalloan vagy mas
szervezetekkel, intézményekkel kozosen zenei, miivészeti alkotd, felkészitd taborokat
szervezhet. A koltségeket az iskola, a rendez6 szervek, illetve a résztvevok kozosen viselik.
A tanuldk a kiranduldsokon és a tdborokban onkéntesen vesznek részt.

Szakmai versenyek

A tanulmanyi, szakmai versenyek hozzatartoznak a tanév helyi rendjéhez, illetdleg az éves
munkatervhez, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti €s orszadgos
fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi ordkon vald
részvétel alol. Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti, helyi vagy hazi
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versenyeken gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
iskolak6zdsség megismerje.

e A szakmai versenyek célja a kiemelkedd teljesitményekre vald dsztonzés.

e A versenyek formai: helyi, megyei teriileti, orszagos versenyek, orszagos verseny
csak az Oktatasi Hivatal engedélyével rendezheté. Helyes, ha a versenyek
hagyomanyosan, vagy alkalmanként egy-egy évfordulohoz, vagy a zeneirodalom
valamely kimagaslo egyéniségének munkassagahoz, jubileumi évforduldjahoz
kapcsolodnak.

e Az igazgatd - a szakmai tanacsadok bevonasaval - ellendrzi, hogy a teriileti, orszagos
versenyeken csak olyan tanulok induljanak, akik - elért eredményeik, készségiik
alapjan - mélton képviselik a zeneiskolat.

e A teriileti, orszagos versenyen részt vevd tanulokat a verseny idejére iskolajuk
igazgatojatol ki kell kérni.

e Szakmai versenyekre, fesztivalokra torténd utazas igazgatdi engedéllyel hivatalos
kikiildetésnek szamit, melyek koltségeit a hivatkozoé torvények figyelembe vételével
az intézmény fizeti.

Zeneiskolai hangversenyek
e A zeneiskolai hangversenyek: névendék- vagy tanari hangversenyek
¢ A ndvendék-bemutatd hangversenyek (belépddij nélkiil), nyilvanos hangversenyek
rendezhetdk.
e A zeneiskola altal szervezett rendezvényeken minden tandr megjelenése kotelezo,
esetleges mulasztasat igazolnia kell.

A tanulmanyi kiranduldsokon, szakmai versenyeken, taborozasban és tovabbképzéseken
résztvevd tanarok, valamint a tanulmanyi versenyeken, szakmai rendezvényeken,
fesztivalokon résztvevd tanulok koltségeirdl (Utikoltség, részvételi dij) az iskola koteles
gondoskodni. A miivészeti csoportok esetében az iskola anyagi lehetdségeinek aranyaban
jéarul hozza a koltségekhez.

A tanulok altal készitett alkotasok kezelése, dijazasa

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltérd megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt targyi, vagy szellemi alkotasnak,
melyet a tanulé allitott eld, a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket
a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a koznevelési intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi ¢és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becstilt
munkaidd.
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Az alkotas, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény vezetdje
koteles tajékoztatni a tanulot az értékesitésrol és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles
ajanlatot tesz a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziild €és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni.

Tovéabbi megallapodas hianyaban az alkotés, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.

6.1.12 Az iinnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyapolas rendje

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.
Az intézményben a nemzeti linnepek, megemlékezések rendezését a pedagogusok végzik,és
az éves munkatervben hatidrozzdk meg a feladat elvégzésére kijelolt felelds nevét és az
idépontokat.

A nemzeti linnepek ¢és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyoményai
koz¢ tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak,
a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi tapasztalatcsere latogatasok:

Az iskola igazgatdja engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tandrai és tanuloi
tapasztalatcsere ¢és  kozos mivészeti tevékenység ce€ljabol  csereldtogatasokat,
hangversenyeket, kozos fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivo felek
kolcsonds megallapodasainak alapjan hatarozzdk meg. Amennyiben a belfoldi €s kiilfoldi
utazasra az iranyitd szerv vagy impresszario megbizasa alapjan kertiil sor, a koltségek téritése
a megbizot terheli.

6.1.13 A belépés és benntartézkodas rendje azok szamara, akik nem allnak kapcsolatban
az iskolaval

e A fenntartd, miikddtetd, ill. a telepiilési onkorméanyzat képviseldit, a pedagodgiai-
szakmai szolgéltatd, 1ill. mdas hivatalos személyeket az igazgaté fogadja.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjében meghatarozottak szerinti kell
eljarni.

e Kiils6 latogatok az iskolaban folyd neveld-oktaté munkat belépésiikkel, jelenlétiikkel,
az intézmény latogatasaval nem zavarhatjak.

e A tanorak latogatasara kiilsé személyek részére az igazgat6 adhat engedélyt.
Oralatogatast tanitasi 6ra kozben megkezdeni vagy tanitasi ora vége eldtt befejezni, a
tanitds menetét zavarni nem szabad.

Az igazgat6 altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijeldlt helyen kell fogadni. Az
engedély (szerz0dés) tartalmazza a benntartozkodas szabalyait, a vagyonvédelemre
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vonatkozd eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget.

6.1.14 A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmeény szakmai teriiletei és az iskola vezetése kozott

Vezetdi értekezletek

Jellege: konzultativ szakmai tanacsado értekezlet. Az értekezletek munkaprogramjat az éves
munkaterv tartalmazza. A vezet6i értekezletet az iskolai igazgatdja, hivja Ossze.
Megbeszéléseit sziikség szerint, de legalabb tanévenként két lakalommal tartja.

6.1.15 Intézményi védo-6vo elbirasok

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét eldre
nem lehet latni.

Az intézmény pedagogusainak €s alkalmazottainak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek
megeldzésében, illetve baleset esetén (intézményi védo, ovo eldirasok) A tanulok egészségét
veszélyeztetd helyzetek kezelése:

A tanulok szamara minden tanév els@ napjan a zeneiskola tliz-, baleset-, munkavédelmi
felelése, tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és
fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivija a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikiliszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A t4jékoztatd megtorténtét és tartalméat
dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

Az iskola épiiletének egész teriiletén tilos barmilyen egészségkarositd szer fogyasztasa. Az
épiileten beliil ugy kell kozlekedni, hogy az ne veszélyeztesse sajat és a jelen 1évok testi
épséget.

Tlizveszélyes, tiizet okozd anyagot az iskoldba behozni, ott meggyljtani szigoruan tilos.

Sériilést ok0zo, veszélyes targyat behozni tilos.

A balesetet, veszélyhelyzetet és mas rendkiviili eseményt haladéktalanul jelenteni kell az
iskola vezetésének, vagy a jelenlévo tanarnak.

Rosszullét, iskoldban észlelt betegség esetén meg kell keresni a sziil6t (személyesen, vagy
telefonon) és értesiteni kell az eseményrdl. Amig a sziild megérkezik, addig a tanulod
feliigyelet nélkiil nem maradhat. Sziikség esetén az iskolavezetés segitségével a siirgdsségi
egészségiigyi ellatast meg kell kisérelni.
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A tanulobalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagogusok szamara kotelezé. Ha a tanulot
baleset éri, a vele foglalkozast tarté tanar kotelessége az elsdsegélynytjtas, intézkedés, a
szllo értesitése, az iskolatitkarral kdzosen a baleseti jegyzOkonyv elektronikus megnyitasa.
Az a pedagogus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat az igazgato altal megbizott iskolatitkar végzi.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az els6segélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal
meg kell tennie. A tanuldi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitdsa érdekében
mindenki kdoteles az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a
veszélyforrasra a munkavédelmi felelés figyelmét felhivni.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamdra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse, vagy az erre felkért
kiilsé szakmeber. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald
részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A tanuldk az intézmény helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6
utan tanul6 csak kiilon engedéllyel (gyakorlasi engedély) vagy szervezett foglalkozas keretében
tartdzkodhat az iskolaban. (részletesen lasd a Hazirendben)

A sziilok a tanitédsi orat eldzetes egyeztetés utan latogathatjak.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato
engedélyével (kiviteli engedély), atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. Ugyanezen okok miatt az
intézmény - a vele koznevelési foglalkoztatott és tanuldi jogviszonyban allok, valamint
hozzétartozoik kivételével — csak az igazgatd vagy helyettesével valo eldzetes egyeztetés
utan -latogathato.

Az intézmény alkalmazasaban nem allo és vele tanuldi jogviszonyban nem 1évd, kiilsd
igénybe vevok (pl. féiskolai hallgatok, tanarjeloltek) az igazgato vagy a gyakorlatvezetd tanar
engedélye alapjan megallapodas szerinti idében tartozkodnak az intézményben ill. a tanitasi
orékon.

Az igénybe vevlOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az intézmény tliz-, és munkavédelmi utasitdsaban foglaltakat.
Bombariadé esetén a Tiizvédelmi Szabalyzatban meghatarozott utvonalak érvényesek, a
termekben 1évo kifliggesztések alapjan. A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett,
hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz
veszélytelenségének megallapitasa az igazgato hataskore, aki sziikség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszk6z 6rai hasznalatat.

A pedagbgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitasi 6rdkon
korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.1.16 Bombariadé terv

A bomba jelzése torténhet
e telefonon torténd bejelentés alapjan,
e aziskola dolgozdi, illetve tanuldi jelzése alapjan.
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Amennyiben a tanul6d vagy az iskola dolgozoi koziil barki gyanus targyat észlel (ketyego,
sipold vagy villogd), villodzo fényt észlel, koteles azonnal értesiteni az iskola vezetését és a
gyanus targy elkeritésérol, 6rzésérdl gondoskodni tartozik.

Ha az intézmény valamely alkalmazottja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy ilyen tartalmi telefoniizenetet kap, a rendkiviili eseményt azonnal jelenti a
legkonnyebben elérhetd vezetdnek, vagy a titkarsag dolgozojanak.

Az értesitett vezetd, vagy titkarsagi alkalmazott a bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata
nélkil koteles azonnal elrendelni a bombariadot.

A riasztas elrendelése utan értesiteni kell a 112-es telefonszamon a rendérséget a kovetkezok
szerint:
e bejelentd neve,
e abejelentésre igénybe vett tavbeszéld szama,
e az intézmény pontos cime és megnevezese,
e az intézmény teriiletén melyik épliletben (emelet, tanterem, folyoso, stb.) talalhatod a
gyanus targy,
milyen intézkedést tett (épiilet kitiritése),
e milyen hatdsra lehet szdmitani az esetleges robbands bekdvetkezésekor (pl. a
robbanas iranya az utcafront vagy az udvar felé es6 részen hatarozhato meg).

A renddrség megerkezeséig az épiiletben tartozkodni tilos. A bombariadot a féépiiletben 1€vo
harang félreverésével kell jelezni az épiiletben tartozkodoknak.

Bombariad6 alkalmaval az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik. A gyiilekezésre
kijelolt hely a templom eldtti és az Iskola utcai teriilet. A pedagdgusok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek a rajuk bizott tanuldkat megszdmolni, dket a kijeldlt
helyre kisérni, feliigyeletiiket ellatni.

Az igazgatd vagy helyettese gondoskodnak az épiilet gaz- és villamos energidajanak
Az épiilet kiiiritésének idOtartamarol, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsag
informacidja szerint az igazgato vagy az intézkedéssel megbizott személy dont.

A bombariaddérol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot. A kiesett tanorakat az iskola vezetdjének elrendelése alapjan a tanitas
meghosszabbitasaval, potlolagos tanitasi nappal potolni kell.

6.1.17 A tanuldval szemben lefolytathato fegyelmi eljaras szabalyai

A tanulonak a hatalyos jogszabalyokkal, az iskola belsd szabdlyozaséaval, az iskolai
tevékenység rendeltetésszerli gyakroldsaval ellentétes, masokat feladatuk ellatasban stilyosan
akadalyoz6 magatartasa, cselekedete esetén feleldsségre vonasa kezdeményezheto.

A felelésségre vonast egyeztetd eljarasnak kell megeléznie.

Az eljarés rendje a tovabbiakban megegyezik a Hazirendben foglaltakkal.
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6.1.18 Kapcsolattartas a sziil6kkel

Az iskola az év folyaman a munkatervben meghatarozott idépontokban sziildi értekezleteket
tart.

A sziil6i értekezlet feladata:

e aszllok és a pedagogusok kozotti folyamatos egyiittmiikodés kialakitasa,

e a szilok tajékoztatasa az iskola céljairdl, feladatairdl, lehetdségeirdl, az iskola
egészének életérol, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol,

e az orszagos ¢és a helyi kozoktatas-politika alakulasarol, valtozasairdl,

e ahelyi tanterv kovetelményeirdl, az iskola €s a szaktanarok értékeld munkéjarol,

e sajat gyermekének tanulmanyi eldmenetelérdl, iskolai magatartasarol, a gyermek
osztalyanak tanulméanyi munkajarol, neveltségi szintjérol,

e az iskolai, a tanszaki kozosség, tanulocsoport céljairdl, feladatairdl, eredményeirdl,
problémairol,

e a szililok kérdéseinek, véleményének, javaslatainak 0sszegylijtése €és tovabbitdsa az
iskola igazgatosaga felé.

Fogadoora

A fogadoorak elsédleges célja, hogy a tanulok egyéni iskolai elérehaladasarol, tanulményi
teljesitményérdl, magatartasarol, szorgalmarol, problémairdl tajékoztassa a sziiléket. Fontos,
hogy a sziilok gyermekiikr6l személyre szabott tdjékoztatdst kapjanak, amely tlikrozi a
gyermek teljesitményét, annak valtozésait, az éves iskolai munk4janak folyamatat és aktualis
allapotat egyarant.

Nyilt tanitasi napok

Feladata, hogy a sziild6 betekintést nyerjen az iskolai neveld és oktatd6 munka
mindennapjaiba, ismerje meg személyesen a tanitdsi ordk lefolyasat, tajékozodjon
kozvetleniil gyermeke iskolai munkajarol, a tanszak az iskola életérdl. A sziiloi értekezletek
¢és a nyilt tanitasi napok idépontjat az iskolai munkaterv évenként hatdrozza meg.

Irdsbeli tajékoztato

Feladata a sziilok tajékoztatdsa a tanulok tanulményaival vagy magatartdsaval Osszefiiggd
eseményekrol. Eszkoze a tajékoztato flizet, levél. A kiilonféle iskolai, vagy tanszaki szintii
programokrol a falitijsag, szordlapok, hirlevél tajékoztat.

A sziiléi kapcsolattartds az iskolai rendezvények, bemutatok, versenyek alkalméaval is
megvalosul. A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoéban vagy irdsban
egyénileg, illetve valasztott képviseldik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az iskola
igazgatosagaval, neveldtestiiletével.

A pedagodgusok a sziil6i értekezleteken kiviil is fogadhatjdk a sziiloket elézetes megbeszélés
alapjan, ahol t4jékoztatast adnak a tanulé elémenetelérol.
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Valamennyi pedagoégus koteles a tanuldora vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést a Krétaban rogziteni.

6.1.19 A tanulok jogai és kotelezettségei:

Minden tanul6 joga, hogy adottsaganak, képességének fejlesztése érdekében miivészeti
oktatasban és nevelésbenrészesiiljon.Minden tanuld kotelessége,hogy részt vegyen a tanitasi
orakon, fegyelmezett magatartast tanusitson, tartsa tiszteletben az iskola nevel6inek, egyéb
dolgozoinak, tanuldtarsainak emberi méltosagat,tartsa be ahazirendet.

Az intézmény hazirendje részletesen tartalmazza azokat a jogokat, kotelezettségeket,
magatartasbeli szabalyokat, melyek az iskola tanuloira nézve kotelez6 érvényfiek.

6.1.20 A tanéran kiviili foglalkozasok, szakmai versenyek ,fesztivalok

A szakmai versenyek célja a kiemelkedd teljesitményekre vald 6sztonzés.
Az igazgaté feladata az arrdl vald gondoskodas, hogy az ezekre vonatkozo felhivasokat a
pedagdgusok és a tanuldk idoben megismerjék.

6.1.21 A sziilok kozossége

A sziilék jogszabalyban meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére
szllo1 kozosséget hozhatnak 1étre.

A sziil6i kozosség dont sajat szervezeti és mitkodési rendjérol.

A sziil61 kozosség képviseldjével az intézmény igazgatoja tart kapcsolatot.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziildi kozdsségnek jogszabaly véleményezési jogot
biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval. A sziili k6zosség
véleményezési jogat a szabalyzatok elfogadasa eldtt gyakorolja.

Képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet targyaldsara meg kell hivni, ha a napirend a
véleményezési jog gyakorlasat érinti.

Ha a sziil6i kozosség a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozodni kivan, a
kérdést az igazgatohoz kell cimezni.

A szobeli kérdésre szoban, az irdsban feltett kérdésre minden esetben irasban kell valaszt
adni. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziilhet, melynek egy példanyat at kell adni a
sziiloi szervezet képviseldjének. A sziiloi kozosség képviseldje tanacskozasi joggal vehet
részt a tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyek nevel6testiileti vagy egyéb forumon torténd
megbeszéléseken.

Meghivasardl az igazgatonak kell gondoskodnia. A tanulok nagyobb csoportjat a hazirend
hatarozza meg. A sziil61 k6zosség a tanuldi jogok érvényesiilésének €s a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tehet. Az igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy az atadott észrevételt a nevelOtestiilet a sziild1 szervezet
képviseldjének részvételével soron kovetkezd iilésén megismerje.

Az intézmény sziilé1 k6zossége részére az intézmény igazgatdja tanévenként legalabb egy
alkalommal tdjékoztatast ad az intézmény pedagogiai munkajarol.
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A miivészetoktatasban az egyes fotargyak, illetve szaktargyak tandraihoz beosztott tanulok
sziileinek kozosségével a fotargyat, ill. szaktargyat (kotelezé targyat) tanitd tandr tart
kapcsolatot.

Az intézményi sziil6i kozosség véleményezési jogkorét
e asziildi értekezletek napirendjének meghatdrozasaban,
e azintézmény ¢és a csaladok kozotti kapcsolattartas rendjének kialakitasaban,
e minden olyan esetben, amikor a sziil6re fizetési kotelezettség harul,gyakorolja.

6.1.22 A pedagogusok neveld - oktaté munkaival osszefiiggd teenddk kijelolésének és
megbizasanak elvei

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2021 ( VII. 31.) EMMI rendelet meghatidrozza a kotelezden
hasznalandé nyomtatvanyokat. A 27/1998. (06.10.) MKM.r. , tovabbiakban 5/2020 (1.31.)
Kormanyr. Az alapfokli miivészetoktatdas kovetelményei ¢és tantervi programjanak
bevezetésérol:

e A zenei oktatd-nevelé munkat a tantervben meghatarozott szempontok alapjan kell
megtervezni. Hangszeres tanszakokon tananyagtervezetet, szolfézsbol, elméleti
targyakbodl tanmenetet kell késziteni.

e A hangszeres egyéni tananyag tervezetek tanulonként tartalmazzak egy-egy
id6szakban elvégzendd tantervi anyagot a tudatositandd, illetve elmélyitendd
technikai és zenei problémékat. Az egyéni tananyagtervezés ne Oleljen fel két
honapnal nagyobb iddszakot, mert a tavolabbi iddre szolo tervezet a kdzbejovo
esetleges problémak miatt veszit jelentéségébdl és aktualitasabol.

e A szolfézs, kamarazene, zenekar vagy egyéb csoportos foglalkozasokra torténd
tanmenet készités egy-egy csoportra bontja le a tanév tantervi anyagat. A tanmenet
Osszeallitasanal az alapvetd pedagdgiai szempontokat kell érvényesiteni.

e Az egyéni hangszeres oktatasnal kovetelmény, hogy a tanar alaposan ismerje
novendéke személyiségét, képességét, tehetségét, ¢érdeklddési korét, csaladi
koriilményeit, stb.

e A neveld kiilondsen iigyeljen arra, hogy novendékeit til ne terhelje. Ezért az oktatas
modszerét a kivanalmaknak megfelelden tanulonként egyénileg valogassa meg.
Tudnia kell, hogy a zenei nevelés az altalanos nevelésnek fontos része, de azt is
tudomasul kell venni, hogy a zeneiskolai ndvendékek legnagyobb része nem lesz
hivatdsos muzsikus, hanem a jo nevelémunka alapjan a zenét szeretd, értd, szivesen
muzsikalo egyén.

e Az iskolai munka sordn elsdsorban meg kell kedveltetni a zenét és a muzsikalast.

e Ugyelni kell arra, hogy az onként véllalt hangszeres tanuldssal ne terheljiik tul a
gyermekeket és ne hajszoljuk teljesithetetlen feladatokba, oncélu produkcidkra. A
kirakat eredmények helyét az elmélyiilt, tudatos, stilusos, szépen megformalt
muzsikalasnak kell elfoglalnia. Torekedni kell arra, hogy olyan eldadasi darabokat
valasszon, amelyek fejlesztik a tanulok zenei izlését, 1atokorét, nem tal nehezek és a
tanulok fejlettségi fokanak megfeleldek.
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Kiilonds gonddal kell foglalkozni a zenei palyara késziilé B tagozatos tanulokkal.
Ezért rendszeresen kapcsolatot kell tartani az illetékes zenemuvészeti
szakkozépiskola tanszakaval, hogy megismerje az ott folyd munkat és a felvételi
kovetelményeket. Az utolsod éves, zenei palyara, illetve tovabbtanuldsra jelentkezd
tanulok felvételi vizsgdjahoz adjon meg minden segitséget, természetesen a sziilok
segitségét is figyelembe véve.
A”B” tagozat kovetelményeinek meg nem feleld6 novendék visszamindsithetdé A
tagozatra. B tagozatra szaktanar javasolhat novendéket és az adott tanszak tanarai
dontenek a felvételrdl. A szaktanar javaslatara az adott tanszak tanaraibol, illetve az
iskola vezet6ibdl allo bizottsag dont arrdl, hogy ki keriilhet be a kivételes tehetségek
csoportjaba.
Feltétel: kiilonbozo korstilusbol 6sszedllitott 6nalldé koncertmiisor eldaddsa az év végi
vizsga keretében.

A korrepeticiés munka szabalyozasa

Korrepeticids tevékenységre az igazgatd osztja be tanév elején, a tanévnyitd
értekezlet keretében a zongoratandrokat. A MKM altal kiadott oktatasi-nevelési
tervek alapjan kell kiszamitani a beosztott tanarok korrepeticiés idejét. A
megallapitott korrepeticidés i1d6t (6rdkban) a tandr koteles oOrarendjében tanitési
napjaira egyenletesen elosztva beiktatni.

A korrepeticiot ellato tanar feladatai:

a beosztott novendékek hangversenyeken, vizsgékon valo kisérése

felvételiz novendékek eldfelvételi és felvételi vizsgara kisérése,

fesztivalokon, versenyeken torténd kiséret ellatasa,

Személyileg felelds a tanév elején megOrzésre €és haszndlatra atadott tanterem
berendezéséért, épségéért, rendjéért.

Rendellenesség esetén azonnal jelentést tartozik tenni az iskola igazgatdjanak. A
jelentés elmulasztisa esetén a neveld tartozik az okozott kart megtériteni.

Tilos a tanuldkat tanitasi id6 alatt a tanarok {ligyintézéseire felhasznalni (bevasarlas,
postai kiildemények lebonyolitasa).

7. A tanulok felvétele és értékelése
7.1.1 A tanulok felvétele

Az intézménybe minden tanul6 jelentkezhet, aki a torvényi eldirdsoknak megfelel és kedvet
érez a zenetanulashoz (20/2012. (VIII. 31.), és a 2011. évi CXC. trv. alapjan), valamint
alkalmas a valasztott hangszer hasznalatara.

A felvételi vizsgakat majus kézepén kell megtartani, szeptember elsé hetében az esetleges
iires helyek betoltésére potfelvételi vizsgat lehet tartani. Uj tanulo felvételérél az igazgato6 - a
felvételi bizottsag javaslatat és az iskola engedélyezett tanuloi 1€tszamat figyelembe véve -
dont. A felvételi vizsga idépontjat 60 nappal el6bb nyilvanossagra kell hozni. A felvétel
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eredményét irasban vagy az iskola hirdetétablajan kell a tanulokkal és a sziilokkel kozolni.
Ha egy tanszakra tobb jelentkezd van, mint férdhely, a jelentkezdket a vizsga eredménye és
az alkati megfelelés alapjan kell rangsorolni. A tanuldk osztilyba soroldsara - felvételi
vizsgan nyujtott teljesitményiik alapjan - a felvételi bizottsadg tesz javaslatot. A fotargy, a
kotelezo targy és a valaszthato targy osztalyba sorolésa eltérhet egymastol.

7.1.2 A tanulé értékelése

Az iskola tanuloi a Pedagogiai Programban meghatarozottak szerint félévi és év végi
vizsgakon, beszamoldkon vesznek részt. A Pedagdgiai Program az iskola honlapjan ¢és az
iskola székhelyén elérheté. Az alapfoku évfolyamok végén a tanuld alapfoki miivészeti
vizsgat, a tovabbképzo évfolyamok végén miivészeti zarovizsgat tehet.

Tovabbképzé évfolyamba csak az a tanuld 1éphet, aki sikeres alapvizsgat tett. A vizsgat
jogszabaly alapjan az iskola szervezi.

Zenemiivészeti agban:

Fotargy, szolfézs, zeneelmélet, zeneirodalom targyak esetén:
5 jeles

4j6

3 kozepes

2 elégséges

1 elégtelen

A szolfézs eloképzo és hangszeres eloképzo 1.2. osztilyban
5 jeles

436

3 kozepes

2 elégséges

1 elégtelen

Kamarazene, zenekar, korus tanszakon

Kamarazene melléktargy, valamint a zenekar €s a korus ftargy és melléktargy valamennyi
évfolyamaban az alabbi szoveges értékeléssel mindsitiink:

kival6an megfelelt (5)

jol megfelelt (4)

megfelelt (3)

nem felelt meg (1)

Tancmiivészeti agon eloképzo és alapfokon:
5 jeles

4j6

3 kozepes

2 elégséges
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1 elégtelen

Képzo-és Iparmiivészeti agon eloképzo és alapfokon:
5 jeles

436

3 kozepes

2 elégséges

1 elégtelen

A szorgalom mindsités fokozatai:
5 példas

430

3 valtozo

2 hanyag

A tanév folyaman a tanulok munkajat ugynevezett részjegyekkel is értékelhetjiik.

Az osztalyzds a tantervi kovetelmények, valamint a tanuldk gyakorlati és elméleti
eredményeinek egybevetése alapjan torténik:

Az érdemjegyekrdl a tanuld sziil6jét - felndtt tanuldk kivételével - a tajékoztato flizet, a
Bizonyitvany és a KRETA adminisztracios feliile itjan tajékoztatni kell.

7.1.3 Afélévi és a tanév végi osztalyzas

A tanulok munkdjat - kivéve a hangszeres és miivészeti eloképzd tanuloit - félévkor és a
tanév végeén osztalyozni kell. A félévi, illetve tanév végi osztalyzatnak a tanulo félévi, illetve
egész évi munkajat, valamint a tanév végi beszdmolon mutatott teljesitményét kell tiikroznie.
A félévi osztalyzatot a tanar allapitja meg az 1. f€lév érdemjegyei alapjan.

A tanév végén hangszeres fotargybol, hangszeres el6képzdbdl, az adott miivészeti szakbal,
valamint szolfézsbol, zeneelméletbdl €s zeneirodalombdl bizottsdg eldtt beszamolot kell
tenni. A beszamolon az érdemjegyet a fOtargy tandranak javaslata alapjan a bizottsag
allapitja meg. A bizottsdg elndke az igazgatd vagy megbizottja (igazgatohelyettes). A
bizottsag tagjai: a tanuld fotargy tanara és még legalabb egy, lehetdleg azonos vagy rokon
szakos tanar. Ha a nevelGtestiiletben tobb azonos szakos tanar van, lehetdleg valamennyi
vegyen részt a beszamolon.

Tanév végén a tanulok az év soran végzett munkajukrol - kamarazene, korus, zenekar, illetve
képz6- és iparmiivészet tanszakon - hangverseny, kiallitas, szinpadi el6adas keretében adnak
szamot. Egész évi munkdja alapjan kell osztalyozni azt a tanul6t, aki betegség vagy testi
sériilés miatt a beszdmolon megjelenni nem tud, és tdvolmaradasanak okat orvosi igazolassal
bizonyitja. Ebben az esetben a bizonyitvany és a torzslap megjegyzés rovataban fel kell
tiintetni, hogy a tanév végi beszdmolon nem vett részt.

A tanév végi beszdmoldra nem bocsathato, illetve nem osztalyozhat6 az a tanulo, akinek a
tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztdsai egyiittesen meghaladjak az eldirt kotelezod
oraszam egyharmadat, kivéve, ha a tananyagot elsajatitotta és neveldtestiileti engedéllyel
beszamolot tesz.
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Szorgalom
A fotargyi és szolfézstanulasban tanusitott szorgalmat havonként folyamatosan értékelni
kell. Errdl a sziilok és tanuldk a tajékoztato fiizet, Kréta Gitjan kapnak értesitést.
A szorgalom mindsitésére 4 fokozatot kell hasznalni:
példan (5), jo (4), valtozo (3), hanyag (2).
A szorgalom mindsitését félévkor szam- és szomegjeloléssel a tajékoztatd flizetbe, tanév
végén pedig a naploba ( Kréta, a torzslapra, valamint a bizonyitvany megfeleld rovataba)
kell bejegyezni.
A 3 6rat meghalad6 igazolatlan mulasztas esetén "valtozd" mindsitésnél jobb nem adhato.

Tanulok mulasztisa

A tanul6 elézetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai elfoglaltsag,
kozlekedési nehézségek) maradhat tdvol a fOtargyi és a kotelezd targyi Ordkrol,
foglalkozasokrol. Az orarend szerinti foglalkozasokrdl vald tavolmaradast 8 napon beliil
igazolni kell. Az igazolast a sziilo, az orvos, az iskola (4ltalanos iskola, kozépiskola)
pedagégusa adhat. A mulasztisokat és azok igazolasat a tdjékoztatd fiizetbe is be kell
vezetni. Ha az igazolatlan mulasztasok ismétlédnek, a szaktanar koteles a tanul6t és sziileit
annak kovetkezményeire legalabb 2 alkalommal irdsban figyelmeztetni.

Az alapfokt miivészeti iskoldban tiz tanitasi Orandl igazolatlanul tobbet kell mulasztani
ahhoz, hogy a jogszabdly erejénél fogva megsziinjon a tanuldi jogviszony, itt is az
el6z6ekben emlitett figyelmeztetési kotelezettség mellet.

A tanul6 igazolt €s igazolatlan drdinak szamat a fétargyi €s kotelezd targyi naploban vezetett
mulasztasok alapjan osszesiteni kell.

Osszevont beszdamolo

Rendkiviili eldérehaladas esetén a szaktanar €s a tanszakvezetd tanar egyiittes javaslata
alapjan az igazgat6 engedélyezheti, hogy a tanuld a tanév végén két, esetleg tobb osztaly
anyagabol tegyen Osszevont beszamolot.

A fotargyi beszamold anyagéat kétharmad részben a magasabb osztaly anyagabol kell
Osszeallitani. A kotelezd targyndl a magasabb osztaly kovetelményei alapjan kell az
osztalyzatot megallapitani. Osszevont beszamolot a tanév végi beszamolokkal egyidejiileg
vagy az igazgat6 altal megadott idében lehet tartani.

A tanulonak az Osszevont beszamold engedélyezését irasban kell kérnie. A kérelmet
legkésobb majus 10-ig lehet az igazgatdhoz benyujtani.

Felsobb osztalyba lépés

Az Alapfoki Miuvészeti Iskola felsébb osztalyaba az a tanuld léphet, aki a kodzvetleniil
megel6zd osztalyt sikeresen elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapott és tanulmanyait nem
szakitotta meg.

Felmentés vagy mas ok miatt a tanuld osztalyba tartozasa szolfézs, illetve a fotargy esetében
eltérhet egymastol. Ezt a bizonyitvanyban és a torzslapon is fel kell tiintetni. Ebben az
esetben a felsébb osztdlyba Iépésnél a hangszeres osztalyt kell figyelembe venni.A
legmagasabb miivészeti iskolai osztalyt eredményesen végzett tanuld felvételi vizsga nélkiil
tovabbképzd osztalyba 1éphet.
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Tanulmanyok folytatisa ugyanabban az osztilyban

Az a tanulo, aki osztdlya tantervi anyagat Onhibdjan kiviil elvégezni nem tudja, az
igazgatotol legkésdbb majus 10-ig kérheti, hogy tanulményait a kovetkezé tanévben
ugyanannak az osztalynak tanul6jaként folytathassa.

Az igazgatd a szaktanar meghallgatdsa alapjan dont. Ebben az esetben a tanuld osztalyzatot
nem kap. A bizonyitvanyba és a torzslapra a fenti tényt be kell jegyezni.

7.1.4 A tanulok jutalmazasanak elvei

o A tanuldi kozosségek, vagy az egyes tanulok szorgalmdban, tanulmanyi munkajaban
elért kimagaslo eredmények jutalmazasa fontos pedagogiai eszkoz.

Az egyes tanulok jutalmazasanak lehetioségei:

e atanszakvezetd (a szaktanar) megdicséri a tanuldt, az igazgato dicséretben részesiti a
tanulot, a szorgalmas és kivald eredményt elérd tanuld igazgatoi dicsérete, melyet
féléevkor az ellendrzd konyvbe, tanév végén az anyakdnyv és a bizonyitvany jegyzet
rovataba is be kell jegyezni.

e A dicséretben részesiilt tanuldkat, helytallast tantsitd tanuldi kozosséget a tanév
végén az igazgatd csoportos jutalomban (kirdndulds, tdborozas, hangverseny, opera
latogatas, stb.) lehet részesiteni.

e A zeneiskoldk részére rendszeresitett vagy sajat tervezésti emléklap, dicsérd oklevél
is adhato.

e RAadio, vagy esetleg televizids szerepeltetés lehetdsége.

7.1.5 Téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

Az intézményben téritési —és tandijfizetési kotelezettség mellett lehet az oktatasban részt
venni.

A dijfizetés mértékét — jogszabaly figyelembe vételével — az igazgatdi utasitas tartalmazza.
A fizetés modjat, a kotelezettségre vonatkozo eljarasi szabalyokat a Hazirend tartalmazza és
az ebben talalhat6 téritési dij rendelet.

Az intézményben a tanulok tanulmanyi idejiik alatt hangszert kdlcsondzhetnek.

A kolcsonzessel egyidejlileg kotelezvényt allitanak ki, kiskorti tanuld esetében a sziild
kotelezettségével. A kotelezvény alairasaval 1étrejovo megallapodas a tanulmanyi idészakra
sz6l, mely id6 alatt teljes kort felelosséget vallal a tanuld vagy kiskorti tanuld esetén
sziiléje/gondviseléje. A hangszerraktdr nyitvatartdsi rendjét tanévenként az igazgatd
szabalyozza.

A hangszer raktarban feladatot csak az arrakijelolt személy végezhet.

A fenntarté hatdrozza meg azokat a szabalyokat, amelyek alapjan az iskola igazgatdja
donthet a torvényben meghatarozott tovabbi ingyenes ellatasrol, a téritési dij Osszegérol, a
tanulmanyi eredmény alapjan jar6 és szocialis helyzet alapjan adhato kedvezményekrdl és a
befizetés modjarol.

A befizetés modjat az iskola vezetdsége hatarozza meg. Az iskola téritési dij rendeletében
megallapitott téritési dijakat indokolt esetben félévenként egy Osszegben adott engedély
alapjan minden honap 10. napjaig egyenld havi részletekben kell befizetni.
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8. Ugyviteli feladatok

Elektronikus 1ton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje Az
elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyokat papiralapon is hozzaférhetové kell
tenni. A papiralapii nyomtatvanyt kinyomtatdsa utan el kell latni az intézmény bélyegzdjének
lenyomataval, tovabba az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy (pl.
intézményvezetd-helyettes) aldirasaval.

8.1.1 Naplok

Elektronikus naplot (Kréta) kell vezetni minden olyan foglalkozasrol, amely a zeneiskola
tantargyfelosztasaban szerepel. (fotargyi, kotelezo tantargyi, szolfézs-naplo).
Az e-napl¢6 felhasznaloi csoportjai és feladataik

Az intézményben hasznalt E-KRETA adminisztracios szoftver altal generalt e-naplo két uton

érheto el:

rrrrr

rrrrrr

rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval (sziilok, tanulok)

Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisdhoz. Elsdsorban a rendszer, a napld
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolatitkarsag

A tanuldk, az osztalyok és csoportok adatainak naprakész adminisztracidja. A sziiléi és
tanuldi azonositok kezelése.

Zenetandrok

Tandrai adatok rogzitése, a naplo haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi
adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa.

Sziilok

internetes feliilet eléréséhez. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az igazgatd

altal kapjak meg a sziilok.
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Tanulok

rrrrr

feliileten keresztiil. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az iskolatitkartol ill.

az igazgato altal kapjak meg a sziilok.

8.1.2 Tanulé torzslapja

A torzslapot -amennyiben az papir alapon keriil kitoltésrs- a fotargy tanara a torzslapon
talalhat6 utmutatd szerint allitja ki. A Kréta altal generalt térzslapokat pedig a szaktanarok a
generalast kovetden kinyomtatjdk. A torzslapokat az igazgatd és a szaktanar aldirdsaval
valaminrt az iskola pecsétjével ellatjak.

8.1.3 Bizonyitvany

A bizonyitvanyt a torzslap alapjan a fotargy tanara allitja ki.
A bizonyitvanyt az igazgatd €s a fotargy tandara irja ala.

8.1.4 Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztast az intézmény junius 15-ig elkésziti . A tantargyfelosztast a fenntarto
hagyja jova.

A tantargyfelosztds alapja az oOraterv, valamint a tanulok és a tanuldcsoportok szama.
Kialakitasanal figyelembe kell venni a tandrok képesitését, egyéni képességeit, szocidlis
koriilményeit, a munkafeladatok aranyos elosztasat.

A zeneiskoldk esetében biztositani kell a "B" tagozatos ndvendékek megfeleld szintii
szakmai felkészitését.

A tanuldnak tanév kozben maés tanirhoz vald beosztdsat az igazgatd csak alapos indok,
elsddlegesen pedagodgiai szempontok alapjan, a szakmai tandcsadd és tanszakvezetd
véleményének meghallgatdsa utan engedélyezheti, illetdleg rendelheti el.

8.1.5 Orarend

A pedagdgusoknak az iskoldban neveléssel, oktatdssal, munkaval elt6ltott idejét az iskolai
orarend hatdrozza meg.

A tanulok 1étszam, 6rarend szerinti beosztasaban bekdvetkezett valtozasokat a tanar 48 oran
beliil koteles jelenteni az igazgatonak.

A tanulok egyéni és csoportos Ordit egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a felkésziilés
lehetdségét.
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8.1.6 Egyéb iratok, dokumentaciok

Annak igazolasara, hogy a tanulé Alapfoku Mivészeti Iskolaban folytat tanulmanyt, az
igazgato iskolalatogatdsi igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a sziil (példaul utazasi
kedvezményhez), mas intézmény .

Sziil6éi nyilatkozatok, melyben a sziildk aldirasukkal alatdmasztjdk a zeneiskolat latogato
novendékek hitelességét, illetve hogy mas miivészeti iskolanak nem tagjai.

8.1.7 Az elektronikusan eléallitott dokumentumok hitelesitési és kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairast kizarolag
az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az 1gazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a
KRETA és a KIR rendszerében taroljuk.

44



2%

VERTESSOMLOI ALAPFOKI
MGVESZETI ISKOLA ES
VARGEQZTEQI TAGOZATA

9. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

A Vértessomloi Alapfoka Miivészeti Iskola és Vargesztesi Tagozata, a Dallam Alapitvany
altal fenntartott, részben 6nallé gazdalkodéasu intézmény.

A fenntarto feladata:

Koltségvetés jovahagyasa

Leltarozas, selejtezés jovahagyasa

Vagyontargyak beszerzése, hasznositasa, selejtezése értékesitése

Az intézmény konyveléséért, a konyvelési feladattal megbizott konyveld felel.

Bankszamla feletti rendelkezés
a fenntart6 altal kinevezett igazgatot illeti meg a bankszamla feletti rendelkezési jog,
a koltségeket szamlakkal konyveli el.

9.1.1 Bélyegzok hasznalata

A fenntart6 €s az intézmény igazgatdja az alabbi bélyegz6t hasznalja:

Korbélyegzo:

Vértessomloi Alapfoka Miivészeti Iskola és Vargesztesi Tagozata
2823 Vértessomlo Sport tér 8.

adoszam: 18614749-1-11

OM:040259

Hossza bélyegzdk:

Vértessomloi Alapfoka Miivészeti Iskola és Vargesztesi Tagozata
2823 Vértessomlo Sport tér 8.

adoszadm: 18614749-1-11

OM:040259

9.1.2 Nyilvanossagra hozatal, a szabalyzat hozzaférése

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, a Pedagogiai Program és Helyi Tanterv és a Hazirend
az iskola nyilvanos dokumentumai. Elérhetek az iskola honlapjan olvashato, ill. letdlthetd
formaban. Hozzaférhetdek az iskola iroddjaban. Az érdekldddk egyeztetett idopontban az
iskola vezetditdl szobeli tdjékoztatast is kérhetnek. A hazirendet a beiratkozaskor a tanulok
részére at kell adni valamint elérhetdvé kell tenni a fenntarté honlapjan.

Tatabanya, 2024. majus 13.
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1.sz. melléklet

10.1.1 Munkakori leiras-minta — Intézményvezet6-helyettes
MUNKAKORI LE{RAS

NEV: i
Munkakdr megnevezése: intézményvezetd-helyettes
A munkavégzés helye: ..............ooooiiiii
Munkaidé: heti .............. Ora (vveevennnnn, %)
Kozvetlen felettes: az igazgato
Fobb tevékenységek ¢€s feleldsségek:
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa.
» Az igazgatot akadéalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel és jogkorrel helyettesiti.
* Az igazgatd iranyitasaval - vele egyetértésben — tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az
iskola pedagogiai, tanligyigazgatisi munkdjat (a pedagogiai program, az SZMSZ, az
intézményi munkaterv, valamint a hatalyos rendelkezések alapjan).
* Elokésziti a zeneiskola munkatervét.
» Felligyeli az E-Kréta rendszert taniligyi szempontbol, aktualizalja az 6rarendeket. A fétargyi
és kotelezd targyi naplokat havonta attekinti.
» Kozremiikodik a rendszeres adatszolgaltatasok elkészitésében.
* Megszervezi a zeneiskola rendezvényeit.
* Rendszeresen latogatja a zeneiskola hangversenyeit, tanitdsi ordit, latogatasi tapasztalatait
kozli a neveldvel, illetve arrol beszamol az iskola vezetdjének is.
* Az iskola ¢letével kapcsolatos események (hangversenyek, szereplések, versenyek,
fesztivalok...) anyagait, illetve a zeneiskolarol szol6 cikkeket 6sszegytijti, albumban tarolja.
» Javaslattevd jogkorrel bir a szaktandrok erkdlcsi és anyagi elismerésére. Kiilonos gonddal
segiti a fiatal, kezd6 neveldket munkajukban.
» Aktivan kozremiikodik a neveldtestiileti értekezleteken. Részt vesz az év végi
meghallgatasokon.
* A tanév soran gondoskodik arrél, hogy a jelentkezési lapok, a tajékoztato flizetek, a naplok,

az Osszesitok, a téritési dij befizetések naprakész allapotban legyenek.
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* Gondoskodik — az igazgaté utasitasanak megfeleléen — a talorak Osszesitésérol,
elszamolasarol, a tavollévo pedagdgusok helyettesitésének szakszerli nyilvantartasarol.

» Gondoskodik arrol, hogy az iskoldban hasznalhaté nyomtatvanyok idében rendelkezésre
alljanak, ellendrzi azok egységes vezetését.

» Megszervezi a bizonyitvanyok, naplok és torzslapok egyeztetését, kiosztasat és begylijtését.
* A tanulok esetleges kimaraddsarol értesiti az érdekelt fotargy tanarét; ellendrzi, hogy a
kimaraddé novendéknek ne legyen az iskolaval szemben fennallo téritési dij tartozasa.

* Ellen6rzi a tanulok mulasztasat, a notérius mulasztokkal szemben — a fotargytanarral
egyeztetve — megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Vagyon:

* A fenntartoval, az intézményvezetdvel €s az iskolatitkarral egyiittmiikddve nyilvantartja a
zeneiskola vagyontargyait,

* hangszer-, kotta-, ¢s lemezallomanyat, ellenérzi azok rendeltetésszerii hasznalatat.
Pénziigyi dontések:

» Javaslatot tesz a szakmai munkéhoz sziikséges eszkdzok beszerzésére.

* Minden félévben ellendrzi a téritési dijak befizetését.

Bizalmas informaciok kezelése:

* A személyiségi jogokat érintd (tandri, sziiléi, tanuloi), illetve titkosnak mindsitett
informéciokat megdrzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében jar el.

Az adatvédelmi eldirasokat figyelembe véve, - sem fenntartéi sem intézményi-
dokumentumot irasbeli utasitds nélkiil semmilyen forméban nem ad &t illetéktelen
személynek.

Tatabanya, ...ccccvvviieiiiiiiiiiiiieninnnne.

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, egy példanyt atvettem:

©eccccccccccccccccccsccccccce

dolgozo alairasa
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2.sz. melléklet

10.1.2 MUNKAKORI LEIRAS- minta- Pedagogus

NEV: oo
Munkakor megnevezeése: ............ooveninnn... (szakmai targyat tanito tanar)

A munkavégzés helye: ....................

Munkaidé: heti .............. Ora (coevvinnennn. %)

Kozvetlen felettes: igazgatd
Fobb tevékenységek ¢€s feleldsségek:

A zeneiskola célkitlizéseinek és feladatainak megvaldsitasa, az iskolaban foly6 oktatas és
nevelés eredményessége a tantestiilettdl, az iskola legfels6bb kozdsségi szervétdl fiigg.

* A tanar koteles orait pontosan, felkésziilten megtartani, €s a tanitasi anyagot — a sziikséges
gyakorlassal - kelld idOben elékésziteni.

A tanitas megkezdése el6tt 10 perccel megérkezik az iskoldba, akadalyoztatasa esetén
telefonon jelzi késését az igazgatonak.

» Munk4jat az érvényben 1évo tantervek és utasitasok figyelembevételével, az eldirt
modszertani utmutatok, a tantestiileti értekezletek hatarozatai, valamint az elfogadott éves
munkaterv és a szakértok segitségével veégzi.

* Az iskola eldtt 4116 nevelési célkitlizések sikeres megvaldsitasa minden tanértol
megkoveteli, hogy a rabizott tantargyak tanitasat a zenepedagogiai alapelvek legteljesebb
érvényesitésével végezze. Tehat a zeneiskolai tanuldk oktatasa és nevelése eredményezze az
eldirt ismeretek és készségek tartds elsajatitasat, esztétikai érzékiik finomulasat, akaratuk és
jellemiik megszilardulasat, a munka megszerettetését.

* A zene megszerettetésénél iigyel arra, hogy ne terhelje til a novendéket, ne hajszolja
teljesithetetlen feladatokba.

* A mindség kertiljon el6térbe, ne a mennyiség.

* A tandrok feleldssége kiterjed a kotelezé draszamon feliili munkék lelkiismeretes

teljesitésére is.
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* A tantestiilet tagjainak nemcsak egyéni munkajukért kell felelosséget érezniiik, hanem az
iskola minden k6zos ligyéért.

* A helyettesitést az igazgato utasitasa szerint elvégzi.

* Elvégzi a munkakorével jard hataridés €és adminisztraciés munkakat. (Torzslap,
jelentkezési lap, bizonyitvany, tdjékoztato fiizet, e-naplo, 0sszesito stb.)

* Az iskola vezetdsége altal kiildott e-mailek figyelemmel kisérése és megvalaszolasa
(legfeljebb 3 napon beliil).

* A tanulok teljesitményét rendszeresen, de legalabb havonta értékeli osztalyzattal vagy
szoveggel (az iskola egyedi értékelési rendszerének megfelelden), beirja azt a naploba

* Sziikség esetén a sziildt behivatja

* A tanulmanyi eredmény elbirdlasanak altalanos elveit ismerteti a tanulokkal, sziilékkel.
* Célszerli, ha a neveld rendszeresen tart fogadoorat olyan napszakban, amely
legalkalmasabb arra, hogy a sziilok felkeressék. Ennek idépontjat és helyét a Kréta e-
iigyintézés feliiletén keresztiil jelzi

* A hangszeres tanar kisérje figyelemmel a tanul6 szolfézs, illetve kamarazenei és
kozismereti (iskolai) elomenetelét, a szolfézstanar is érdeklddjék a novendék fotargyi
eredmeényeirdl.

* Az 6nképzés folyamatossagat allando feladatnak kell tekintenie. (Szervezett
tovabbképzéseken valod részvétel, hospitalas, aktiv zenélés, stb.)

* Munkajat aszerint végezze, melybdl kideriil: az altaldnos miiveltség megalapozasaban a
zenének fontos szerepe van.

* A helyi miivel6dési igényekkel szamolnia kell, a varos kulturélis életében igény szerint
aktivan részt kell vennie. Az iskola programjainak megszervezésében szerepet vallal.

* Részt vesz a nevelbtestiilet munkajaban (értekezletek, stb.).

» Az ifjiisag erkolcsi nevelése az egész tantestiilet feladata.

* A zeneiskolaban foly¢ altalanos embernevelés és szakmai képzés fontos hordozoi a
tanarok, akik munkafegyelemben, emberi magatartasban, szakmai kérdésekben a tanulok
példaképei kell hogy legyenek.

* Kiils6 megjelenésében is szolgalja az egységes nevelési célokat, ezért 61tozkodésében

legyen igényes.
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* A tanar, amennyiben munkajat a megszabott idoben betegség, vagy barmely mas ok miatt
nem tudja ellatni, koteles az iskola vezetésének azt idoben bejelenteni, a helyettesitésrol,
vagy poétlasrol (kivéve igazolt betegség esetén) gondoskodni.

* A tanar személy szerint felelds a tanterem targyainak védelméért. Novendék csak a tanar
feliigyelete mellett tartozkodhat a teremben. Kivételes esetben engedélyezhet6 a tanulo
egyediili benntartozkodésa, de akkor a tanar felel a gyerek testi épségéért, a tanterem
rendjéért.

* Tanitasi id6 alatt, még ha novendéke hidnyzik is, a neveld az iskola épiiletét nem
hagyhatja el. Hasznalja ki az idot dnképzésre, gyakorlasra, korrepetalasra.

* Dohanyozni kizardlag az arra kijelolt helyen szabad (6rarendi sziinetben).

* A pedagdgusnak gondoskodnia kell réla, hogy minden tanulo, ill. sziil6 megismerje €s
betartsa a Hazirendben foglaltakat.

* A hangszerek, felszerelések gondozasara, karbantartdsara nagy gondot fordit. Sziikség
esetén a javitasrol/javittatasrol gondoskodik.

* A zeneiskola leltari vagyonanak megovasara fokozottan tigyel: biztonsagba helyezi a
kottakat, kellékeket (zongoraszék, CD jatszo, lemezek, stb.).

* A kottak kdlcsonzését naprakészen vezeti, a novendékkel vagy sziildjével aldiratja a
kdlcsonzés tényét. Tanév végén visszakéri a kiadott kottakat (kivéve, ha nyari gyakorlashoz
sziikséges), és a kolcsonzési flizetben rogzit minden véltozast.

* Dontési, véleményezési, javaslattételi joggal rendelkezik.

*» T4jekoztatast kérhet a Zeneiskola életét érintd kérdésekrol.

* Tudatosan iigyel a Zeneiskola jo hirnevének megszerzésére és megtartdsara. A hivatali
titkokat megorzi.

* Tiszteletben tartja a személyiségi jogokat (sziil61, tanari, gyermeki), minden esetben etikus
magatartast tantsit. Kézremiikddik a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében.
Tatabdnya ..o,

igazgatd
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, egy példanyt atvettem:

dolgoz6 aléirdsa
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A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, egy példanyt atvettem:

10.1.3 Munkakori leiras minta — Iskolatitkar
MUNKAKORI LE{RAS
NEV: o
Munkakdr megnevezése: iskolatitkar
A munkavégzés helye: ........................
Munkaidd: heti 40 6ra
Kozvetlen felettes: az igazgato
Fobb tevékenységek ¢€s feleldsségek:
Irodai feladatok:
* Adminisztrativ jogosultsaggal kezeli a Kréta e-napld, HR ill. tanuldkra vonatkoz¢ adatait.
* Kezeli a KIR személyi nyilvantartas rendszerét.
* Napra készen vezeti a bejovo €s a kimend iktatast.
* Intézi a levelezési teenddket.
» Intézi a hivatalos telefonbeszélgetéseket, tovabbitja az lizeneteket, kezeli az e-maileket.
* Elkésziti és sokszorositja az irasbeli anyagokat, tovabbitja azokat a cimzetteknek.
*» Gondoskodik a sziikséges irodaszerek, tisztitoszerek megrendelésérol.
* Intézi a pedagogusok személyes iigyeit (pl. adatvaltozas, szabadsag nyilvantartas). A
dolgozdk igényeit tovabbitja az intézményvezeto felé.
Kapcsolattartas:
* a fenntartoval
Havi rendszerességli feladatok:
« Osszegyiijti a dolgozok munkaba jarassal és tavolléttel kapcsolatos nyomtatvanyait, elvégzi
a nyomtatvanyok 0sszegzését, igazgatoi ellendrzés utan tovabbitja a fenntartd és a konyveld
fele.

» Az igazgato-helyettessel egylittmiitkddve végzi a tilmunka és a megbizasi szerzddéssel

crer

felé.
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Heti rendszerességii feladatok:
« Osszegyijti a tdvolléttel kapcsolatos nyomtatvanyokat, elvégzi a nyomtatvanyok
0sszegzesét, igazgatoi ellendrzeés utan tovabbitja aa fenntarto és a konyvelo felé.
Tantigyi feladatok:
* Vezeti a tanuldi nyilvantartast, beirasi naplot.
* A tanév végén részt vesz a bizonyitvanyok, a naplok és a torzslapok egyeztetésében.
Nyilvantartast vezet a bizonyitvanyok sorszam szerinti tulajdonosairdl.
» A KIR rendszerben naprakészen kezeli a pedagdgusok és tanulok adatait.
Bizalmas informaciok kezelése:
e Személyi-, ill. pénziigyi adatokat csak fenntartoi és igazgatoi engedéllyel adhat ki.
e Téritési dijat, hangszerhasznalati dijat és egyéb befizetéseket nem kezel.
e Bizalmasan kezeli a dolgozok ¢s tanulok adatait, valamint az intézmény vezetdjével
folytatott beszélgetések témait.
e Mindent megtesz a zeneiskola jo hirének megorzése érdekében.
Egyéb:
» Kozremiikodik a zeneiskola rendezvényeinek, vizsgdinak megszervezésében és
lebonyolitasaban.
* A fentieken kiviil elvégzi mindazokat az eseti feladatokat, amelyekkel az igazgaté
vagy az igazgato-helyettes megbizza.
» Tavolmaradésa esetén eldre €rtesiti az igazgatot

Tatabanya, ........ccoooiiiiiiiiiii

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, egy példanyt atvettem:

dolgoz6 alairasa
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10.1.4 Munkakori leiras minta — pedagégiai asszisztens
MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: heti 40 ora, jelenléti iv vezetésére kotelezett
Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkahely:

Munkaltatoja: Dallam AMI igazgatoja

Fobb feleldssége és a tevékenységek dsszefoglalasa:

* a pedagogussal egyiitt feliigyeletet l1at el az 6rakozi sziinetekben, valamint az iskolai
rendezvényeken;

» a pedagdgussal egylitt kiséri a tanulokat kiilsé rendezvényekre beosztas szerint;

+ a tanulasi nehézséggel kiizdoknek egyéni segitséget nyujt
» a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozas mellett elvégzi a tanitas-tanuléds eszkdzeinek
elkészitését (fénymasolas, szemléltetd eszkozok, stb.), a foglalkozasokra valo felkésziilést;
* a sziil6 megérkezéséig felligyel arra a tanulora, aki beteg lett, balesetet szenvedett;

* a pedagdgiai tevékenységekhez kapcsolodd adminisztracios feladatokat, kimutatasokat,
statisztikakat, stb. elkésziti;

* esetenként részvallal az iskolatitkari feladatokban;

* ellendrzi a dolgozdk orvosi vizsgalatainak érvényességét (alkalmassagi orvosi vizsgalat,
tiiddsziirés), sziikség szerint orvosi vizsgalatra kiildi a dolgozokat, kapcsolatot tart az
iskolaorvossal;

* beosztas szerint részt vesz az iskolai rendezvények, programok megszervezésében €s
lebonyolitasaban;
* segitséget nyljt a falitijsag, dekoraciok elkészitésében;

» sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi és az 6sz szlinetben a tanuldk feliigyeletét;
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* a déleldtti tanitasi 6rakon hospitalasokkal, a szakirodalom tanulményozéasaval gondoskodik
folyamatosan a munkéjahoz sziikséges pedagogiai- pszichologiai ismeretek gyarapitasarol;

* ligyel a személyi és kornyezeti higiénias szabalyok betartasara, betartatasara;

Kiilonleges feleldssége:

« felelds a tanuldi €s a sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

* bizalmasan kezeli a tudomasara jutott informaciokat;

* az iskola belsd tigyeire vonatkozé informaciokat nem szolgéltatja ki;

« tudomasul veszi, hogy titoktartasi kotelezettsége a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
fennallasat kovetOen is terheli idobeli korlatozas nélkiil;

» maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat;

* a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
Munkakoriilmények:

» munkdjat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;

* szakmai munkajahoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitastechnikai
eszkozeit, valamint telefont a kapcsolattartdshoz;

* a tanitasi szlinetekben — az anyagi feleldssége mellett — hasznalhatja az iskola technikai
eszkozeit;

A munkakori leirdsban foglaltak megtartasa kotelezo.

A fentieken kiviil elvégzi a besorolasdnak megfeleld feladatokat, amellyel az igazgat6

megbizza.

Tatabanya, ..........c.cooviiiiiiiii
igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, egy példanyt atvettem:

dolgoz6 alairasa
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10.1.5 Munkakori leiras minta — tanar
MUNKAKORI LEIRAS

A munkak6r megnevezése: tanar

Munkaidd: .........coooiiiii

Kinevezése: ........coooiviiiiin..

Legfontosabb feladata:

a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése, a
tovabbtanulasra val6 sikeres felkészités

Munkahely: ...

Munkahely cime: ..........cooooviiiiiiii,

Munkaltatdja: Vértessomloi AMI igazgatoja

Munkakorét, munkaidejét, kotelezé éraszdmat, jarandosagait, évi szabadsagat alapvetden a
nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény, a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény
végrehajtasarol szolo 229/2012. évi (VIIL.28.) kormanyrendelet, a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. évi
(VIIL.31.) EMMI rendelet, a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a koznevelési
foglalkoztatottak jogallasarol sz616, 2023. évi LIL. térvény (2023. julius 4) a pedagdgusok 1j
¢letpalyajarol a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény, valamint a mindenkori
miniszteri rendelet a tanév rendjérdl hatarozza meg.

Munkaja soran koteles figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a fenntartoi
utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepcidkat.

Neveldi tevékenysége:

» munkdjat a ,,Vértessomloi AMI ” altal elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfelelden
végzi;

» felelds a tanulok személyiségének figyelemmel kiséréséért, a gyermeki jogok

tiszteletben tartasaért;

* kollégairdl, munkatarsairol a tanulok elétt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,
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» megteremti a nevelés-oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit;

* javaslatot tesz a jutalmazasra, elmarasztalasra;

* sajat tanitvanyait magantanitvanyként sem az iskoldban, sem azon kiviil nem tanitja;
Fobb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

* egy honapnal nagyobb mértékii lemaradésat jelzi az igazgatonak;

* a tanitasi ordkra lelkiismeretesen felkésziil, az 6rarendben meghatarozott orakat
megtartja;

» a taneszkozoket az igazgatotol egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol,
hiany esetén anyagi feleldséggel tartozik;

« feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagoégiai feladatok elokészitése és végrehajtasa;

» munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét;

* koteles legalabb 15 perccel a munkaidd, illetve tanordja elétt a munkahelyén megjelenni;
* elvégzi a kotelezd adminisztraciot (ellendrzd, tajékoztato fiizet, tanmenet, stb.);

« a sziilok felé tajékoztatasi kotelezettsége van;

« ellatja a tanulok feliigyeletét

* tanitds nélkiili munkanapokon, valamint az §szi, téli és tavaszi sziinetben beosztas
szerint latja el feladatat;

* részt vesz a kulturalis, és tanulmanyi versenyek, programok, kiranduldsok
szervezeésében €s lebonyolitasaban;

» felkésziti €s kiséri tanuloit a hazi, varmegyei, orszagos és nemzetkdzi versenyekre;

* a tanteremben tartott utolso tanitasi 6ra utan a pedagdgus feladata, hogy a tantermet a
tanulok a hazirend eldirdsainak megfelelden hagyjak el;

* a tanterem ajtajait és ablakait az 6ra végén zarja;

+ az E-napl6t pontosan vezeti, nyilvantartja az drarol hianyzo vagy késd tanulokat;

* rendszeresen értékeli a tanuld tudasat;

» a tanuloknak adott érdemjegyet folyamatosan bejegyzi az E-naploba;

* tanitvanyai részére az éremjegyeken kiviil egyéb visszajelzéseket ad az eldrehaladés
mértékérol;

« differencialt pedagogiai programot alkalmaz az eltérd fejléddési titemt tanuloknal;
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» elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyekre, egyéb iskolan
kiviili programokra;

* az igazgatoi beosztas szerint részt vesz a félévi és az év végi vizsgakon,elsdsorban a sajat
novendékeinek a vizsgédjan. Més tanszakok vizsgdin valo személyes jelenlét nem kételezo.
» rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet kitiritésében;

* neveld-oktatd munkéja soran elldtja a tehetséggondozassal, a felzarkoztatassal, a
korrepetalassal kapcsolatos feladatokat;

* beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldsokon, tdborokban,
projektfoglalkozésokon, sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre kisérését;

* személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim) az intézményvezetdnek azonnal
bejelenti;

« feladata a szakmai Onképzés, a tovabbképzéseken, hazi bemutatokon valo aktiv
részvétel;

* rész vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6-és tAmogato
rendszerének keretében elvégzendod feladatok ellatasaban a szakmai munkakozosség
altal meghatarozottak szerint;

» magas szintli pedagogiai munkat végez a Pedagogiai program alapjan;
Munkakdriilmények:

» munkdjat az SZMSZ-ben ¢és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;

* szakmai munkajahoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitastechnikai
eszkozeit, valamint telefont a kapcsolattartdshoz;

Kiilonleges feleldssége:

» felelds a tanuloi és a sziil61 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

» maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat;

* a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak

Munkaidd és munkarend:

» munkaideje heti 40 ora;

» az iskolaban valo6 bent tartozkodasat meghatarozza az 6rarend, a helyettesitési rend, az
igyeleti €s egyéb pedagdgus feladatok, rendezvények, munkakdzdsségi €s egyéb
értekezletek;

» munkaidejének fennmaradoé részében felkésziil az oréira, foglalkozésaira;
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A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.
A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel az igazgat6
megbizza.

Tatabdnya, ........ccooiviiiiiii

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, egy példanyt atvettem:

dolgozo alairasa

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

11. Kivonat

Dallam Alapitvany
2024. majus 13.
jegyzokonyvebol

8/2024 szaAmu hatarozat

A Dallam Alapitvany a Vértessomloi Alapfoku Mivészeti Iskola és Vargesztesi Tagozata
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megismerte. A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi
CXC torvény 25. § (4) (tovabbiakban Nkt.) bekezdése szerint a szervezeti ¢s mikodési
szabdlyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, egyetértését adja.

59



2¥7)

VERTESSOMLOI ALAPFOKI
MGVESZETI ISKOLA ES
VARGEQZTEQI TAGOZATA

Tatabanya, 2024.05.13.
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Vértessomloi Alapfokti Mivészeti Iskola és Vargesztesi Tagozatiban  folyo
adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben megfelel a személyes adatok védelmérdl és
a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. térvény, valamint tovabbi,
hatalyos 2011. évi CXC torvény 43-44§ ide vonatkoz6 jogszabalyok eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak.

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo:
e papir alapa nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.

Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett médon.
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Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
e az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkarok.
e atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgato, igazgato-helyettes, iskolatitkarok, miivészeti iSkolai tanara

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a jogszabalyban meghatarozott esetben
e az alkalmazottak adatait tovéabbithatjdk a munkakori leirasukban szerepld

feladatokkal kapcsolatosan:

iskolatitkar, pedagogus
a tanulok adatait tovabbithatja:

iskolatitkar, pedagogus
a fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja:

igazgato,

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre
vonatkoz6 adatokat a pedagdgiai szakszolgédlat intézményeinek tovabbithatja:
igazgato, pedagogus

A magatartds, szorgalom ¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilébnek, a vizsgabizottsagnak, ,
iskolavaltas esetén az 01j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzjének tovabbithatja:
igazgato, iskolatitkar, pedagogus

e A tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz adatot
tovabbithat:
igazgato, iskolatitkar, pedagogus

e A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:
igazgato, iskolatitkar, pedagogus

Az alkalmazottak adatait a koznevelési foglalkoztatott személyi anyagéaban kell
nyilvantartani. A személyi anyag része a kdznevelési foglalkoztatott jogallasarol szolo -
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10y életpalydjardl- alapjan osszeallitott koznevelési
foglalkoztatott alapnyilvantartas. A személyi anyagot az ¢ célra személyenként kialakitott
gyijtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és
rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

A tanulok személyes adatait csoportositva, az alabb felsorolt nyilvantartasokban kell 6rizni:
e Osszesitett tanuldi nyilvantartas (vezetéséért felelds: igazgato),
e tOrzskonyv (vezetéséért felelOs: igazgato, szaktanar),
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e Dbizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgatod, szaktanar),

e Dbeirasi naplo (vezetéséért felelds: igazgato ),
e osztalynaplok (vezetéséért felelds: igazgatd,szaktanar)

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani.

Ennek kezeléséért az iskolatitkar a felelds.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirdsokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az igazgatd, megtartasaért valamennyi érintett dolgozo a felelds.
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