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Bevezetés
A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl, valamint a 2023. évi LII.
torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol torténd bevezetése, valamint ehhez kapcsoldddan a kdznevelési
jogszabalyok valtozasa tette sziikségessé a Fonyodi Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti ¢s Mukodési
Szabalyzatanak modositasat. A modositott szabalyzat az intézmény jogszerti mikodésének biztositasa, a
zavartalan mikodés garantdlasa, a gyermeki, tanul6di jogok érvényesiilése, a szililok, gyermekek, tanulok
¢és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a Fonyodi Alapfoka Miuvészeti Iskola neveldtestiilete meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, milkodésének belsé rendjét, valamint a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezéseket. Elveiben ¢és tartalmdban illeszkedik az iskola mas belsé szabalyzataihoz,

dokumentumaihoz.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogi alapja és hatalya
Célja
* Az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a neveld-oktaté munka zavartalan mitkodésének

biztositasa, a jogszabalyokba foglaltak érvényre juttatasa.

* Az intézmény mikddési rendjének meghatarozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal méas hataskorbe.

«  Atorvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesilése az intézményben.

« A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyeb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazést ad.

* Az SZMSZ a Fonyodi Alapfoku Miivészeti Iskola pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

Feladata

» Hatarozza meg a Fonyodi Alapfokt Miivészeti Iskola mitkodésének szabalyait a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

* A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak,
az iskola tanuldinak.



2. A szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok

* A 2023. ¢évi LII térvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

* A tobbszér médositott a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j
¢letpalydjarol szo16 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

* A tbbbszor modositott 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmenyek névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

* A Kormény 245/2024. (VI1I1. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatéasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérél, valamint a targyakra vonatkoz6 eljarasrend részletes
szabalyairol

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

e 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl

* 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamigyi eljarasrol

* 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

e 2011. CXCV. torvény az allamhéaztartasrol

e 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

e 2011. évi CXII. térvény az informéacids dnrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezes és a polgari védelem agazati
feladatairol

e 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakari, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezéseérol

* 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

3. Intézmény adatai az alapdokumentum szerint

Hivatalos neve: Fonyoddi Alapfoka Miivészeti Iskola
Székhely: 8640 Fonydd, Bartok Béla utca 22.
Telephelye: 8646 Balatonfenyves, Kdlcsey Ferenc utca 38-39.
Telephelye: 8710 Balatonszentgyorgy, Csillagvar utca 9.
Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere

Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntartd neve: Siofoki Tankeruleti Kézpont

Fenntartd székhelye: 8600 Sidfok, Szépvolgyi utca 2.

Tipusa: alapfoku miivészeti iskola

OM azonosito: 040064



3/a. Az intezmény kdznevelési alapfeladatai

8640 Fonyod, Bartok Béla utca 22.

alapfokti miivészetoktatds, nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuloi Iétszam: 160 f0)

zenemivészeti g

kifutd tanszakok - furulya tanszak, fuvola tanszak, gitar tanszak, gordonka tanszak, harsona tanszak,
hegedii tanszak, kamarazene tanszak, klarinét tanszak, kiirt tanszak, maganének tanszak, szolfézs
(Klasszikus zene) tanszak, trombita tanszak, tuba tanszak, zongora tanszak

Uj tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentytis tanszak (Klasszikus zene), fafivos
tanszak (Klasszikus zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), rézfuvos tanszak (Klasszikus zene),
vokalis tanszak (Klasszikus zene), vonds tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus
zene)

évfolyamok szama: 1-2. évfolyam eléképzo, 1-6. évfolyam alapfok, 1-4. évfolyam tovabbképzd

8646 Balatonfenyves, Kdlcsey Ferenc utca 38-39.

alapfokti mivészetoktatds, nappali rendszerii (felveheté maximdlis tanul6i Iétszam: 40

fo)zenemiivészeti &g

kifutd tanszakok - furulya tanszak, fuvola tanszak, szolfézs (Klasszikus zene) tanszak, zongora

tanszak

Uj tanszakok - billentyiis tanszak (Klasszikus zene), fafivos tanszak (Klasszikus zene), rézfuvos
tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene)

évfolyamok szama: 1-2. évfolyam eléképzé, 1-6. évfolyam alapfok, 1-4. évfolyam tovabbképzd

Balatonszentgydrgy, Csillagvar utca 9.

alapfoki miivészetoktatas, nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 40 f0)
zenemivészeti ag

s -

Uj tanszakok - billentyiis tanszak (Klasszikus zene), fafiivos tanszak (Klasszikus zene), rézfuvos
tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene)

évfolyamok szdma: 1-2. évfolyam elsképzé, 1-6. évfolyam alapfok, 1-4. évfolyam tovabbképz

10



3/b A feladatellatast szolgal6é vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

» 8640 Fonydd, Bartdk Béla utca 22.
Helyrajzi szama: 6440
Hasznos alapterilete: 313 nm
Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

> 8646 Balatonfenyves, Kolcsey Ferenc utca 38-39.
Helyrajzi szama: 3993
Hasznos alapterulete: 120 nm
Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

» 8710 Balatonszentgyorgy, Csillagvar utca 9.
Helyrajzi szama: 173
Hasznos alapterilete: 120 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

Véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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4. A vezeté megbizasanak, az alkalmazottak kinevezésének rendje
Az igazgato kinevezés feltételei, rendje

Igazgatoi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ettol eltérden, a masodik igazgatdi ciklus esetén a
palyazat mellozhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a neveldtestiilet egyetért. Az
igazgatdi megbizas feltétele, hogy rendelkezzen a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakor
betdltéséhez szilkséges meghatarozott szakképzettseggel, pedagogus- szakvizsga keretében szerzett
igazgatoi szakképzettséggel vagy kdznevelési igazgatoképzes teljesitése, legaldbb négy év pedagogus-
munkakdrben, vagy heti tiz tandra vagy foglalkozas megtartsara vonatkoz6 6raaddi megbizés ellatasa
sorén szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakdrben fennalld,
hatarozatlan iddre, teljes munkaiddre szolo alkalmazassal, vagy a megbizassal egyidejiileg pedagogus-
munkakdrben torténd, hatarozatlan idore teljes munkaiddre szol6 alkalmazassal. Az igazgatdt az oktatasi
és gyermekugyeért felelés miniszter bizza meg 5 évre nyilvanos palyazat Gtjan, a Siofoki Tankeriileti
Kodzpont gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A pélyazati eljardssal kapcsolatos feladatokat a Siofoki Tankerileti Kdzpont latja el. Az eljarasra
megfeleléen iranyado a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok Uj életpalyajarol a Kormany 401/2023. (VIII.
30.) Korm. rendelete a pedagogusok 0j életpalyajarol szolé 2023. évi LII. tdrvény végrehajtasarol. Az
igazgatdi megbizasra iranyuld dontés meghozatala el6tti véleményezési eljarasrendet a 5.sz. melléklet
tartalmazza.

5. Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek
* Az intézményben a pedagogusok koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, az egyéb

foglalkoztatottak a munka térvénykonyve hatéalya alatt allnak.

* A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj
életpalyajarol és a Kormany 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok Uj életpalyajarol
sz6l6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarél vonatkozo rendelkezései alapjan kerilnek
foglalkoztatasra. Besorolasukra az Nkt 65.8-a , a 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj
életpalyajarél és a Kormany 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok Uj életpalyajardl
sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol vonatkozé rendelkezései alapjan kerdl sor.

* A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatdrozatlan vagy hatarozott idére szol6 kinevezéssel
jon letre. A foglalkoztatas altalanos, pedagdgusok esetében részben kotetlen, neveld és oktatd
munkat segitdk esetében kotott munkarendben. Altalanos munkarend esetén a munkaidét a

munkaltatd hétfétdl péntekig osztja be.

* A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt
hatarozott id6 lejartaval, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 halalaval, a munkaltato
jogutod nélkili megsziinésével, ha a kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 az
Osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg,
ha a munkaltatd egésze vagy egy része mas jogallasi torvény hatalya ala keruilésével érintett
jogviszonyanak atalakulasara nem kerdl sor, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
mar nem biintetlen eloéletii.
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» A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetheté azonnali hatallyal a probaidé alatt, a
felek k6zos megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatdlya alé tartoz6 munkaltatok kozott,
felmentéssel, rendkivili felmentéssel, lemondassal, azonnali hatalya lemondassal, elbocsatas
fegyelmi bilintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére jaro végkielegités dsszegének, szabadsaganak,
jubileumi jutalménak és a felmentési idejének megallapitdsira a 2023.évi LlIL.torvény és a
401/2023.Korm.rendelet rendelkezeseit kell alkalmazni.

A koznevelési dolgozé részére jard végkielégités 6sszegének, szabadsaganak, jubileumi jutalmanak és a
felmentési idejének megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos rendelkezéseit kell alkalmazni.

6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, feltételei

A nevel6-oktatd munka kizarolag kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben lathato el, teljes vagy részmunkaidds, hatarozott
vagy hatarozatlan idejii koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében torténd foglalkoztatassal. A
neveld-oktaté munka 6raadoi megbizasi szerzodés alapjan is ellathato.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

* Dbiintetlen el6életd,

* cselekvoképes,

» nem all olyan foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, amely a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
1étesitését nem teszi lehetdveé.

A biintetlen eld¢letet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozo személy a kinevezés
megkdtését megeldzGen a biiniigyi nyilvantarto szerv altal kiadott hatosagi bizonyitvannyal igazolja.

Nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltaté javaslatara a fenntarté dontése alapjan a munkakor
betdltéseéhez szlikséges.

Palyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a palyazati
feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem all fenn.

A palyazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefliggd munkaltatol jogkor
gyakorléja irja ki.

A palyazatot a kormanyzati igazgatasrol szolo torvény alapjan miikodo személyiigyi kozpont internetes
oldalan kozzé lehet tenni.

Pedagdgus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd
személy foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetlentil segité alkalmazott munkéaja ellatasa soran
a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Az intézményi dolgozdk feletti teljes munkaltatdi jogkort a igazgat6 gyakorolja.
7. Az intézmény képviseletére jogosultak, a kepviselet szabalyai

* Az intezmeény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

* A Kképviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hianydban — amennyiben az gy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikodési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teruletekre terjed ki:
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munkaltatoi feladatokhoz nem kapcsolodo jognyilatkozatok megtétele az intézmeny nevében,
tanuloi jogviszonnyal,

az intézmeény és méas személyek kozotti, a fenntartd altal az igazgatora ruhéazott szerzédések
megkdtésével, modositasaval és felbontasaval,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
teleplési onkorméanyzatokkal valé ligyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birosag elott,

az intézményfenntarto elott,

intézményi kdzosséggel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyezteté forumokkal, igy a nevelétestiilettel, a szakmai
munkak0zosséggel, a sziil6i szervezettel

mas kodznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetisegi dnkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban ¢és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belso és kiilso partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhéazakkal,
munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel.

8. Bélyegz6 hasznalatanak szabalyai

Hosszabélyegzo

Fonyodi Alapfoka Miivészeti Iskola OM 040064 8640 Fonydd, Bartok B. u. 22. felirattal.

Lenyomata:
Fony6dl Alapfokd
Miivészeti Iskola
OM: 040064
8640 Fonyad, Bartok B. i 22.
Korbélyegzo

Ko6zepén a Magyar Koztarsasag cimere, a Fonyodi Alapfoku Mivészeti Iskola * Fonyod *
korfelirattal.

Lenyomata:

Az intézményi bélyegzik hasznalatara vonatkozo szabalyozas

Bélyegzok elhelyezése:

iroda
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Az intézményi bélyegzok haszndlatara jogosultak:

* igazgatd

* iskolatitkar

*  mivészeti alapvizsga és miivészeti zarovizsga esetén a vizsga jegyzoje
» afeélévi és év vegi Ugyintézés soran a szaktanarok

* egyéb intézményi dokumentumok készitésekor a feladattal megbizott belsé munkatars.

A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzOk készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatoja dont. A hasznalaton kivili
bélyegzdket az iskola titkarsdgan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelds az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

A bélyegzd lenyomatat.
A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).
A bélyegzdt atvevd, haszndlo és 6rz6 tag nevét, aldirasat.

A bélyegzo6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépont;jat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, adatvaltozas vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottadk. Amennyiben a pétlés
utan az eredeti bélyegzd eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tant jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzokonyvben kell rogziteni, amelyet
az iskolatitkar és a jelenlévo tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni Kell a nyilvantarto laphoz.

9. A kiadmanyozas szabalyai

Az igazgatd a Siofoki Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban meghatarozott
feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, killéndsen az intézmény altal a tanuldi
jogviszonnyal, sziil6kkel (torvényes képvisel6kkel) vald kapcsolattartassal dsszefiiggésben hozott
dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat az igazgatdt helyettesité koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagogusra atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog
tovabb nem ruhdzhatd. A koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza
meg a vezetOk kozotti feladatmegosztast, valamint a kiadményozasi rendet.

Az igazgato6 kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
blntetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llo
alkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodd
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyeb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodo dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat
az Fenntarté a maga szamara nem tartott fenn;
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A kozbenso intézkedéseket:

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd iratokat, a
kdzponti, illetve terileti szerv altal kert adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimené leveleket csak az igazgato irhat ald, hianyzasa esetén az 6t , a szervezeti és mikodési
szabalyzat szerint helyettesit6 pedagdgus.

10. Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

A pedagoégiai programot az intézmény nevelGtestiilete fogadja el. Az igazgat6 hagyja jova.
A Pedag6giai program modositdsa esetéen a fenntarténak egyetértési joga van, ha a mddositas
kovetkeztében a fenntartora tobbletkdltseg harul.

Az éves munkatervet az intézmény igazgatdja allitja Ossze, a nevelGtestiilet és a sziiléi szervezet
véleményezése utan azt elfogadja.

A beszamolok a félévi és a tanév végi értekezleten ismeri meg és fogadja el a nevel6testiilet.

Az SZMSZ-t és a Hazirendet az intézmény igazgatdja allitja dssze, a neveldtestiilet fogadja
el tobbletkoltség esetén a fenntartd egyetértése sziikséges. Az iskolai sziil6i szervezetet, véleményezési
jog illeti meg.

A dokumentumok az intézmény honlapjan is olvashatdak.

11. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény Szakmai alapdokumentumat, Pedagodgiai programjat, Szervezeti és miikddési
szabalyzatat, Hazirendjét, valamint a tobbi szabalyzatot — az igazgato altal hitelesitett 1-1 masolati
példanyban — az iskolatitkarnal az irodaban kell elhelyezni, hogy azokat a sziil6k és a tanulok az
iskola nyitvatartasi idejében barmikor szabadon megtekinthessék.

A hazirendet a beiratkozas napjan a sziilé megismeri, alairasaval elfogadja.

Az iskolai dokumentumok barmikor megtekintheték a KRETA feliiletén és az iskola honlapjan.
https://www.fonyodi-zeneiskola.hu/

Az intézményi alapdokumentumokat fel kell télteni a KIR és a KRETA rendszerekbe.
Amennyiben a szabalyzatok mddositasara ker(l sor, akkor a legujabb véaltozatot kell feltélteni.

Az alapfokti miivészetoktatasban részt vevd tanulok sziilei az igazgatdtol keérhetnek szdbeli
tajékoztatast a dokumentumok tartalméardl — el6zetes idépont-egyeztetés alapjan.

Tajékoztatas a kozérdekii adatokrol

Az intézményi kozérdekli adatok a KIR rendszerben ¢és az intézmény honlapjan keriilnek
kozzétételre.

A kérelmek intézése a fenntartd kézremiikodésével, a fenntartoi szabalyzat alapjan torténik.
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13. A tdjekoztatés kéresének és erre a tajékoztatds adasanak rendje

A fenti dokumentumok tartalméardl — munkaidében — az igazgatd ad tajékoztatast.

A sziild részére lehetdséget kell biztositani, hogy az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos kérdéseire
vélaszt kapjon.

Felteheti a kérdéseit:

» aszaktanarnal az egyéni Ora végen, vagy sziil6i értekezlet alkalmaval vagy az igazgatdval el6re
leegyeztetett iddpontban.

A szulok beiratkozaskor / tanév végén tajékoztatast kapnak a kottakrol, felszerelésekrél, amelyekre a
kovetkez6 tanévben a nevel0 és oktatd munkéhoz sziikség lesz.

Az intézmény szervezeti abraja

Szakmai Iskolatitkar

tanszakvezeto

Technikai
dolgozok

Nevelotestiilet

14. Az intézmény szerkezete, szervezeti és miikodési egységeinek felépitése, feladata

Az intézmény vezetéje az igazgatd, aki egy személyben iranyitja a szakmai tanszakvezetd, a
pedagogusok, az iskolatitkar és a technikai dolgozok munkajat. Az igazgaté a feladatait kozvetlen
munkatarsai kozremitkdésével latja el.

Kapcsolatot tart a didkokkal, a sziil6k szervezetével, illetve biztositja a mitkodésiik feltételeit.
Miikodési rendszer:
* aszervezetet az igazgato iranyitja,
A szervezeten belul megtalalhato:
» azala- és folérendeltség
 illetve az azonos szinten belll a mellérendeltség.
Az iskolavezet6ség tagjai:
e igazgatd
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e tanszakvezetd

Az iskolavezetség az igazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskozik. Az iilések
0sszehivasa az igazgato feladata.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
o iskolatitkar

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgatd kdzvetlen
iranyitasa mellett végzik.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

15. Az igazgato feladata és hataskore

Az intézmény igazgatdja a tankeriileti kozpont vezetdjének egyetértésével gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy
a munkaviszony megszintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval,
valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitadsaval kapcsolatos munkaltatdi
jogok tekintetében, amelyek nem ruhazhatok at.

Az igazgato felel

* azintézmény szakszerl €s torvényes mitkodéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszkdozok
tdle elvarhato gondossaggal vald kezeléséért,

* dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabadly nem utal mas
hataskorébe,

+ felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

» képviseli az intézményt.

» apedagdgiai munkaért,

e anevelotestillet vezetéséért,

* a nevelotestillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeséért és ellendrzéséért,

» 0nallo koltségvetéssel rendelkez6 intézmeény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositaséért,

* anemzeti és intézményi Unnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezeseért,

* a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalaséért,

* aneveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

* asziloi szervezettel valdo megfeleld egytittmikodeésért,

* atanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

» agyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért,

» akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld eves teljesitményeértékeléseért és

» aKar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

* A koOznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkéért vald feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalénak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Feladatai

Gyakorolja az utasitasi és ellenérzési, valamint a jogszabalyban és a Siofoki Tankeruleti Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban raruhazott munkaltatoi jogot a koznevelési intézmény kdznevelesi
foglalkoztatottjai felett.
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Munkaltatoi joga kiterjed kilénosen:

a kdznevelési intezményben foglalkoztatottak munkakdri leirasanak kiadasara,
a munkaid6 — beosztas (munkarend) megéllapitasara,
a napi feladatok meghatarozasara,

a munkahelyen torténd benntartdozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

a munkakozi sziinet, a napi pihen6idd, a heti pihendnap, a heti pihen6id6 engedélyezésére,
az eseti helyettesités, dijazas megallapitaséval, nem jard készenlét és ligyelet elrendelésére,

a helyettesitesi dijjal jaro helyettesitésre, a dijazassal jaro rendkivuli munkavégzeésre, lgyelet és
készenlét elrendelésére, a tankeriileti igazgatd eldzetes jovahagyasaval,

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére,

a jogszabalyban meghatarozott munkaltatéi mérlegelést nem igényld esetben a fizetés nélkiili
szabadséag engedélyezésére,

a koznevelési intézmény beiskoldzasi tervébe torténo felvételre.

Az intézmény részére megallapitott eves koltsegvetési keretek betartasdval javaslatot tesz a
kotelezettségvallalassal jaro6 munkaltatoi dontések meghozatalara, kiiléndsen:

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és munkaviszony létesitésére, megszintetesére,
legalabb a jogviszony tervezett 1étesitését megel6z6en — palyaztatas mellézésével - 14 naptari
nappal, palyaztatas esetén legalabb 30 nappal.

az igazgatoi beosztas kivételével a mas vezetdi, megbizas adasara, visszavonasara,
a foglalkoztatottak kituintetésere,

anyugdijas kortak tovabbfoglalkoztatasara koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenntartasara
vonatkozé kérelem esetén legalabb fél évvel a tanévkezdést megelézden, 6raaddi megbizasi
szerz0dés kotésére iranyuld kérelem esetén a kérelem benyujtasakor, a kapcsolodo
eljarasrendnek megfeleld eredeti dokumentumok benydjtasaval,

az oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizési szerz6dés megkdotésére,
kdznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, egyéb pétlékok megallapitasara
az illetmények, illetve potlékok differencialasara.

Felel a munka- és pihen6idé nyilvantartasanak vezetéséért.

Feladatai ktilbnosen:

jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag 6nallo
koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak
ellataséért,

dont minden olyan, a kdznevelési intézmény mitkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény jogi
személyiségébodl fakado dontési korébe tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikodésével dsszefiiggésben
az intézmenyen belili programok zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért,
illetve az intézményen kivili programok zavartalansadgaért, a tanulok és az alkalmazottak
biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezesere az egyetértésével keril sor,
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szervezi ¢€s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesuilését,

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai program, szervezeti és
mikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol, jovahagyja a koznevelési
intézmény pedagdgiai programjat, szikség esetén gondoskodik a fenntartd egyetértésének
beszerzésérol,

clokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézményben
foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos munkaltatoi dontések
iratait,

a tankeruleti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
szukséges — az intézkedési jogkorén kiviil esé — intézkedések megtételét,

intézkedést kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszert
mitk6déséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a koznevelési
informécids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkészuljenek az adatszolgaltatasok,
illetve a fenntart6i intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol készitett atfogd beszamolo,

évente, illetve a Kdzpont altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a Tankerlleti Kézpont
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitésehez,

a tankertleti igazgato altal meghatarozott rendben adatot szolgéltat, és minden év junius 30-ig
irdsos beszamolodt készit a tankertiileti igazgatd részére a kdznevelési intézmény tevékenységérol,

véleményezi a tankeruleti igazgatd hataskorébe tartozd — a kdznevelési intézmenyt, illetve az
intézmény koznevelési foglalkoztatottjait érintd — dontést, amelyre vonatkozéan javaslattételi
jogkdrrel rendelkezik,

kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.

biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvalositasat.

irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.

gondoskodik az iskolai ¢€let demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
er6sitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfelelé tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerti €s folyamatos tovabbképzésérdl.

gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeésérol és ellendrzésérol.

gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megiinneplésérol.
iranyitja a belsd vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

irdnyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagogus beosztasu — dolgozoinak
tevékenységét.

kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszer( fejlesztését, a korszer(sito és ujitd
torekvések kibontakozasat.
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szervezi az iskola ¢és az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiils6 szervezetek, valamint az iskola és a
tanulok csaladja (gondvisel6je) kozotti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

elkésziti a KIR-statisztikat.

elkésziti az iskolai munkatervet.

gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl az drarend elkészitésérol,

ellendrzi és értékeli a tanitasi orékat, a tanari munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és
magatartasi fegyelmeének betartasat, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

iranyitja a szilOk tajékoztatasaval kapcsolatos forumok megszervezesét.
gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.
felugyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

Heti munkaideje: 40 6ra (kotetlen munkaidd)

Kotelez6 6raszama: heti 6 tanitasi ora

Munkarend: hétf6-szerda-csiitortok: 9.30-17.30, kedd-péntek 9.00-17.00

16. Az igazgatd altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskdroket osztja meg az 6t helyettesité pedagogussal:

A pedagdgusok teljesitményértékelése.

Az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben valo szervezési feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

A vizsgék szervezeése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

Az Grarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A vélaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositési kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté meglinneplése.
Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzéseére.

Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmikodés.

17. A vezet6 akadalyoztatasa esetén helyettesitési rendje

Az igazgatd tavolléte esetén a szakmai tanszakvezet6t bizza meg. Az szakmai tanszakvezetd

akadalyoztatdsa esetén az igazgatd bizza meg a helyettesité személyt. A helyettesité csak az azonnali

intézkedéseket hozhatja meg. Egyéb esetben telefonon egyeztetnie kell az igazgatoval. Az igazgato két

honapot is meghalado tartos tavolléte esetén a helyettesité személyt a fenntartd bizza meg ideiglenesen a

vezetdi feladatok teljeskorti ellatasaval.
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18. Az igazgatd nevelési-oktatési intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
Az iskola nyitva tartasa alatt reggel 8.00-t0l, mig az intézmenyben tanulo tartézkodik, de legfeljebb 18.00-
ig az intézmény vezetdsége koziil egy vezetdnek az épiiletben kell tartdzkodnia. Az igazgaté munkaideje
heti 40 Ora. Intézményben tartdzkoddsat a napi feladatok végrehajtdsa hatdrozza meg. Munkajat
feleldsségteljesen, a mindennapi feladatok végrehajtasahoz igazodva alakitjak ki. Az intézmény hivatalos
munkaidejében a székhelyen és a feladatellatasi hely épiiletében minden esetben felelés vezetének kell
tartozkodni. A felel6s vezeté akadalyoztatasa esetén - a helyettesités rendjénél leirt médon - kell a

helyettesitésrél gondoskodni.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgato
irdsban eloére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint kozzéteszi az

intézmény honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

19.  Vezetok kapcsolattartasanak a rendje

A szakmai tanszakvezet6vel a kapcsolatot személyesen, telefonon vagy e-mailben tartja.

20. Egyéb felelosok feladat-és hataskore

Munkavédelmi és tlizvédelmi felelds — a Fenntartd biztositja

Feladata minden tanév kezdésekor:
* A munkavédelmi el6irdsok ismertetése.
* Az esetleges dolgozoi és tanuloi balesetek tigyeben intézkedés.
* A tliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése.
* Atlizriad¢ terv elkészitése, kifliggesztése.
* Tizriadd proba tartasa évente egy alkalommal.
21. A szakmai feladatot ellatok feladat és hataskore

Szakmai tanszakvezeto

Az intézményben folyo szakmai munkat az igazgaton kiviil a szakmai tanszakvezetd segiti. Részt vesz a
szakmai munka tervezésében, szervezésében, ellendrzésében, segiti a miivészeti iskola szakmai
munkdjanak zokkendmentes miikodését.

A szakmai tanszakvezetd 0sszegz6 véleménye figyelembe vehetd a gyakornokok mindsit6 vizsgéja soran.
A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai segitését az igazgatoval
torténd egyeztetés alapjan végzik.

A szakmai tanszakvezetd feladatai:

« szakmai, modszertani kérdésekben segiti az iskola munkajét,

* részt vesz az iskolai oktatd-nevelé munka belso fejlesztésében
* segiti a palyazatok, tanulmanyi versenyek Kiirasat, szervezését, lebonyolitasat
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* az igazgato iranyitasaval kozremiikodik a pedagdgusok tovabbkeépzésének megszervezésében, segitséget

nyujt a pedagogusok 6nképzéséhez,

* segiti a palyakezd6 pedagdgusok munkajat

* az ev végi vizsgakdvetelmények meghatarozasa

* javaslatot tesz a tandrok jutalmazasara, kitlintetésére

e a tanszakvezetd félévkor és tanév végén beszamol az altala vezetett kozosség munkajarol

e szamon tartja és értékeli a nevelok munkajat, eredményeit

o képviseli a kozosséget

* az intézmény teljesitményértékelési folyamataban a meghatarozottak szerint vesz részt

Az intézmény vezetése, valamint a szakmai tanszakvezetdé a miivészeti iskola pedagdgiai programja
alapjan elkeszitik az egy évre sz0l6 munkaterviiket és annak megfeleléen tevékenykednek.

A pedagogusok feladat- és hataskore

A pedag6gus munkajat pontosan és felkésziilten, a legjobb tudasa szerint latja el.

Az intézményben folyd nevelés és szakmai képzés fontos hordoz6i a pedagdgusok, akiknek
munkafegyelemben, emberi magatartasban, szakmai kérdésekben, a munka szeretetében a tanulok
példaképeinek kell lenniik.

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4ll6 tanulok oktatdsa és nevelése eredményezze az eldirt
ismeretek és készségek tartds elsajatitasat.

A pedagdgus alaposan ismerje meg tanitvanya személyiseégét, képességét, tehetségét.

A fétargyi egyéni tananyagtervezetek, egyénre szabott rugalmassadggal tartalmazzak az egy-egy
iddszakban elvégzendd tantervi anyagot, a tudatositando, illetve az elmélyitendd technikai és zenei
feladatokat. A tervezés egy tanévre torténik.

A tanarnak tudnia kell, hogy a zenei, miivészeti nevelés az altalanos nevelés fontos része, de azt is
tudomasul kell vennie, hogy az alapfoki miivészeti iskolai tanulok legnagyobb része nem lesz
hivatasos miivész, hanem — a jo zenei nevelés eredményeként — a zenét, a miivészeteket szeretd, értd
és muvelo ember.

Fontos feladatanak tekintse a pedagdgus az altalanos miivészeti nevelést, kozosségszervezést.
Az iskolai munka soran elsésorban meg kell kedveltetni a zenét, a miivészeteket.

Torekedni kell a pedagoégusnak arra, hogy olyan feladatokat adjon, olyan darabokat vélasszon — a
tanmeneteket, a pedagogiai programot figyelembe véve — amelyek fejlesztik a tanulok miivészi izlését,
stilusismeretét, szélesitik a latokorét, a tanulok fejlettségi fokanak megfelelden.

A szaktandrnak kulonds gonddal kell foglalkozni a mivészeti palyara késziil tanulokkal. Ezért
rendszeres kapcsolatot kell tartani az iskolavezetéssel, az illetékes miivészeti szakkozépiskola és
egyetem tandraival, valamint a sziilokkel.

A szakiranyu tovabbtanulasra jelentkez6 tanulok felvételi vizsgajahoz meg kell adni minden szakmai
segitséget, a megfeleld sziil6i — csaladi hattér biztositasa mellett.

A fotargy tanar kisérje allando figyelemmel tanitvanyai szolfézs, kamarazenei, zenekari fejlddését is.

A szolfézstanar folyamatosan érdeklddjon a tanuld fétargyi elémenetelérdl.
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Az iskola szervezeti életében, a tarsadalmi megbizatasaiban — képességeit6l és koriilményeitdl fliggden
— egyenletesen érvényesiljon a pedagégusok munkamegosztasa.

A pedagbgus — az alkoto értelmiségi ember hivatasabol adéddan — folyamatosan képezi magat. A
tovabbképzések segitségével felszdmolhatja hidnyossagait, néveli emberi nyitottsagat, alkalmassa
teszi Uj pedagogiai, szakmai madszerek elsajatitasara.

Az 55. életéviiket be nem toltott pedagdgusok szamara hétévenként kotelez6 a szervezett pedagogus-
tovabbképzésben vald részvétel.

Az orszagos, regionalis, megyei szakmai tovabbképzéseken, versenyeken a pedagogusok, névendékek
részt vesznek.

A pedagbdgus az eredményeir6l, kisérleteir6l szamot adva segitse munkatarsait eléadasokkal, bemutato
tanitasokkal és tanacsokkal.

A pedagbégus segitse palyakezdd kollégait (beilleszkedés, helyi szokéasok, szakmai elvarasok
megismertetése).

A gyakornoki szabalyzat értelmében a szakmai vezetd iranyitja és segiti — a kétéves szakmai
gyakorlatot még nem teljesitett — pedagogust az intézményi milkodés megismerésében, a pedagogiai
modszerek helyi szokasoknak megfeleld kialakitdsdban és alkalmazasaban.

A pedagdgus vegyen részt a hangversenyek, versenyek szervezésében, rendezésében, a telepiilés
kozmiivelodési feladatainak ellatasaban.

Keressen megfeleld format a sziilokkel vald kapcsolattartasra, kisérje figyelemmel a rabizott tanul6
személyiségének alakulasat, fejlodését és tanulmanyi eldémenetelét.

Folyamatosan kisérje figyelemmel a zenei palyan tovabb tanulé, volt névendékei eldmenetelét, és —
lehetéség szerint — hivja meg a zeneiskola kiemelt rendezvényeire.

A pedagdgusok munkarendje

A tantargyfelosztasban és az orarendben megjeldlt idépontok tartalmazzak a tanitdsi iddkeretre
vonatkozo informaciokat.

Heti munkaido: 40 ora

Heti kotott munkaido
e Tanitassal lekotott 6raszam: 24 tanitasi ora
e Tandran kivili kotott 6raszam: 8 déra

Heti kotetlen munkaido: 8 ora

Munkarend: érarend szerint

A pedagogus koteles

* amunkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

* munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

* munkajat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok szerint végezni,

* amunkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,

*  munkatarsaival egylittmiikodni,

* a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.
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22. Egyéb munkakorok feladat- és hataskorei

Iskolatitkar feladat- és hataskore

feladatait az igazgato kozvetlen iranyitasaval, onalldan latja el;
részt vesz az intézményi értekezleteken, jegyzokonyvet készit;
figyelemmel kiséri az igazgat6 programjat;

elvégzi a napi postabontast (elektronikus levelek is), iktat, a kiildeményeket a megfelel6
személyhez juttatja az igazgato utasitasa szerint;

az elektronikus kuldeményeket fogadja és tovabbkildi, illetve tajékoztatast ad az érintetteknek
az igazgato utasitasa szerint;

naprakészen vezeti a KIR és a KRETA programok ra vonatkozo részét,
irattdrazza a dokumentumokat;
a médiak részére elkésziti a havi programot;

Heti munkaid6: 40 ora

Napi munkaid6 beosztas: 8.00 6ratol — 16.00 oraig

Technikai dolgozok feladat és hataskore

Iskolankban ezen munkakoroket Megbizasi szerzodéssel 1atjak el napi 4 6raban.

Karbantarté feladata:

Rendszeres karbantartast végez,
Tajékoztatja az igazgatot a sziikséges javitasokral,
A kisebb meghibasodasokat (villanyégd csere, neoncsd csere, zarcsere, stb) kijavitja

A nagyobb meghibasodasokrol tajékoztatja az igazgatdt, és — az egyeztetés értelmében —
gondoskodik a hiba elharitasarol.

Az intézmény éplilete elotti jardat, valamint az épiilet kornyékét naponta takaritja.

Takarito feladata:

Feladatkorét a munkakori leirdsa tartalmazza;

Munkaidd beosztasanak megfeleléen naponta takaritja a tantermeket, irodakat, kozos helyiségeket;

Rendszeresen figyeli és tisztantartja a mellékhelyiségeket, a folyosat;

A rendezvényekhez sziikséges helyiségeket el6késziti a rendezvényszervezO utasitasainak
megfelelden.

Munkarend: hétfé-péntek: 8:00 oratol - 12:00 oraig

Az igazgatd hangversenyek ¢és rendezvények alkalmaval, sziikség esetén délutani iddpontra is athelyezheti
a karbantarté/takarito 4 oras munkaidejét.

Munkajat munkakari leiras alapjan végzi.

23. A szervezeti egységek és a vezeto kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk alapjan

részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
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e avezetdseg,

e anevelOtestiilet,

e aszakmai munkak6zosség/tanszak
o sziildi szervezet

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységeét — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviselok
kozremiikodésével — az igazgato fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o értekezletek,

e megbeszélések,

e clektronikus levelezodlista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld
kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzdkonyvben kell
rdgziteni.

24. Az intézmény kozosségei
Az alkalmazotti k6zosség miikodésének rendje

Az intézmény nevelbtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé nevelést-oktatast
kozvetleniil segitd és technikai dolgozokbal all.

Az alkalmazotti k6zosseg az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és munkaviszony
keretében foglalkoztatottak kozdssége.

Az alkalmazotti kdzdsségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételei,
véleményezési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap.

Javaslattételi és veleményezeési jog illeti meg az intéezménnyel alkalmazotti jogviszonyban &ll6 minden
személyt és kdzosséget.

Az alkalmazotti kdz0sséget véleményezeési jog illeti meg az intézmény:
» atszervezésevel,
» feladatanak megvaltoztatasaval,
* nevének megallapitasaval,
» tadmogatja-e a palyazo vezet6i megbizasat.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdi dontések meghozatala elétt kell
dsszehivni.

Az alkalmazotti értekezlet 0Osszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjeldlésével
kezdemenyezheti.
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Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozdk legalabb 2/3-anak jelenléte sziilkséges. Az alkalmazotti értekezlet
maga hatarozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.

Az alkalmazotti kdzosség kapcsolattartasanak rendje

A kapcsolattartdsnak kiilonboz6 formdi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait az éves munkaterv tartalmazza, melyet ki
kell fliggeszteni.

25. Az intézmény szakmai kozossegei, kapcsolattartas formai és rendje

> A tanszak

A tanszakok az azonos szakos vagy a kozOs rendszerbe sorolhaté (pl.: fuvés-, vonds hangszerek)
tantargyak oktatasat ellato tanarok részvételével lehet Iétrehozni, amennyiben a tanarok szdma eléri az 5
fot. Intézménylnk tanari Iétszdma Kicsi, ezért a neveltestiilet minden tagja tartozik a létrehozott
tanszakba. A Tanszak neve: Fafiv@s-, rézfavos, billentylis-, akkordikus-, vonos-, zeneismeret tanszak.

Feladata: A nevel6-oktatd munka, a tanarok pedagdgiai tevékenységenek javitasa, a mddszertani kultdra
fejlesztése, az egységes kdvetelmeényrendszer kialakitasa, valamint az 6nképzés elésegitése.

Az alapfoku miivészetoktatast végz0 pedagodgusok szakmai féoruma a tanszaki értekezlet. Vezetdje a
szakmai tanszakvezetd. A tanszaki értekezletek Osszehivasarol a tanszakvezeté gondoskodik, tajékoztatasi
kotelezettsége van az intézményvezetd felé. A tanszaki értekezlet munkaprogramjat az éves munkaterv
tartalmazza, de ettdl az intézményvezet6 jovahagyasaval eltérhet. Jellege munkaértekezlet, hataroz és dont
azokban a kérdésekben, amelyek a folyamatos miikodéshez sziikségesek, €s nem érintik az intézmény
egészére vonatkozd vagy — a kdznevelési torvény és az SZMSZ szerint — az intézményi nevelGtestiilet
hataskorébe tartozo tigyeket.

> A Nevelétestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben a zeneiskola
legfontosabb tanicskoz6 és hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagjai, valamint a neveld és oktato
munkat kozvetleniil segitd fels6foku végzettségli alkalmazottak koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban foglalkoztatottak.

A nevelGtestiilet az éves munkatervben meghatarozott iddpontban munkaértekezletet tart, amelyet
az igazgatd vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszamol0 ertekezletet, évente két alkalommal
osztalyozo értekezletet tart.

A neveldtestiilet jogositvanyai

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos tligyekben,
valamint jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
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A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat:

a tantargyfelosztas elfogadasa el6tti véleménynyilvanitas,

a pedagdgusok kulén megbizésaval kapcsolatos veéleménynyilvanitas,
a tanév munkatervének elfogadasa elott,

az iskolai pedagdgiai program elfogadésa elott,

az SZMSZ elfogadésa elott

a hazirend elfogadasa és modositasa,

értékelések és beszamoldk elfogadéasa,

a tanuldék magasabb évfolyamra lépésének és osztalyoz6 vizsgara bocsatasanak megéllapitasa,
a tanuldk fegyelmi tgyeiben valé dontés,

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a didkonkorményzat mikodésének jovahagyasa,

bizottsag létrehozasa,

jogkdreinek az atruhazasa,

a tovabbképzési program véleményezése, elfogadasa,

onertékelési program és terv véleményezése, elfogadasa,

az igazgatd és az igazgatdhelyettes megbizasa,

iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,

jogszabalyban meghatarozott egyéb tgyekben.

A nevelétestiilet dontést hoz:

a pedagodgiai program elfogadésarol,
az SZMSZ elfogadésaral,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,

a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasaral,
a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadésarol,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanulok osztalyozdvizsgara

bocsatasarol,

* a tanulok fegyelmi tigyeiben,

* az igazgatoi palyazathoz készitett vezetdi programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalmaral,

* jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni:

* atantargyfelosztas elfogadasa eldtti véleménynyilvanitas
» apedagdgusok kiillén megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas
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» atanév munkatervének a véleményezése

* a pedagogiai program véleményezése

* az SZMSZ véleményezése, és a hazirend elfogadésa és modositasa

+ értékelések és beszamolok elfogadasa,

» atanuldk magasabb évfolyamra lépésének és osztalyozd vizsgara bocsatasanak megallapitasa,

* tankdnyvrendelés eldtti véleménynyilvanitas,

» atanuldk fegyelmi tgyeiben valé dontés,

» sajat feladatainak és jogainak reszleges atruhazasa,

* anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztéasa,

* anevelOtestiilet bizonyos feladatok ellatasara bizottsagot 1étrehozasardl,
jogkdreinek az atruhazasarol,

» atovabbképzési program és beiskolazasi terv véleményezése, elfogadasa,

» Onértékelési program és terv véleményezése, elfogadasa,

* pedagogus értékelési szabalyzat véleményezése, elfogadasa,

» iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,

* jogszabalyban meghatéarozott egyéb igyekben.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazés esetén szavazatszdmlald bizottsagot
jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevelétestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgato, a

J—

jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil egy hitelesitd irja ala.

A nevelétestiilet értekezletei

Az iskolat érint6 legfontosabb nevelési - modszertani kérdésekkel a testiileti értekezletek foglalkoznak.
a) Osztalyoz6 értekezlet

Felévzaro osztalyozoi értekezlet:

« A tanév félévi eredményeinek lezarasa, tanuldk osztalyzatainak egyeztetése, megbeszélése a
szaktanarokkal, problémas esetek targyalasa.

« Tarthat6 a félévi oktatdi értekezlettel is.
Tanévzard osztalyozoi értekezlet

« Az tanév végi eredmények lezardsa, tanulok osztalyzatainak egyeztetése, megbeszélése a
szaktanarokkal, problémas esetek targyalasa.

» Tarthatd a tanévzaro oktatoi értekezlettel is.
b) Neveloétestiileti értekezletek

Tanévnyito értekezlet:

e Augusztus honap utolsé heteben, az igazgato altal, a munkatervben meghatarozott napon, a
neveldtestiilet részére tanévnyitd értekezletet kell tartani. Ezen az igazgatd ismerteti az Uj
tanév fobb feladatait, €s a neveldtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat. A
tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv dsszeallitasarol, illetve elfogadasarol.
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c) Félévzaro nevelotestiileti értekezlet:

e Eltéré rendelkezés hianyaban legkésébb januar 31-ig kell megtartani. Ezen az igazgatd
elemzi az els6 félév munkdjat, és tajékoztatast nyujt a kovetkezo félév feladatairol.

d) Tanévzaroé neveldtestiileti értekezlet:

e Tarthat6 az utolsd tanitasi napot kovetden, illetve a tanév rendjének megfelelden. Ezen az
igazgatd eclemzi, értékeli a tanév nevel6-oktatd munkajat, a munkatervi feladatok
végrehajtasat.

A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziilt az elhangzottakrél, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy
(hitelesitd) ir ala.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

e) Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet:

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatési
kérdések, kuldnleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztat6 rendeletek
és utasitasok értelmezése céljabdl), ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 2/3-ad vagy az intézmény
igazgatdja azt sziikségesnek latja.

Az igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili értekezlet hatarozatképességéhez a tagok legalabb 2/3-
os jelenléte szlikséges. Az igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelbtestiileti értekezleten a
nevelOtestiilet titkos szavazassal hozza meg véleményét.

26. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazéasara, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
» aszakmai munkakozossegre,
* aszildi szervezetre

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- €s hataskorok kozil nem ruhézhatja at dontési jogkorét a
pedagdgiai program, a hdzirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakdzdsségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

» az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket érintd
részeinek elfogadasarol;

» aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol.

A tanuldok magasabb évfolyamra 1€pésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a neveldtestiilet
helyett a csoportban tanitd tanarok kozdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tligyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a tanév
elsd értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsdg mindenkori elndke az osztalyfonoki munkakozdsség
vezetdje.

A felsorolt dontéshozok beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést kdvetd
legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.
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A nevelétestiilet atruhazhatja még a dontési jogkorét az alabbi tertleteken:

az iskola eves munkatervének elkészitése,

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a tovabbképzési program elfogadéasa;

a tanulok fegyelmi tgyeiben val6 dontés,

a kotelezo tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol felmentettek részére a szamonkérés
feltételeinek meghatérozasa.

A véleménynyilvanitasi jogkdre az alabbi terileteken:

az egyes pedagogusok kulon megbizatasanak elosztasa soran,
az intézmény mukodése vonatkozasaban,

tantargyfelosztas elfogadasa elott,

a pedagdgusok kilén megbizasai,

a gyakornoki szabalyzat véleményezése,

a szakmai célu pénzeszkoz felhasznaldsa megtervezése,

az intézményi felvételi kbvetelmények meghatarozasa,

a tanulokozosség dontési jogkorének gyakorlasa — sajat kdzosségi életik tervezése,
szervezése valamint tisztségvisel6ik megvalasztasa vonatkozasaban,

a szocialis tamogatés (ha erre lehetdség van) rendjének meghatarozasa tekintetében,

. jogszabalyban meghatarozott egyéb mas tgyben.

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatban;

A pedagogus részere tudomanyos fokozat megszerzésere, kutatdbmunkaban valo részvételre,
tanulmanyut vagy tankonyvirasra torténo szabadsag adasaval kapcsolatban

. az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.

Egyéb jogai:

donthet a neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,

kialakithatja miikodésének és dontéshozataldnak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly nem
rendelkezik,

szovegesen értékelheti a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanuld
fejlodését,

kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irasbeli, szobeli, gyakorlati kovetelmenyét és
értékelésrendjét,

bizottsagi tagot delegalhat a nevelGtestiileti tagokbdl az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitas kérdeés egymas kozotti rendezése érdekében
létrehozott bizottsagba,

a szorgalmi 1d6 alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagdgiai célra a
jogszabalyban meghatarozott szdmi munkanapot felhasznalhat tanitas nélkli
munkanapkeént,
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* az igazgatotdl tajékoztatdst kapjon a tankonyv ellatdssal kapcsolatos felmerések
eredményérol.

At nem ruhazhat6 hataskorok:
* pedagogiai program elfogadasa,
* aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,

* hézirend elfogadasa.

Az atruhéazott hataskorrel kapcsolatos jogok es kotelezettségek
Atruhazo joga és kotelezettsége:
Az atruhazo joga, hogy

* az atruhadzhato jogaibdl dontése szerint, a kdznevelési intézmény hatékonyabb, a
szilok, tanulok igényekhez jobban igazodé miikddése céljabol egyes jogait az
iskolaban miikodo szervezetekre ruhazza,

* megszabja az atruhazott hatdskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,

* az atruhazott jogkor gyakorlasara vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatas modjat
és hataridejét,
* az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld
idoben rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy
* az atruhazott jogkorrel éljen,
» ahataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy

» az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
eldtt tartva gyakorolja,

* a hatdskor gyakorlasarol az elére meghatarozott moédon beszamoljon a hataskor
atadoja felé.
* Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az
tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.
A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrél, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar. A beszamolas modja jellemzden a kovetkezd lehet:

» szObeli tajékoztatas,
* adontésrdl szol6 hatarozat kivonat megkiildése,
» hatarozat kivonat megkuldése és szdbeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
* 1dokozoket (heti, havi stb.),
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* pontos id6épontokat (dontést kdveto .,.. nap),
. naptari hatarnapokat (minden honap ....-ig) stb.
27. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

» Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldéséra a tantestilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az intézmény vezetdsége dontése alapjan.

« Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, err6l tajékoztatni kell a
neveldtestiiletet.

» Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgato bizza meg.
28. Az iskolavezetés és a nevelétestiilet kapcsolattartasa
A nevelGtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa a megbizott pedagogusvezetdk utjan torténik.
Formai: a kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések.

Az iskolavezetdségi értekezlet utan munkaértekezleten (havonta legalabb egyszer) kell tajékoztatni a
neveldket az aktualis feladatokrol, dontésekrol.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket szoban vagy irasban tehetik meg képviseldik utjan, vagy az
értekezleten személyesen.

29. A szakmai munkako6zosség kapcsolattartdsanak a rendje, részvételiik a pedagdgus
munkajanak a segitésében, kapcsolattartasuk

Munkakozosség nem miikodik az iskolaban.

30. A tanszak (fafuvos-, rézfavos-, billentyiis-, akkordikus-, vonds-, zeneismeret tanszak)
kapcsolattartasanak a rendje, részvételiik a pedagdgus munkajanak a segitésében,
kapcsolattartasuk

Az iskola fafavos-, rezfuvos-, billentytis-, akkordikus-, vonds-, zeneismeret tanszaka, éves munkatervet
készitenek, és rendszeresen értekezleteket tartanak az aktualis kérdésekrdl. Az igazgatd és a tanszak
vezetdje havi rendszerességgel egyeztetnek. Az aktudlis és eldre nem tervezhetd események miatt —
indokolt esetben —az értekezletek hetente, a munkatervben megjel6lt értekezleti napokon kivil is
Osszehivhatok. A havi értekezleteken a tanszakvezetd beszamol az éves munkaterv meghatarozott
feladatok megvalGsulasardl, a felmeriilt szakmai kérdésekrdl, eredményekr6l és problémakrol. Az
igazgatd beszamol az aktudlis feladatokrol, tajékoztatast nyujt a felmeriilé kérdésekre. A tanszakvezetd a
tanszakon tanité pedagdgusokkal minimum kéthavonta talalkozik, ahol attekintik a munkaprogramok
megvalosulasat és egyéb a pedagogusok vagy a vezetd altal felvetett kérdéseket.

31. A tanulok kozosségei
Az intézményben nem miikddik didkkozosség.

32. A tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanuldk rendszeres tajékoztatasanak rendje, formaja

e A tanulok rendszeres tdjékoztatdsat az intézményi hirdetdtabla, facebook oldala szolgalja,
melyre ki kell minden olyan nevelGtestiileti dontést tenni, amely érinti a tanuldkat. A
hirdet6tabla, valamint a weboldalak kezelése az igazgatd és iskolatitkar feladata, kilénos
figyelemmel arra, hogy a telephelyen is a székhellyel azonos iddben jelenjenek meg a
hirdetések.
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e Az intézmény valamennyi tanulojanak jogaban all véleményét megfelel6 modon elmondani
a sajat és az intézmény életét érintd tigyekben tanaranak, az intézmeény igazgatojanak masok
jelenléte nélkiil, vagy valamely k6zosség elott.

e Az iskolaban tanévenként egy alkalommal nyilt napot kell tartani, amikor az érdeklédok
betekintést nyerhetnek az iskola életébe, miikodésében, valamint kérdést intézhetnek —
tajekozodas celjabol — az intézmény vezetbihez, pedagdgusaihoz. A nyilt napon kotetlen
formaban barki elmondhatja véleményét is.

e Az igazgatd — bejelentkezés esetén — fogadja a didkokat.

e FEvente egy alkalommal didknapot szerveznek, melynek idépontjat a neveldtestiilettel
egyeztetett iddpontban hatarozzak meg.

34. A telephellyel torténé kapcsolattartas rendje

A balatonfenyvesi és a balatonszentgyorgyi telephellyel val6 kapcsolattartas:

e sziil6i értekezlet,
+ iré&sbeli tjékoztatas
+ nyilt tanitasi napok biztositasa

33. A sziil6k kozossége, a sziilok tajékoztatasanak, véleménynyilvanitasanak rendje

33.1.A szuildi szervezet

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kitelességeik teljesitése érdekében az intézmény miikodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkez6 sziiloi szervezet miikodik.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét, megallapitasarol tajékoztatja a fenntartot. Nagyobb csoportot érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet.

A sziil61 kozosség sajat szervezeti és mitkddési szabalyzatuk szerint mitkddik.
A sziil61 szervezet intézményszintii képviseldjével az igazgatoval tart kapcsolatot.

Azokban az tigyekben, amelyekben a sziil6i szervezet szervezeti és miikodési szabalyzata, vagy a
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgaté kéri meg, az irdsos anyagok
atadasaval. A sziiloi kozosség képviseldjét a nevelGtestiileti értekezletre — a véleményezessel
érintett napirendi pontjanak targyaldsahoz — meg kell hivni.

Ha a sziild1 szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érint kérdésekben tajekozodni kivan, a kérést
az igazgatohoz kell cimezni. A tajékoztatas a megallapodas szerint torténhet sz6ban vagy irasban.
A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének. A sziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a tanuldk
nagyobb csoportjat érintd ligyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal. A
meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia. A tanulok nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza
meg.

Ha a sziildi szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményességének
figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgaté gondoskodik arrol, hogy azt a
neveldtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

Az egyes fotargyak, illetve szaktargyak tanaraihoz beosztott tanuldk sziileinek kdzosségével a
fotargyat vagy szaktargyat (kotelezd targyat) tanitd tanar tart kapcsolatot.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasara az alabbi forumok szolgalnak:
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* sziiloi értekezletek,
 irasbeli tajékoztatas
» fogadoodrak, melyeket a sziilonek a szaktanarral kell egyeztetni
* nyilt tanitasi napon
A sziil6i értekezletek és a fogado Orak rendjét az éves munkaterve tartalmazza.

A sziiléi szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetOségiliket a sziiléi szervezet szervezeti és
miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziili szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

A sziil6i szervezetet véleményezési joga
+ aziskolai munkaterv véleményezése,
e az SZMSZ és a hazirend veleményezése,
* atankdnyvmegrendelésrol,

« a fenntartd intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval,
nevének megéllapitasaval,

34. Sziiléi értekezletek

A sziilok a tanév rendjér6l, feladatairol a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast gyermekik
szaktanaratol az 6rabeosztéas napjan.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.
Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa kéthavonta egyszer sziildi fogadoorat tart. Amennyiben a gondviseld
fogaddoran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban
iddépontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

Ezen tilmenden valamennyi pedagogus koteles a tanulokra vonatkozd minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az eKRETA rendszerbe felvinni a pedagogiai programban meghatarozottak alapjan.

35. A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattaras formai és rendje

A sziil6i kozosség kérdését, veleményét, javaslatdt a vélasztott SZK-elndk juttatja el az iskola
igazgatojahoz.

Az iskolai vezetOk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
« amindennapos szbbeli kapcsolattartas forméajaban;
» arendszeres elektronikus levelezésben

* azintézményi munkatervben szereplé nevelGtestiileti értekezleteken (tanév eleje,
tanév vége)
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36. Az intézmény miikodésének rendje
A tanév rendjének, a tanitas nélkuli munkanapok felhasznalasnak altalanos szabalyai

A szorgalmi id6 els6 és utolso tanitasi napjat, a tanitasi napok szamat minden tanévben az intézmény
igazgatdja hatdrozza meg.

» Az iskolai sziinetek :
e 0szi sziinet

o téli szlinet

« tavaszi szlinet

A szorgalmi id6ben, a nevelGtestiilet pedagdgiai célra rendeletben meghatarozott szamd tanitas és nevelés
nélkili munkanapot hasznélhat fel, ebbdl egy nap a didknap. A tobbi tanitas nélkili munkanapot szakmai
napként tartjuk meg.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti éves munkatervében az érintett
kdzossegek véleményének figyelembevételével.

37. A tanév rendje és annak kozzététele

A szorgalmi id6szak szeptember 1-én kezdddik, és juiniusban fejezddik be. A tanitasi év elsd €s utolsod
napjat — az elsé, illetve az utolsod hét keretein beliil —, valamint az els6é félév utolsd napjat az intézmény
igazgatdja hatdrozza meg.

Az els6 félévi tanulmanyi eredményekrol szolo értesitést a félév zaronapjatol szamitott 6t munkanapon
beliil kell megkiildeni a sziildknek, illetve a tanuloknak.

Az iskola nyitva tartésa, az iskolaban tartézkodéas rendje
Székhelyen:

— tanitas ideje: hétfotdl péntekig
— nyitva tartas: 8.00 6réatél -19.00 6réig
Telephelyen:

» A telephely nyitva tartasat a sajat hazirendjében szabalyozza.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben Ugyeleti rend szerint tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani.
A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad engedélyt. A
kdznevelési intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem allok csak vezet6i engedéllyel és
csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épuletben.

Tanitas rendje

» A hangszeres és szolfézs oktatas az intézmeny kézponti épuletében (szekhely,8640 Fonydd Bartok
Béla 22.) a kihelyezett oktatas pedig a telephelyeken (8646 Balatonfenyves, Kolcsey utca 38-39.,
8740, Balatonszentgyorgy, Csillagvar u. 9.) folyik.
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A tanitési 6rak rendje

Egyéni hangszeres és maganének 6rak: A pedagogusok drabeosztasa alapjan készitett érarend szerint
heti 2 x félora, vagy heti 1 x 60 perces foglalkozas (8.00 ératdl — 20.00 oréig). A tehetséggondozasban
részesiilo tanuldknak heti 2 x 45 perces a foglalkozasa. Kotelezozongora, masodhangszer és
hangképzés foglalkozasok heti 1 x 30 percesek.

Csoportos  foglalkozasok: szolfézs, zeneelmélet, zeneirodalom, Orarend szerint elosztott
foglalkozasok, heti 2 x 45 perc, vagy heti 1 x méasfél oras foglalkozasok. Kamarazene, kamaraének,
tehetséggondozas foglalkozasok heti 1 x 45 perc.

A tanulok felvétele az intézménybe

L]

Az intézménybe minden tanul6 jelentkezhet, aki a torvényi eldirdsoknak megfelel és kedvet érez a
zenetanulashoz, valamint alkalmas a valasztott hangszer hasznélatara.

Felvételi meghallgatasnak szamit a jelentkez6 minden olyan beszdmoltatasa, megmérettetése, mérése,
értékelése, melynek célja a targyi tudas, tudasszint felmérése.

A felvételi meghallgatasok ideje és modja az éves munkatervben keriil meghatarozésra. Szeptember
elsé hetében — az esetleges Ures helyek betoltése érdekében — potfelvételi meghallgatast lehet tartani.

A kis el6képzore valo jelentkezést az 6vodakban és a Miivészeti Iskola hirdetétablajan hirdetik.

Az elOképzore az altalanos iskolak elsd osztilyaiban végeznek tehetségkutatdst a szolfézs és
hangszeres tanarok.

Uj tanulé felvételérdl az igazgato — a felvételi bizottsdg, a szaktanar javaslatat és az iskola
engedélyezett tanul6i létszamat figyelembe véve — dont.

A felvétel eredményeét irasban, igazgatoi hatarozat formajaban kapjak meg a sziilok és a tanulok.

Ha egy tantargyra (hangszerre) tobb jelentkezd kéri felvételét, mint amennyi férdhely van, akkor a
jelentkezoket a meghallgatas eredménye és az alkati megfelelés alapjan kell rangsorolni, vardlistat
felallitani, és tanév kozben az liresedd helyekre a varolistardl a tanuldkat beiskolazni.

A tanuldk osztalyba sorolasara — felvételi meghallgatason nydjtott teljesitménye alapjan — a felvételi
bizottsag tesz javaslatot. A hangszeres €és a kotelezden valaszthato tantargy osztalyba sorolasa eltérhet
egymastol.

A felvételi meghallgatés idejérdl €s helyérdl az 6vodakat, iskolakat irasban, a lakossagot az intézmény
kdzosségi oldalan kell tajékoztatni.

A beiratkozas 1ddpontjat a kozismereti iskoldk beiratkozasanak idOpontjahoz igazitva kell
meghatarozni. A felvett és beiratkozott ndvendékek az iskoldval nem tankdtelezettséget teljesitd
tanuldi jogviszonyban allnak.

Ha a tanul6 az intézmény magasabb évfolyamara kéri felvételét, a jelentkezési lapjan ezt fel kell
tiintetnie. Kérelmérdl a bizottsag kiilonbozeti vizsga alapjan dont, az alapfoku miivészetoktatas
kdvetelményei és tantervi programjanak az adott évfolyamra meghatarozott rendelkezése alapjan.

Mas alapfoku miivészit iskolabol atiratkozé, érvényes bizonyitvannyal rendelkezd tanuldk részére
szintfelmérd meghallgatast kell tartani. Az adott tanszak dont az osztalyba sorolasrdl. A szaktandrnak
errdl jegyzOkonyvet kell készitenie. A jegyzokonyvet irattarazni kell. A dontésrdl a sziiloket értesiteni
kell. A sziil6 alairasaval hitelesiti a jegyzokonyvet.

Beiratkozni a beiratkozasi lap és sziild nyilatkozat kitoltésével, valamint az adatkezelési tajékoztato
megismerésével, elfogadasaval és leadasaval lehet, illetve mellékelni kell a miivészeti iskola altal
kiallitott érvényes bizonyitvanyt, amennyiben rendelkezik vele a tanulo.
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Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésenek
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak helyi szabalyait az intézmény hazirendje
tartalmazza.

38. Egyeb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékerete

— Szervezeti forméak

Tanulmanyi, szakmai (intézményi, iskolak kozotti, tertileti, orszagos) miivészeti verseny;

A tanulmanyi szakmai versenyek részei az éves munkatervnek, amely meghatarozza a
szervezeés feladatait és felelOseit. A teriileti és orszagos forduldra tovabbjutott tanulokat a
verseny idejére az igazgaté mentesiti a tanitasi érakon valo részvétel aldl, tanarat a tanitas alol.
Maés szakmai versenyeken (nemzetkodzi, orszagos, regiondlis, varmegyei) az a novendék,
csoport vehet részt, akit a tanszak javasol. Az iskola vezetdsége és a tanszak tandrai elézetes
meghallgatast tartanak (mini koncertek/versenyre késziil6k hangversenye). A meghallgatas

utan dontenek arrdél, hogy ki képviseli az adott versenyen az iskolat.

Diaknap;

Tanulmanyi kirandulas;

Kulturélis rendezvény;

Mivészeti alkotdtabor;

Cserekapcsolatok, belfoldi és kulfoldi tapasztalatcsere, latogatasok;

Erdeklddési kor, onképzOkor, miivészeti csoport a tanulok és a sziilok igényei szerint
szervezhetok;

Tanrenden kiviili, az igényeknek megfelelden felndttoktatas;

Tanrenden kivuli iskolai elokészito oktatas.

39. Az intézménybe valo belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaban val6 tartdézkodas szabalyai:

Az iskolaba érkezd kiilsé személyeknek az iskolatitkarnal jelentkezniiik kell, kozolniik kell
jovetelik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

A fenntarto képviseldit, a pedagogiai-szakmai szolgaltato és a pedagdgiai szakszolgaltatd szervektol
érkezdket, illetve mas hivatalos személyeket elsésorban az igazgaté fogadja.

Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés céljabol, igazgatdi engedéllyel tartozkodhat.
Kiils6 latogatok az iskolaban folyo nevel-oktatd munkat nem zavarhatjék.

Tanitasi 1d6 utan tanulo6 csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat
az iskolaban.

A tanérak latogatasara kiilsé személyek részére az igazgato ad engedélyt. Oralatogatast tanitasi ora
kozben megkezdeni, vagy tanitasi ora vége eldtt befejezni, a tanitds menetét zavarni nem szabad.
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» Azigazgato altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijeldlt helyen kell fogadni. Az engedély
(szerz6dés) tartalmazza a benntartozkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozd eldirasok
megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget.

« A telephelyeken a portaszolgéalat biztositott. Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésére és
benntartozkodasara a székhelyre vonatkozo el6irasok az iranyadok.

» Az igazgato és a titkarsag lgyintézése és fogaddoraja az iroda ajtok mellett van kifuiggesztve.

40. Az intézmény létesitményeinek és helyisegeinek hasznélati rendje

» Az épiilet fobejarata mellett cimtablat, az utcafronti zaszlotarton a Magyar Koztarsasag €s az
Eurdpai Unio zaszlajat kell elhelyezni.

* Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas szem elott
tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden kdznevelési foglalkoztatottja és tanuldja felels:

A kozosségi tulajdon védelméért, allagdnak megdrzéséért,

Az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

Az energiafelhasznélassal valo takarékossagért,

A tliz, a bombariado ¢és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden az allagmegdvas szem el6tt tartasaval
kell hasznalni. Az iskolat mas célra csak kivételesen indokolt esetben lehet hasznalni. Ennek eldontése az
igazgatd hataskore. Tanitasi id6 utan tanulo csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartdzkodhat az iskolaban. VVagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott termeket zarni kell.

41. A vizsgaztatas rendje
A vizsgarend a tanév munkarendjében kerll meghatarozasra.

Tanévenként egy fotargyi vizsgat, valamint egy kotelezd tantargyi, vagy kotelezden
valaszthat6 tantargyi vizsgat kell tenni.

. A vizsgakat a tanév végén, majus-junius honapban rendezziik beosztas szerint.
A vizsgak beosztasat az igazgato késziti el, egyeztetve a szaktanarokkal.

A ,B” tagozatos tanulok tanévenként 2 alakalommal, félévenként adnak szdmot
elémeneteliikrdl, hangverseny keretében.

A vizsga anyagét — tantargyakra lebontva — az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza.

— A vizsgak dokumentécioja

Jelentkezési lapok vizsgakra: miivészeti alapvizsga, miivészeti zarovizsga.
VizsgajegyzOkonyvek minden vizsgarol.

Hatarozatok a vizsgaeredményekrdl: miivészeti alapvizsga, miivészeti zardvizsga, ,,.B”
tagozatra vétel, illetve levétel.

Tanligyi dokumentaciokban feltiintetett vizsgaeredmény: térzslap, bizonyitvany, KRETA
naplo megfeleld rovataba.

— Vizsga fajtak

Hangszeres vizsga:
o Tanévenként egy alkalommal, tanév végén (majus-junius) honapban, beosztés szerint.
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Vizsga anyaga az intézményi pedagdgiai programban meghatarozottak alapjan.
Tanszak tanarai hallgatjak meg, és értékelik.

Szolfézs vizsga:

Tanévenként egy alkalommal, januar honapban, beosztas szerint.
A vizsga anyaga az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozottak alapjan.
Tanszak tanarai hallgatjak meg, és értékelik.

,,B”-S vizsgahangverseny:

Tanévenként 2 alkalommal, januar és majus hdnapokban.

Hangverseny keretében egy eldadasi darab €s egy koncertetlid kotta nélkiili bemutatasa.
A tobbi anyag (skala, etlid, darabok) a beosztas szerinti tanévvégi vizsgan.

Vizsga anyaga az intézményi pedagogiai programban meghatarozottak alapjan.

Az igazgatd (vagy megbizottja), valamint az adott tanszak tanarai értékelnek, és
hatarozzak meg a tovabbi emelt szinten val6 tanulés lehetdségét.

e Miuvészeti alapvizsga:

o

o

o

o

Az alapfok befejez6 osztalya uténi, tanév végi vizsga.

Letétele feljogosit a tovabbképzd osztalyok megkezdéséhez.

Szervezésére és lebonyolitasara az Nkt. szabalyozésait kell figyelembe venni.
Vizsga anyaga az intézményi pedagogiai programban meghatarozottak alapjan.

e Miivészeti zarovizsga:

o

o

O

o

o

A tovabbképz0 10. évfolyam befejezése utdn miivészeti zarovizsga teheto.
Szervezésére és lebonyolitasara az Nkt. szabalyozasait kell figyelembe venni.
Vizsga anyaga az intézményi pedagdgiai programban meghatarozottak alapjan.

Javitovizsga:

Fotargybol és kotelezd tantargybdl a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén, a
tanul6 augusztus 25. és szeptember 15. kdzott javitovizsgat tehet.

A javitdvizsga napjat az igazgatd hatarozza meg, és az iskola hirdet6tablajan, honlapjan,
valamint kozosségi oldalan teszi kdzzé. A javitovizsga idejérdl és a vele kapcsolatos
tudnivalokrol a tanulok gondviseldjét értesiteni kell.

Ha a tanulé a javitdvizsga napjan nem jelenik meg, vagy a javitévizsgan nem felelt meg,
tanulmanyait csak az osztaly megismétlésével folytathatja.

A javitdvizsgat bizottsag eldtt kell megtartani, melynek elndke az igazgatd vagy
megbizottja, tagjai a kérdezd tanar és még egy, lehetdleg azonos, vagy rokon szakos
tanar.

A javitovizsga eredményét a fotargy tanara vezeti be a torzslapra és a bizonyitvanyba.
A zéradékot az igazgato €s a fOtargy tandr irja ald, az eredményhirdetés a bizonyitvany
kiosztasaval torténik. A javito vizsga eredményét a KRETA napléba is be kell vezetni.

A javitévizsga nem nyilvanos és nem ismételhetd meg.

e (Osszevont beszamolo:

o

Rendkiviili elérehaladas esetén — a szaktanar javaslata alapjan — az igazgatd
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engedélyezheti, hogy a tanul6 a tanév végén két, esetleg tobb évfolyam tananyagabdl
tegyen Osszevont beszamolo vizsgat. A fotargyi beszamold anyagat kétharmad részben
a magasabb évfolyam anyagabol kell 6sszedllitani. A kotelezd tantargynal a magasabb
évfolyam kovetelményei alapjan kell az osztalyzatot megallapitani. Osszevont
beszamoldt a hangszeres beszamolokkal egyidejlileg, vagy az igazgatd altal megadott
id6ben lehet tartani.

o Az dsszevont beszamol6 vizsga engedelyezését irdsban kell kérnie a tanulonak, kiskoru
tanul6 esetén a gondviseldjének, €s a szaktanarnak. A kérelmet legkésébb december 10-
ig lehet az igazgatdhoz benyujtani.

— Felsobb évfolyamba 1épés

e A zeneiskola felsébb évfolyamaba az a tanuld 1éphet, aki a kdzvetleniil megel6z6 osztalyt
sikeresen elvegezte, arrol bizonyitvanyt kapott és tanulmanyait nem szakitotta meg.

e Felmentés, vagy mas ok miatt a tanul6 osztalyba sorolasa szolfézs, illetve a fétargy esetében
eltérhet egymastdl. Ezt a bizonyitvanyban és a tdrzslapon is fel kell tlintetni. Ebben az
esetben a felsobb osztalyba 1épésnél a hangszeres osztalyt kell figyelembe venni.

— Tanulményok folytatasa ugyanazon az évfolyamon

e Az a tanuld, aki évfolyama tantervi kovetelményét nem tudja teljesiteni, az igazgat6tol
legkésobb majus 20-ig kérheti, hogy tanulmanyait a kovetkezd tanévben ugyanannak az
évfolyamnak a tanul6jaként folytathassa.

e Azigazgato a szaktanar vélemenye alapjan dont. Ebben az esetben a tanul6 osztalyzatot nem
kap. A bizonyitvanyba és a torzslapra, valamint a KRETA napldba a fenti tényt be kell
jegyezni.

e Osztalyfolytatasra az alapfoki miivészeti oktatasban, miivészeti aganként egy alkalommal
van lehetdség.

e Az osztalyfolytatds Kiskoru tanuld esetén csak a gondvisel6 beleegyezésével lehetséges.

42. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az ellendrzés célja
* A tényleges helyzet Osszevetése azzal, aminek lennie kellene a célokbol és a tervekbdl kiindulva.
* A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka, és mitkddésének egészét.

* Biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriilt hibak feltarasa iddben megtorténjen, a hozzajuk vezetd
okok feltarasra keriiljenek, masrészt fokozodjon a munka hatékonysaga.

A nevelé-oktatd munka belsé ellenérzésének megszervezése

* A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért az iskola igazgatdja a
felel0s.

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak
« Az intézmény igazgatdja elsddleges jogosultsaggal bir

* Az igazgato ellendrzési feladatokkal lathat el barmely koznevelési foglalkoztatottat. Az iskola
kdznevelési foglalkoztatottja felelds a sajat teriiletén végzett tevékenységéért.

A belsd ellendrzési tevékenység feladata
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Biztositson megfelel6 mennyiségii és minéségli informaciot az oktatasi-nevelési intézmény vezetése
szamara az iskolaban folyo munka tartalmi kérdéseirdl és annak szinvonalardl.

Jelezze az igazgatd szamara a pedagogiai, gazdasagi és jogi kovetelményektdl valo eltérést, tarja fel a
szabalytalansagok, hianyossagok és mulasztasok okait.

Segitse a vezetdt a megalapozott irdnyitési, szervezési dontések meghozatalaban.

Biztositsa az intézmény torvényes mukodését — a jogszabalyokon kiviil megfelelve az egyéb belsd
szabalyzatokban foglalt eléirasoknak, kovetelményeknek is.

Az ellenérzési tipusok
— Térgya szerint: az adott tevékenység egészére irdnyuld, atfogd ellendrzés;
+ az adott részfeladatokat, problémaékat vizsgald cél-ellenérzés;
* tObb helyszint vagy személyt érintd, de azonos témara iranyulo téma-ellendrzés;

* egy mar korabban lefolytatott ellenérzés intézkedéseinek végrehajtasat, azok eredményességét
vizsgal6 utdellendrzés.

— Tartalma szerint:
» pedagogiai, szakmai ellendrzés
» lgyviteli ellendrzés
* tanligy igazgatasi ellendrzés
— Idépont szerint:
» avégrehajtast megel6zo eldzetes ellendrzés
* amunka végzésével parhuzamosan torténd egyidejii ellendrzés
* amunkat kovetd 6sszegz0 vagy utolagos ellendrzés
— Megszervezése szerint:

+ munkafolyamatba épitett ellendrzés (ha egy vagy tobb hibas munkaféazis miatt nem folytathato
a tevékenység)

* munkafolyamatot kovetd ellendrzés
— Gyakorisaga szerint:

+ folyamatos

* iddszaki

+ eseti
— Iréanya, kiterjesztése szerint:

+ teljes korti

» szUroproba-szert

43. A vezeto ellenorzo tevékenysége

Igazgatoi ellenorzés

e Az intézmény igazgatojanak, mint a belsd ellendrzés irdnyitdjanak az ellendrzési joga mindenre
kiterjed: az intézmény Osszes alkalmazottjara és munkavégzésiikre, valamint a teljes miikddésre.
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e Az iskola belsé ellendrzésekor az igazgatonak az alabbi szempontokat kell figyelembe vennie:
e hogyan teljesiti az iskola oktatasi-nevelési feladatait;
e anecvel6testiilet koveti-e a Pedagdgiai programban rogzitett elveket;
e a tantervi kovetelményeknek megfeleléen és hatékonyan folyik-e az oktatas;

e Hazirend, SZMSZ, Munkakori leirasokban foglaltak és az egyéb belsé szabalyzatok
betartasanak ellendrzése;

* munkaidd pontos betartasa;
* palyakezd6 és uj kollégdk munkajanak figyelemmel kisérése.
Az ellenérzés tipusai:
» pedagogiali, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellenérzése;
» id6szakos, allandoé, kiemelt és specialis ellendrzések;

« tandrai, tanoran Kkivuli foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuldi
produktumok, mérések.

Az ellenorzés formai:
» Oralatogatas, foglalkozasok ellendrzése;
» beszamoltatas;
« eredményvizsgalatok, felmérések (koncertek, bemutatdk);
Az ellenorzés szinterei:
— tandrahoz és pedagdgiai tevékenyseghez kapcsoloddan:
+ Oralatogatas
* dokumentumok ellendérzése
« taneszkdz, tankdnyv kivalasztasa és felhasznalasa
» rendezvények, (nnepségek
+ versenyen elért eredmények
— iskolan kivili tevékenységek és kapcsolatok:

« intézmények (kozépiskolak, altalanos iskoldk, Ovodak, Kulturdlis Kozpont, muazeum,
konyvtar)

« fogad¢ orék, sziildi értekezletek
 tanulmanyi kirandulasok
— mindségfejlesztés
+ ertekelés
* merések, vizsgalatok
« partneri elégedettségmérés
* Dbelso szabalyozok betartasanak ellendrzése
* tantargyi, neveltségi szintfelmérés, attitidvizsgalat

— egyeb
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tovabbtanulas
hazirend
tanitas nélkili munkanapok felhasznéalasa

tovabbképzésen valo részvétel ellendrzése

A tanorék ellendrzése

— Az ellenérzéshez kapcsolddo szabalyok:

A hatékony, tantervi kovetelmények szerinti oktatas ellendrzése az éraldtogatasokon, névendék
hangversenyeken és a vizsgakon szerzett tapasztalatokon keresztil torténik. Az elvart szint a
Pedagogiai programban rogzitett kdvetelményrendszer.

Oralatogatason részt vehet az intézmény igazgatoja, a szaktanarok, valamint az, akinek ezt az
igazgatd engedélyezte.

Tajékoztatni kell az ellenérzés céljardl €s szempontjairol.

A tanév folyaman tervezett 6ralatogatasokat a munkatervben kell rogziteni.

Amennyiben az ellendrzés eredményességét veszélyezteti, lehet elére nem kozolt ellendrzést
is végezni.

Az osztalyzatok megallapitasa kizardlag a tanar feladata és joga.

Az ellendrzés tapasztalatit a pedagdgussal ismertetni kell, amellyel kapcsolatban a pedagogus
észrevételt tehet.

Az altalanosithatd tapasztalatokat nevelési értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

— Szempontok az oralatogatasokhoz:

a pedagogus rendelkezik atfogo, korszerii szaktudoméanyos ismerettel
orajat a céloknak megfelelden, logikusan épiti fel,

észreveszi a kiemelkedd tehetségli novendékeket €s  biztositja szamukra a
tehetségfejlesztéshez sziikséges lehetdséget,

differencialtan foglalkozik a lemaraddkkal, gyengébb képességlickkel, modot teremt a
felzarkoztatasukra, ezzel kapcsolatban szakszert, vilagos koncepcidja van,

felismeri a tanuldk képességeit, kiilonb6zo adottsagaikat, személyre szabott, tobbféle
modszertanban gondolkodik,

értékelése vilagos, igazsagos, eldremutatd, 6sztonzo

0nallé gyakorlasra, rendszeres munkara 6szténoz

tanulast segitd, tdmogatd kornyezetet teremt (pl. teremdiszités)

ndévendékeiben kialakitja az on-line informéaciok befogadasanak, tovabbadasanak etikus
maodjat,

segiti a kozosseégek alakulasat, (kamarazene egydttesek, szolfézscsoportok, tanszakok)
bizalommal teli legkort alakit ki, kommunikacioja pontos,

— Mindezek 6sszefuiggésében vizsgalni kell:

a tantervi kdvetelmények teljesitésének szintje mit mutat;
a tananyag terjedelme és jellege 6sszhangban volt-e a tanul6 életkori sajatossagaival;
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a tananyag alkalmas volt-e a jartassagok és készségek Kkialakitasara és a képességek
fejleszteseére;

« atanuldk elsajatitottak-e a sziikséges készségeket és ismereteket;

* mi volt a jelent6sége a tanoranak a tantervi témakor feldolgozasa szempontjabol;
» megfeleld volt-e az ora tartalma szakmai szempontbol;

* hogyan alkalmazta a tanar a korszeri pedagdgiai technikékat;

» helyesen hatarozta-e meg az 6ra oktat6-nevel céljat, elérte-e a kitiizott célt;

« milyen volt az 6ra céljanak tudatositasa;

» érvényesiil-¢ a tanar vezet6 szerepe;

* hogyan segitette a tandra a tanulo személyiségének fejlesztését;

» milyen volt a bemutatas és a szemléltetés;

* milyen a magatartisa, hogyan reagal a tan6ran eléfordulo jelenségekre;

+ csoportos oktatas esetén milyen a frontalis, csoportos és az egyéni tanulas szerepe, aranya,
* van-e kialakult munkarend, ez célszer(i-e vagy csak formalis;

* milyen volt az 6ra technikai szervezése, a tanar idébeosztasa;

» ki tudtdk-e hasznalni a tandra minden percét munkara, nem végzett-e felesleges munkat a
pedagogus,

* milyenek az érzelmi megnyilvanulasok az oran;

- altaldban milyen volt a gyakorlas, érvényesiilt-e a fokozatossag, a valtozatossag, a tanulok
egyeéni képességeihez valo6 igazodas elve;

* aneveld meggyb6z6dott-e a tanitasi-tanulasi folyamat eredményességérol,
* milyen forméja volt az ellendrzésnek;

» azellendrzésbdl kapott informaciokat hogyan hasznositotta a tanar;

» vannak-e kialakult normai az értékelésre, helyesek-e ezek;

» bevonja-e a tanuldkat az értékelésbe, gondol-e arra, hogy ennek soran helyes szemléletet
alakitson ki a kovetelményekrol és ezeket elfogadtassa tanitvanyaival;

+ hasznalta-e a rendelkezesére all6 informatikai eszkdzoket.
— A tanorai értékelés esetén figyelembe veendd szempontok a tanuldkkal kapcsolatban:

* neveltség,

+ agyerekek hozott tudasa,

»  képességeik,

+ csaladi kornyezetik,

+ aziskola lehetdségei és felszereltsége.
— Eredmények, kdvetkeztetések:

« atanora pozitivumai, negativumai,

+ tovabbfejlesztés lehetdségei,

* atapasztalt hibak (valtoztatas modja, lehetOsége).

45



44. Taniigyigazgatasi ellendrzés

Taniigyigazgatasi ellenorzés korébe tartozik:

orarend megléte és betartasa (KRETA napl6) — iskolatitkar késziti el a pedagogusok tajékoztatas
szerint,

KIR statisztika, és egyéb statisztikak szakszerii elkészitése — igazgato és az iskolatitkar késziti el a
begylijtott adatok alapjan

munkarend kialakitasa — igazgatd késziti

beiratkozas — iskolatitkar végzi, ellendrzi az igazgato,

vizsgak és ndvendékhangversenyek megszervezése, lebonyolitasa — igazgato végzi
bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok — iskolatitkar végzi, ellen6rzi az igazgatd
bizonyitvany nyilvantartas — iskolatitkar végzi, ellendrzi az igazgatd

munkakori leirdsok megléte — felelds az igazgatd (Munkakori leirds a SZMSZ 1. szamu mellékletében
talalhato)

hazirend betartasa — ellenérzi az igazgatd

Nyomtatvanyok ellenérzése

Beirasi napld — vezeti az iskolatitkar, ellenérzi az igazgatd

Tajékoztato fuzet — vezetik a tanarok, ellendrzi az igazgato

Elektronikus napl6 — vezetik a tanarok, ellen6rzi az igazgato

Tantargyfelosztas — késziti az igazgato,

Osszesitd kimutatas a téritési dij és tandij befizetésérol — késziti az iskolatitkar, ellendrzi az igazgatd
Eszkoz- és hangszerkdlcsonzési kotelezvény — vezetik a tanarok, ellendrzi az igazgatd
Eszkdz- és hangszernyilvantarto lap — vezeti az iskolatitkar, ellendrzi az igazgatd
Javitovizsga-jegyzOokonyv — vezetik a tanarok, ellendrzi az igazgatd

JegyzOkonyv az alap- és zar0 vizsgahoz —vezeti az iskolatitkar, ellenérzi az igazgato
JegyzOkonyv a tanul6d- és gyermekbalesetekrdl — vezeti az igazgatd

Nyilvantartas a tanuld- és gyermekbalesetekrdl — vezeti az igazgato
Bizonyitvanykonyv — vezetik a tanarok, ellenérzi az igazgato

Torzslap kuliv, beliv — vezetik a tanarok, ellenérzi az igazgatd

Tanligyigazgatasi ellendrzések tervezése

Az elektronikus naplok ellendrzése havonta torténik, valamint oralatogataskor.

Statisztika elkészitése oktdber 15-ig.

Torzslapok a KRETA feliiletén késziilnek, ellendrzésiik és kinyomtatasuk tanév végén, véglegesen
Kitoltott allapotban torténik.

A beirasi naplok elkészitése és ellendrzése tanév elején torténik.

Orarendek ellendrzése folyamatos, valtozas esetén az iskolatitkar modositja a KRETA feliiletén.
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A Dbeiratkozésra a tanév utolso hetében keriil sor, a potbeiratkozas szeptember elsé hetéig tart. A
beiratkozas soran az adminisztracio vezetését az iskolatitkar végzi. A beiratkozasi lapok kitoltottségét a
gondviseld alairasat az iskolatitkar ellendrzi.

A bizonyitvanyokat tanév elején kell beszedni, felel6sek a szaktanarok, az iskolatitkar szaktanaronként
elkésziti a bizonyitvanyok listajat, ellendrzi, hogy minden tanul6é beérkezett. A hidnyok poétlasara
felszdlitja a szaktanart.

Tanév végén a bizonyitvanyok helyes kitoltéseért felelosek a szaktanarok, ellenérzi az igazgato.

Adatszolgaltatasért feleldsek a szaktanarok, a nyilvantartas vezetése az iskolatitkar feladata, ellendrzi az
igazgato.

Munkakori leirasok elkészitése az igazgatd feladata, folyamatosan ellendrzi aktualitasukat és szikség
szerint valtoztat ezeken.

A hazirend ¢és az SZMSZ elkészitése az igazgatd feladata, a nevelbtestiilet fogadja el, meglétéért és
jogszeriségéért az igazgatd felel.

Az intézmény vezetdje, illetve a nevelbtestiilet sziikség szerint kezdeményezheti a valtoztatadsokat.

45. Gazdalkodassal kapcsolatos ellendrzési feladatok

Gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok kdrébe tartozik:
+ szakleltarak vezetése;
+ tObblet tanitds elszamoléas készitése;
» szabadsag- és tavolmaradas-jelentés készitése;
 téritési dijak és tandijak ellendrzése

Ellendérzéséért felelos személy és feladata

. Az ellendrzés az igazgatd feladata, mely a leltar esetén évente, helyettesités, tdvolmaradas esetén
havonta torténik.

. A tandijak és téritési dijak beszedését, atvételi elismervény, illetve szamldk kiallitasat az
iskolatitkar végzi, ellendrzi az igazgatd a tanév elején, félévkor és a beiratkozasi idészak végén.

(Tandij és Téritési dij szabalyzat SZMSZ 6. szamu melléklet)

46. Egyéb ellendrzési feladatok

Egyéb ellenorzéssel kapcsolatos feladatok

« munka-, tiz- érintés, villam védelem;

tanulo- és gyermekbalesetek megel6zése;

épulet allaga

tantermek, illemhelyek, folyosdk, udvar allaga, tisztasaga;

tovabbtanulassal kapcsolatos teendék
Ellenorzéséért felelos személy és feladata

» Tiiz-, munka-védelmi oktatdson a dolgozok tanév elején vesznek részt, ezt alairasukkal igazoljak.
Megszervezéséért és ellendrzésért az igazgato a felelds.

« Az Uzemorvosi ellatds megszervezése és biztositasa az igazgato feladata.
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Tanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért a teljes alkalmazotti kozosség felel. A szaktanaroknak a
tanév elején tajékoztatniuk kell a novendékeket a hazirendben foglaltakrdl, valamint a tliz- €s
balesetvédelmi eldirasokrol, vészhelyzetben sziikséges intézkedésekrdl. A tdjékoztatison vald
részvételt a tanuldk alairasukkal igazoljak

Az alkalmazottaknak a tanév folyaman figyelemmel kell Kisérnilik az iskola épuletének és
eszkozeinek allapotat. Amennyiben olyan valtozast eszlelnek, amely lehetéséget teremt balesetek
el6fordulasara, azt azonnal kotelesek jelenteni az igazgatonk, aki ennek elharitdsarol azonnal koteles
intézkedni.

Az alkalmazottak munkahelyen tart6zkodasuk kdzben kételesek folyamatosan figyelemmel Kisérni
az iskolaban tartozkodd ndvendékek magatartdsat és tevekenységét, sziikség esetén, a baleset
elkertilése érdekében, kellé gondossaggal és pedagdgiai szakértelemmel eljarni.

Az épulet tisztan tartasaért a takaritd, az udvar és az intézmény koérnyéke rendben tartasaért, kisebb
miszaki hibdk elharitasaért a karbantartd a felelds, akiknek munkakori leirdsat az igazgatd adja.
Ellendrzi folyamatosan az igazgatd, aki az esetlegesen felmeriild problémakrol tdjékoztatja a
Fenntartot.

Az iskola éplletének tisztasagara az alkalmazottaknak és a ndvendékeknek egyarant tgyelnitk és
figyelnitik kell. A nem megfeleld tisztasagot jelenteniiik kell az igazgatonak. A tisztasagért a takarito
felel, az igazgat6 ellendrzi.

A tovabbtanulasi szandék felmeriilésérdl a tanarok értesitik az igazgatot, aki a sziikséges szervezési
feladatokat ellatja. A ndvendék kelld haladdsardl az érintett szaktanaroknak folyamatosan kell
tajekoztatniuk az igazgatot.

47. Tajékoztatas az ellendrzés eredményérol

» Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amellyel kapcsolatban az
érintett pedagdgus észrevételt tehet.

* Az oralatogatas célja nemcsak az ellendrzés, hanem a szakmai munka tdmogatésa is.

* Azegyes szakteriileteken végzett belso ellenérzés eredményeit az igazgat6 értékeli, az eredményérdl
beszamoldt készit, melyben meghatarozza a stratégiai és operativ intézkedéseket a szervezet
fejlodése érdekében.

+ Az ellen6rzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyideji meghatdrozasaval —
nevelGtestiileti értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.

48. Beszamoldi kotelezettség

«  Sziiléi szervezet: Evente egy alkalommal tajékoztaté jellegii, irasos beszamolot készit az igazgatd
részére.

49. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyéapolas

— A novendékek részt vehetnek a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokban, szerepelhetnek
a miivészeti iskolai iinnepélyeken, megemlékezéseken, rendezvényeken.

— A rendezvények pontos idejét és helyszinét az éves munkaterv tartalmazza, ezekrdl az iskola
partnereit a tajékoztato flizetben, elektronikus feltileteken értesitjik.

— Az intézmény hagyomanyos kulturalis és Ginnepi rendezvenyei:
e Nemzeti és zenei Unnepek

e Mikulas hangverseny
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Vérosi kardcsonyi koncert
Tavasz/Nyar kdszont6é koncert
Tanszaki koncertek
Tanévzaro koncert
Adventi koncert
Oktober 1. Zenei Vilagnap
Bach Mindenkinek koncert
»Zenéljunk egyiitt” — Csal&di és Barati Hangverseny
FAMI kérusgéla hangverseny
FAMI zenei verseny
Somogy Varmegyei Fuvolaverseny
50. Kiils6 kapcsolatok formaja és rendje

A helyi iranyitast ellatd szakigazgatasi szervvel

— A felettes szervekkel vald kapcsolattartas szolgalati Gton torténik, kivéve, ha jogszabaly, vagy egyes
esetekben a felettes szerv mésként rendelkezik.

— A zeneiskolaban dolgoz6 koznevelési foglalkoztatott — a jogszabalyban meghatarozott kivételektol
eltekintve — az igazgatd Utjan fordulhatnak a felettes szervekhez. Az igazgatd a hozza benyujtott
kérést — a véleményével, javaslataival egyitt — 8 napon bellil tovabbitja.

— Az igazgaté minden rendkiviili eseményrdl — 24 6ran belil — jelentést tesz mind a szakmai, mind a
fenntart6 szervnek. A jelentési kotelezettség a kovetkezokre terjed ki:

Kaposvar —

A nevel6-oktatd munkat tartdosan akadalyoz6 vagy varatlanul fellépd események (pl.
jarvanyos betegség, az épiilet sulyos, a miikddést zavard vagy a tanitdst sziineteltetd
megrongalddasa, stb.).

A tarsadalmi tulajdonban bekdvetkezett nagyobb kéar, vagy hiany.

A dolgozok vagy a tanuldk sulyosabb balesete, a zeneiskola dolgozéinak sulyosabb fegyelmi
vagy biintetdjogi feleldsségre vonast igényld cselekménye.

A dolgozokat és a tanulokat érinté minden olyan cselekmény, amellyel kapcsolatban az erre
illetékes szervek eljarasara vagy a sajtdban, radioban, televiziéban biralatra keriilhet sor.

Minden rendkiviili esemény, jelenség, amelyrdl a nevel6-oktatd munkara gyakorolt hatasa
miatt — az igazgatd megitélése szerint — a felettes szervek tajékoztatasa sziikseges.

Somogy Megyei Tehetségsegitéo Tanacs Egyesiilet

— A zeneiskola alapfeladata a tehetséggondozads. Ennek érdekében szoros kapcsolatot tart a
tehetségsegitd tandccsal, azon belill is a Miivészeti Tagozattal, mely 6sszefogja Somogy megye
didkjainak miivészeti tevékenységét.

Kapcsolat a Sziil6i szervezettel

— A Sziil6i szervezet az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanulok sziileinek érdekeit képviseli.
A Sziil6i szervezet miikodését a szervezeti és miitkodési szabalyzatuk szabalyozza.
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Kapcsolat az iskolakkal, vallalatokkal, intézményekkel

— A tanulék zeneiskolai tanulmanyainak zavartalan biztositadsa, valamint zenei tevékenységik
elismertetése és megbecsilése érdekében a zeneiskola intézményvezetése és tanarai Szoros
kapcsolatot tartanak fenn a tanuldk kozismereti iskolaival.

— A rendezvények lebonyolitasanak tamogatdsa, valamint a kiilsd szereplések megvalositasa
érdekében kapcsolatot tart az intézmény vezetése és pedagogusai a kilonbféle intézményekkel,
vallalatokkal, cégekkel, mas telepiilések alapfokti miivészeti iskolaival.

Az igazgaté kapcsolatot tart az alabbi kozmiivelodési intézményekkel
— Kulturalis Kézpont, Fonyod
— Konyvtar
— Muzeum
— Favoszenekarok Szovetsége
— Regionalis Miivészeti Iskolak Szovetsége
— MZMSZ
— Nemzeti Pedagdgus Kar
— Oktatasi Hivatal
— Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
— Zenemiivészeti kozépiskolak és egyetemek

— Médiak (sajto, helyi radid, helyi televizid). E kapcsolatokat kdzvetlenll, vagy megbizottja utjan
alakitja ki és tartja fent.

Kulfoldi kapcsolatok

— Nemzetkozi versenyeken vald részvétel lehetévé teszi a zeneiskoldban tanuld novendékeknek és
tanaraiknak, hogy lehetdvé valjon:

e A zeneiskoldk miikodési feltételeinek kolcsonds megismerése,
e Tanitasi modszerek elsajatitasa,

e Barati kapcsolatok létrehozasa.

e Tehetséggondozas

51. Egyiittmiikodés a kiilso partnerekkel

Oktatasi intézményekkel valo egyiittmitkodés

— Kiilonosen fontos a j6 munkakapcsolat kiépitése a helyi oktatasi intézményekkel. Célszerti, ha a
tanarok személyes kapcsolatot tartanak az altalanos iskola szaktanaraival. Az intézmény vezetdje,
rendszeresen egyezteti a fontosabb iskolai rendezvényeket, az Orarend elkészitésénél pedig
alkalmazkodik az altalanos iskola oratervéhez.

— Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a helyi dvodaval, évente tébb alkalommal hangversenyt,
hangszerbemutatot tart az 0vodasok szamara, ezzel is biztositva az utanpotlast.
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— Kapcsolat a Fenntart6, szakmai iranyito, és tanacsadod szervekkel
A Fenntarto, felettes szervekkel

— Szolgélati uton torténik, kivéve, ha jogszabaly vagy egyes esetekben a felettes szerv masként
rendelkezik.

— Az igazgatd a nevel6-oktatd munkara vonatkoz6 szakmai utasitasokat csak a felettes szerv illetékes
képvisel6itél fogadhat el. Az iskola dolgozoi — a jogszabalyokban meghatarozott kivételekt6l
eltekintve — az igazgat6 Utjan fordulhatnak a Fenntartd szervhez.

— Az igazgatd minden rendkiviili eseményrdl 24 oran beliil jelentést tesz a Fenntarto szervnek.
Pedagogiai szakmai szolgaltatok

— Az iskola, rendszeres kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal.
52. Balatoni Zenész Kbézhasznu Alapitvany

— Célja: Az iskola nevel6-oktatd munkajanak tdmogatasa.

— A Balatoni Zenész Kdzhaszni Alapitvany hatalyos alapszabalya értelmében az alabbi kdzhasznud
tevékenységeket vegzi:

— a zenei oktatas targyi, technikai feltételeinek javitasa

— azenei képzés eldsegitése €s Osztonzése

— tehetséggondozas

— tanarok specidlis zenei képzésének tamogatasa

— kamara egyuttesek tdmogatasa

— kapcsolattartas a kornyék miivészeti iskolaival

— kottak, zenei kiadvanyok beszerzésének tAmogatéasa

— zenei versenyek, kulturélis rendezvények szervezése, timogatasa
— kirandulasok, opera és hangversenylatogatasok tdmogatasa

Az alapitvany célja: A Fonyodi Alapfoki Miivészeti Iskola 8640 Fonyod, Bartok B.u.22.alatti
intézménybe jaré tanulok zenei nevelésének és oktatdsdnak segitése, képességfejlesztés és
ismeretterjesztés, a tehetségek szakmai fejlddésének segitése.

Az alapitvany céljait, tevékenységét a sziiléi és szponzori tdmogatasokbodl és palyazatokbodl tudja
megvalositani. Az alapitvany kuratériuma az alapszabalyaban lefektetettek alapjan timogatja az iskolai
munkat. A beadott kérvények alapjan az alapitvany kuratériuma dont a tdmogatasok mértékérdl. Az
alapitvanyt egyéb maganszemélyek, cégek, vallalkozasok is tamogathatjak.
53. Intézményi védd-6vo eldirasok
Epiilet nyitva tartasanak biztonsaga
— Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani a nyitvatartasi id6 alatt is az liresen hagyott tantermeket

és egyeb helyisegeket. A bezart termek kulcsat, az erre a celra kialakitott szekrényben el kell
helyezni.

— A tantermek zardsat (ajtd, ablak, villany, elektromos berendezések) tanitasi id6 utan az ellendrzi, aki
utoljara végez az adott napon. Az intézmény Osszes helyiségeinek ellendrzése utan, az épiiletet
bezarja.
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Biztonsagi berendezés

— Tizriad6, bombariadd esetén a tlizoltosag, a renddrség azonnali értesitésével az épiiletet azonnal ki
kell tiriteni a tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iskola biztonsagos mitkodésére vonatkozo szabalyozas

— Az iskola nem vallal Kartéritési felelosséget a tanulonak a tanuldi jogviszonybol fakadd
kotelezettségeinek teljesitéseéhez, illetve jogai gyakorlasdhoz nem sziikséges vagyontargyaiban
bekovetkezett értékveszteségekért, kivéve, ha azt a tanulo az iskolaba érkezéskor a szaktanaranak
megoOrzésre leadja. A meg6rzési id6 alatt az iskola a targy feliigyeletét és megdrzését vallalja
(ingyenes letét).

— Az iskolaba tilos behozni minden olyan eszkdzt, amely a tanora és a foglalkozasok rendjének
jelentés megzavarasara, személyhez fiz6d6 jog megsértésére kifejezetten és célzottan alkalmas, a
tobbi tanuldt tankotelmének teljesitésében akadalyozza, vagy artalmas az egészségre és a testi
épségre. Amennyiben ilyen targy birtoklasara fény dertl, a tanul6 koteles azt jelenteni, illetve atadni
a pedagdgusnak, aki az elvett targyat jol zarhatd szekrénybe helyezi el, és haladéktalanul értesiti
arrol a tanuld sziléjét annak kozlésével, hogy az elvett targyat mikor veheti at. E
cselekményfegyelmezd vagy fegyelmi intézkedést von maga utan.

— Az iskola teriiletén és az iskola altal szervezett rendezvényeken a tanuloknak dohanyozni, szeszes
italt fogyasztani tilos.

— Indokolatlanul sok pénzt, értéktargyakat a tanul6 csak sajat felelosségére hozhat magaval.

— Tanitési o6rédkon és iskolai rendezvények alatt mobiltelefon, kommunikator, okostelefon
(smartphone), tablet, i-pod, walkmen, MP3-, MP4-lejatszd, és barmilyen hordozhaté digitalis
lejatszd vagy maés, a tanitds-tanulas jelentés megzavarasara alkalmas eszkoz haszndlata tilos. Az
okoseszkdzok hasznalata csak kimondottan a szaktanar engedélyével, a tananyaghoz kapcsoléddan
hasznalhato.

— Tilos az iskolaba a kovetkez6 targyak bevitele: barmilyen fegyvernek mindsiild targy, szur6- €s
vagoeszkdzok, gyufa, kartya, dohany, szeszes ital, gyulékony vegyszer, robbandszerek.

— A tanuldk hivatalos lgyeiket a titkarsagon, a tanari szobaban — a megjelolt idében — intézhetik, méas
esetekben tanaraikat a tanari szobabol kihivathatjak, de oda be nem mehetnek.

— Rendkivili esetben az igazgatdt azonnal megkereshetik.

— Ha a tanul6 tanulméanyi kotelezettségeinek teljesitésével 6sszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, vele szemben a Ptk. szabalyai szerint kell eljarni.

54. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek megelozésére, kezelésére vonatkozo intézményi
eljarasok
— Balesetmentes kdrnyezet biztositas.

— Tanévkezdéskor minden tanulot tiiz-, baleset- és egészségvédelmi oktatdsban kell részesiteni,
melynek megtorténtét alairasukkal kell igazolniuk.

— A tlizvédelmi, balesetvédelmi 6vo- védo rendszabalyokat, az intézmény hazirendjét be kell tartani.

— A tanuldk az altaluk észlelt baleseteket, balesetveszélyes helyzeteket azonnal kotelesek jelezni az
iskola valamely feln6tt dolgozdjanak.

— A pedagbgus, vagy felnétt, akit a tanuld értesit, azonnal intézkedik a rendkiviili esemény
megsziintetése érdekében (mentdt, tizoltot hiv, stb.), illetve megkezdi a rendkiviili helyzet kezelését.
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— Bombariadd, katasztrofa-, veszély esetén a tanar iranyitasaval kell az épiletet elhagyni. Az épulet
elhagyasét segiti a menekilési Utvonal ismerete, melynek rajza az el6térben és az emeleten is
megtekinthetd.

— A pedagbdgusok a védo, ovo eldirasok figyelembevételével vihetik be az iskolai foglalkozasokra,
rendezvényekre az altaluk készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

— Az épulet helyiségeit olyan eszkozokkel, berendezéesekkel kell felszerelni, melyek nem jelentenek
veszélyt a benntart6zkoddkra.

— A folyosoi fegyelmet be kell tartatnia.

— Az iskolaudvar novényzetét rendben kell tartani, a korhadt fakat jelenteni kell a Siéfoki Tanker(leti
Ko6zpontnak a vészhelyzet megsziintetése érdekében.

— Rendkiviili id6jaras esetén gondoskodni kell az udvar és az épiilet elotti jarda balesetmentessé
tételérol (holapatolas, hd omlés veszélyének jelzése, lehullott falevelek, fadgak eltakaritasa, stb.).

— Jarvanyhelyzetben az intézmény ,,Védekezési protokoll” szabalyzataban meghatarozottak szerint
szlikséges eljarni.

55. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek megel6zésében, illetve
baleset esetén

— Az iskola minden dolgozojanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

— Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan.

e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi és a tliriad6 terv rendelkezéseit.

e A tanarok a tandrai foglalkozasokon, valamint rendezvények ideje alatt kotelesek a rajuk
bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megelzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

56. A tanulo balesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai
alapjan
A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanulé- és gyermekbaleseteket, teljesiti az
eldirt bejelentési kotelezettséget.
A nyolc napon tul gydgyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Fel kell tarni a kivalto és a kozrehat6 személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felel0s miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

Az elektronikus uton Kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy
példanyat at kell adni a tanulonak, kiskort gyermek, tanuld esetén a sziilének.

A jegyzOkonyv egy péeldanyat a kiallitdo nevelési-oktatési intézményeében meg kell 6rizni.
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Amennyiben a baleset stilyosnak mindésiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésevel — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgéalasaba legaldbb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

— a sérilt halalat (halélos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven
napon belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben életét vesztette),

— valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
— agyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészsegkarosodasat,

— a gyermek, tanuld sulyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

— a besz€loképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

A sziil6i szervezet képviselje részt vesz a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

57. Rendkiviili esemény, bombariado6 és minden, a tanuldk testi épségét veszélyezteté egyéb
esetben sziikséges teendok

— Az intézkedések azokra az esemeényekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valds kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetok.

— llyen esetekben az igazgat6d vagy megbizottja intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1€vo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.

— Az esemény bekdvetkezésekor — amennyiben annak jellege indokolja — az els6 feladat az iskola
Kitritése, amelyet az igazgatdé vagy megbizottja rendelhet el. A kitiritésr6l szoban értesilnek az
alkalmazottak és a tanuldk. A kiurités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az érat tarto
tanarok feliigyelik, a naluk 1év6 iskolai dokumentumok €s hangszerek mentésével egyiitt. A kitiritést,
a tlizriado esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi Utvonalon kell végrehajtani. A
Kiurités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A Kilrités kezdetén és az
épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az igazgatd
vagy megbizottja sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartojat.

— Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
val6séagtartalménak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérdl a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

— A kiesett tanitasi 6rak potlasara az altaldnos szabaly az, hogy a kiiirités iddpontjatol szamitott harom
Ora mualva a megszakitott oraval folytatodik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomaos ok miatt az
altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgaté intézkedik a p6tlas maédjarol.

— Jarvanyhelyzetben — a Kormany rendelkezései alapjan — tantermen Kivdili oktatas (online) 1ép életbe.
Ebben az esetben az intézmény ,,Védekezési protokoll” szabalyzatdban meghatirozottak szerint
szlikséges eljarni.

— Az iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktat6 munka szokdsok menetét akadalyozza, illetve az iskola
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tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését
veszelyezteti.

— Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o tlz,
e robbantéssal torténd fenyegetés.

— Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épuletét vagy a benne
tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6zdlni az iskola vezetdjével.

— A rendkivili esemény észlelése utdn az igazgatdé vagy az intézkedésre jogosult megbizottja
utasitdsara az épulletben tartozkodd személyeket hangos kiabalassal kell értesiteni, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet kilritéséhez. A veszélyeztetett épiletet a
benntartozkodo tanulécsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadd terv mellékleteiben talélhatd
,»Kilritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.

— A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gyulekezésert, valamint a varakozas alatti fellgyeletért a tanulok részére tandrat vagy foglalkozast
tartd pedagogus a felelOs.

— Az intézmény udvaran torténd baleseteknél — szaraz ag, tet6rél vakolat, ill. ho omlas, stb. — esetében
az intézkedésre a varakozas alatti felligyeletért kijelolt személy, ill. a tanulok részére tanorat vagy
foglalkozast tarté pedagogus a jogosult.

— Az azonnali intézkedésekrdl az intézmény igazgatdjat haladéktalanul tajékoztatni kell.

— Az igazgato minden rendkiviili eseményrdl 24 oran beliil jelentést tesz a fenntartonak. A jelentés a
kovetkezokre terjed Ki:

e aneveld-oktatd munkat tartosan akadalyoz6 vagy varatlanul fellépd események;
e atarsadalmi tulajdonban bekovetkezett nagyobb kér vagy hiany;
e adolgozok vagy tanul6k nagyobb balesete;

e az iskola dolgozoinak sulyosabb fegyelmi vagy biintetdjogi feleldsségre vonast igényld
cselekmeénye;

e adolgozokat és a tanuldkat érintd minden olyan cselekmény, amellyel kapcsolatban az erre
illetékes szervek eljarasara, vagy a médiaban biralatra keruilhet sor,

e minden rendkiviili esemény, jelenség, amelyrdl a neveld-oktatd munkara gyakorolt hatasa
miatt az igazgaté megitélése szerint a fenntartd tajékoztatasa sziikséges.

— A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelGtestiilet 4ltal meghatarozott napokon be
kell potolni.

— A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Ttzriad6 terv” tartalmazza.
A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat az
,Intézkedeési terv” robbantéssal valo fenyegetés esetére (bombariad6 terv)” tartalmazza.

— A tlizriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.
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— A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

58. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetok

— igazgato
— igazgaté megbizottja
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
— az intézmény mukodtetdjét,
— tliz esetén a tlizoltosagot,
— robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
— személyi sériilés esetén a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.

Az éplilet kilritésével kapcsolatos feladatok

— Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokral:

e akitiritési terven szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsOsegélynyljtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadéasaral.

A rendvédelmi, katasztréfavédelmi szervek tajékoztatasa

— Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola vezetdjének vagy az
altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviuli esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,
e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e az épuletben tartdzkodd személyek Iétszamarol, életkorarol,
e az épllet kitiritésérol
— A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének utasitdsa szerint kell eljarni a tovabbi

biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!
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59. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras, valamint a tanuléval szemben lefolytatisra
Kkeriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyait

e A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

e Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskora
sérelmet elszenvedo fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a sziilé egyetért.

e A fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulod kiskort, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

e A tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsdt. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténéd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljérast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat

elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra

fel kell fliggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo

nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megéllapoddsban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kitelességszegd tanulo osztalykdzosségében meg lehet

vitatni, tovabbé az irasbeli megéllapodasban meghatarozott kérben nyilvanosséagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért az igazgatd felel, a technikai feltételek biztositasa (igy kiilonosen
megfelel terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesito levél kikildése) a nevelési-oktatasi

intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykorti személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a

kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

60. A fegyelmi eljaras szabalyai

Kiskoru tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban
a tanulot sziil6je, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilét meghatalmazott képviseldje is képviselheti.
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A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegé tanulo, figyelmét a tanulmanyi
rendszeren keresztiil és postai uton irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére. A sziil6 - az értesités kézhezvételét6l szamitott Gt tanitasi napon beliil - irdshan bejelentheti,
ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.

Az értesitésben fel kell tiintetni

e afegyelmi targyalds idOpontjat €s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor
is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziilé ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem
jelenik meg.

e A postai értesitést a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal
megkapja az iskola tanulmanyi rendszerén keresztil is.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni a sziil6i részvétel biztositasaval, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja.

Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani, amelyre a tanuldt €s a kiskoru tanul6 sziilgjét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belll — egy targyalason be kell fejezni.
Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az liggyel kapcsolatban
tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
61. A fegyelmi targyalas lebonyolitasa

A fegyelmi targyalas megkezdése:
e atanuldt figyelmeztetni kell jogaira,
e ismertetni kell a terhére rott kotelessegszegeést, a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

Fegyelmi bizottsag: A nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagh bizottsag. Az elnokét
a bizottsag sajat tagjai kozul valasztja meg.

A targyalasrodl €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.
A jegyzOkonyv tartalma:
e atargyalas helyét és idejét,
e atargyalason hivatalos mindségben részt vevok neve,
e az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitésai.

Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a
tanulo, a szilo kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni, amelyhez, ha
nem elegenddk a rendelkezésre allo adatok, akkor hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast kell
lefolytatni.

Bizonyitasi eljaras soran bizonyitasi eszkdzok:
e atanulo és a sziil6 nyilatkozata,
e azirat,
e atanuvallomas,
e aszemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.
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Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanulé veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi igazgatdja
jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes gyermekjoleéti
szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatdsdg szamara is.

e A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A fegyelmi hatarozatroél, a
kihirdetést kbvetéen, a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul értesiteni kell a tanulot,
Kiskort tanuld esetén a sziil6t. A tanulmanyi rendszeren keresztul tovabbitott értesitéssel a dontés
nem mindsiil kdzoltnek.

e A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon belil postai Gton is meg kell kuldeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

Ha az ligy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarést hatarozattal meg kell szlntetni, ha

a tanulé nem kovetett el kotelessegszegést,

e a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi bilintetés kiszabasat,

o akdtelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id9 telt el,
e akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az {igyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

( Pedagdgus ellen inditott fegyelmi eljaras szabalyai SZMSZ 9. szdmu melléklet)

62. A feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai, kotelezettségei

A nevel6-oktatd munka pedagdgus munkakdrben, az draad6 kivételével koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban lathato el.

Az 6raadd a megbizasi szerzodés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas megtartasara
alkalmazott pedagdgus.

A pedagdgusok munkarendje

— A pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval, vagy a
tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges
1d6bdl all.

A pedagogusok munkaidejének beosztasa

— Munkaidd: heti 40 ora

— Kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott rész: heti 24 6ra

— Kotott munkaidd nevelésen-oktason Kivili rész: heti 8 dra

— Kotetlen munkaidd: heti 8 6ra

Kotott munkaido

— Neveléssel — oktatassal lekotott ido: a teljes munkaidd 60 %-a = 24

— A kotott munkaidd neveléssel — oktatassal le nem kotott része: 8 ora
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A kotott munkaidore vonatkozo szabalyok

— Neveléssel — oktatassal lekotott id6: tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasara rendelheté el,
kdzvetlenll a tanulokkal valé foglalkozasra.

— A neveléssel-oktatassal leko6tott id6 alatt az intézményben, illetve — telephelyen folyd oktatés esetén
—a telephely intézményben kell tartézkodnia a pedagégusnak.

— Neveléssel — oktatassal le nem kotott id6: nevelést — oktatast elokészité feladatok végzésére,
neveléssel — oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatokra, tanuldi feliigyeletre, eseti helyettesitésre kell
forditani.

— A neveléssel-oktatassal le nem kotott id6t az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni a pedagodgus, lehetbleg az intézményben vald tartozkodéassal.

— Az intézményben az alébbiak szerinti a szabalyozésa

Munkavégzés helyszine szerint
Kod | Feladat megnevezése
Iskolaban Iskolan kivdl
1. | Tanitasi orak elokészitése X X
2. | Tanulok teljesitményének értékelése X X
3. | Intézményi rendezvények szervezése (hangverseny, verseny) X X
4. | Versenyeztetés (felkészités, kisérés, felligyelet, stb.) X X
5. | Egyéb programok szervezése X X
7. | Tanulok fellgyelete (tandran kivili) X X
8. | Tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok X
9. | Gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok X X
10. | Eseti helyettesités X
11. | Pedagogiai tevékenységgel kapcsolatos tgyvitel X X
12. | Intézményi dokumentumok keszitése, vezetése X
13. | Sziil6kkel kapcsolattartas (értekezlet, fogaddora, csaladlatogatés) X X
14. | Osztalyfonoki munkéval kapcsolatos tevékenység X X
15. | Gyakornok szakmai segitése, mentoralasa X X
16. | Nevel6testiilet munkéjaban val6 részvétel (értekezletek) X
18. | Intezményfejlesztéssel kapcsolatos tevékenység X X
19. | Hangszerkarbantartas, fejlesztés, szervezés X X
20. | Székhely és telephelyek kozotti kozlekedés tanitasi idoben X
21. | Palyazati tevékenység (iras, program megvaldsitas, adminisztracio) X X
22. | Felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas X
23. | Tehetséggondozas X
24. | Palyavalasztast segitd foglalkozasok X X
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25. | Kbzosségi szolgalattal kapcsolatos tevékenység (6nkenteskedes) X X
26. | Iskolak kozotti kapcsolattartas X X
27. | Onképzés (gyakorlas, zenei rendezvények latogatasa, tovabbképzés) X X
28. | Miivészi tevékenység (kozremiikddés zenekarban, sz616 fellépés) X X
29. | Novendékhangverseny latogatasa X

30. | Teljesitményertékelési feladatok X

32. | Pedagdgus mindsitéssel kapcsolatos feladatok X X
33 Szakmai szervezetekben valo aktiv kozremtkodés (MZMSZ, X

MZTSZ, KSM-TST, MAMMOSZ, stb.)

34. | Intézményi alapitvannyal kapcsolatos tevékenyseg X X
37. | KulIfoldi kapcsolatok szervezése, utazaés, stb. X X

Kotott munkaidé dokumentalasa
— A feladatokat az igazgat6 jeldli ki, az egyenld terhelés elvét figyelembe véve.

— Az intézményben, illetve a telephelyen 1évd tartozkoddst a jelenléti iven dokumentaljak a
pedagdgusok, illetve a nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak.

— A KRETA rendszerben az elektronikus napléban a foglalkozéasok naplozésaval.
Kotetlen munkaidé

— Heti 8 Ordt a pedagbégus sajat dontése és beosztdsa alapjan, a munkahelyi, a pedagdgiai
tevekenységhez tartozd, valamint énképzési feladatok ellatasara fordithatja.

A pedag6gus munkajat szabalyoz6 dokumentumok
— tanterv; intézményi pedagogiai program, tantargyankenti, évfolyamonkeénti lebontasban;
— munkaterv;
— naptari terv;
— igazgatoi és neveldtestiileti hatarozatok;
— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és annak mellékletei;
— hazirend;

— egyéni tanmenetek, tematikus tervek, oratervek.

63. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé terhére elrendelhet6 feladatok, munkaidd-
kedvezmények, csokkentett munkaidében torténé alkalmazas

A NEVELESSEL-OKTATASSAL LEKOTOTT MUNKAIDO TERHERE
ELRENDELHETO FELADATOK

* Heti 1 6ra idétartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa

* Heti 2 6ra id6tartamban munkak6zosség-vezetéssel, tanszakvezetessel
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Osszefiiggd feladatok,

Ha a fentiek kozul egy pedagdgus mindegyik tevékenységet végzi ,akkor a neveléssel-oktatassal
leko6tott munkaidoben Gsszesen heti 4 draban kell ezeket ellassa.

A fentieken felul heti 1 6raban, ha tobb tevékenységet is ellat a pedagdgus 6sszesen legfeljebb heti
2 6ra id6tartamban

* a gyakornok mentoralasat,

* nem gyakorlo koznevelési intézményben a pedagogusjeloltek mentoralasat,

illetve

« a teljesitményértékelési fejlesztési eszkdzkent meghatarozott pedagdgusmentoralést.

Osszegezve: Ha egy pedagogus DOK segitd tandr, osztalyfénok, munkakozosség-vezetd, gyakornok
mentora ,pedagogusjeldltek mentora is, akkor heti 6 draban kell ellassa ezeket a tevékenységeket,
vagyis ennyivel kevesebb a neveléssel-oktatassal lekotott idoben ellatandd tandrai és egyéb

foglalkozéasainak a szdma.

A KOTOTT MUNKAIDONEK NEVELESSEL-OKTATASSAL LE NEM
KOTOTT RESZEBEN ELRENDELHETO FELADATOK

A felsorolt feladatokat a neveléssel-oktatassal lekotott idon felil (24-32 kdzott) lehet elrendelni.
« foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

* a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kdvetése, tanuldok

teljesitményenek értékelése,

* az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6

hasznos eltéltésének megszervezése,

* a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd terhére elrendelt heti 1 6rat meghaladéan a tanuldk
nevelési-oktatasi intézményen beliilli Onszervezédésének segitésével Osszefiiggé feladatok
végrehajtasa,

* elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6é — feltigyelete,

* a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtésa,
* a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

* eseti helyettesités

* a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

* az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

« a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoorara

torténd felkésziilés és annak megtartasa,
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+ a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd terhére elrendelt heti 2 6rat meghaladé az osztalyfonoki,
kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

* a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 terhére elrendelt heti 1 6rat meghaladé gyakornok
szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghaladé része,

* nem gyakorl6 intézményben a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd terhére elrendelt heti 1 orat
meghaladd pedagdgusjeldlt szakmai segitése,

+ a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjaban torténd részvétel,

» aneveléssel-oktatassal lekotott munkaido terhére elrendelt heti 2 6rat meghaladd munkak6zosség-
vezetés, tanszakvezetés

* az intézményfejlesztési feladatokban valé kézremiikddes,
* kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

« iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

* taneszkoz €s hangszerkarbantartas megszervezése,

* kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei k6z6tti utazas,

* a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egy¢éb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

* a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

* pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

MUNKAIDO-KEDVEZMENY
Mesterpedagogusok munkaidd-kedvezménye
Munkaidd kedvezmény jar a Mesterpedagogusnak;
* ha orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzésben vesz részt,
* ha a pedagogusok mindsitd vizsgdjan vagy mindsitési eljarasdban szakértoként résztvevo,
* ha szaktanacsadoi, vagy pedagogiai-szakmai szolgéltatasi feladatokat lat el,

» a Kutatotanar kutatoprogramjaban foglaltak, valamint az egyiittmiikodési megallapodasban
vallaltak teljesitése érdekében végzett tevékenysegek céljara,

Mesterpedagdgus tanar munkaid6-kedvezménnyel csokkentett Graszama:

* heti 20 6ra

Mesterpedagogus vezetdépedagdgus munkaidé-kedvezménnyel csokkentett

Oraszama:

* heti 12 o6ra

Ezek felett a pedagdgust tanitasi hetenként legalabb egy tanitasi, nevelési napra

a munkahelyén torténé munkavégzés alol mentesiteni kell.

A Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagogus;

« aki tanszakvezet6i vagy a tanulok 6nszervezddését segitd feladatot lat el,

a megtartandd tanitasi orainak, foglalkozésainak a szama nem lehet kevesebb
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19 oratol,
* vezetopedagogus esetén heti 11 oratol,

Ha az OH tajékoztatdsa alapjan a Mesterpedagdgus szamara szakértdi, szaktanacsadoi feladat
ellatasara a naptari honapban nem Keriil sor, szamara abban a honapban az 6t megillet6 munkaid6-
kedvezmény idejére a munkaltatd a munkakoréhez kapcsolddo, a kotdtt munkaidben ellathatd
feladatot rendelhet el.

Szakszervezeti érdekképviselet munkaidé-kedvezmény

* A szakszervezeti érdekképviseleti munkaid6-kedvezmenyt a szakszervezet januar elsejei
taglétszama alapjan kell meghatérozni.

» Naptari évenként igénybe veheté Osszes munkaidé-kedvezmény feladatellatasi helyenként a
munkaltatoval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban &ll6 minden két
szakszervezeti tag utan havi egy ora.

* A szakszervezet a munkaltatonak a munkaidé-kedvezmény igénybevételét — elére nem lathato,
halasztast nem tlir6 és rendkiviil indokolt esetet kivéve — legalabb 6t nappal korabban koteles
bejelenteni.

* A munkaidd-kedvezmény a targyév végéig vehetd igénybe. A munkaidékedvezményt megvaltani
nem lehet.

» A munkaid6-kedvezmény, valamint a munkaltatval valé konzultacio tartaméra tavolléti dij jar.

CSOKKENTETT MUNKAIDOBEN TORTENO FOGLALKOZTATAS

» Az Oregségi nyugdijat 5 éven belill eléré pedagogus-munkakorben legalabb hisz év szakmai
gyakorlattal rendelkezd pedagdgus, vélasztasa szerint az altala meghatarozott mértéki, de legaldbb
a teljes munkaidé 25 szazalékat elérd csokkentett munkaidoben dolgozhat azzal, hogy havi
illetménye a munkaid6-csokkentés mértékének 50 szazalékéval csokken.

* [gazgatokra ez nem alkalmazhato.

* A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld kérelmét az adott év majus 31-ig vagy november
30-ig nyujthatja be a munkaltatéhoz.

* A bérezés kivételével minden mds esetben a részmunkaidére vonatkozd szabalyokat kell
alkalmazni.

* A csokkentett munkaiddben foglalkoztatott napi munkaideje 4 6ratol kevesebb is lehet.

» A csokkentett munkaidében foglalkoztatott kdtott munkaideje és neveléssel oktatassal lekotott
munkaideje csokkentett munkaiddvel aranyos (kerekités szabalyait alkalmazni kell).

» Naptari évenként kétszazotven oOra rendkiviili munkaidd iddaranyos részét lehet elrendelni, ha a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 csokkentett munkaiddben van foglalkoztatva.

64. Oraatcsoportositas

Orastcsoportositasi kérelmet az a pedagdgus nyujthat be, aki kotelez tanitasi orait, foglalkozésait
komoly indok miatt az 6rarend szerinti idépontban nem tudja megtartani.

Komoly indoknak mindsiilhet kiilonosen:
a) orvosi vizsgalaton, kezelésen vagy gyogykezelésen valo részvétel,
b) szakmai fellépés, hangverseny, verseny, fesztival vagy miivészeti rendezvény keretében valo
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k6zremuko6dés,

c) fels6oktatasi tanulmanyokhoz kapcsolodo kotelezettség (vizsga, konzultacid, zarovizsga,
gyakorlat),

d) tovabbképzésen, szakmai tanfolyamon, szakmai vizsgan vagy maédszertani rendezvényen valo
részvetel,

e) tanulok Kisérése versenyre, fellépésre, meghallgatasra vagy mas kiilsé programra,

f) hatdsagi vagy birdsagi eljarason valo kotelezé megjelenés,

g) kozeli hozzatartozo betegsege, apolasa vagy gondozasa, valamint varatlan csaladi esemény

h) elére nem lathato, a pedagdgustdl fiiggetlen koriilmény

A felsorolas nem kizarolagos, az intézményvezet6é mas indokot is elfogadhat.

Az oradtcsoportositas a pedagogus altal megtartand6 ora, foglalkozas egyszeri, mas idépontban
torténd megtartasara iranyul.

A pedagogus az oraatcsoportositasi kérelmet irdsban nydjtja be az intézményvezetének, az érintett
idépontot megeldzden, ésszerii idoben. A kérelemnek tartalmaznia kell:

a) az érintett ora vagy foglalkozas eredeti idopontjat, a csoport vagy tanulé megnevezését,

b) az atcsoportositas indokat,

c) az 6ra megtartasara javasolt j idépontot

A kérelemrdl az intézményvezetd mérlegelés alapjan dont. A dontés soran figyelembe veszi az
indok sulyat, a tanuldk érdekeit, az intézmény miikodési rendjét, a terem- és az drarendi
lehetdségeket, valamint azt, hogy az atcsoportositas a tanulOk ellatasat és a tanitasi orak
megtartasat biztositja-e. Az engedélyezett 6raatcsoportositas idépontjarol a pedagogus koteles
id6ben tajékoztatni az érintett tanulokat, illetve sziileiket. Az Oraatcsoportositas engedélyezése
utan az 6rarend a KRETA rendszerben modositasra keriil.

Az intézményvezetd engedélye nélkiil oradtcsoportositasra nem keriilhet sor.

64. A pedagégusok elémeneteli rendszere, eletpalya, besorolas

A kdznevelési torvény biztositja a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szamara a palyan vald
elémeneteli lehetdséget.

A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatasahoz e térvényben eléirt iskolai végzettség,
valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsité vizsga €és a mindsitési eljaras
keretében elnyert mindsités alapjan

a) Gyakornok,

b) Pedagdgus 1.

c) Pedagdgus II.

d) Mesterpedagogus,

e) Kutatotanar fokozatokat érheti el.

A Gyakornok fokozatban 1év6 pedagogusnak kotelezd mindsitési eljarason részt venni.

Ha a pedagdgus a Pedagdgus I. fokozatba tortént besoroldsat kovetéen legalabb egy év szakmai
gyakorlattal rendelkezik és megfelel az  egyéb szakmai kovetelmenyeknek, a
Pedagogus II. fokozatra irdnyuld mindsitési eljarast kezdeményezheti.

A Pedagdgus I. a Pedagogus Il. és a Mesterpedagogus fokozatra vonatkoz6 mindésitési eljarason a
pedagdgus sajat valasztasa alapjan vehet részt,ha egyeb  szakmai feltételeknek megfelel.

A sikeres mindsités alapjan a pedagogust, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakorben
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foglalkoztatottat a sikeres mindsitésr6l kiallitott okirat datumat kovetd januar 1-jén vagy
szeptember 1-jén kell el6re sorolni a kovetkezd fokozatba.

e A mindsitési eljaras megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen volt. A mindsitési eljaras
megismétlésére legkordbban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétdl szamitott — két év
szakmai gyakorlat megszerzésenek évében kerulhet sor.

e Ha a gyakornok a megismételt mindsitd vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga vagy a megismételt
mindsitési eljaras eredményének kozlését kovetd honap elsé napjan megsziinik.

e Haanevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy a jogviszonya
fennallasa alatt szerez pedagogus szakképzettséget, 6t a szakképzettség igazolasat kovetd honap
elsé napjatdl Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére, illetménye ezzel
Osszefliggésben nem csokkentheto.

65. A dolgozok munkakdori alkalmassagi vizsgalata

Munkaba 1épés el6tt valamennyi dolgozo koteles foglalkozas-egészséguigyi vizsgalaton részt venni, az
intézmény, foglalkozas-egészségligyi orvosanal.

A munkavéllalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabdlyban eldirtak szerint, illetve
évente. Minden dolgozo sajat maga felel egészségiigyi konyvének hitelességéral.

66. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldinak munkarendje

Az intézményben nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az intézmeny
zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg.

Munkakori leirasukat az igazgato kesziti el.
A munkarendet az aktualis munkakari leirasok tartalmazzak.

Nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott szakember az igazgatd dontése
alapjan, érdeklédési kort, oOnképzokort, egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszté vagy
tehetségfejleszté foglalkozast, felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztaté foglalkozast tarthat, ha annak
megfeleld végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, valamint az igazgato a foglalkozas
megtartasdhoz sziikséges tapasztalatarol, hozzaértésérdl meggy6z0dott.

67. Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése
A szabalysértési torveny szerinti szabalysértést kdvet el az a pedagogus, aki:

« az iskolai végzettseget igazol6 bizonyitvanyok kiallitsara, nyilvantartasara, tarolaséra
vonatkoz6 el6irasokat megszegi,
* a tanuldt, a sziil6t vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket a

nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkozé jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlaséban szandékosan akadalyozza,

* a pedagdgiai szakszolgalatra vonatkozd rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kivil hagyja,

» az iskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétdl eltéréen szervezi meg,

* atanitasi hetek szervezésére, a tanitas nélkiili pihendnapok kiadasara, az egy tanitasi napon
szervezhetd tanitasi ordkra vonatkozo rendelkezéseket megszegi,

» atanulobalesetek megeldzésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi,

* a nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges intézményi, tanuloi adatokat tartalmazo
informécids rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,
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* az osztaly, csoport szervezésére, létszdmanak meghatarozasara vonatkozd eldirasokat
megszegi,

* ajogszabalyban meghatarozott kotelez6 taniigyi okmanyokat nem vezeti,

 a tanuldt a nevelési-oktatasi intézményrendszerre vonatkozo rendelkezések szandékos
megszegésével hatranyosan megkilonbozteti, szabalysertést kdvet el.

68. Az elektronikus és az elektronikus aton eléallitott nyomtatvanyok kezelésenek
rendje

Az iskolai nyomtatvanyok a tanulmanyi rendszer alkalmazésaval, a személyiségi, adatveédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus dton készilnek el, a koznevelésért felel6s
miniszter altal jovahagyott, az allam altal dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert kételesek
hasznalni.

A tanulmanyi rendszerben kidllitott digitalis bizonyitvany kezelése

A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrdl kizarélag az
arra jogosult tanuld vagy a tanul¢ sziil6jének — a tanulmanyi rendszeren keresztiil is eldterjeszthetd
— kérelemére hiteles papir alapl mésolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell kiallitani.

A masolatnak tartalmaznia kell a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi
azonositét és azt, hogy a papir alapl hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles masolata.

A mésolatot eredeti alairassal az igazgatonak és a kiallitonak is hitelesiteni kell és el kell latni
korbélyegzdvel. Elsd példany ingyenes, a masodik példanyért dijat kell fizetni.

A diszpéldanyon fel kell tlintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi
azonositot es azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles masolata.

A jogutod nélkiil megsziing koznevelési intézmény esetében a digitalis bizonyitvanyokhoz torténd
hozzaférést a volt tanuld részére az intézmény archiv tanulmanyi rendszerébdl tovabbra is
biztositani kell a volt tanuld intézményi tanulmanyi rendszerbe torténd hitelesitett belépését

kovetden.

A tanulmanyi rendszer iizemeltetdje a jogutod nélkiil megsziind koznevelési intézmény esetén a
tanuloi jogviszony megsziinésétdl szamitott 80 évig a volt tanuld tanulmanyi rendszerbe torténd
belépéséhez szilkséges azonositdé adatokat és a volt tanuld digitalis bizonyitvanyaban foglalt
adatokat kezeli. Ezen adatokat csak a volt tanulo, a volt tanuld torveényes képviseldje, valamint
torvényben meghatarozott mas szerv vagy személy részére adhatja at.

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznélata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirdsoknak megfelelo gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a
tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a tanarok munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok

kozul:
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Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott 6réak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd, az intézmény korbélyegzdjével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanulé félévi osztalyzatairol az iskolakételes papiralapti értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzbjével és az szaktanar alairdsaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat.
Ezt az igazgato alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralapt torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt személyek aléirasaval
és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megszinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adathordozot
az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

(Adatkezelési és Informatikai szabélyzat az SZMSZ 3. és 4. szamu melléklete)

69. Az elektronikus titon eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus formaban eléallitott intézményi dokumentumok

oktober 1-i KIR lista

oktoberi KIR statisztika

KIR és KRETA tanuldi és pedagogus nyilvantartas
E- naplok

E-lgyintézés

Digitalis bizonyitvany

Az intézményben hasznalt elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitése pecséttel és alairassal
torténik.

Digitélis bizonyitvany az iskola igazgat6janak elektronikus alairasaval ellatott digitalis biztonsagi
okmany. Kozokiratnak mindsiil.
A digitalis bizonyitvanyt a tanulméanyi rendszerben az idObélyegzd feliilhitelesitésével, a tanuloi

jogviszony megsziinését kovetd nyolcvan évig kell megorizni.

A tanulo, torvényes képviseldje, tovabba a volt tanulo a digitalis bizonyitvanyt a tanulméanyi rendszerbe

torténo

hitelesitett belépést kovetden éri el.

A papir alapu digitalis bizonyitvany hiteles masolatat az eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak
és az intézmeny igazgatojanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzojével el kell

latni.
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A digitalis bizonyitvany diszpéldanyanak ugyanazon évfolyamra vonatkoz6 masodik masolatéért,
valamint iskolatipusonként a diszpéldany tartétokjanak mésodik és tovéabbi darabjaiért a mindenkori
hatalyos jogszabalyban meghatarozott téritési dijat kell megfizetni a nem 0nallo koltsegvetéssel
rendelkez0 koznevelési intézmény esetén a fenntartd szamara.
A nyomtatvanyok hitelesitési rendje

e Az iratok kitoltéséhez sziikséges adatok gylijtésére az igazgatd és az iskolatitkar jogosult.

e Az iratokat az igazgato hitelesiti: elektronikusan az intézményi mesterjelsz6 kezel6 rendszeren
keresztiil, papir alapon aléirasaval és az intezmény pecsetjével.

e Az intézmény az elektronikus dokumentumrol az elbiras szerint készit papir alapu iratot is,
melyeket az iskolatitkar iktat, és az iktatoban tarol. Az iratok a fenntartonak és a mikodtetének
tovabbithatok.

e A statisztikai jelentés készitéséhez az adatgytijtés és rogzités az iskolatitkar feladata, az igazgato
ellendrzésével és jovahagydsaval.

¢ KIR tanul6i és pedagogus nyilvantartas kezelése az igazgato és az iskolatitkar feladata.

e Az e-mailben illetve internetes feliileten az iskolardl az igazgatd, vagy az ¢ utasitdsara az
iskolatitkar szolgaltathat adatokat.

70. A tanul6 altal elkészitett dolgokért jaro dijazés

Intézménylinkben a tanulok nem allitanak el semmilyen olyan dolgot, melynek értékesitesevel,
hasznositasaval az intézmény bevételre tenne szert.

71. Tanari FAMI dij

A Fonyodi Alapfokit Miivészeti Iskola tanari dija a Tanari FAMI dij, melynek odaitélésérdl a
nevelGtestiilet dont. A dij minden tanév végén kerll kiosztasra a tanévzard unnepségen. Az a pedagdgus
kapja, aki a tanévben végzett pedagogusi munkaja mellett aktivan részt vallal az iskola rendezvényeinek
megvaldsitasaban, Otleteivel segiti a szakmai munkat, tovabba versenyre valo felkészitést is vallal.

72. Tanul6i FAMI dij

rrrrrr

nevelGtestiilet dont. A dij minden tanév végén kerill kiosztasra a tanévzard tinnepségen. Az a tanuld kapja,
aki a tanévben végzett munkaja mellett aktivan részt vallal az iskola rendezvényeinek megvaldsitasaban,

versenyszerepléseivel t6bbszor és eredményesen képviseli az intézményt.
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73. Dohanyzas, kabitdszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, blintetése
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt és az iskola
parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohényozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kivdl tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink szamara a dohanyzas és az

egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas es az
egészségre karos elvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kivil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy
megitélése szerint — tudatmaodositd szerek (alkohol, drog) hatéasa alatt all, nem engediink beHa tavolléte

mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Fegyelmi vétséget kovetnek el azok a felnéttek is, akik a nem dohanyzok védelmében hozott 2011. évi
XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérol €s a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes

szabalyairol sz616 1999. évi XLII. térvény modositasarol.

Az iskolaban tilos anyagi ellenszolgaltatds fejében szervezett vagy engedélyhez kotott szerencse, és

hazardjaték szervezése.

74. Egyéb szabalyozéas

Sztrajk szervezése esetén a még elégséges szolgaltatas biztositasa

A legfeljebb 2 6rén at tartd figyelmeztet6 sztrajkra a lentebb leirtakat nem kell alkalmazni.

* A gyermek, tanul6 feliigyeletét a sztrajkkal érintett munkanapon 7.00 és 15.00 6ra kozott kell biztositani.
* A kollégiumban az ott-tartdzkodas ideje alatt biztositando6 a gyermekfeliigyelet.

* A még elégséges szolgaltatas , a gyermekfeliigyelet, helyének biztositasa

* A fenntarté éaltal fenntartott més, azonos tipusi koznevelési intézményben is biztosithaté a

gyermekfeliigyelet, legfeljebb 6tven f6ig , 6sszevont csoportban, osztalyban is.

» SNI-s és BTMN-es tanulok eseteben gyermekfelugyeletet az eredeti kdrilmények kozott és helyszinen
kell biztositani.

* A gyermekfeliigyeletet csoportonként, osztalyonként legalabb egy pedagdgus, az iskola 1-4. évfolyaman
pedagogiai, gyégypedagogiai asszisztens,az iskola 5. évfolyamatol nevelé-oktatd munkat kdzvetlenl
segitd munkakorben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vagy oOraado
biztosithatja.

» A gyermekfeliigyelet ideje alatt biztositandd a tanuld szamara az étkeztetést. A még elégséges
szolgéltatas megszervezése
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* A helyi sztrajkbizottsag vagy szervezd a sztrajkot megel6z6 6todik munkanapon legkésébb 16.00-ig
tajékoztatja a koznevelési intézmény igazgatojat a sztrajkszandékrol.

* A sztrajk napjat megel6z6 harmadik munkanapon 16.00-ig pedig a sztrajkban varhatéan részt vevo

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok 1étszamarol és személyérol.

* Az igazgatd a sztrjkot megel6z6 napon legkésobb 16.00-ig kozli a sztrajk elsé napjara érvényes
munkaid6é-beosztast a még elégséges szolgaltatds biztositasa érdekében, valamint a sztrajk esetleges
tovabbi napjai tekintetében az el6z6 nap 16.00-ig tajékoztatja a helyi sztrajkbizottsagot arrdl, hogy a
sztrajk id6tartama alatt a sztrajkkal érintett 6vodai csoportban/ iskolai osztalyban/ kollégiumi csoportban/
pedagoOgiai szakszolgalati intézményben/a pedagogiai szakmai szolgéltatast nyQjté intézményben
varhat6an hany f6 gyermek / tanul6 lesz jelen a tervezett sztrajk iddtartama alatt.

» Az igazgatd legkésobb a sztrajkot megeléz6é masodik munkanapon 16.00-ig tajékoztatja az érintett

gyermekek/ tanulok sziileit a sztrdjk idétartamarol, a sztrajkban részt vevok varhatd 1étszamardl, a

sztrajknak a gyermekek, tanulok nevelése, feliigyelete kapcsan relevans részleteir6l

Az igazgatd a sztrajkold kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét munkavégzési kotelezettség

teljesitésére kotelezheti amely iddszakra az érintett aranyos illetményre, munkabérére jogosult.

Az igazgato valasztasanak rendje

e Az igazgatd megbizatas elsd 5 éve utan, ha a fenntart6 és a neveldtestiilet kétharmada is
egyeteért, az igazgatd megbizatasa 5 évvel meghosszabbitasra kerdl.

— Az igazgatd Ujravélasztasanak rendje:
e A fenntarté Siéfoki Tankerlleti Kdzpont irdsban tajékoztatja az igazgatoi megbizatasanak
lejarati idejérdl.
e A fenntart6 Siofoki Tankeruleti K6zpont irdsban kezdeményezi az igazgaté masodik ciklusu

palyazat nélkiili vezetdi megbizédsa neveldtestiileti véleményezését.

o Az igazgato — el6készité nevelGtestiileti értekezlet keretében — tajékoztatja a nevelbtestiiletet
a fenntart6é Siofoki Tankertileti Kozpont kezdeményezésérdl, a valasztas rendjérdl.

o El6készitd neveldtestiileti értekezlet feladata:
o Az igazgat6 tajékoztatja a neveldtestiiletet.
o Neveldtestiilet megvalasztja a véleményezési folyamatot levezetd személyt.
o A megvalasztott levezetd személy kijeloli a szavazatszamlalod bizottsagot.
o Meghatarozasra kertiil a véleményez0 (szavazas) értekezlet idopontja.
o Kialakitasra kerll a véleményezés (szavazas) eljarasrendje.
o Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.
— Nevel6testiileti véleményezés (Szavazas) eljarasrendje:

o A fenntartd a neveldtestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara, a kozléstdl szamitott legalabb
15 napot biztosit.

e A neveldtestiilet tagjai:
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Az Nkt. alapjan pedagogus munkakoérben foglalkoztatottak.

A felséfoku végzettséggel rendelkezd nevelést-oktatast segitd alkalmazottak.

e A véleményez0 (szavazo) értekezlet elokészitése:

O

A pedago6gusok véleményt fogalmaznak meg arrdl, hogy az igazgatd palyézati eljarés
nélkiil, a masodik vezetdi ciklusara megbizast kaphasson.

A levezetd személy feladata: Osszefoglalét készit a véleményekbdl, levezeti a
véleményez0 (szavazo) értekezletet.

Iskolatitkér elkésziti a szavazOlapokat, mely tartalmazza az igazgatd nevét, alatta az
LIGEN” és ,NEM” szavakat, valamint az intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.
Annyi szavazolap készil, ahdnyan a szavazésra jogosultak.

e A véleményez6 (szavazo) értekezlet eljarasrendje:

o

o

A véleményezés nevelOtestiileti értekezlet keretében torténik.

Résztvevok: a nevelOtestiilet szavazasra jogosult tagjai, és a Siofoki Tankeruleti
Kozpont vezetdje, illetve megbizott munkatarsa.

Az értekezlet vezetését az igazgatd nem lathatja el.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a szavazasra jogosultak szamat,
a résztvevOk szdmat, a szavazds eredményét (érvényes, érvénytelen, ,,IGEN”, ,NEM”
szavazolapok), és mellékeltét képezik a leadott szavazollapok, illetve tartalmazza a
nevelOtestiilet egyetértd nyilatkozatat.

A szavazas célja: A szavazasra jogosult tamogatja azt, hogy az igazgato palyazati eljaras
nélkiil a masodik vezetdi ciklusdra megbizast kaphasson.

Igazgatd beszamol az eddigi vezetdi tevékenységérol.

A levezetd személy tajékoztatja a szavazasra jogosultakat az 6sszefoglald véleményrol,
valamint a szavazas rend;jérdl.

A vélemény kialakitasa (szavazas) titkos szavazassal torténik.

A szavazasra jogosultak egyenként adjak le szavazatukat az erre kijel6lt helyen, és
elhelyezett szavazournéba. A szavazas titkos.

Szavazolap érvényessége: A szavazdlapon az ,,JGEN” vagy a ,,NEM” sz6 egyértelmiien
megjeldlésre keril aldhuzassal, bekarikdzassal, vagy X-eléssel.

Szavazolap érvénytelensége: A szavazolapon az ,JGEN” vagy ,,NEM” sz6 nem keriil
egyértelmiien megjeldlésre, illetve egyiket sem, vagy mindegyiket megjeldlték.
Ervénytelen a szavazélap akkor is, ha az ,JGEN” vagy ,NEM” szé megjelolésén,
valamint az igazgat6 nevén, €s az intézmény korbélyegzdjének lenyomatan kiviil mas
adat, sz, vagy rajz is rakerdl.

Az igazgat6 sajat személyét illetden nem szavazhat.

A szavazas befejezése utan, a szavazatszamlalé bizottsag dsszeszamolja a szavazatokat:
megallapitasra keriil a leadott, az érvényes, az érvénytelen, valamint az ,IGEN” és
»NEM” szavazatok szama. Megallapitasra keriil az ,IGEN” és ,NEM” szavazatok

aranya.

Kétharmados eredmény megallapitasa: az allomanytabla alapjan szavazasra jogosultak
0sszes létszama alapjan kertil megallapitasra.

A levezetd személy tajékoztatja a nevelGtestiiletet a szavazas eredményérol.
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o Az iskolatitkar elkésziti a jegyzOkonyvet, és a sziikséges alairasokkal lezarja.

o A fenntart6 képviseldje atveszi a jegyzOkonyvet. A szavazas eredményének megfelelden
folytatodik az igazgatd vezet6i ciklusanak meghosszabbitésa, illetve palyaztatasa.

Az igazgato valasztas rendje rendkivili helyzetben, online valasztasi rend- (Jarvanyhelyzet idején)

— lgazgato — online el6készité neveldtestiileti értekezlet keretében — tajékoztatja a nevelOtestiiletet a
fenntartd Siofoki Tankeriileti Kozpont kezdeményezesérdl, a valasztas rendjérol.

— El6készitd online neveldtestiileti értekezlet feladata:
o Igazgat6 tdjékoztatja a neveldtestiiletet.
e Neveldtestiilet megvalasztja a véleményezési folyamatot levezetd személyt.
e A megvalasztott levezetd személy kijeldli a szavazatszamlalod bizottsagot.
e Meghatarozasra keriil a véleményez0 (szavazas) értekezlet idopontja.
e Kialakitasra keril a véleményezés (szavazas) eljarasrendje.

o Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melynek mellékletét képezi a részvételt alatdmaszto
elektronikus feliileten jelenlévok szamdnak megdallapitasdra alkalmas képernydkép, vagy
letdlthetd résztvevoi névsora.

— A pedagdgusok online éertekezletek keretében allitjak dssze a véleményét arrél, hogy az igazgatd
palyazati eljaras nélkiill a masodik vezetdi ciklusara megbizast kaphasson. A véleményeket
elektronikus uton megkiildik a levezetd személy részére.

— A levezet6 személy 6sszefoglalot készit a pedagdogusok véleményekbdl.
— Neveldtestiileti véleményezés (szavazas) online eljarasrendje:
e A szavazas napjara tanitas nélkili munkanap kertl elrendelésre.

o A véleményezés (szavazas) napjan, délelott, az igazgato elektronikus uton beszamol 6t éves
vezetdi tevékenységérol.

e A véleményezés (szavazas) napjan, déleldtt, az eldkészitd bizottsdg vezetdje elektronikus
levélben tajékoztatja a neveldtestiiletet az igazgatordl késziilt 6sszefoglald neveldtestiileti
véleményrol, valamint a szavazas rendjér6l, a szavazasra jogosultak szavazatleaddsanak
beosztasarol.

e Ugyanezen nap délutan, 14.00 o6réatol keril sor a titkos szavazas lebonyolitasara, melynek
eljarasrendje:

o A szavazds személyes jelenléttel torténik, az egészségligyi eldirasok betartasaval
(hémérés, szajmaszk viselése, kézfertétlenités, tavolsdg betartasa).

o Jelen vannak: a fenntartdé képviseletére kijelolt személy, véleményezést levezetd
személy, szavazatszamlalo bizottsag tagjai, a szavazasra jogosultak az elOzetes
beosztasnak megfelelden.

o Szavazbhelyiség az intézmeny erre kijel6lt helyisége: Itt elhelyezésre keril a
szavazatgyijto lada.

o A szavazasra jogosultak részére az iskolatitkar atadja a szavazohelyiségbe 1€pés elott a
szavazOlapot. A szavazd személy alairja a jelenléti ivet, majd a szavazdhelyiségben,
egyeduli benntartozkodassal elvégzi a szavazast, majd elhagyja az intézményt.

o A szavazas befejezése utan a szavazatszdmlalo bizottsdg megallapitja a szavazés
eredmenyét.
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o Az iskolatitkdr jegyzOkonyvet készit a szavazas lebonyolitasarol, mely tartalmazza a
résztvevok szamat, a szavazds eredményét, valamint a nevelGtestiilet egyetértd
nyilatkozatat. A jegyzokonyv mellékletét képezi a szavazdsra jogosultak jelenléti ive,
valamint a szavazolapok.

e A fenntartd képviseldje atveszi a jegyzOkonyvet. A szavazds eredményének megfelelden
folytatodik az igazgatd igazgatdi ciklusanak meghosszabbitésa, illetve palyaztatasa.

o Az iskolatitkdr elektronikus levélben tajékoztatja az intézmény dolgozoéit a szavazés
eredményérol.

A teljesitményértékelés

A munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatarozott
szabalyok szerint értékelni a pedagdgus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakodrben foglalkoztatott teljesitményét. Az
igazgatd értékelését a fenntartd végzi.

Az intézmény teljesitményértékelés szabalyzatat mely a TER értékelés menetét és az értékelésbe
jogszabaly alapjan bevont személy kijel6lésének, részvételének a szabdlyait tartalmazza a SZMSZ 5.
szamu a) és 5. b) melléklete tartalmazza.

Hivatalos Ugyek intézésenek rendje
A hivatalos tigyek intézését hétf6tol csiitortokig, 8.00 oratol 16 oraig bonyolitja az iskola.
Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére, hivatali titkok megorzése

Sajtényilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgat6 vagy annak
megbizottja adhat (a Fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az
intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomaésara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
* amit a jogszabaly annak mindsit
» adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésevel kapcsolatos adatok

« a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat, tovabba, amit az igazgatoja az
adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az intézmény jO hirnevének
megOrzése érdekében vezetdi utasitasban, irdsban annak mindsit.

75. Fegyelmi vétség

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llo, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkoveté koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben kiszabhato
fegyelmi bilintetések:

e megrovas,

e a munkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat hénapra sz6lé, legfeljebb hasz
szézalekos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozé illetménysavon bell,

e vezetdi megbizas visszavonasa,

e elbocsétas.
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Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi bintetés szabhaté ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaltatd megrovas fegyelmi buntetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkdl is kiszabhat jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatoi jogkdr gyakorldja — ha a rendkivili
felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatarozott modon koteles az eljarast meginditani.

A fegyelmi eljarés részletes szabalyait a melléklet tartalmazza.

76. Jutalmazas, kereset-Kiegeszités
Az igazgatot a fenntartd, az intézmény tObbi vezet6jét az igazgatd Osztonzési kereset-Kiegészitésben
részesitheti, amelynek éves dsszege nem haladhatja meg a vezet6i megbizasi dijjal szdmitott éves havi

illetményeének tiz szazalékat.

Az igazgatét a fenntartd, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét az igazgat6é jutalomban
részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezet6 vezet6i megbizasi dijjal
szamitott éves havi illetményének tizenot szazalékat, koznevelésben foglalkoztatott esetében éves havi

illetményének tizenot szazalékat.

A munkaltatdé a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a
pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodo altalanos munkaterhet jelentésen
meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes veégrehajtasaért céljuttatas jar.

Céljuttatas nem allapithatd meg oradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

77. Céljuttatas
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé részére irasban allapithatdé meg rendkivili, célhoz

kothet6 feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodo céljuttatas.

A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatdsra vagy rendszeres tobbletmunkaval jard
tobbletfeladat folyamatos ellatasara vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozéasara vonatkozhat.

A céljuttatés feltételei;

e acelfeladat pontos targyat és tartalmat,

e avégrehajtasanak kezd6 id6pontjat,

e ateljesitési hataridot,

e ateljesitést igazolo személyt,

e ateljesités esetleges specidlis felteteleit,

e azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithat6 a célfeladat teljesilése, valamint

o azelbirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértékeét.
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A célfeladat meghatarozésakor kizéarélag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos ellatasa

vagy eredmény eldallitasa hatarozhatdo meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a céljuttatdsra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredmeényesen teljesiilt, és azt a munkaltatoi jogkor gyakorldja vagy az &ltala irdsban Kijelolt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.

A célfeladat munkaiddn tal is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

78. Jutalom

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6t a munkaltato tartdsan magas szinvonali munkéja vagy
egy adott feladat kivalo teljesitésének elismereseként mérlegelési jogktrében az altala — allami fenntartasu
koznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetdje altal — meghatarozott mértékli jutalomban
részesitheti.

79. A csokkentett munkaidoben torténé foglalkoztatas

Az oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd, pedagogus-munkakdrben vagy legaldbb hisz év szakmai
gyakorlattal rendelkez6 pedagdogus, valasztasa szerint, de legalabb a teljes munkaidé huszonot szazalékat
eléré csokkentett munkaidében dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a munkaid6-csokkentés mértékének
Otven szazalékaval csokken.

Részmunkaidében foglalkoztatott pedagogus, dajka esetén a modositds torténhet a részmunkaidd
meértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizardlag a havi illetmény modositasaval is.

A csokkentett munkaidd iranti kérelemnek tartalmaznia kell

a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott altal meghatarozott csokkentett munkaid6é napi vagy heti
mértékét oraszamban meghatarozva, valamint a modositas kért kezdd idépontjat.

A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatéhoz benydujtani.

A munkaltaté a kérelem benyujtasat kovetden

az adott év november 30-aig benyujtott kérelem esetében januar

1-jétol,

majus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jétél koteles a kinevezést a kérelemben
foglaltaknak megfeleléen modositani.

A felek az id6pontrdl ettdl eltérden is megallapodhatnak.

80. Szabadsag mértéke, kiadasa

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizendt munkanapot
igénybe vehet

e anevelési-oktatasi intézmény tevékenysegi korébe tartozo nevelés, oktatas, gyermekfelugyelet, a
pedagdgiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozd pedagodgiai szakszolgélati
tevekenyseg celjara,

e tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy

e ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében adjak ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét gyermeke haroméves koraig 6sszesen negyvennégy
munkanap sziil6i szabadsag illeti meg.

e Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag) jogosult.
e A nagysziil6 unokéja sziiletése esetén 6t munkanap poétszabadsagot vehet igénybe legkésébb a
sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.
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e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére elsé hazassaga megkdtése alkalmabol
legkésébb a hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak, ha

e megvaltozott munkaképességli személy,
o fogyatékossagi tamogatésra jogosult, vagy
o vakok személyi jaradékara jogosult, évenkén 6t munkanap pétszabadsag jar.

A kbdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb

e egy gyermeke utan kettd,
e ket gyermeke utan négy,
o kettdnél tobb gyermeke utan 6sszesen hét munkanap pétszabadsag jar.

A szabadsag kiadasa:

A szabadsagot természetben kell kiadni. Ettdl eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinésekor az aranyos szabadsagot az apasagi szabadsag és a sziil6i szabadsag kivételével — meg kell
valtani.

A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo elézetes meghallgatdsa utan — a
munkaltato az iskolai sziinetben, 6vodaban julius 1-jétdl augusztus 31-¢ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltat6 évente hét munkanap szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé legalabb 6t
munkanappal koradbban kozolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.

A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve — esedékességenek évében kell
kiadni.

Az esedékesség éveben kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében
megkezdddik €s a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

A munkaltato kivételesen fontos kdznevelési érdek vagy a mitkodését kozvetleniil és stilyosan érintd ok
eseten

» aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

+ a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsagat — az apasagi
szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve — megszakithatja,

» aszabadsag egynegyedét legkésobb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.

A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaid6 6raszamatol fiiggetleniil — a munkaidd-beosztas
szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

A munkaszerzddéssel alkalmazott nevel6-és oktato munkat végzok szabadsagara a Kjt 2023. december
31-én hatalyos 56-57.8-a szerinti alap- és pétszabadsag jar.

81. A tovabbképzési kotelezettseg

e A pedagdgus, a ,,Gyakornok” kivételével, 6t évenként 120 Oras képzésen koteles részt venni.
e A ,,Gyakornok” fokozatba besorolt pedagdgus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki
tovabbképzést teljesit .

e Mentesil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki az Otvenotddik életévét a nevelési év
kezdetének napja el6tt betoltotte.

e Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagogusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.
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A tovabbkepzesi kotelezettseg teljesitése szempontjaban csak olyan tovabbképzés vehetd
figyelembe, amelynek programjat a hivatal jovahagyta és a program alkalmazésara engedélyt
adott.

e Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanulasi kérelmét, akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrol van szo;

e Felséoktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre;

e A tovabbtanul6 dolgozoé koteles leadni a konzultacids idopontokat.
82. A munkaba jaras, a munkavégzeés koltsegeinek téritése

A munkaltatd tdmogatja a bejaré dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozo rendelkezések
értelmében. a jogosultsagot évente kell fellil vizsgalni. Ha a dolgozonak a munkaba jaras kortilményeiben
valtozas allt be, azt az igazgatd részére azonnal be kell jelentenie.

83. Sziildi nyilatkozatok kérése
A tanulo, a kiskort tanul6 sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

* minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanuléra, kiskoru tanuld esetén a sziilére fizetési
kotelezettség harul,

* a kiskort tanuld esetén a tanuldi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuloi
jogviszony sziinetelésével, a tanorai foglalkozason valo részvétel aléli felmentéssel, az egyes
tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi id6 roviditésével kapcsolatos iigyekben, és

* minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az iskolai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az iskola irdsban értesiti a sziildt, ha a kiskorti
tanulét torolte a nyilvantartasabol.

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a tanuléra hatranyos dontést, vagy a tanuld, kiskoru
tanuld esetén a sziil6 kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a kiskora tanulot sziil6je képviselheti.
84. Nevelési idében szervezett iskolan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
— Tandran kivili foglalkozdsokra vonatkozé szabéalyok
e Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban &ll6 tanuldkra vonatkozé szabélyozas:

o Tanulmanyi kirandulasnak mindsiil a zenei versenyeken, bemutatokon valo részvétel,
hangversenyek, operaeléadasok, muzeumok, tdncmiivészeti, szinhdzi el6adasok
latogatasa.

o Tanulmanyi kirdnduladsok alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanulonként legalabb egy f6t. Ha a tanuldk
szereplésére is sor kertil, lehet6leg biztositani kell a szaktanarok részvételét.

o A zenei egyiittesek, csoportok, a miivészeti tabor vezetdjét az igazgatd bizza meg. A
megbizast teljesitdk szakmailag és pedagdgiailag feleldsek a miivészeti csoportokért.
Eves munkaprogram alapjan dolgoznak. A miivészeti egyiittesek szerepléseit, kiilsé
fellépéseit az igazgatd engedélyezi.

o A tanulményi, szakmai, kulturélis verseny, diaknap része a tanév helyi rendjének,
illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és feleldseit.
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A teriileti és az orszagos forduléra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd
mentesiti a tanitasi drakon valo részvétel aldl.

o Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a terileti, a helyi vagy a hazi
versenyeken gydztes, illetleg helyezést elért tanuldk, tovabba a mlivészeti csoportok,
szolistak eredményes szereplését az egész intézmenyi k6z6sség megismerje.

85.Telefonhasznalat

A pedagdgus a tanorai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuléi felligyelet ellatasa soran a sajat
tulajdonaban 1év6 mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozt a neveléssel-oktatassal
Osszefiiggd célokra hasznalhatja csak, kivétel ez alol akkor van;.

* ha a pedagogus a koznevelési intézmény pedagogiai programjaban szerepld, intézményen kiviil
szervezett programon vesz részt, valamint

» haapedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyeget6 és mas modon
el nem harithatd veszEly elharitasa, szabalysértés vagy blincselekmény elkovetésének elharitasa
vagy elkovetése miatti segitségkérés érdekében kell, hogy hasznalja a telefonjat

86. Kartéritési kotelezettség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kartéritési felelossége

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl szarmazé
kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem Ugy jart el, ahogy az adott
helyzetben altaldban elvarhatd.

A Kartérités mértéke nem haladhatja meg a koznevelésben foglalkoztatott négyhavi illetményének
0sszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas idején nem volt eldrelathato, vagy
amelyet a munkaltaté vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a munkaltatd
karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A vezeto kartéritési felelossége
A vezetd a vezetOi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben felel.

Az igazgato és az igazgatd-helyettes, ha kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellenesen sziintette
meg, az ezzel okozott karért hat havi illetményevel felel.

Megorzési felelosség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott,
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hiany esetén,
amelyeket allandoan Orizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy kezel.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kart akkor kdteles megtériteni, ha a dolgot jegyzék
vagy elismervény alapjan, alairasaval igazoltan vette at.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo karfelelosségének alapja és mértéke

A Kkart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik aranyaban, ha ez nem allapithatd
meg, kozrehatasuk aranyaban viselik.
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A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenld aranyban viselik, ha a vétkesség vagy a
kdzrehatas aranyat nem lehet megallapitani.

A tébb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak megbrzésre atadott dologban bekovetkezett
hianyért a koznevelésben foglalkoztatottak havi illetményik aranyaban felelnek.

87. Leltarfelel6sség
A leltarhianyért a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vétkességére tekintet nelkil felel.
A leltarhianyért valo feleldsség feltétele
e a leltaridészakra vonatkozo leltarfelelosségi megéllapodas vagy csoportos leltarfeleldsségi
megallapodas megkotése,
e aleltari készlet szabalyszerti atadasa ¢€s atvétele,
o aleltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érint6 leltarfelvétel
alapjan torténd megallapitasa, tovabba
e legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen torténd munkavégzés.

A munkaéltatd a leltrhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogvesztd hatarid6 alatt érvényesitheti.

Biintetdeljaras esetén e hataridé harminc nap €és a nyomozo6 hatdsag vagy a birdsag jogerds hatarozatanak
kozlését kovetd napon kezdodik.
A polgéri jogi szabalyok alkalmazésa

A munkaltatd és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé altal okozott kar megtéritésére
egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

88. A munkaltaté karfelel6ssége

A munkaltatd koteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggésben okozott Kart.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy

e akart az ellendrzési korén kiviil esé olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett szdmolnia és
nem volt elvarhatd, hogy a karokoz6 korilmény bekdvetkezését elkerilje vagy a kéart elhéritsa,

vagy
o akart kizardlag a kérosult elharithatatlan magatartasa okozta.

89. A munkaltaté mentesitése a karfelel6sség alél

A munkaltat6 a koznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtériteni.

o Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekdvetkezése a karokozas
idején nem volt eldre lathato.

e Nem kell megtériteni a kdrnak azt a részét, amelyet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A munkaltatd eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdérzében valod elhelyezését vagy a bevitel
bejelentését.

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzeéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltatd engedélyével
vihetdk be. Ezek megsértése esetén a munkaltatd a bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén
felel.
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90. Az intézmény kartéritési feleléssége

Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, (formaruha és védoruha) a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén a kotelezd feladatellatas kozben kdvetkezett be.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, stb. megovésaert.

91. Tanulo kartéritesi kotelezettsege

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0Osszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint
kell helytallnia.

A Kartérités mértéke nem haladhatja meg:

a) gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér — a kdrokozas napjan érvenyes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalekat,

B) ha a tanul6 cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6 legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvenyes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi 6sszegét.

92. A panaszkezelés

Kilon szabalyzat tartalmazza. ( SZMSZ 2. szamua melléklete)

93. Az intézményben folytathatd reklamtevékenység szabalyai

— Az iskolaban a reklamtevékenység minden formaja tiltott, kivéve az aldbbiakban felsorolt és
igazgatoi engedélyez kotott tevékenységek:

az egészséges <¢Eletmodra, egészségmeglrzésre, a természetes ¢€s ¢épitett kornyezet
megovasara felhivé hirdetések,

az iskola altal készitett felvételek, tanfolyamok, kurzusok reklamfelhivasai
a kulturalis események, rendezvények eldadasok hirdetése,

az oktatashoz, otthoni gyakorlashoz sziikséges hangszerek, eszk6zok, nyomtatott és
elektronikus informéaciohordozdk hirdetései,

a Pedagdgiai Programhoz kapcsolodo, kiegészitd nevel6-oktatd tevékenység eseményeinek
hirdetése,

a tarsadalmi, kozéleti tevékenység folytatasaval, kiillonosen a didkkozélettel Osszefiiggd
felhivas, kivéve a partpolitikai tevékenységet.

94. Kommunikacidés és informaciés rend

Intézményen belil:

Szobeli: igazgatd és tanszakvezetd folyamatosan, igazgatd és pedagdgusok, neveld és oktatd munkat
segitok értekezletek soran, sziikség esetén személyesen.

frasban: beszamolok készitése, hirdeté tablai hirdetmények utjan.

A fenntartd és az intézmeény kozott: igazgato, megbeszélés, egyeztetés és irasos beszamolo formajaban.
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Zaro rendelkezések

Az SZMSZ elfogadasa

A Fonyddi Alapfokt Miivészeti Iskola szervezetére és miikodésére vonatkozd szabalyzatot
(SZMSZ) az igazgatd késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el. Az SZMSZ-t az intézmény
honlapjan k6zz¢ kell tenni. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvényesitéséhez, amelyekbdl a

fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ hatéilybalépése
A SZMSZ 2026. szeptember 1-t6l, 1ép hatdlyba, és visszavonasig érvényes.

A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti

a 2025 szeptember 1-t61 érvényes SZMSZ.

Fonyod, 2026. szeptember 1.

igazgatd
P.H.



Legitimacio

A Fonyodi Alapfoku Miivészeti Iskola modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és
mellékleteit a nevel6testiilet 2026. augusztus 27-én megtartott nevelStestiileti értekezletén

elfogadta.

Fonyod, 2026. szeptember 1. /e N\ @ %

igazgatd

A Fonyodi Alapfoki Miivészeti Iskola modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat és

mellékleteit a Sziil6i Szervezet véleményezte.

Fonydd, 2026. szeptember 1. /%

Sziildi1 Szervezet elndke

Az SZMSZ modositdsa kovetkeztében az intézmény fenntartojara tobbletkoltség harul A
tobbletkdltséghez a fenntarté egyetértését megadta. A fenntartd 4ltal jovahagyott
tobbletkoltség-tablazat az SZMSZ mellékletét képezi.

igazgatd



Toébbietkoltségek a 2026/2027-es tanévben

I. Szakmai alapdokumentumokban szerepl§ sltalanos tébbletkdltségek és szakmai anyagszitkséglet

Keret: 300 000 Ft Felhasznalt: 300 000 Ft Felhasznalhaté bsszeg: OFt
1l hy oM KIR Az Cime Koltség megnevezése Koltség tipusa Felels megnevezése Idépont Helyszin Ossze, Hivatkozds Megjegyzés
Ssz. Feladatellstasi hely neve on. g meg 6 tip 8! P {amennyiben relevéns) - &y
Mivészeti tanulmanyi k nevezési " e E B e . |véltozd, seny helyszinétél
1. |Fonyédi Alapfokd Mivészeti Iskola 040064 013 |8640 Fonysd, Bartsk Béla utca 22, s ftenuimany: versenye ! tobbletkaltség  |Balint Kitti 2026-2027 tanév [0 a verseny helyszineto SZMSZ, 39.0., 38 pont
altozs, helvesinétd
2. |Fonyédi Alapfokd Mivészeti iskola 1040064 013 |8460 Fonyéd, Bartok Béla utca 22 Miivészeti tanulmanyi versenyek tikltsége |  tobbletkaliség | Balint Kitti 2026-2027 tanév ;’g;:’m averseny helyszinéts| STMSZ, 39.0., 38 pont
3. |Fonyédi Alapfaki Miivészeti Iskola .040064 .013  |B640 Fonydd, Bartok Béla utca 22. Intézmény honlapjénak éves dija tobbletkoltség  |Balint Kitti 2027 4prilis Online SZMSZ, 84.0., Zaré rendelkezések
4. |Fonyédi Alapfoki Mivészeti tskola 040064 013 |8640 Fonyod, Bartok Béla utca 22. Hangszerjavitds szakmai anyag  |Balint Kitti 2026-2027 tanévben 30000 (16108/2026)
5. |Fonyadi Alapfoka Miivészeti {skola 040064 013 |8640 Fonydd, Bartdk Béla utca 22. Hangszertartozékok szakmai anyag  |Balint Kitti 2026-2027 tanévben
Ossz.: OFt
Il. Nagyobh kéltségvetésd, helyi szervezésii versenyek, rendezvények, események
Igényelt &sszeg: Jévihagyott dsszeg:| 150 000 Ft
Verseny, rendezvény, esemény Helyszin
. Felelés megnevezése 1d6; ) I Hiv:
Ssz. Feladatellétdsi hely neve om KIR Azon Cime megnevezése gne pont (amennyiben relevdns) gényelt Bsszeg Jovahagyott dsszeg atkozds Meglegyzés
1. |Fonyddi Alapfokd Miivészeti Iskola 040064 013  |8640 Fonydd, Bartdk Béla utca 22. Mikulds hangverseny Czinkdczi Szilvia 2026.12,03 Fanyédi Kulturdlis Intézmeények PP. 36-370. 16.pont
2. |Fonyddi Alapfokd Miivészeti Iskola 040064 .013  |8640 Fony6d, Barték Béla utca 22. Adventi hangverseny Balint Kitti 2026.12.12 Fonyodi Kulturélis Intézmények PP. 36-37.0. 16.pont
Fonyodi Alapfoku Mvészeti
Fonyédi Alapfokii Miivészeti Iskola 1040064 013 [8640 Fonydd, Bartok Béla utca 22. FAMI zenei verseny B&lint Kitti 2026.03.17 I:"(';’I’a | AgpToki MEvEsZat PP. 36-37.0. 16.pont
. n . Fonyddi Alapfokd Mivészeti
Fonyodi Alapfoki Mivészeti Iskola 040064 013 [8640 Fonydd, Bartok Béla utca 22. Didknap Kaves Laura, Sifter Daniel 2026.03.24 I:(Z‘I’: FASRIGRE VSV Cszet PP. 36-37.0. 16.pont
3. |Fonyddi Alapfokd Miivészeti Iskola 040064 .013  |8640 Fony6d, Bartok Béla utca 22. Csalddi és Bardti Hangverseny Pénzes Balazs 2027.04.29 Fonyodi Kulturélis Intézmények PP. 36-37.0. 16.pont
Ossz.: OFt OFt
Ill. A tdmogatott sportdgakban tervezett didkolimpiai versenyek
gényelt 4 P OFt
. Helyszin Igényelt tdmogatas
. Bisklt . ! i
Ssz. Feladatellatasi hely neve oM KIR Azon. Cime pial verseny meg Sportag Felelds megnevezése dépont {amennyiben relevans) - vatkazds Megjegyzés
1.
Ossz.: OFt
~

siéfok, 2026, 09. 23,

N
N TTT—

|

Szilasi Gib
tankeriileti igazgatd




1. szamu melléklet:
2. szamu melléklet:
3. szamu melléklet:
4. szam( melléklet:

5. szamU melléklet:

eljarasrend

6. szamu melléklet:
7. szamu melléklet:
8. szamu melléklet;

9. szamu melléklet:

Az SZMSZ mellékletei

Munkakori leirasok
Panaszkezelési szabalyzat
Adatkezelési szabalyzat
Informatikai szabalyzat

Az igazgatdi megbizasra iranyul6 dontés meghozatala elétt véleményezési

Tandij és Téritési dij tajekoztatd
Elektronikus napl6 szabalyzat
A sziil6i szervezet miikodésének szabalyzata

Pedagogus ellen inditott fegyelmi eljaras szabalyai

10. szdamu melléklet: Az iskola altal alkalmazott zaradékok
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1. szdmu melléklet: Munkakori leirdsok

Munkakori leiras - Tanszakvezetd
NEV

Szliletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkakdr megnevezése: tanszakvezetd

Munkahelye: Fonyodi Alapfokti Miivészeti Iskola, 8640 Fonyod, Bartok Béla utca 22.

Munkaidd tartama: Tanszakvezetdi feladatait a tanari munkakor feladatai mellett végzi.

Ugyeleti szolgalatra valo behivhatdsaga: a torvényi eldirasok szerint

A munkakdrnek utasitast adé munkakor: igazgato
A munkakor leirasa:
A tanszakok pedagogiai-szakmai munkajanak kdzvetlen iranyitdi kilén a székhelyen és a telephelyen.
Tanszakvezetdi megbizdst az intézményvezetd adja a tanszakhoz tartozd tanarok véleményének
figyelembevételével.
A tanszakvezet feladata az adott k6z6sség munkatervének el6készitése, munkakozosségi foglalkozasok
elokészitése, vezetése, a palyakezddk segitése, oralatogatas az adott kozosség tanarainal. Kozremiikodnek
a tanszakot (is) érintd iskolai feladatok szervezésében. A tanszakvezetd a munkakdri leirasaban foglaltakat
személyesen, a felettes vezetd iranyitasaval és ellenérzésével latja el.

A munkakor tartalma (a tanari munkakar tartalmi részein tal):
Altalanos szakmai feladatok:

— Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi belsé és kiils6 elvarasrendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, é€s az iskolai dokumentumok betartasaval
VEgzi.

— Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, a tanugyi dokumentumok
pontos vezetéseért.

— Felelds a sziil6i és tanuloi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért.

— Bizalmasan kezeli a kollégakkal, tanuldkkal, tanuldcsoportokkal kapcsolatos informaciokat.

— Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

— Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas)

— A hataskorét meghaladd probléméakat haladéktalanul jelzi az igazgatdnak.

— Képviseli a kdzdsség szakmai érdekeit.

— A kollégakkal egyiittmiikodve eréfeszitéseket tesz a magas szinvonalu oktatas megteremtéséért
illetve megtartasaert.

— FelelOs a szakmai, modszertani és nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

A munkakoérhoz kézvetlenll kapcsolddd feladatok:
— Szakmai/miivészeti tevékenységek koordinalasa (felkésziilés a hangversenyre, versenyre,
példaul el6-meghallgatas/kis hangverseny szervezese)
— Vizsgak es meghallgatasok személyes szakmai értékelése,
— Oralatogatas a tanaroknal
— Az oralatogatasok szakmai értékelése.
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— Felelésen iranyitja a kijelolt szakmai kozosség oktatd €s neveld munkdjat, kiemelve a
pedagogusok modszereit, a gyerekekhez vald viszonyat, sziilokkel torténd kapcsolattartasat.

— A vezet6 felé torténd képviselet

— A sajat szakmai kdzosségre vonatkozd irasos javaslattétel a vezet6 felé az éves munkaterv
kidolgozasahoz a fenntart6i elvarasnak megfelelden.

— A sajat szakmai kozossegre vonatkozo féléves és éves beszamolo elkészitése a vezetd felé,
minden félévkor, illetve a tanév végén

— Egyéb ¢évkozi beszamolok elkészitése az intézményvezetd, vagy az intézményvezeto-
helyettes utasitdsanak megfeleléen

— Aktivan részt vesz a tovabbképzések megszervezésében, lebonyolitadsaban

— Pélyakezdok segitése, mentoraldsa

— Javaslatot tesz a nevelesi értekezlet témaira

— Havonta legalabb egy alkalommal tanszakvezet6i értekezletet tart, illetve kezdeményezheti
az ertekezlet rendkivili 6sszehivasat

— Az igazgato altal meghatarozott id6ben konzultal a felmertiil6 feladatokkal kapcsolatban

— Segiti az igazgatdé munkajat (tervezés, végrehajtas, ellendrzés, visszacsatolas)

— Kaoteles az igazgato figyelmét felhivni az el6irasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és
allapotokra.

— Reészt vesz palyazatokban, a kdzdsséggel egydtt segiti azok lebonyolitasat, szervezését.

Ugyviteli tevékenységek:
— A dokumentumokat, az esetleges valtozasoknak megfeleléen aktualizalja, Osszesitéseket
készit, statisztikai adatokat szolgéltat.
— EIvégzi a tanszakvezet6 egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyitd, vezetd jellegh feladatok:

— Céltudatosan torekszik a tanszakon tanuld novendékek személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyéni fejlesztésikre, kozosségi életlik irdnyitasara, Ontevékenységik,
onkormanyz6 képességiik fejlesztésére.

— Segiti tanul6csoportjat a kozosség kialakitasaban.

— Szakmai k6zosségét rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrol (pl. hangverseny,
talalkozo, stb.), azok megoldasara mozgoésit, valamint kozremitkodik a tanordn Kkivali
tevékenységek szervezésében.

— Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésere

— Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

Szervezd, 6sszehangold jellegili feladatok:

— Segit abban, hogy a tanulé otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.

— Kapcsolatot tart az iskola belsd és kiils6 szervezeteivel, partnereivel. Azok kozremitkodését segitd
eszkozkent hasznalja.

— Teveékenyen vesz részt a tantesttlet munkéajaban.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
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— A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

— Felelés a rd vonatkozd jogszabalyok és belsd szabdlyzatok, munkakori leirasban leirtak
betartasaert.

— Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

— A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

— A fentiek végrehajtasa alkalméaval felmerlt problémékat egyezteti az intézmény vezetéjével.

— Munkadjardl koteles beszdmolni az intézmény vezetdjének.
Munkakore bizalmas jellegii, ezért a munkavégzése soran tudomasara jutott informaciokat hivatali
titokkent kell kezelnie.

— Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.

— Munka alkalmassagi vizsgalaton kdteles megjelenni.

— Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatdsat is az
intézményvezetdnek kell bejelentenie.

— Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhatd:

— munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
— a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak es a gyermekek jogainak
megsértéséért,
— a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért, anyagilag felelés az okozott karokért.
Fonyad,
igazgatd
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munk&mat az abban foglaltak alapjan
végzem.

Fonydd,
munkavallalé
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Munkakori leiras-Pedagogus

Sziletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkakor megnevezése: ............ tanar

Munkahelye:

Munkaid6 tartama: hatarozatlan idore kinevezett

A munkakornek utasitast adé munkakorok: igazgato, tanszakvezetd

A tanar a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval és ellendrzésével
latja el.

Pedagdgus munkakori leirasa

A pedagogus feleldsséggel és onalldoan a tanulok nevelése érdekében végzi nevelé-oktatd munkajat.
Alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt torzsanyag
atadasa, elsajatitasanak ellendrzése. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kilondsen, hogy

— A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - és szikség esetén mas
szakemberek - bevonéasaval,

— Reészt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon, balesetveszély észlelésekor megteszi
a szlikseges intézkedéseket,

— Munka alkalmassagi vizsgalaton kotelezOen megjelenik.

— Ismerje az intézményi pedagdgiai program, helyi tanterv a szervezeti és miikodési szabalyzat,
hazirend, illetve az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

— Munkajat az intézmény céljaival dsszhangban, az iskola pedagdgiai programjaban foglaltak
szellemében végezni.

— Neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol. Ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis
helyzetét.

— Rendszeresen tartja a kapcsolatot a tanulok sziileivel, nevel6ivel. Figyelmezteti 6ket, ha a gyermek
jogainak megodvasa vagy fejlodése eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek

— A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodik munkatarsaival és mas intézményekkel.

— Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkéjat
éves ¢és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz, egyénekhez igazitva, szakszerlien megtervezve végezze.

— A Pedagdgiai Programban meghatarozasra kerilt tanmenet alapjan dolgozik. Ha az
alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmeneteket — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven
at hasznalhatja.
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— Munkéjadhoz kapcsolddd adminisztraciot napra készen vezeti, melyet az érvényben 1évo
jogszabalyok irnak elé. frasbeli munkajara nagy gondot fordit, a pedagodgiai programban és az
SZMSZ-ben eléirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti.
Ennek keretében tdbbek kdzott ellatja a névendékeivel kapcsolatos lgyviteli feladatokat, elkésziti
a felettese altal kért statisztikakat, beszamoldkat,

— Tanév elején megismerteti a sziilokkel a tanulokat érinté nevelési-fejlesztési elképzeléseit

— A tanév elején novendékei szamara megtartja a tliz- és balesetvédelmi oktatast. Az errél szol6
feljegyzest alairatja a tanulokkal.

— Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is jutalmazza
(pl. szaktanari dicseret).

— A hataridokhoz kotott feladatokat pontosan teljesiti.

— Az intézmény altal szervezett értekezleteken, csoportok munkéajaban, megbeszéléseken aktivan
VesZ részt.

— Az iskolai rendezvények miisorainak Osszedllitasaban, szervezésében ¢€s lebonyolitasdban aktivan
részt vesz.

— Orszégos, megyei tanulmanyi versenyekre, taldlkozokra, rendezvényekre és a zenei palyéra tovabb
tanulé novendékeit felkesziti és elkiséri

— A feliigyeletére bizott tanulok utaztatdsat alapos koriiltekintéssel, felel6sséggel szervezi és
bonyolitja.

— A tanulok szamara a fellépések, meghallgatasok, vizsgak iddpontjat idében jelzi.

— Munkaidején belll elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese alkalmanként megbizza.

— A munka-, illetve a feladatvégzés elkezdése el6tt 15 perccel kell érkeznie. Fellépések és egyéb
szervezett alkalmakkor az elvégzendd feladat jellegéhez igazodva kell korabban megjelennie, hogy
a feladatvégzés kezdetekor mar munkara kész allapotban a munkahelyén tartdzkodjék.

— Tanorait pontosan kezdi és fejezi be.

— A munkahelyrdl betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbdl torténd igazolt hianyzas esetén, a
hianyzas napjan 9:00 6raig értesiti az intézmény vezet6jét, valamint az iskolatitkéart. Gondoskodik
arrol, hogy a helyettesitd nevelé szamara rendelkezésre alljanak azok a felszerelések, amelyek
biztositjak a tovabbhaladast.

— Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni, illetve a munkaidd nyilvantartason vezetni.

— Az intézmény tanarainak minden tanév elején irasban be kell jelenteni az iskola igazgat6saga felé
a fizetéssel jaro iskolan kiviili tevékenységét. Az iskolan kiviili tevékenység miatt a neveld tanitasi
orat nem mulaszthat, 6rarendjén 6nkényesen nem véltoztathat. Amennyiben a mellékfoglalkozas
az iskolai elfoglaltsag rovasara megy, ugy az engedély visszavonasra kertlhet.

— Az 4ltalanos rend, fegyelem ellendrzésében segiti az iskolavezetés munkajat.

— Ugyel az intézmény vagyoni védelmére, biztositja a tanterem rendjének, tisztasaganak,
berendezési targyainak megdrzését.

— A helyiséget illetve intézményt utoljara elhagyd személy a zarasért feleldsséggel tartozik.
Amennyiben a helyiséget illetve intézményt olyan személy vagy személyek szamara nyitottak ki,
akik nem rendelkeznek kulccsal, a zarasért az felel, aki a helyiségbe val6 bejutast lehetdvé tette.

— Munkakore bizalmas jellegii, ezért a munkavégzése soran tudomasara jutott informéaciokat hivatali
titokként kell kezelnie.
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— A nevelOtestiilet tagjaira vonatkoz6 eldirasok kotelezdek, vétség esetén fegyelmi eljarés
kezdeményezhetd.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s bilintetdjogi felelosséggel tartozik.

— Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani.

— Felel6s a ra vonatkozd jogszabalyok és belsé szabalyzatok, munkakori leirdsban leirtak
betartasaert.

— Kaoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

— A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi szabalyzat eldir.

— A fentiek végrehajtasa alkalméval felmeriilt problémakat egyezteti az intézmény vezetdjével,
illetve kdzvetlen felettesével.

— Munkajardl koteles beszdmolni az intézmény vezetdjének.

Felelésségre vonhato:

— Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

— A vezetdi utasitdsok, igénytdl eltérd végrehajtasaért,

— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

— A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért, anyagilag felelds az okozott karokert.

— Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Fonydd,

igazgato

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem, munkamat az
abban foglaltak alapjan végzem.

munkavallalo

Fonyod,
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Munkakori leiras-lIskolatitkar
NEV

Sziletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkahelye:

Munkakdrének megnevezese: iskolatitkar

Munkaidd tartama: heti 40 6ra, melyben az ebédidd is benne foglaltatik.
Ugyeleti szolgalatra valo behivhatdsaga: a torvényi eléirdsok szerint

A munkakornek utasitast add munkakorok: igazgatd

A munkakor célja:

Az intézményi Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtdsa. Az intézmény pedagogusaival
kapcsolatos adminisztracio ellatasa. A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi €s
protokoll-szervezési feladatok ellatadsa. Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a
felettes vezetOk iranyitasaval €s ellendrzésével latja el.

A munkakor tartalma:

Altalanos szakmai feladatok:

Ellatja az adminisztrativ tevekenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szovegszerkesztési feladatokat.
Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziil6kkel.

Részletes szakmai feladatok:

— Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi ¢€s tdblazatkezel6i
alapismereteket.

Uqgyviteli tevékenységek:

— FEllatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat. Fogadja az intézményhez érkezd
telefonhivasokat és nyomon kdveti az elektronikus levelezést.

— Ellatja a postazasi feladatokat.

— A hivatalos lzenetek, telefonok tartalmat tovabbitja az érintettek felé.

— A sziilok, pedagdgusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik intézése, sziikség esetén az
tigyben illetékes vezetd, illetve dolgozd bevonasaval. Az igazgatot tajékoztatja az intézkedésekrol.

— Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését

— Intézi a tanulok adminisztracios jellegli ligyeit, ellatja az érkezé €s tavozo tanulok hivatalos

= z=7

feljelentéseket.

— Kozremiikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében. Naprakészen vezeti a tanuldk intézményi
nyilvantartasat, a hivatalos statisztikakat.

— Felel6s a bizonyitvanyok és térzslapok gondos raktarozasaért, tarolja, illetve kezeli az intézmény
és az oktatas dokumentacioit, az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljaréasi
szabalyokat.

— Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé6 mennyiségben
rendelkezésre alljanak. VVégzi a tanligyi nyomtatvanyok beszerzését.

— Kezeli, kiadja, nyilvantartja (szigorl szamadasu szakmai nyomtatvanyok) a tanigyi illetve az
iskola miikodésével kapcsolatos nyomtatvanyokat.

— Jegyzokonyvet, emlékeztetot vezet a nevelOtestiileti és mas értekezletekrol, tovabba minden olyan
esetben, amikor erre az igazgatotdl utasitast kap.
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— Feladatellatdsa soran alkalmazza a kodzoktatédsi intézményekben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnyal kapcsolatos alapfok( munkajogi ismereteket.

— Kezeli, illetve kozremiikodik, a Kozpontositott Illetményszamfejté Rendszer, a KRETA
kezelésében, az intézményi modullal kapcsolatos adatszolgéaltatasok teljesitésében.

— Veégzi a személyi anyagok naprakész kezelését, vezeti a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
rendelkezOk nyilvantartasat.

— Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

— Kozremiikddik, illetve elvégzi az igazolvanyokkal, igazolasokkal kapcsolatos feladatokat.

— Kozremiikodik az intézmény, leltarozasi tevékenysegében.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— A hivatali és szolgalati titok meg6érzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozik.

— Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani.

— Felelés a rd vonatkozd jogszabalyok és belsé szabalyzatok, munkakori leirasban leirtak
betartasaert.

— Kaoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

— A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggdé — feladatok elvégzeése,
amellyel az igazgat6 vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

— A fentiek végrehajtasa alkalmaval felmertilt problémakat egyezteti az igazgatoval.

— Munkajéardl koteles beszamolni az igazgatonak.

— Munkakdre bizalmas jellegii, ezért a munkavégzése soran tudomasara jutott informaciokat hivatali
titokkeént kell kezelnie.

— Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.

— Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

— Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az igazgatonak kell
bejelentenie.

— Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelésségre vonhato:
— Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
— A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsertéséért,
— A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért, anyagilag felelds az okozott karokert.

Fonydd,

munkaltato

A munkakoari leirds egy peldanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak alapjan
vegzem.

Fonydd,
munkavallalé

92



Munkakori leiras-Technikai dolgozo, takaritd munkatéars
NEV

Szuletett:.

Anyja neve:

Lakcim:

Munkakér megnevezese: Technikai dolgozo, takaritd munkatars
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Sidfoki Tankertleti Kozpont
Munkahelye:

A munkakdrnek utasitast add munkakorok: igazgato, iskolatitkar

A munkakor célja:

A takarito6 a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitdsaval és
ellendrzésével latja el. Munkabeosztasat az igazgat6 hatdrozza meg.

Heti munkaideje: Megbizasi szerz6déssel napi 4 ora, melyet sziikség esetén osztott munkarendben télt le.

Feladatai:

— Minden reggel minden helyiséget alaposan ki kell szellztetni, a kdvezetet mindenhol fertdtlenitds
vizzel fel kell mosni, ha napkdzben beszennyezddott, tijbol. (féként esds, saros idészakokban)

— A szdényegeket naponta takaritani kell, és legalabb havonta egyszer ki kell porolni.

— A folyosok és helyiségek ablakait, ajtdit allanddan kifogastalanul tisztan kell tartani, jarvany
id6szakban a kilincseket fertotleniteni kell.

— WC kovezeteinek, WC csészéknek tisztitasahoz fertdtlenitOszert koteles hasznalni. Papir kéztorlo,
WC papir és szappan cseréjérol/potlasardl gondoskodik. A mellékhelyiségekben naponta
fertdtlenitével lemossa a WC kagylokat és a csempét.

— A folyoson és a helyiségekben 1évd berendezési targyakat (szekrény, asztal stb.) portalanitja,
esetenként lemossa

— Feladata a takaritand6 terllet rendszeres pokhalézasa, az elpiszkolodott ablakfliggonyok
mosasardl gondoskodik.

— Az 0szi, téli, tavaszi €s nyari iskolai sziinetekben nagytakaritast kell végeznie, melynek soran a
butorok elmozgatasaval kell a takaritast elvégeznie.

— Attanulméanyozza és alkalmazza intézményiink Munkavédelmi Szabalyzataban foglaltakat.
Fokozottan tigyel a munka és balesetvédelmi szabalyok betartasara.

— Munkadja soran kelld pontossaggal ligyel az intézmény vagyontargyaira.

— Az iskolaépulettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibakat koteles kozvetlen
felettesének jelenteni.

— Munkavégzéshez koteles védoruhat viselni, balesetveszélyes cipét, papucsot nem hasznalhat.

— Munkaéba érkezéskor nyitja az intézményt.

— Napi munkaja befejeztével gondoskodik villanyok lekapcsolasarol, az elektromos berendezések
aramtalanitosarol, nyilaszarok becsukasarél, amennyiben utolsdként tavozik, az intézmény
zarasarol.

— Biztositja a tizvédelmi, kozlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat a kozvetlen
felettese altal kijel6lt helyre

— Ontozi a cserepes novényeket.

— Osszegytijti a keletkezett hulladékot és a szeméttaroldba viszi. A szemetesedények higiéniajarol
gondoskodik.

— Az iskolaépulettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibakat koteles kozvetlen
felettesnek jelenteni.
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— A takaritdsi anyagokat és eszkdzoket azt arra kijel6lt helyen, a balesetvédelmi, munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja és hasznalja, ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

— Hataridére elldtja mindazon mas feladatokat, amikkel kozvetlen felettese vagy az igazgato
megbizza

— Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysegére,

— Harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél munkaja soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

Munkakorilményei:

— Letdltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.
— Akadalyoztatasat az igazgatonak, vagy az iskolatitkarnak kell bejelentenie.

Az igazgato kotelezheti a munkakori leirasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésere, ha a munka
Osszefiigg az intézmény mitkddésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Fonydd,

munkaltato

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

Fonyad,

munkavallald
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Munkakaori leiras -Technikai dolgozo, karbantarté munkatars
NEV

Sziletett:.

Anyja neve:

Lakcim:

Munkakdr megnevezése: Technikai dolgozo, karbantartdé munkatérs
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Siofoki Tankeruleti Kézpont
Munkahelye:

A munkakdrnek utasitast ado munkakorok: igazgato, iskolatitkar

A munkakor célja:

A karbantart6 a munkakori leirasdban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték iranyitasaval és
ellendrzésével latja el. Munkabeosztasat az igazgato hatdrozza meg.

Heti munkaideje: Megbizasi szerzodéssel napi 4 ora, melyet sziikség esetén osztott munkarendben tolt le.

Feladatai:

— Kaoteles - a killon beosztés szerint - neki kiadott teriiletet minden szolgalata alatt atnézni. Az ott
tapasztalt hibakat - amennyiben ez téle elvarhato és a sziikséges feltételek biztositottak - kijavitani.

— Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles az igazgatdt értesiteni. Amennyiben az iskolaban
azonnali beavatkozast igényld karbantartasi munka adodik, azt koteles azonnal elvégezni.
Amennyiben ez nem lehetseges, haladéktalanul koteles az igazgatot vagy iskolatitkart értesiteni.

— A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az iskolatitkarnak vagy az
intézmény igazgatdjanak.

— A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

— Hataridére ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel kozvetlen felettese vagy az igazgatd
megbizza

— Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,

— Harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél munkaja soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

— Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat betartani; —
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni; — anyagilag felelés a nem
koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

— Attanulméanyozza és alkalmazza intézményiink Munkavédelmi Szabalyzataban foglaltakat.
Fokozottan tigyel a munka és balesetvédelmi szabalyok betartasara.

— Munkaja soran kell pontossaggal tigyel az intézmény vagyontargyaira

— Munkavégzéshez koteles véddruhat viselni, balesetveszélyes cip6t, papucsot nem hasznalhat.

— Az iskola teriiletén 1év6 z61d ndvényzet karbantartasa

— A flitési id6szakban a radiatorok rendszeres ellenérzése

— Az iskolaudvar rendben tartasa (falevelek soprése, fagyos idében ut s6 szorasa, flinyiras, kaszalas,
sOvénynyiras)

— Az iskolai nyari sziinetben a nagytakaritas segitése (fal meszelése)

— A hangversenye napjan a nagyterem pakolasa
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Munkakorilményei:

— Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.
— Akadalyoztatasat az igazgatonak, vagy az iskolatitkarnak kell bejelentenie.

Az igazgato kotelezheti a munkakori leirasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésere, ha a munka
Osszefligg az intézmény miikddésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Fonyod,

munkaltato

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

Fonydd,

munkavallald
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Jelen belsé szabalyzat a Fonyodi Alapfoki Miivészeti Iskola (tovibbiakban: intézmény)
tevékenységével, mindennapos miikddésével kapcsolatos panasziigyek —elbiralasanak,
kivizsgalasanak és a panasz orvoslasanak eljarasi rendjét foglalja magéban. Intézményiink
partneri panaszok egységes szabalyok szerint torténd, 4tlathatd, hatékony kezelése és

kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarodl szol6 szabalyzatat.

A szabdlyzat célja
A panaszkezelési szabdlyzat célja, hogy az intézményiinkkel kapcsolatban 4116 partnerek —

didkok, sziildk, alkalmazottak- elégedettsége és igényeinek magasabb szintii kielégitése
érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazé panaszok kezelésének, kivizsgalasdnak,
nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon k6zds intézménykulturanknak,
igy biztositva a vitarendezés folyamatos tokéletesitését. A szabdlyzat eldsegiti, hogy
partnereink véleményiiket, panaszukat egyszeriien és eredményesen juttathassik el hozzéank,
czzel is tdmogatva a gyorsabb megoldashoz valé hozzajutdst. A panaszkezelési eljaras célja,
hogy az iskolaban térténd esetlegesen felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban

a legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani, megoldani.

Alapelvek
» Alapkévetelménynek tekintjiik partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasat és a feltart

hibak orvoslasat.

> A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit felhasznaljuk
szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez.

» A panaszokat és a panaszosokat megkiilonbdztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében ¢&s szabalyok szerint kezeljiik.

> A panasz kezelésének gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek

soran fel kell tarni a panasz okdt, indokét és ezt kdvetbéen a panaszt minél elébb

orvosolnunk kell.

A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

A panasz kezelését a jelzés pillanatdban meg kell kezdeniink.

A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.

A panasz kezelésének, a probléma felolddsanak kompetenciaszintjei vannak.

A tipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek. A hivatali ut betartasa kotelezd.

Y V.V V V VYV

Névtelen bejelentés kivizsgaldsara nincs mod az egyeztetés és visszacsatolds

lehet6ségének hidanya miatt.



Panaszkezelési eljaras
» A panasz jogossaganak vizsgalata
> Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel
» Tanulsagok megfogalmazasa
> A sziikséges intézkedések megtétele
>

Az érintettek tajékoztatisa

A kdzbsségek és egyének egyarant tehetnek panaszt. A pedagégusok és egyéb alkalmazottak a
kozalkalmazotti tandcson, munkakozosségeken keresztiil, a sziildk a sziiléi szervezeten

keresztill, a tanuldk a didkonkormanyzaton keresztiil is élhetnek panasszal.

Panaszkezelési rend
» Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgoz6it panasztételi

jog illeti meg.

» Panaszt tenni olyan {igyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskolakételes illetve
jogosult intézkedésre.

» A panasz jogossigit, okaval kapcsolatos kériilményeket az intézmény igazgatdja
koteles megvizsgalni.

> Jogossiga esetén koteles az ok elhdritisaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény irdnyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

» A ,Panaszkezelési szabélyzat”-r6l az iskoldba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden

tanulot, sziileiket, és minden 1j dolgozdt tijékoztatni kell.

A panaszkezelés lépcséfokai
1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy a szaktanarhoz fordul

2. A szaktanér kezeli a problémét vagy az igazgatéhoz fordul

3. A panasztevd kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggben — a szaktanar vagy az igazgat6 hatdskdorébe
tartozik.

Formalis panaszkezelési eljaras
> A panaszkezel® felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:

személyesen
telefonon (06-304264007)
irasban (8640 Fonyéd, Bartok Béla utca 22.)

vV V V V

elektronikusan (zeneiskola(@ fonyod.hu )
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Panaszkezelés tanuld esetében

>
>

>

A panaszos problémajaval a szaktanarahoz fordul.

A szaktanar aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossigat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha a szaktanir nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az igazgaté felé.

Az igazgaté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

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

Amennyiben a probléma megolddsahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
az érintettek k6zosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utén is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a fenntart6
felé.

Az iskola igazgat6ja a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon belill megvizsgélja a
panaszt €s koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.
Panaszkezelési eljarasrend alkalmazottak részére

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az igazgatéhoz.

Az igazgaté megvizsgélja 3 munkanapon beliil a panasz jogossigat. Ha a panasz nem
jogos, akkor tisztizza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz, jogosnak minésiil, akkor a felelds 5 munkanapon belill egyeztet a
panaszossal.

Ezt kvetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, a megallapodast irasban rogzitik ha
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap iddtartam utin
k6z6sen értékeli a panaszos €s a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se az igazgatd
kodzremiikodésével, akkor az igazgaté a fenntart6 felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntarté képviseldjének bevondsaval
megvizsgalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére.

Ezutdn a fenntarté képviseldje és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a

megallapoddst irasban rdgzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap iddtartam
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>

utdn kdzosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a
megoldast irasban rogzitik az érintettek.
Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most

mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatirozzak meg.

Dokumentacids elGirdsok
A panaszokrdl az igazgatd ,Panaszkezelési nyilvantartds”-t koteles vezetni, melynek a

kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

A\

YV V.V V V V V V VY

A panasz tételének id6pontja

A panasztevd neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhat6 eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztev0 tajékoztatasénak idépontja

Ha a tdjékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevo nyilatkozata, hogy a t4jékoztatisban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6konyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.
Ha a panasztevb a tijékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teend8(k)rol.

Zaro rendelkezések
Az intézmény panaszkezelési rendje nyilvanos. Az iskolatitkdri irodaban, az intézmény

www.fonyodi-zeneiskola.hu/ honlapjan mindenki szaméra hozzaférhet§.

A Panaszkezelési Szabalyzatot a Fonyodi Alapfoku Miivészeti Iskola tantestiilete véleményezte
és elfogadta.

A szabdlyzatot a Sziiléi Szervezet véleményezte és elfogadta. )

Papp Kitti Molnéar Annamaria

tanszakvezet® / SZSZ eln6k
’ .
....... ; za %%)
Balint Kitti
igazgatd

Fonyod, 2024. szeptember 1.



Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idépontja:

|

|

Panasztev6 neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:
Panaszt fogadé

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:
Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelés neve:

Panasztevd tajékoztatasanak idépontja:




3. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

ADATKEZELESI Szabalyzat és tajékoztaté

A SIOFOKI TANKERULETI KOZPONT

KOZNEVELESI INTEZMENYEKENT MUKODO

FONYODI ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
JOGI SZEMELYISEGU SZERVEZETI EGYSEGEBEN ES
A FELADATELLATASI HELYEIN TANULOK ES

TORVENYES KEPVISELOIK RESZERE



ADATKEZELESI SZABALYZAT ES TAJEKOZTATO
Adatkezel6, adatkezelésben résztvevok

Adatkezelo:

neve: Siofoki Tankeriileti Kézpont

sz€khelye: 8600 Sidfok, Szépvolgyi utca 2.

képviseli: dr. Gruberné Kis-Pal Andrea Tankeriileti Igazgato

adatvédelmi tisztviseld: dr. Tothmatyas - Szerdalacz Klaudia - kamarai jogtanacsos

Intézménye:

neve: Fonyddi Alapfoki Miivészeti Iskola
székhelye: 8640 Fonyod, Bartok Béla utca 22.
képviseli: Balint Kitti igazgatd

adatvédelmi tisztviseld: Czinkdczi Szilvia - tanar
e-mail- cime: zeneiskola@fonyod.hu

Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggytilése Magyarorszag europai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 201 1. évi CXIL. torvényt (tovabbiakban: Infotv.).

Tajékoztatonk az Eurdpai Unio és a Tandacs dltal elfogadott, 2016/679 Rendelete, a személyes
adatok védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol szolo rendeletében, mas néven
altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) és
az Infotv. foglaltak betartasaval késziilt.

Ezenkiviil az egyéb specidlis teriiletekre, jogviszonyokra vonatkozd jogszabalyok is allapitanak
meg adatvédelmi targya szabalyokat, pl. — a gyermekek és torvényes képviseldik személyes
adatainak szempontjabdl a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. toérvény; — a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2020.(VIIL.31.) EMMI rendelet, az oktatasinyilvantartasrol szold 2018. évi LXXXIX.
torvény.

A személyes adatok kezelésére vonatkozo alapelvek
A személyes adatok:

1. kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathato modon kell
végezni (,,jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve”);

2. gyljtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerli célbdl torténjen, és azokat ne kezeljék
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelden
nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetdnek a kdzérdekli archivalas céljabol,
tudoméanyos ¢€s torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés
(,»célhoz kotottség elve”);

3. az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleloek és relevansak kell, hogy legyenek, és a
szlikségesre kell korlatozodniuk (,,adattakarékossag, adatminimalizalas elve”);


mailto:zeneiskola@fonyod.hu

pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszerli intézkedést meg
kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul t6r6ljék vagy helyesbitsék (,,pontossag elve”);

tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetové; a személyes adatok
ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes
adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelden kozérdekii archivalas céljabol,
tudoményos ¢és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol keriil majd sor, az e
rendeletben az érintettek jogainak és szabadsdgainak védelme érdekében eldirt megfeleld
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,,korlatozott
tarolhatosag elve”);

kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazaséaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsdga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,,integritas és bizalmas jelleg elve”).

Az adatkezel6 felel6s a fenti alapelveknek valo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie

e megfelelés igazolasara (,,elszamoltathatosag elve”).

Alapveto fogalmak

Az adatvédelem soran alkalmazando alapveté fogalommeghatarozasokat az Infotv. 3.§-a
tartalmazza (https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv)

Adatkezelési tajékoztatonk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas dltalanos rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat és tajékoztato (tovabbiakban: adatkezelési tajékoztato vagy tajékoztato) hatarozza
meg, amely iratkezelési tdjékoztatoval és az Intézmény egyeb, belsd szabdlyaival egyiittesen,
azokkal osszehangban hasznalando és értelmezendo. Egyes specialis esetekkel,
tevékenységekkel kapcsolatos adatkezelések (pl tavoktatas) tekintetében 6nallo tajékoztato,
illetve szabalyzat keriil elfogadasra, melyben nem szabalyozott kérdésekben jelen szabalyzat
rendelkezései az iranyadoak.

Tdjékoztatonk célja az adatkezelésben érintettet személyek tdajékoztatdsa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilonosen az adatkezelés céljarol és
jogalapjarél, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési tajékoztato megtekintése

Adatkezelési tajékoztatonkat a tanulok, sziileik, illetve minden érintett megtekintheti az
intézmény honlapjan, valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarol és eldirdsairdl a tanulokat
¢s sziileiket a megfeleld forras elérhetdségének megjelolésével tajékoztatni kell, egyéb
esetekben az igazgatd, valamint az Intézmény adatvédelmi tisztviseldje ad felvildgositast.
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Az adatkezelési tajékoztato személyi és idobeli hatalya

1.

Az adatkezelési t4jékoztatd betartdsa az intézmény igazgatdjara, vezetdire,
pedagogusaira, valamennyi foglalkoztatottjara és tanulojara és azok torvényes
képviseldire nézve kotelez6 érvényl. Emellett értelemszeriien és sziikségszeriien
alkalmazandé az intézménnyel jogviszonyba Kkeriilo egyéb személyek és szervezetek
altal.

Adatkezelési tdjékoztatonk jovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére
sz0l.

Adatkezelési tajékoztatonkat tanulodi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskora tanuld
szliloje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérol — a T4jékoztatd elérhetdségeinek kozlésével — a tanulot és a sziilét irdsban
tajékoztatni kell.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informécids Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik.

A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény a koznevelési torveny 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulo
alabbi adatait tartja nyilvan:

16.
17.
18.
19.
20.
21.

a) a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

C) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek ovodai jogviszonydval, a tanuld tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuloéra vonatkozo adatok,

. df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

. dg) a gyermek, tanulé oktatdsi azonosité szama,

. dh) mérési azonosito,

. €) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

. ea)~az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

.eb) a tanulé magatartisinak, szorgalmdanak és tudasdanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

€cC) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvinydanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eq) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,
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22. 1) az orszdagos mérés-értékelés adatai,

23. Q)~azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tuli kirandulason,

24. hy—azt, hogy a tanulé hdnyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kiilfoldi
tanulmanyuton.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag (étkezési kedvezmeny, ingyenes tankényvellatdasara vonatkozo jogosultsag,
stb.) elbirdlasahoz ¢€s igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az intézmény tanuloi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményeken késziilt
fényképek, video- és hangfelvételek, illetve ezen eseményekhez kapcsolodo egyéb
informaciok kezelése

Az intézmény tanuloi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményekrol, valamint az
intézmeény tanuloi dltal elért kiemelkedo tanulmdnyi-, Sport- és miivészeti eredményekrol szolo
tajékoztatas érdekében az intézmény honlapjan, online kozosségi feliiletein, kiadvanyaiban,
valamint az orszdgos és helyi médiaban irdsos informdciokat, fényképeket — esetenként video
¢és hangfelvételeket — tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek.

Ezen személyes adatnak mindsiilé informéciokat az intézmény — a megfelel6 érdekmérlegelés
elvégzését kovetden hozott dontés alapjan — Kiemelten fontos, jogos érdekének érvényesitése,
mint jogalap figyelembe vételével kezeli tekintettel arra, hogy azok az intézmény
népszertusitését, jo hirnevének erositését szolgaljak.

Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem
kivan szerepelni az intézmény altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanulo
alairasaval ellatott nyilatkozatban jelzi az intézmény vezetdje szdmara, aki a tiltakozas targyat
képezd adatot torli.

A tanulok, egyéb érintettek személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
(egyéb személyes adat kezelések)

A tanulok, sziilok, egyéb érintettek személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az
intézményi munkaszervezés €s a tanulok érdekében a kételezéen nyilvantartando adatok
mellett célhoz kétotten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

e atanulok és a szlilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e a tanuld esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozd kiilonleges adatok a tanuld
étkeztetésének megszervezése érdekében

o atanuldk esetleges tartos betegségére, érzékenységére, allergidjara vonatkozo6 adatok.

e tantargyvalasztasra vonatkozé adatokat (beleértve a hittanoktatas szervezéséhez sziikséges
adatokat is)


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1100190.TV#lbj234idaf84
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1100190.TV#lbj235idaf84

o az intézmény részvételével zajld palyazatok lebonyolitasa érdekében kotott szerzddések
teljesitése soran a szerzddésben szerepld kotelezettség (pl. a lebonyolitd szervezet
ellendrzése) teljesitése érdekében a résztvevok meghatarozott személyes adatai (pl név,
fénykép, video- és hangfelvétel).

e Jogszabalyok szerint megallapitott esetekben jelzés ¢€s a feladat ellatdsdhoz sziikséges
adattovabbitas a Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozpont felé

e Jogszabalyok szerint megallapitott esetekben jelzés ¢és a feladat ellatdsahoz sziikséges
adattovabbitas a Jarasi Gyamhivatalok felé

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:

e nyomtatott irat,

 elektronikus adat,

o clektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e papir alapon létrehozott, elektronikusan archivalt adat

e az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyoményos nyomtatott forméaban vagy szamitégépes rendszerrel is
vezethetdk. Az oktatasért felelés miniszter valamint a fenntartd az elektronikus modszert
kotelezden is elrendelheti.

Az intézmény folyamatosan torekszik arra, hogy az informacids tarsadalom elvarasainak
megfelelden az éltala folytatott adatok kezelése elsGsorban — és lehetdség szerint
kizardlagosan — elektronikusan torténjen, beleértve ebbe az adatok felvételét, kezelését,
tovabbitasat és archivalasat is. Az elektronikus adatkezelés és annak részfolyamatai a
jogszabalyok és a fenntart6 altal megkovetelt formaban és biztonsagi intézkedések
alkalmazasa mellett torténnek.

A tanulok és torvényes képvisel6ik személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

e az intézmény igazgatoja
e aszaktanarok

e a fétargy tanarok

e az iskolatitkar.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony I€tesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen tdjékoztato szerint kezeli.
A didkok személyi adatai k6zott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irasban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:



o torzskonyvek,

e Dbizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

o osztalynaplok (a KRETA rendszer részeként),

A KRETA Taniigyi alaprendszer

KRETA Taniigyi Alaprendszerhez kiilonboz4 szintii jogosultsagok keriilnek kiosztasra, ami
meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot médosithat. A
KRETA rendszer el8irasai és az annak hasznalatara, valamint a benne szerepld adatok
védelmére vonatkozo informaciok megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon

A digitalis munkarend esetére alkalmazott specialis adatvédelmi szabalyok

Amennyiben a jogalkoto rendelkezése alapjan az oktatdsban tantermen kiviili, digitalis
munkarend keriil bevezetésre, tigy az iskola altalanos adatvédelmi szabélyai az aldbbi
specialis rendelkezésekben szerepld kiegészitésekkel, illetve modositasokkal keriilnek
alkalmazasra intézményiinknél:

Az osztalytermen kiviili tanitas lehetséges eszkdzei kozott szerepel az €16 vagy rogzitett kép-
¢s hangfelvétel — illetve a megfeleld feltételek fenndllta esetén kivételesen videdfelvétel —
igénybevétele utjan torténd oktatas.

A digitalis munkarend soran készitett hangfelvétel és képmads a vonatkozd magyar €s europai
uniods jogszabalyok alapjan személyes adatnak mindsiil.

A koznevelési feladatok ellatasa az oktatasi intézmények kdzhatalmi funkci6jabol erednek. A
tanul6 és az iskola kozott tanuloi jogviszony all fenn, mely a tanul6 tankotelezettségének
biztositasat, valamint az oktatdshoz és miivelddéshez vald Alaptérvényben is szabalyozott
jogat hivatott biztositani. Az Iskola kotelezettsége a tanuldi tankotelezettség teljesitésének
biztositasa.

A tanul6 a tanuldi jogviszonya alapjan koteles az iskola altal meghatarozott oktatasi feladatok
teljesitésére. Tekintettel arra, hogy a jogosultsaggal rendelkezd kormanyzati szervezetek
dontése alapjan digitalis munkarend 1épett érvénybe, mind a tanuld, mind pedig az oktatasban
résztvevd személyek feladataikat (oktatasi tevékenység, feladatok kiadasa és az azokra adott
valaszok, reakciok, megoldasok tovabbitasa, stb.) nagyrészt elektronikus uton tudjak ellatni,
teljesiteni. Az elektronikus kapcsolattartas a képmas-és hangfelvétel — illetve a megfeleld
feltételek fennallta esetén kivételesen videodfelvétel készitése €s tovabbitdsa — utjan torténd
feladatmegoldasra is lehetdséget ad.

A személyes adatok kezelésének célja — kiilonds figyelemmel a képmas-, video- és
hangfelvételre — az oktatas folyamatossaganak biztositasa és a digitalis munkarend
megszervezese.


https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=4064767

Az adatkezelés a GDPR. 6. cikk (1) bekezdés ¢) pontja és e) pontja alapjan torténik, az
intézmény adatkezelésének jogalapjai:

o aziskola és a tanulo kozott 1étrejott jogviszony (tanuldi jogviszony) tartalmanak, valamint
az iskola jogi kotelezettségének teljesitése,

e az oktatédsi intézményre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
kozfeladat végrehajtasa,

o a digitalis munkarendben végzett oktatdsi tevékenység ellatdsaval kapcsolatos feladatok
végzése, kapcsolattartds, az ismeretek ataddsa €s az ismeret (szamonkérés) vagy jelenlét
ellendrzése.

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosuldsaig tart. EzEért a tantermen kiviili,
digitalis munkarendben végzett oktatas soran keletkezett, a tanulordl késziilt, vagy a tanuld
sajat magarol készitett és elkiildott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a
pedagogus az értékelés megtorténte utan, de legkésobb a tanév végén haladéktalanul, vissza
nem allithaté mddon tordlni koteles. A személyes adatokhoz kizardlag az Iskola, mint
adatkezeld és a digitalis oktatasban részvevé munkatdrsai, adatfeldolgozoi jogosultak
hozzaférni.

Az érintett, illetve torvényes képviseldje — tovabbiakban egyiitt érintett — jelen adatkezelési
tajékoztatoban foglalt, az altalanos szabalyokra meghatarozottakkal egyez6é modon
kérelmezheti a vonatkozé személyes adatokhoz valo hozzaférést, azok helyesbitését, torlését
vagy kezelésének korlatozasat, megilleti adathordozhatdsag joga és tiltakozhat személyes
adatainak kezelése ellen a GDPR 21. cikk alapjan. Ebben az esetben az adatkezeld a
személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan
kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel,
jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

Amennyiben az érintett tiltakozik a személyes adatainak kezelése ellen, az iskola a kotelezo
koznevelési feladatellatas megvaldsulasara figyelemmel, annak veszélyeztetése nélkiil dont a
feladatellatas soran a képmas és hangfelvétel készitésének mellézésérol.

Az érintett adatkezeléssel kapcsolatos kérdéssel, észrevétellel az intézményvezetéhoz vagy az
adatvédelmi tisztviselohoz fordulhat. Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszat
kozvetleniil a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatdsdgnak vagy az illetékes
birésagnak is benytjthatja.

Az iskola foglalkoztatottjai vagy az érintettek (tanulok, stb.) ltal a digitalis munkarend soran
készitett hang-, képfelvétel és egyéb anyagok harmadik fél részére torténd tovabbitasa,
nyilvanos vagy akar egyéb kozosségi feliileteken torténd megosztasa eldzetes engedélyezés
nélkiil nem megengedett, az ilyen cselekmények jogi kovetkezményeket vonhatnak maguk
utan.

Az érintettek jogai és érvényesitésiik rendje

Az adatvédelem soran az érintettek jogait és érvényesitésiik rendjét az Infotv. 14.-25.§-ai
tartalmazzak (https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv)



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv

Adatvédelmi Tisztviselo (DPO)
Az adatvédelmi tisztviselok neve, elérhetdségei, ezen szabalyzat masodik oldalan talalhatoak.
Az érintett jogérvényesitési lehetoségei

A problémak mihamarabbi és hatékonyabb rendezése érdekében az Intézmény
javasolja, hogy az érintett eloszor az adatkezel6hoz, illetve annak adatvédelmi
tisztvisel6jéhez forduljon kérelmével, panaszaval.

Amennyiben az érintett gy gondolja, hogy adatkezel6 a személyes adatainak jogellenes
kezelésével vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek megszegésével megsértette személyiségi
jogat, javasoljuk, hogy panaszaval az adatkezel6hoz forduljon.

A panaszat az adatkezeld a fent megadott, sajat, vagy az adatvédelmi tisztviseld
elérhetéségein fogadja.

Az adatkezeld a hozza beérkezett panaszokat a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb
idon beliil, de legfeljebb 25 napon beliil irdasban megvalaszolja. Amennyiben az adatkezel
valasza nem érkezik meg az érintetthez ezen hataridon beliil, vagy a valasz megérkezik, de
azzal az érintett nem ért egyet, ugy fordulhat az adatkezelések kapcsan eljard hatdosaghoz vagy
birdsaghoz is.

Hatdésaghoz fordulas joga

Abban az esetben, ha a személyes adatainak kezelése kapcsan keletkez6 panaszaval az
adatkezel6t az érintett mar megkereste, de a ra — jogszabaly szerint — meghatarozott idon beliil
nem valaszolt, vagy valaszolt, de valaszaval az érintett nem ért egyet, panasszal fordulhat a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosdghoz (NAIH).

Ezen jog az érintettet az adatkezeldvel torténo kapcsolattartds mellozése esetén is megilleti.
A NAIH elérhetisége:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Telefon: 0613911400

Fax: 0613911410

Birésaghoz fordulas joga
Az érintett az adatkezeléshez kapcsoldddan birdsaghoz fordulhat:

e jogainak megsértése esetén, valamint



ha az érintett az adatkezeldnek a tiltakozasi kérelem alapjan meghozott dontésével nem ért
egyet, illetve,

ha az adatkezel? a tiltakozési kérelem benyujtasatdl szamitott legfeljebb 15 napos hataridot
elmulasztja (a dontés kozlésétol, illetve a hataridd utolso napjatol szamitott 30 napon beliil),
ha a helyesbités, torlés vagy zarolds iranti kérelem elutasitdsa esetén (a kérelem
kézhezvételét kdvetd 25 nap utan), ha, az érintett az adatkezel6 a helyesbités, zarolas vagy
torlés iranti kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait nem fogadja el,

ha az adatkezel0 megtagadja az érintett adatkezeld kérelmét az altala kezelt, illetve az altala
vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatairdl, azok
forrasarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idotartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl,
cimérél ¢és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, az adatvédelmi incidens
koriilményeirdl, hatasairdl és az elharitdsara megtett intézkedésekrol, tovabba az érintett
személyes adatainak tovabbitdsa esetén az adattovabbitds jogalapjardl és cimzettjérdl,
birésaghoz fordulhat.

A per soran azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld
koteles bizonyitani. A per — az €rintett valasztasa szerint — az érintett lakohelye vagy
tartozkodasi helye szerinti torvényszék eldtt is megindithatd. A perbe a Hat6sag az érintett
pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ezen jog az érintettet az adatkezelovel torténo kapcsolattartds, illetve a Hatosdaghoz fordulads

mellozése esetén is megilleti.



A tajékoztatd modositasa

Az Adatkezeld fenntartJa a jogot, hogy a Téjékoztatét egyoldaluan médositsa, mely médositasrél az
Adatkezeld az Erintettet a rendelkezésére 4116 lehet6ségei szerint tdjékoztatja, a modositott Tajékoztatdt
pedig az Erintett szdméra megismerhetévé és hozzaférhetdvé teszi. Ezen jogfenntartis célja, hogy az
Adatkezeld egyrészt naprakészen tarthassa a Tajékoztatot, a jogszabalyi valtozasoknak megfeleld
mdédositasok segitségével, masrészt az esetleges hidnyossagokat potolhassa, a hibakat javithassa,
harmadrészt pedig a kialakitott gyakorlatot a megszerzett tapasztalatok alapjan, a jogszabalyi keretek
k6z6tt rugalmasan feliilvizsgalhassa, fejleszthesse.

Fonyéd, 2024. augusztus 30.




LEGITIMACIO

A modositott Adatkezelési tajékoztatot a nevelbtestiilet a 6/2024. szamu neveldtestiileti hatarozat alapjan
véleményezte és elfogadasra javasolta.

Papp Kitti tanszakvezetd

A médositott Adatkezelési tajékoztatot a sziilsi szervezet véleményezte és elfogadésra javasolta.

Sziilbi szervezet elndk

Fonyod, 2024. augusztus 30.
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4. szamu melléklet:
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Informatikai Szabalyzat és tajékoztaté

A SIOFOKI TANKERULETI KOZPONT

KOZNEVELESI INTEZMENYEKENT MUKODO

FONYODI ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
JOGI SZEMELYISEGU SZERVEZETI EGYSEGEBEN ES
A FELADATELLATASI HELYEIN TANULOK ES

TORVENYES KEPVISELOIK RESZERE



Informatikai szabalyzat

1. Bevezetés

Jelen dokumentum (a tovabbiakban: ISZ) a Fonyodi Alapfokii Miivészeti Iskola. (a
tovdbbiakban: iskola) informatikai rendszerének hasznalatat szabalyozza a szolgéltatdsokat
igénybevevd felhasznalok szamara. Az iskola szamitégépes halézata az iskola tulajdondban és
kezelésében 1évé szamitogépek és szamitastechnikai eszkézok Osszekapesolt rendszere,
beleértve az dsszekapcesolashoz sziikséges kiegészitd eszkdzoket és vezetékrendszert.

Az iskola szamitdgépes hélozata az iskola tulajdondban és kezelésében 1évé szamitogépek és
szamitastechnikai eszkz6k dsszekapcsolt rendszere, beleértve az sszekapesolashoz szitkséges
kiegészitd eszkozoket és vezetékrendszert.

I1. Felhasznalok
Az informatikai rendszer felhasznéloit 5 csoportra osztjuk:
az iskola dolgozéi, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig
> aziskola vezetdsége,
» atantestillet tagjai,
» adminisztrativ és technikai dolgozok,
» iskola tanuldi, akiknek a tanul6i jogviszonya fennall,
> iddészakos felhasznalok: az iskola teriiletén szervezett eléaddsra érkezok,

Maés személy az informatikai rendszert nem hasznathatja. Minden, a fenti csoportokba tartozé
személy felhasznalova valik, ha hasznalni kivanja az informatikai rendszert, és ezen rautald
magatartasaval elfogadja az ISZ-t.

II1. Eszk6zok

A szabalyzat alkalmazésa tekintetében eszkdznek tekintenddk a kovetkezok:
> szamitogépek

a szamitogép perifériak (pl. nyomtatd, scanner, egér, stb.)

a szamitogép-haldzat

az irodatechnikai berendezések (pl. fénymasold, fax, telefon)

a szamitogeépeken futd szoftverek

a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozd dokumentacidk
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az adathordozok



Az eszkozok pontos jegyzékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogadasa

magaban még nem jogosit fel senkit az eszk6z6k hasznalatara. A felhasznéalok altal hasznalhat6

eszk6z0k meghatirozasa a felhaszndldi jogosultsag alapjan torténik. Az eszkozok kezelése,

hasznélata sordn minden felhasznalonak gondosan be kell tartani az alabbiakat:

»
>

Minden olyan el6irast, amely az eszk6z6k kezelési itmutatojaban szerepel.

Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési titmutatoban
leirtakat, vagy ha ez sem all rendelkezésre, akkor az eszkoz csak a szaktanar 4ltal
ismertetett moédon hasznalhato.

A szoftverek, dokumentumok hasznélata, 1étrehozasa soran a szerz6i jogokra vonatkozé
jogszabalyokat.

7 7.

» A munka- és tlizvédelmi elbirasokat, szabalyokat.
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Tilos az eszk6zok kzelében enni, inni, dohanyozni.

Tilos a géptermek teljes teriiletén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat kicsomagolt
allapotban tartani.

Tilos az eszkozoket €és azok részeit athelyezni, burkolatukat megbontani.
Tilos a szamitdgépekre szoftvert engedély nélkiil telepiteni, illetve letérdlni.
A felhasznélok kotelesek minden meghibasodast jelenteni a rendszergazdéanak.

A felhasznaloknak tilos az eszkoz6k elektromos csatlakozasait megbontani. Elektromos
meghibasodas, pl. zérlat gyanlja esetén az eszkoOzt 4dramtalanitani kell. Ha a
meghibasodas a gépterem elektromos halézataban keletkezik, Ggy az egész géptermet
aramtalanitani kell a fékapcsoloval.

Az eszk6zOk hasznélatat az arra kijellt személy (tandr, munkahelyi felettes vagy
rendszergazda) ismerteti. Az 6 feladata az eszk6zok kezelésének bemutatdsa, az ahhoz
kapcsolddo specidlis tudnivalok ismertetése is. Mindenki csak azokat az eszkozoket
hasznalhatja, amelyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre ki lett oktatva. A hasznalhato
eszkozok korének meghatarozasa a felhasznéldi jogosultsag kiaddsaval parhuzamosan
torténik.

IV. Az informatikai rendszer célja

1. Altaldnos alapelvek

Az informatikai rendszert az iskola lizemelteti. Az informatikai rendszer célja a felhaszndlok

azon igényeinek kielégitése, amelyek az iskola Pedagogiai Programjaban és a Szervezeti és

Miikodési Szabdlyzatdban megfogalmazott oktatasi tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért az

informatikai rendszer csak ezen célok elérésére hasznalhatd, az iskola szandékainak

megfelel6en.



Ennek megfeleléen az informatikai rendszer eréforrasait kiilén engedély nélkiil tilos
kereskedelmi, vagy egyéb nem iskolai célra hasznélni. Megengedett az informatikai rendszer
magancélra (pl. magénjellegli levelezésre) torténd felhasznaldsa, ha ez nem jelent
indokolatlanul nagy terhelést a rendszernek, veszélyeztetve ezzel az oktatasi-nevelési célok
megvalositasat.

2. Az informatikai rendszer haszndlata a tandrdkon

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfelelden alapvetd cél az oktatis tAmogatasa. Ezért
a felhaszndloknak arra kell torekedniiik, hogy az informatikai rendszer minden fajta hasznalata
¢ célra iranyuljon.

Mivel a tanorak alatt a tanulok is az informatikai rendszer felhasznaloiva valhatnak, igy nekik
is kotelességiik betartani az ISZ-t. Alapveté szempont az informatikai rendszer orak alatti
hasznélatanal, hogy a tanuldk csak a tandr utasitdsait kovetve dolgozhatnak, mind a gépek
tényleges hasznélata sordn, mind pedig a kiadott feladatok megoldasa, vagy tananyag
feldolgozasa kozben. A kdvetkez6kben megtalalhaté néhany fontos szabaly, amik betartasa
minden tanuldra nézve kotelezo:

» A tanteremben tanar feliigyelete nélkiil tartézkodni tilos.
» A gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet.

» A termekben talalhaté elektromos csatlakozésokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez
nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos.

> A tandrok és mas iskolai dolgozok altal hasznalt gépeket (tanari szoba, titkarsag,
igazgatoi szoba, szaktandri szobak gépeit) tanulé nem hasznilhatja.

A tanérék alatt t6rténd barmilyen rendellenes miikodést, sériilést, rongalast azonnal jelenteni
kell a tanarnak.

4. Jogosultsagok

Az eszk6zOk hasznalaténak modjat a fethasznaldi jogosultsig szabalyozza. A felhasznalok
kiilonb6z8 jogosultsdgokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan, a
meghatdrozott jogosultsagi szinteknek megfelelen kell meghatdrozni. A minimum
jogosultsagi szint mindenkit megillet, aki az intézménnyel tanuléi vagy munkavallal6i
jogviszonyban 4all, és alairdsaval igazolta, hogy a szabdlyzat tartalmat megismerte, annak
betartasat vallalja.

A minimum jogosultsagi szint megadhaté tanfolyam esetén az intézménnyel jogviszonyban
nem allok részére is. A tovabbi jogosultsdgi szinteket a minimum szint kiegészitéseként kell
értelmezni. A felhasznal6tél a jogosultsagi szintjének megfelelé jogot megtagadni csak
indokolt esetben lehet. A jogosultsagi szintnek megfeleld szabalyok betartdsa a halézatba nem
kotott eszkdzok hasznélata esetén is kételez6.



A felhaszniléi jogosultsagok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:
Minimum Az intézmény barmely | Altaldnos azonosité, mely lehetdvé teszi az
tanuléja vagy dolgozdja | oktatashoz, munkahoz sziikséges adatok elérését.
Az intézmény barmely |Egyéni azonositd, Internet hasznlat, sajat
Alap .. . y ,
tanuldja vagy dolgozdja | konyvtar a szerveren.
Alap + hozzéférés a tanari kényvtarakhoz, és a
Pedagbgus Az intézmény tanarai tanulokkal kapcsolatos adminisztracios
adatokhoz.
Iskolatitkdr, Alap + hozzaférés az adminisztraciés, a
igazgato, Iskolatitkar, igazgato gazdalkodassal és a dolgozokkal kapcsolatos
kényvtdros adatokat tartalmaz6 kényvtarakhoz
. 1. | Specidlis jogok, pl. a levelezd rendszer, vagy a
Admin f;z::i(lm feladatra kijelolt www oldalak karbantartdsaval kapcsolatos
seemely feladatok ellatésahoz
Rendszergazda = 1ntezmen3{_ Korlatlan jog
rendszergazdaja

Az intézményben a halozatba nem kotott eszkdézok hasznalatanak rendjét a szabalyzat
alkalmazasan feliil az aldbbi személyek hivatottak meghatérozni:

Titkarsag: Iskolatitkdr, igazgat6 és tanszakvezetd
Szaktanterem: | A teremben oktaté pedagégusok




3. A felhaszndloi azonositok kezelésének szabadlyai:

Minden felhaszndlé felel a rabizott felhasznaléi azonosité és az ahhoz rendelt jogok
biztonsdgaért. Az azonosité hasznalatra masnak még a tulajdonos jelenlétében sem engedhetd
at. A felhasznaléi azonositohoz tartozé jelszét csak annak birtokosa ismerheti. Amennyiben
felmeriil a gyani, hogy a jelszé mésok tudomaséra jutott, iigy azt azonnal meg kell valtoztatni.
Amennyiben valaki észleli, hogy masok kisérletet tesznek a felhasznaldi jelszavak
megszerzesére, azt azonnal jelezni kell a rendszergazdénak. Minden, més személy jelszavanak
vagy adatainak megszerzésére iranyul6 cselekedet siilyos fegyelmi vétség. A felhasznal6i
azonositd  tulajdonosa els6dlegesen felel az azonosité hasznalatival elkdvetett
szabalytalansagokért. Akkor is feleldsségre vonhato, hogyha bebizonyosodik, hogy azt nem 6
hasznalta, de gondatlansdga folytan jutott az azonosit6 illetéktelen kezekbe. Ennek érdekében
a felhasznélé a szamitégépes munkahely elhagyasakor minden alkalommal koteles kilépni a
hal6zatbol. A felhasznaldi jelszo tadasat senki sem kérheti.

V. A haszndlat korlatozasai

Az informatikai rendszer nem hasznéalhat az alabbi tevekenységekre: Az érvényes magyar
jogszabalyokba itk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezoket, de nem korlatozédva ezekre:
masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszerzésre iranyul6 tevékenység (pl.
piramis-, pilétajaték); a szerzoi jogok megsértése; szoftverek szandékos és tudatos illegalis
hasznalata, terjesztése;

Az informatikai rendszerhez kapcsolodé mas - hazai vagy nemzetkdzi - halozatok szabalyaiba
itk6z6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen halézatokat érintik;
haszonszerzést célzo, kozvetlen iizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

Az informatikai rendszer, illetve eréforrdsai szabalyos mikodését megzavar, veszélyeztetd
tevékenység; -

Az informatikai rendszert, illetve erdforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan talzott
mértekben, pazarlé médon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak, SPAM);,

Az informatikai rendszer eréforrasaihoz, a halézaton elérhetd adatokhoz t6rténé illetéktelen
hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek elolvasdsa hagyomanyosan
jogszabidlyba iitkoz6 tevékenység, és ez az elektronikus levelekre is vonatkozik, tehat ez a
levéltitok megsértésének mindsiil);

Az informatikai rendszer eréforrdsainak, a haldzaton elérhetd adatoknak illetéktelen
modositésara, megrongéldsara, megsemmisitésére irdnyuld barmilyen tevékenység;

Az informatikai rendszer biztonsagit veszélyeztet informéciok, programok hasznalata,
terjesztése, tarolasa;

Valldsi, etnikai, politikai, erkélcsi vagy més jellegii €rzékenységet sért6, masokra nézve sérté,
esetleg masokat zaklato tevékenység (pl. szélséséges nézeteket képviseld, fajgy(ilsls, vagy
pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy tovabbitasa);

Masok munkajanak indokolatlan és tulzott mértékii zavarasa, vagy akadélyozasa (pl. kéretlen,
zaklat6 levelek kiildése);



A halézati eréforrasok magdncélra vald tilzott mértékii hasznalata.

Lényeges kitémi arra, hogy a szellemi alkotdsokat hagyoméanyosan szerzéi jogok védik. Erre a
védelemre nevének megadasaval automatikusan jogosult a szerzd. A szerzéi jogok védelmére
nemzetkdzi egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az iskola
nem neézheti el ezek megsértését. "Copyright" altal védett szoftvert csak az idevonatkozo
szerzOdéssel 6sszhangban lehet hasznélni. A nem szabadon terjeszthetd programok lemasolasa
az iskola gépeirdl és annak méshol valé hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkiili
elhelyezése az informatikai rendszeren, tehat a szerzéi jogok megsértése biincselekmény.

VL. Kiemelten tiltott tevékenységek
1. Bejelentkezési kisérletek
> Tilosak a bejelentkezési kisérletek olyan gépre, melyre az igénybevevének nincs

jogosultsaga.

> Tilos mas ismert, nem sajat felhasznaléi néven torténé bejelentkezési kisérlet, vagy a
"névtelen" felhasznaléi nevek hasznalata kifejezett engedély nélkiil.

> Hatérozottan tiltott dolog a SUPERVISOR, ADMINISTRATOR illetve mas kiemelt
jogosultsaggal rendelkezd felhasznaléi néven vald probalkozés, illetve a jelszd
megszerzésére tett kisérlet.

2. Betorési kisérletek, biztonsagi rendszabalyok megsértése

» Tilos az informatikai rendszer biztonsigi rendszerében levé hibak, hidnyossagok
kihasznalasaval privilégiumok (elénydk) szerzése. Amennyiben a sikeres bet6rést a
felhasznal6 a rendszergazda tudtara hozza, mielétt az észlelné, és semmilyen karokozas
nem tortént, "felmentésben" részesiil, hiszen hozzijarult az informatikai rendszer
biztonsaganak noveléséhez

Maés felhaszn4loi nevének hasznélata még annak engedélyével is tilos!
A felhaszndl6i név kélcsonadésa (atruhdzésa) még ideiglenesen is tilos!

Masvalaki jelszavanak kideritésére irdnyul6 barmely kisérlet tilos!
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Barmely adatéllomany atvitele mas adattaroléra, ms gépre vagy a halozatra az
allomany tulajdonosanak tudomaésa, vagy szandéka nélkiil tilos!

Kiilénésen elfogadhatatlan, ha a bejelentkezési/betdrési kisérletek iskolan kiviili, illetve
kulfoldi gépre torténnek. Ennek ugyanis kdvetkezménye lehet az iskola, mint intézmény
felelosségre vonasa, esetleg az iskola, vagy a teljes Sulinet halézat kizérisa egyes
rendszerekbdl.

A szamitdgép vagy szoftvereinek masokat sérté hasznalata szamitogépes zaklatas! (A cimzettet
felhaborit6, esetleg fenyeget levelek, képek, iizenetek kiildése, mésok munkajanak
akadélyozasa tilos!)



3. Szamitogépes jatékok

Az iskola nem tdmogatja a szamitogépes jatékok iskolai gépek adattaroléira valo masolasat,
tarolasat. Ez aldl a szabdly alol kivételt képeznek azok a fejlesztd jellegti jatékok, oktatasai
anyagok, melyeket az iskola megvésarolt, vagy hasznélatukra engedélyt kapott, és az
Uzemeltetés a munkaallomasokon vagy a hélézaton kimondottan e célra elhelyezett.

4, Tilos tovabba

»
>

Eréforras hasznalata olyan médon, hogy errdl az Uzemeltetésnek nincs tudomasa;

Erbforras pazarlasa mésokat akadalyozd, vagy az informatikai rendszer biztonsigos
miikodését veszélyeztetd mértékben;

A jogositott személyek akadalyozasa jogos tevékenységiikben;

Szamitdgépek vagy barmely, az informatikai rendszerhez tartozé berendezés engedély
nélkiili megbontasa, ki- vagy bekapcsolésa, bellitasainak megvéltoztatésa;

Barmilyen szoftver-beallitis engedély nélkiili megvaltoztatasa.

VII. Illemszabalyok

>
>

>

>

A felhasznéldknak takarékoskodni illik az informatikai rendszer er6forrasaival;

A felhasznélonak lehetleg minél elébb torslnie kell azokat az allomanyokat, melyekre
nincs sziiksége;

LehetSleg ne futtassunk interaktivan hosszii, szémolasigényes feladatokat, szélessavi
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznélatat beszéljiik meg a rendszergazdaval;

Nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam, bankkartya
szam, szilletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon, ahol nem
biztositott ezek biztonsagos kezelése. Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt
felhasznal6i neviinket és jelszavunkat, és azt ne is hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl.
webes levelezés). Sokszor el6fordul, hogy a megadott adatokat mas célra is
felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel visszaélve a késébbiekben oOridsi
rekldmézonnel talalkozunk postalddankban.

A felhasznéloknak mindent meg kell tenni az informatikai rendszer védelméért. Ennek
érdekében elsdsorban megfeleld jelszot kell vélasztaniuk, tovabba a jelszét legalabb
¢venként illik megvaltoztatniuk. Nem szabad olyan jelszét vélasztani, ami egy
szotarban benne lehet. Az ilyen jelszavakat megfelelé program néhany perc alatt
megtaldlja. Nem szabad olyan jelsz6t adni, ami a kémyezetbé] kideritheté (telefonszam,
lakcim, barit/né neve stb.) A kénnyen megjegyezhet szavakat érdemes bonyolitani
szamokkal vagy mds specialis karakterekkel.



IX. Uzemeltetés
Uzemeltetési feladatokat a rendszergazda és a kijellt informatikus végezhet.

Annak érdekében, hogy az iskolai informatikai rendszer védett legyen jogosulatlan hasznélat,
illetve kéarokozas ellen, az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy ennek érdekében
barkit az informatikai rendszer hasznalatdbol kizarjon; megnézzen, lemadsoljon,
megvaltoztasson vagy t6r6ljon barmely alloményt, amely kapcsolatban lehet az informatikai
rendszer ISZ-szel ellentétes hasznélataval.

Az ilyen médon tudomdséra jutott informéciét az Uzemeltetésnek hivatali titokként kell
kezelnie. Kivételt képez, ha az ISZ megsértésének alapos gyanuja meriil fel, ebben az esetben
az informaciok a kivizsgélésra illetékes személyekkel kozolhetok.

Az Uzemeltetés fenntartja magénak azt a jogot, hogy az informatikai rendszert barmikor
ellenérizze, ledllitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot, amely
szitkséges lehet az iskola szamitogépes eréforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi tizemszerti
miikodés biztositasahoz.

Az Uzemeltetés torekszik tovabba arra, hogy a hélézaton athaladd, illetve a halozaton elérhetd
informaciokhoz, adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

Az Uzemeltetésnek a lehetéségekhez mérten kotelessége a felhasznalok tdjékoztatasa az elére
lathat6 technikai problémakrél (pl. az informatikai rendszer lizemsziineteirél, karbantartasarol,
kiilonbdz6 szolgaltatasok sziinetelésérdl, illetve az egyéb kimaradasokrol).

X. Az ISZ megsért6i

A rendszergazda barmikor jogosult ellenérizni az intézmény eszkozeinek szabalyos
hasznélatét. Az ellenérzés tényét nem koteles elére bejelenteni, de térekednie kell, hogy az ne
zavarja feleslegesen a napi munkamenetet.

Ha a felhasznélé6 az intézmény eszkdzeit nem a szabélyzat eléirdsainak megfelelden hasznilja,
ugy fegyelmi vétséget kovet el. Az iskola fenntartja maganak a jogot, hogy a jelen ISZ-t
megsértdkkel szemben eljarjon. Az eljarast minden esetben a rendszergazda (tanul$ esetén a
szaktanar javaslatara is) kezdeményezi.

Az ISZ megsértése esetén az iskola megvonhatja a halézat, illetve a gépek hasznalatinak jogat
hatérozott idére, vagy hatérozatlan idére, visszavonasig.

Ha az ISZ megsértése kismértékii, vagy nem tekinthetd szandékosnak, akkor az elkivetét
figyelmeztetni és az ISZ-r6l tajékoztatni kell. A figyelmeztetést kovetd ismételt elkdvetést
szandékosnak kell tekinteni.

Kiilénosen sulyos esetben, illetve szindékossag esetén az Uzemeltetés a hasznalati jogot
koteles megvonni, és az ISZ megsértdje az egész informatikai rendszerb®l kitilthaté. Ha
sziikséges, az iskola fegyelmi eljarést, polgéri jogi pert is indithat.



XI. Zar6 rendelkezések

Az ISZ-t rendszeresen (legaldbb évente) feliil kell vizsgalni és a megvaltozott helyzethez
igazitani. Az ISZ folyamatos karbantartésa a rendszergazda feladata. Az ISZ-t minden esetben
az igazgato hagyja jova.

Az itt nem szabélyozott kérdésekben minden esetben a Kézoktatasi Torvény (1993. évi LXXIX.
torveny a kozoktatdsrol), a Polgari Térvénykonyv, és mas kapcsolodd  jogszabalyok
rendelkezéseit kell kovetni, valamint figyelembe kell venni a Netikett szabalyozasat, ami az
Interneten zajlé kommunikéacié kdzmegegyezéssel elfogadott szabalygytljteménye.

Fonydd, 2024.09.01.

Balint Kitti
igazgatd
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5. melléklet:

Az igazgatdi megbizasra iranyuld dontés meghozatala elétt véleményezési
eljarasrend

I. Elokészito bizottsag megvalasztasa:

1. A nevel6testiilet a fenntartd altal meghatarozott idopontig hdrom tagbol allo eldkészitd
bizottsagot valaszt. Az el6készitd bizottsag tagjai maguk koziil elnokot valasztanak.

2. Az el6készitd bizottsag feladata megszervezni az alkalmazotti értekezletet és a
neveldtestiilet értekezletét.

I1. A vezet6i program vagy célok fenntartoi atadasa:

1. A fenntart6 ezutan atadja, palyazat esetén a vezetéi programot, ha a palyazat kiirdsa nem
kotelezo a vezetdi célokat az eldkészitd bizottsag elndkének, és egyezteti azt a hataridot, a
dokumentumok atadasatél szamitott 30 napot, amelyen belil a nevelési- oktatasi
intézményben a véleményezési joggal rendelkez6knek a véleményiiket ki Kell alakitaniuk.

2. A dokumentumokat az el6készitd bizottsag kiildi tovabb a véleményt nyilvanitok szdmara
e-mailben.

3. A kapott dokumentumok egy példanyat az intézményben az alkalmazottak &ltal hasznalt
helységekbe is ki kell fliggeszteni.

4. A pélyazatot at kell adni a nevelési-oktatasi intézményben miikodé szakmai
munkakozdsség részére is, amely irdsban véleményezheti a vezetdi programot vagy vezetdi
célokat.

I11. Nevelétestiileti értekezlet megtartasa:

1. A nevelGtestiilet az alkalmazotti kozosség értekezletét megelézden titkos szavazdssal
alakitja ki véleményét a jelolt altal benyujtott vezetdi programrol.

2. A neveldtestiileti értekezlet hatdrozatképességehez a neveldtestiilet tagjai kétharmadanak
jelenléte sziikséges.

3. A neveld6testiilet véleményét irasba kell foglalni, amelynek tartalmaznia kell a szakmai

munkak0z0sség véleményeét is, amennyiben a szakmai munkakdzgsség élt a véleményezés
lehetdségével.
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IV. Alkalmazotti értekezlet megtartasa:

1. Az alkalmazotti kdz6sség abban a kérdésben foglal allast, hogy tdmogatja-e a jelolt
igazgatoi megbizasat .

2. Az alkalmazotti kozosseg ertekezlete akkor hatarozatkepes, ha az alkalmazotti kozosség
tagjainak legalabb kétharmada jelen van.

3. A nevel6testiilet véleményét az alkalmazotti kozosség értekezletén — a dontéshozatalt
megeléz6en — ismertetni kell.

4. Az alkalmazotti kbzosség a jelolt tamogatasarol titkos szavazassal hataroz.
V. Egyeb szabélyozas:

1. Minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6t meg kell hivni a véleményezési
eljarasra.

2. Azt, akinek kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya sziinetel, és a
meghivas ellenére sem jelent meg, a nevelGtestiileti értekezlet, illetve az alkalmazotti

kozOsségi értekezlet hatarozatképessegének megallapitasanal figyelmen kivil kell hagyni.

3. Az 6raado tanar tanacskozasi joggal vehet részt az alkalmazotti értekezleten, neveldtestiileti
értekezleten, a hatdrozatképesség megéllapitdsanal 6t figyelmen kiviil kell hagyni.

4. A nevel6testiileti értekezletre és az alkalmazotti kozosség értekezletére meg kell hivni
valamennyi jel6ltet ha a benyujtott palyazata érvényes volt.

5. A jelolt a vélemények kialakitasa eldtt ismerteti a vezetdi programjat, a célokat.
6. A jelolt nem vehet részt az alkalmazotti kozosség, valamint a nevelbtestiilet véleményének

kialakitdsaban akkor, amikor személyérdl, illetve a vezetdi programjar6l szavaznak, a
hatarozatképesseg magallapitasanal is figyelmen kivdl kell hagyni.
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Siéfoki Tankerileti Kézpont

FONYODI ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
8640 Fonyod, Bartok Béla utca 22.

Tel.: 85/560-264 és 30/4264 007

Email: zeneiskola@fonyod.hu
https://www.fonyodi-zeneiskola.hu/ P
OM azonositd: 040064

Zendlj az dpmaidirt!

FONYODI ALAI
MOVESZETI ISKOLA 1 1969

6. szamu melléklet: Tandij és Téritési dij tajékoztatd

TERITESI DiJ és TANDIJ TAJEKOZTATO
2026-2027-es tanév

rrrrr

Zene Szolfézs, elokészité Tandij I. Tandij I1.
12 000 Ft 9 000 Ft 30 000 Ft 35000 Ft
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Fonyodi Alapfokt Miivészeti Iskola

7. szamu melléklet:

KRETA

ELEKTRONIKUS NAPLO
SZABALYZAT

KRETA
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Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazés, amelynek felhasznalasaval lehetdvé valik az intézmény taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatAsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivéltsa a papiralapil naplé hasznalatt, leegyszerisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a
szaktandrok, az osztalyfénokok taldlkoznak, tovabba vildgos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, megteremtjilk a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilék és gondviselok gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. Kezel6felillete Web-alapt, hasznédlatdhoz hélézati kapcsolattal rendelkezd
szamitogép, valamint egy azon futtathatd béngész6 program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésr6l sz6lo 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérd] és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet iskolak szdméra kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
el6 az osztalynapl6 (csoportnapl6) hasznalatat,

A KRETA felhasznal6i csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer modul
révén kezeli, irdnyitja.

Titkarsag
Az iskolaadminisztriciés rendszer adatainak naprakész aktualizalasin keresztiil elvégzi a KRETA
alapadatainak adminisztraciéjat:

P tanulok adatai,
P gcondvisel adatai,
P osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport Osszerendelések)

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tanérak adatainak régzitése az adott tandrén,

haladési napld,

hidnyzas, késés,

osztalyzatok régzitése,

szaktanari bejegyzések rogzitése,

a naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

vyVvVYYy
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Fétargy tanarok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

P haladasi naplé,

P hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

P osztilyzatok,

®  szaktanéri bejegyzések,

P adataiban t6rtént valtozasok nyomon kovetése.
Sziilok

A sziill6k sajat gyermekiik naplébejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztiil t6rténd hozzaférés a beiratkozott és KRETA rendszerbe felvitt tanuldk sziilei email-en
keresztiil kapnak értesitést, melyben megkapjak az aktivalé kédot a hozzaféréshez. Ezt a feladatot az
iskolatitkar végzi. A sziil6 kérésére barmikor kikiildhetd, Gjraaktivalhato a belépési kéd, amig gyermeke
az intézmény tanuldja.

Rendszeriizemeltetok

-----

technikai eszkdzok és az intézményi informatikai infrastruktura kifogastalan miikodésért felelnek.

P Oktatastechnikus feladata: a tanari notebook-ok iizemeltetése soran felmeriild hibdk kijavitasa.
P Rendszergazda feladata: iskolai héalézat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartasa,
felmeriil6 hibak kijavitasa.
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A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév
soran

A tanév inditasanak idészakaban
Elvégzendo feladat

Felelos
Iskolatitkar

Hataridé
Szeptember 5.

Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak

rogzitése a KRETA rendszerbe

Ujonnan beiratkozott tanuléknak és a Szeptember 5. Iskolatitkar
gondviseldknek a KRETA rendszerbe
torténd jogosultsagok kiosztasa

Uj alkalmazottak a KRETA rendszerbe Szeptember 1. Iskolatitkar
trténd jogosultsdganak kiosztisa

A tanév tantirgyfelosztasanak rogzitése a Szeptember 1. Igazgatd, Iskolatitkar
KRETA rendszerben véglegesités a
Fenntarté 4lta)
meghatarozott
idépontig

A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 10. Igazgato
naptaraban.

Végleges orarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. Iskolatitkar
rendszerbe.

Végleges csoportbeosztasok rogzitése a Szeptember 15. Szaktanarok javaslata

KRETA rendszerbe alapjan a fbtargy tanarok
adjék le az iskolatitkarnak

A tanév koézbeni feladatok

Elvégzendo feladat atarido Felelos

Tanul6i alapadatokban bekdvetkezett valtozasok | Bejelentést | Fotargy tanarok

modositasa, kimaradds, beiratkozds zaradékolis | kévetd kezdeményezésére, az igazgat6

rogzitése a KRETA-ban. hirom jovahagyasdaval, az iskolatitkar
munkanap.

Tanulok csoportba soroldsénak megvéltoztatasa. | Csoport Szaktanar vagy a f6targy tanar

(kizérolag indokolt esetekben) csere eldtt | kezdeményezésére, az igazgatd
hdrom Jjovahagyasaval, az iskolatitkar
munkanap

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladési napld, | folyamatos | Szaktanirok

osztalyzat,stb) feladatai
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Elvégzendé feladat atarido Felelés
Az utblagos adatbevitel (napld zaras uténi) igényét | Folyamatos | Szaktanarok
az igazgatonak kell jelezni.

A hazirend eléfrasaival Osszhangban a f6targy | Folyamatos | Fotargy tandrok
tandrok folyamatosan rogzitik a hidnyzésok,
késések igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellenérzése. Folyamatos | Igazgatd

Félévi és év végi zaras idészakaban

Elvégzendo feladat Hataridé Felel6s
Osztalynévsorok ellenbrzése. Osztilyozé konferencia | Fotargy tanarok
idépontja elott két
héttel.

Szaktanérok, fotargy tanarok javasolt szorgalom Osztilyozé konferencia | Fétargy tanarok,

Jjegyeinek beirasa. napjan szaktanarok
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztilyoz6 konferencia | Fotargy tanérok,
napjan szaktanarok

Ev végi naplézaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat Hatirido
Osztalyfonokok  zaradékolasi  feladatainak | Tanévzaré
elvégzése értekezlet

Felelos
Fotargy tanarok

A naplé archivalasa, irattirozas

Elvégzendoé feladat Hatarido
A vegleges osztalynaplé fajlok mentése | Tanév vége
mappaba vagy pendrive -ra irattari és a titkarsagi
archivélasa.

Felelos
Iskolatitkar

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok iizembiztos miiksdése.

A technikai eszkdzok minden felhasznaléjéanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerti hasznalata, a
technikai eszk6z allapotanak megé6vasa.

A technikai rendszer miikodtetésének felel6se az erre kijel6lt szamitastechnikus.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kvetendd eljarasi szabalyok érvényesek:
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A tanari munkaallomas meghib4dsodasa esetén

Feladata a tanarnak
1. A meghibédsodas tényét jelenteni a igazgatdnak, iskolatitkarnak.

2. A meghibasodas idStartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisziralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb hirom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén.(az igazgatdi iroddban elhelyezett laptop)

Feladata az intézményi rendszer lizemeltetdknek
Tanari szamit6gép, notebook meghibasodési okdnak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba behatarolasa),
indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarmak

1. A meghibasodas tényét jelenteni az igazgatonak, iskolatitkdrnak, aki jelzi a rendszergazdanak a
Tankertiletnél.

2. A meghibasodas idétartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regiszirdldsa €és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén. .(az igazgat6i irodaban elhelyezett laptop)

Feladata a rendszer lizemeltetknek
A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden koteles a halézati kapcsolat helyreallit4sat megkezdeni.

Az intézmény iskolatitkdrral egyeztetve a hiba elhéritashoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsdggal nem lehet kizarni. A havi naplézaras
rendszerével csak egy hénapon beliil képzelheto el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld
figyelemmel felfedezhetd.

A felhaszndlok kotelesek a felhasznéloneviiket és kiiléndsen a jelszavaikat biztonsigosan tarolni,
rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint ligyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék
meg.

A felhaszndlok jelszavaikat nem hozhatjik méasok tudomdsdra. Amennyiben gyanii
meriil fel a jelszavak kitudéddsdat illetben a felhaszndls koteles azonnal
megvdltoztatni jelszavat,

Ha egy szaktanar vagy fOtargy tandr a sajat bejegyzéseinek ellenSrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot taldl, haladéktalanul kételes jelezni az igazgatonak és az
iskolatitkdrnak.
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A KRETA rendszer minden miiveletrél naplé feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd minden
naplo miivelet.

Z.aro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer mikodtetésére
kiterjed az intézmény hatédlyos ,Adatvédelmi, adatbiztonsdgi szabdlyzata (Informatikai biztonsagi
szabdlyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatélyba, rendelkezéseit ezen idéponttl kezdédSen kell
alkalmazni, visszavondsig (mddositasig) marad érvényben.

Balint Kitti
igazgato

Fonydd, 2024. szeptember. 1.



8. szadmu melléklet

SZULOI SZERVEZET SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
L. rész
Altalanos rendelkezések
A kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 73. § (1) rendelkezése alapjén az iskoldban
sziildi szervezet alakult (réviden SZSZ).
A Sziiléi Szervezet adatai:
A szervezet neve: A Fonyodi Alapfoka Miivészeti Iskola Sziiléi Szervezete
Cime: 8640 Fonyod Bartok Béla utca 22.
Képviseldi:
Elndk: Dr. Molnar Annamaria
tag: Adonyi Zsoka
tag: Schelhammer Nikoletta

II. rész

Az intézményi szintli sziil6i szervezet alapvetd céljai

1) Az intézménybe jard tanulok sziileinek képviselete a sziilsi kotelességek és jogok
gyakorlasanak érdekében. Az iskola és az otthon kozotti aktiv egyiittmiikodés eldsegitése.

2) Az iskolaval vald egyiittmiikddés biztositasa, részvétel az intézmény munkajéban a sziil6i
szervezet valasztott képvisel6i altal.

3) Az intézményi szinti véleményezési és javaslattételi jog gyakorlasa.

4) Az oktatas feltételeinek és mindségének javitdsa az intézménybe jard gyerekek érdekében.
A felmertild problémak k6z6s megoldasa.

III. rész

Az intézményi sziil6i szervezet alapvetd feladatai

1) A sziil6k tajékoztatdsa, véleményiik kikérése és érdekeik képviselete a gyermekiik
oktatasdval, az oktatas koriilményeivel kapcsolatos kérdésekben.

2) Az intézményi sziiléi szervezetbe delegalt tagok segitése véleményiik kialakitisaban.
3) Az oktaté-neveld munkat egyiittmitkddésiikkel segité sziilok dsszefogasa.

4) Az intézményben foly6 oktatasi és nevelési munkaval kapcsolatos allasfoglalds, észrevétel
kialakitasa, a pedagégiai munka tdmogatéasa, az oktatasi feltételek javitasa.



IV. rész

Az iskola sziil6i szervezetének belso felépitése, mikodése, a mitkédéssel kapesolatos

Alapelvek

1) Az intézményi sziiléi szervezet tagjai az intézményben tanulé gyerekek sziilei.

2 A tisztségekre valo jelolés és a tisztségvallalds Snkéntes, a tisztségviselék megvélasztisa a
sziiloi kozosség dontése alapjan torténik.

3) A sziil6i szervezet a mitk6désével és az érdekek képviseletével kapcsolatban a kovetkezd
elveket fekteti le:

A teljes intézményt, vagy az intézménybe jaré valamennyi tanulét érinté kérdésekben a
szill6i szervezet altal delegélt tagok a véleményezési, ill. javaslattételi jogukat az
intézményi sziil6i szervezetben egyszerli tObbséggel -elfogadott 4allaspontnak
megfeleléen képviselik, ill. gyakoroljak.

A sziil6i szervezeteknek jogaik gyakorldsdhoz a legitimaciét az iskolat érinté valtozasok
esetén az érintett sziildkkel valé kommunikacié révén tanszak-, ill. intézményi szinten
tartott sziil6i, rendkiviili sziildi értekezletek soran szerzik meg.

Az intézményi sziil6i szervezet elkotelezett abban, hogy a megalakulé intézményt
képviseld sziildi szervezet szervezési és miikodési szabalyzatdban a fentebb felsorolt
elvek (az ¢rintettek érdekeinek képviselete és érvényre juttatdsa) megjelenitésre
keriiljenek.

4) Az iskolai szintli sziil6i szervezet iilése nyilvanos. Ezen a sziil6k és az intézményben oktatd
pedagogusok — szavazati jog nélkiil — barmikor részt vehetnek, a sziildi szervezet tagjai
hozz4szo6lasi lehet6ségiikrol egyszerd tébbségi szavazassal dont. Allandé meghivott az
intézmény vezetdje, az iskolai alapitvany képviseldje, de lehetséges a kapesolédo iigyekhez az
illetékes személyek ideiglenes meghivésa is.

5) A valasztott sziildi szervezeti tagot akadalyoztatisa esetén a tanszakérél felkért sziil® teljes
joggal helyettesitheti a sziil6i szervezet iilésein illetve a napirendi pontok ismeretében
vélemeény<t az iilés kezdetéig {rasban a szervezet vezetdinek leadhatja.

6) Az intézményi sziildi szervezet tagjai kiilénboz6 tigyekkel kapcsolatosan sziil6i
munkacsoportokat is alakithatnak, amely munkacsoport megalakulasardl a sziiléi szervezet

dont.

V. rész

Az intézmény sziiléi szervezetének jogositvanyai

1) Dont sajat mitkodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasarol.

2) Dont az intézményi sziil6i szervezetbe delegalt képviseldinek megvalasztasard).

3) Eljar a kdznevelési térvényben meghatarozott sziildi jogok érvényesitése és sziil6i
kotelességek teljesitése érdekében.



4) Véleményt nyilvanit a tanév helyi rendjének meghatarozasakor.
5) Kezdeményezheti rendkiviili nevel6testiileti értekezletet 6sszehivasat.

6) Targyalja a sziiloket érintd kérdéseket, fontos tigyekben kialakitja a kozds allaspontot, amit
azutan az imtézmenyi szervezetbe delegalt sziilok rugalmasan, konszenzusra készen vagy
éppen hatarozottan képviselnek.

7) Kerdéseket tehet fel — a delegaltakon keresztiil — az iskola vezetdjének az intézmény
miikodését érintd valamennyi kérdésben.

8) Kezdeményezheti sziiléi értekezletek dsszehivasat, és onalldan is szervezhet sziilbi
értekezleteket.

9) A sziil8i szervezet mitkddési feltételeir§l az iskola vezetdje gondoskodik, az iskola
szervezeti és miikodési szabalyzataban rogzitett modon.

10) A koznevelés rendszerében intézkedésre jogosult személy vagy szervezet a sziil6i
szervezet javaslatara tizendt napon beliil érdemi valaszt kiteles adni (2011. évi CXC. torvény
a nemzeti koznevelésrol 39. § (1) bekezdés).

11) A sziil6i szervezet jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil a fenntartohoz
jogszabalysértésre hivatkozéssal fellebbezést nytjthat be (2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdl 39. § (2) bekezdés).

12) Az iskola szervezeti €s milkodési szabélyzata a sziildi szervezet részére tovabbi jogokat
allapithat meg.

VI. rész
Az intézményi sziil6i szervezet miikodési szabalyai
1) A tanszak szintli sziiléi k6zsségek mitkodése

- A sziildi szervezet a tanév folyaman 3 alkalommal egyeztet az igazgatéval

- Rendkiviili sziil6i értekezletet kell osszehivni a sziildk harmadanak kérésére. A
rendkiviili sziil6i értekezlet 6sszehivasardl a kezdeményez8k gondoskodnak, amelyre
a kapcsolodé iigy fliggvényében meghivhatjdk az intézményi sziildi szervezet
valasztott képviseldit.

- A szil6i szervezet értekezlete hatrozatképes, ha a tanszakon tanulé gyerekek
sziileinek tobb mint fele (50 % + 1 £8) jelen van.

2) Az intézmény szintli sziiléi szervezet miikodési szabélyai

- Az intézményi sziil6i szervezet az iiléseit sziikség szerint, de legalibb félévente tartja.

- Az SZSZ iilés 6sszehivasardl az elnok gondoskodik és 6 vezeti le. Osszehivasat az
iskola igazgatdja is kezdeményezheti.

- Intézményi sziildi szervezeti lilést kell 6sszehivni, ha a szervezet legalabb két tagja ezt
kezdeményezi. A rendkiviili iilést a kezdeményezést6l szamitva 7 napon beliil, vagy a
kérdés siirg6ssége szerint. kell §sszehivni.

- A sziil6i szervezet hatarozatképes, ha a tagoknak legalabb fele jelen van. A sziil6i
szervezet a dontéseit egyszerli szotGbbséggel hozza, az elézéekben felsorolt elvek
figyelembe vételével.



- Az iilésekrdl jegyzOkényv késziil, amit a két delegalt ir ald. A szilSi szervezet a
jegyzOkonyveket és hatdrozatait koteles nyilvanossigra hozni. A sziill6i szervezet a
nyilvanossagot és a hozzaférhetséget az iskolatitkar irodajaban biztositja.

- A sziil8i szervezet koteles rendszeresen tdjékoztatni a sziil6ket a munkajukrol,

- A valasztminyt az clndk vezeti. Az iskolai sziildi munkakdzosség elnokét a
valasztmany vélasztja négy évre. A valasztmany elndkére javaslatot tehet a sziil6i
munkak6zosség barmely tagja.

VII. rész

Zar6 rendelkezések
Jelen szabalyzat 2025. augusztus 29-én, a 2025-2026. tanév folyaman a sziil8i szervezet
tagjaival valé megismertetését és az elfogadasaval valo egyetértését kovetben lépett hatilyba.

A Szabalyzatot a Sziil8i Szervezet tagjai 2025. 08. 29.-én egyhanguan elfogadtak.

Fonyéd. 2025. szeptember 1.
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9. szadmu melléklet:

Pedagogus ellen inditott fegyelmi eljaras szabalyai

Fegyelmi vétséget kdvet le a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116, ha
kéznevelési jogviszonybodl ered6 kitelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja esetén, ha a munkaltaté a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 jogviszonyat rendkiviili felmentéssel nem sziinteti meg,
koteles a fegyelmi eljarast meginditani.

A fegyelmi eljaras meginditasanak szabalyai

*az okrol valé tudomdasszerzést6l szamitott tizenot napon beliil lehet elinditani, de
legfeljebb az ok bekdvetkeztétdl szimitott egy éven beliil,

* biincselekmény elkdvetése esetén a biintethetéség eléviiléséig lehet meginditani.

Ha az elbocsatas jogat testiilet jogosult gyakorolni, a tudomasszerzés idépontjanak azt kell
tekinteni, amikor a testiiletet t4jékoztatjak a fegyelmi eljarast meginditasanak okérol.

Ha a fegyelmi eljards meginditasira a Kar tesz javaslatot, a munkaltat6 a fegvelmi eljaras
meginditasarol sz6l6 dontésérdl tizendt napon beliil tajékoztatjia a Kart.

A fegyelmi eljaras soran a hataridék szamitdsara, a nyelvhasznalatra, az iratok kézbesitésére és
a kapcsolattartasra, a tantl meghallgatisara, a hatarozat kijavitasara, kiegészitésére, valamint a
szakértd eljardsara az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolé térvény rendelkezéseit kell
alkalmazni abban az esetben ha azokrél a Phaétv és annak végrehajtisi rendelete , a
401/2023.Korm.rendelet kiilon nem rendelkezik.

Kiszabhato fegyelmi biintetések

— Megrovas, amely a fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is kiszabhat, ha a tényallas
megitélése egyszerli és a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban &ll6 elismeri.

— A munkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat hénapra szélé,
legfeljebb husz szdzalékos csokkentése a pedagégus fokozathoz tartozé
illetménysavon beliil,

Vezetdi megbizas visszavonasa.



— Elbocsatas — a munkaltaté elbocsitas fegyelmi biintetéssel megsziintetheti a
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt, ha a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban &ll6 a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredé lényeges
kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansiggal jelentés mértékben
megszegi, vagy olyan magatartdst tanusit, amely a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi, kiilénésen, ha magatartasa a Piétv 2. §-ban
foglalt alapelvekbe iitkozik, amelyek, a gyermek mindenek felett allé érdeke, a
nevelésben-oktatasban  kulcsszerepet  jatszé  kéznevelési  foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 feladata, hogy a gyermeknek és a tanuldnak az Alaptorvény Xl. cikke
és XVI. cikke szerinti joganak mindenkori tiszteletben tartdsaval és biztositasaval, a
kéznevelés folyamatos és zavartalan miikédése érdekében, az Alaptorvényben
meghatarozott altaldnos jogi normdkkal 6sszhangban, a rabizott gyermekek, tanuldk
testi, lelki és szellemi fejl6dését, jogait és érdekeit mindvégig szem elétt tartva —
ismereteit, tudasat folyamatosan megujitva és gyarapitva — hivatasat akként végezze,
hogy az altala nevelt és oktatott gyermekek, tanulék, a magyar nemzet elkételezett,
értékes tagjaivd valhassanak, és ennek eredményeképpen a kdznevelésbe vetett
kézbizalom is er6sodjék, az érdekképviselettel egyeztetésre kotelezett a
kéznevelésszakmai javaslatot a Nemzeti Pedagdgus Karral, a foglalkoztatott
munkaiigyi és szocialis érdekeit érint javaslatot a szakszervezettel egyezteti.

Fegyelmi eljaras meginduldsa esetén rendkiviili felmentés nem alkalmazhaté.

Csak egy fegyelmi biintetés szabhaté ki ugyanazon kételezettségszegésért, amely a
kotelezettségszegés silyaval és a vétkességgel aranyos kell legyen.

Az kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llot allasabél felfiiggesztheti a fegyelmi
hatarozta kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig abban az esetben, ha a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jelenléte a tényallas tisztdzdsat gatolnd vagy a
kotelezettségszegés stlya és jellege a munkahelyt6] valo tavoltartast indokolja.

— Azonnal meg kell sziintetni a felfliggesztést, ha annak indoka mar nem all fenn.

— A felfliggesztés idejére havi illetmény jir, ennek azonban 6tven szdzalékat a
felfiiggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani.

— A visszatartott dsszeget a fegyelmi hatarozat joger6re emelkedése utdan ki kell fizetni,
kivéve, ha az elbocsatast kimondo hatarozat véglegessé valt.



A vizsgalébiztos

A fegyelmi jogkor gyakorléja a fegyelmi eljaras meginditdsaval egyidejiileg irasban értesiti a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, és harom munkanapon beliil
kijeloli a vizsgadlébiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést és
annak alapjdul szolgalé magatartast és az elkdvetés idépontjat

Legalabb azomos fokozatba sorolt koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
foglalkoztatott lehet, vagyis alacsonyabb fokozatba sorolt kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4116 nem lehet vizsgdl6biztos, azonos fokozatban vagy magasabb fokozatba
sorolt viszont igen.

Nem lehet vizsgalobiztos;

* az eljaras ala vont hozzatartozoja,
* akit a vizsgélat sordn tanuként vagy szakértdként hallgatnak meg, vagy
* akit6l egyébként az tigy elfogulatlan elbiralasa nem varhaté el.

A vizsgalobiztos feladata

— A vizsgabiztos a kijelolésétsl szamitott 22 munkanapon beliil kételes a vizsgélatot
lefolytatni, amit az inditvanydra a fegyelmi jogkér gyakorléja 10 munkanappal
meghosszabbithat.

— Kételes a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé6t meghallgatni, amelyrél a
kdznevelési jogviszonyban 4llét és képvisel§jét értesiteni kell. Az értesitést Ggy kell
kézdlni, hogy azt a kdznevelési jogviszonyban 3ll6 és képviselSje legalabb 5 nappal
hamarabb a meghaligatas el6tt megkapja. A fegyelmi eljarast akkor is le lehet folytatni,
ha a kdznevelési jogviszonyban 4ll6 a meghallgatason nem jelenik meg, annak ellenére
sem, hogy az értesités szabdlyszer(ien megtértént.

— A vizsgdlobiztos a tényallas tisztazasa érdekében tanikat hallgathat meg, iratokat
szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.

— A vizsgalat soran a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval kdzélni kell a
kotelezettségszegés elkovetésével kapcsolatos megéllapitdsokat és azok bizonyitékait
amelyekre a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 3116 észrevételt tehet, tovabbi
bizonyitast javasolhat és az ligy iratait megtekintheti.



Vizsgilobiztosi jegyzokonyv készitése
A meghallgatasar6l, a védekezésérdl, a lefolytatott bizonyitdsrdl és ha a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 valamely eljarasi cselekményen nem jelenik meg. A

jegyz6konyvet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 és képviseldje részére
kézbesiteni kell.

A vizsgaldbiztosi irasbeli jelentés készitése
A vizsgélat lezéarasakor irasbeli jelentést kell készitenie a vizsgalobiztosnak, melyet a

jegyzOkonyvvel és az ligy irataival egyiitt a vizsgalat lezarasatél szamitott 6t munkanapon
beliil meg kell kiildjon a fegyelmi jogk6r gyakorldja részére.

A vizsgalobiztosi irasbeli jelentés tartalma
— a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 terhére rétt kotelezettségszegést,
— avizsgalat soran feltart koriilményeket és a beszerzett bizonyitékokat,
— a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 észrevételeit, védekezését,
— javaslatot az eljaras megsziintetésére vagy a fegyelmi felelgsség megallapitasara,

— fegyelmi felelGsség megallapitasara vonatkozd javaslat esetén a biintetés kiszabasara
vonatkozé konkrét inditvanyt,

A fegyelmi jogkor gyakorloja a jelentés kézhezvételétél szamitott 5t munkanapon beliil
kijeloli a fegyelmi tandcsot, és egyidejiileg megkiildi a jelentést a fegyelmi tanacs
tagjainak, valamint az eljaras ald vont személynek és képviseldjének.

A fegyelmi tanacs
A fegyelmi vétséget fegyelmi tanacs birilja el.
A fegyelmi tanacs elnoke

A fegyelmi tanidcs elndke a fegyelmi jogkiér gyakorléja (a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziintetésével és a havi illetmény megéllapitaséval kapcsolatos munkaltatéi
jogok gyakorlaséaval felruhazott személy vagy testiilet, tankeriileti iskolék esetében a tankeriileti
igazgatd)

Ha a fegyelmi jogkor gyakorldjéval szemben all fenn valamely kizarasi ok, akkor a fegyelmi
tanacs elndkeként



A tankeriileti kdzpont igazgat6ja csetében az oktatasi kézpont elnike vagy mas tankeriileti
kozpont vezetdjét,

A fegyelmi tandcs tagjai és feladatuk
A fegyelmi tanacs tagja nem lehet:
— az eljaras ald vont kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 3ll6 hozzatartozéi;
— akit a vizsgdlat soran tanuként vagy szakértSként hallgatnak meg,
— akitdl az iigy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el,
— avizsgalodbiztos,
— a vizsgélobiztos hozzéatartozdja.

A fegyelmi eljaras ala vont személy képvisel6t vehet igénybe, aki lehet a hozzatartozo, jogi
képviseld, a szakszervezet képviseldje.

A fegyelmi tanics a vizsgalébiztos altal késztett jelentés alapjan:

— az eljarast megsziinteti,
— tdrgyalds tartdsa nélkil megrovas fegyelmi biintetést szab ki, vagy
— targyalast tart.

A fegyelmi tandcs az eljirist megsziinteti, ha;

— a fegyelmi eljaras id6tartama alatt a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya megsziinik, vagy azt megsziintetik,

— afegyelmi eljarast a jogszabalyi hatdridén tul inditotték meg,

— a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 a terhére rott fegyelmi vétséget nem
kdvette el, vagy annak elkévetése nem bizonyithaté,

— lényeges eljérasi szabalysértés valésult meg.

A fegyelmi tanics tanukat hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe,
szemlét tarthat.



5. A fegyelmi targyalas lebonyolitisa
A targyalas célja a tényéllas tisztazésa. A targyaldson a munkaltatot a vizsgalobiztos képviseli.

A targyalast ugy kell kitiizni, hogy arrdl a kznevelési fo glalkoztatotti jogviszonyban allé és
képviseldje az értesitést a targyalas elétt legalabb 5 munkanappal korabban megkapjak.

Ha a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 vagy képviselje a targyaldson nem
jelenik meg, tirgyalast tartani csak akkor lehet, ha a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allét és képviselgjét szabdlyszeriien értesitették.

A targyaldst meg lehet tartani, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 vagy
képviselbje elézetesen bejelentette, hogy azon nem kivin részt venni.

A targyalasrol irasbeli jegyzékonyvet kell késziteni.

A fegyelmi targyalis felfiiggesztése

A vizsgalébiztos javaslatara a fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljarast felfiiggesztheti,
ha

— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llé 6nhibdjan kivil védekezését nem
tudja el6terjeszteni, legfeljebb az akadaly megsziinéséig, vagy

— a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, legfeljebb az
eljards jogerés befejezéséig, feltéve, hogy ezen eljarasok lefolytatidsa nélkil a
tényallas nem tisztazhaté.

A vizsgalébiztos javaslatara a fegyelmi jogkor gyakorl6ja haladéktalanul elrendeli az eljaras
folytatasat ha a felfiiggesztés indoka megsziinik.

Zirt iilés megtartisa

A fegyelmi tandcs a vizsgilobiztos jelentésének kézhezvételétdl szamitott huszonkét
munkanapon beliil (tehat a jelentés 4tvétele utdni 22 napon beliil a tirgyalasnak is meg kell
torténnie) zart iilésen ( ahol csak az elndk és a tagok és a jegyzkdényvvezetd vehet csak részt),
sz0t6bbséggel hataroz, dontését indokolt frasbeli hatarozatba foglalja.

A zart {ilés jegyzbkonyvének tartalmaznia kell:

- arésztvevok nevét,

- afegyelmi tandcs dontését és a keltezést.



Fegyelmi hatarozat

A fegyelmi eljarist a_meginditdsitél szamitott harom hénapon beliil hatirozattal kell
befejezni. Ha a hatdridd eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras megsziinik. A fegyelmi
hatirozat ellen kozigazgatasi pert lehet inditani.

A fegyelmi tandcs a kivetkezé hatirozatokat hozhatja:

— a fegyelmi eljdrdst megsziinteti, azzal. hogy a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban &ll6 fegyelmi felel§sségét a fegyelmi tanacs véglegessé valt
hatdrozatdval vagy a birdsag jogerfs itéletével megallapitotta, a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 viseli az altala inditvényozott eljarasi cselekmények,
valamint a részérdl igénybe vett jogi képviseld kéltségeit

— a fegyelmi felelGsséget megallapitja, és fegyelmi biintetést szab ki.
A hatérozatot a fegyelmi tanécs tagjai kézjegyiikkel latjak el.
A fegyelmi hatarozat tartalma

— a fegyelmi tandcs déntését és annak indokolasat, ideértve a megallapitott tényallast,
az annak alapjaul szolgalé bizonyitékokat,

— a fegyelmi biintetés kiszabasa soran figyelembe vett sulyositd és enyhitd
kériilményeket, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé altal inditvanyozott
bizonyitds mell6zésének indokat.

A hatarozatot a fegyelmi jogkdr gyakorléja haladéktalanul megkiildi;

— az eljdrds ald vont kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak, valamint
képvisel6jének,
— ha a fegyelmi eljdrés a Kar kezdeményezésére indult, a Kar elndkének.
A fegyelmi jogkér gyakorloja a fegyelmi eljaras torvény erejénél fogva tortént
megsziinésérdl haladéktalanul értesiti a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot,

képvisel6jét. a vizsgalobiztost, a fegyelmi tandcsot, ha a fegyelmi eljards a Kar
kezdeményezésére indult — a Kart.




A fegyelmi eljaras lefolytatisival Osszefiiggd koltségek

A fegyelmi eljaras lefolytataséval 6sszefiigg6 koltségeket mindenki maga elélegezi meg ¢€s a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 munkaltatéja viseli, kivétel ha a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 fegyelmi feleléssépét a feovelmi tanics véglegessé valt
hatarozatdval vagy a birdsag joger§s itéletével megsllapitotta. Ebben az esetben a k6znevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 viseli az altala inditvinyozott eljirasi cselekmények,
valamint a részérél igénybe vett jogi képviseld kéltségeit.

A vizsgél6biztost és a fegyelmi tanics tagjait kiilon dijazas nem illeti meg.
Lényeges eljirdsi szabdlysértésnek mindsiilnek

— a fegyelmi eljdrast nem a fegyelmi jogkor gyakorldja rendelte el,

— a fegyelmi eljarast a jogszabalyi hataridén tul inditottik meg,

— az Osszeférhetetlenségi szabalyokat megsértették,

— azeljarés ala vont kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6, valamint képviselGje
felé fennall6 értesitési kételezettséget megsértették,

— a fegyelmi hatdrozat nem jeléli meg az elkdvetett konkrét kételezettségszegést, nem
tartalmaz indokoldst, vagy indokoldsa nem tartalmazza a tényallast,

— a vizsgalat sordn nem kézditék az eljaras ald vont kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban  dlldval a  kételezettségszegés  elkdvetésével kapcsolatos
megallapitdsokat és azok bizonyitékait, vagy nem tették lehetdvé szamadra, hogy
azokra észrevételt tehessen, tovabbi bizonyitdst javasolhasson, az iigy iratait
megtekinthesse,

— avizsgalatot hatdridén beliil nem fejezték be,

— a fegyelmi tandacs a fegyelmi hatarozatot hataridén beliil nem hozta meg,

— a fegyelmi tandcs elndkének, valamint tagjdnak a jogkérét nem az arra jogosult
gyakorolta, * a fegyelmi tandcs nem zart iilésén hozta meg a hatérozatot.




Egyéb szabalyozas
A Pedagégus Kar altal inditott etikai eljiras

Ha a Pedagogus Kar etikai eljarast kezdeményez a munkajogi kotelezettségszegés gyantja
miatt, akkor a Kar a munkaltatonak a fegyelmi eljaras lefolytatasara tesz javaslatot.

Ha a munkaltaté a fegyelmi eljarést meginditja, a Kar fegyelmi eljaras idejére az etikai
eljarast felfuggeszti.

— Ha a fegyelmi eljarasban a) fegyelmi vétség megallapitasara keriilt sor, akkor a
Pedagdgus Kar az etikai eljarast megsziinteti,

— Ha fegyelmi vétség megéllapitasara nem keriil sor, a Kar az etikai eljarast lefolytatja.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésének a formai
* azonnali hatéllyal a probaidé alatt,
* afelek kozos megegyezésével,
* athelyezéssel az e torvény hatélya al4 tartozé munkaltatok kozott,
* felmentéssel,
* rendkiviili felmentéssel,
* lemondassal,
* azonnali hatalyd lemondassal,
* elbocsatas fegyelmi biintetéssel
Felmentési védelem

Nincs felmentési védelem a virandéssag, a sziilési szabadsdg,az apasagi szabadsag, a sziil6i
szabadsag, a gyermek gondozésa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsig, a tényleges
onkentes tartalékos katonai szolgalatteljesités, a koznevelésben foglalkoztatott személy
jogszabdly szerinti, az emberi reprodukciés eljarassal Osszefiiggd kezelésének (lombik
program) , de legfeljebb ennek megkezdésétsl szamitott hat hénapon beliil , a silyos egészségi
okbél gondozdsra szorulé hozztartozdjanak, vagy a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban élléval k6zos haztartdsban €16 személynek nyujtott személyes gondozés esetén,
ha a munkaltaté a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt rendkiviili felmentéssel vagy a
fegvelmi elbocsdtas hatarozattal sziintetheti meg.



Fegyelmi eljiras rendkiviili felmentés esetén

Rendkiviili felmentés esetén fegyelmi eljardsnak nincs helye.

A jogellenes kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésének
jogkovetkezménye

Az elbocsatds fegyelmi biintetés esetén ha a birosag megéllapitja, hogy a munkaltaté a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt jogellenesen sziintette meg, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 akkor kérheti az eredeti munkakérében  t6rténd
tovabbfoglalkoztatasat, ha;

* ajogviszony megsziintetése a joggal valé visszaélés tilalmaba, illetve az egyenld
béndsméd kdvetelményébe iitkozott, a megsziintetés a felmentési védelembe {itkozott,

* amunkéltat6 a valasztott szakszervezeti tisztségviseld, illetve a munkavédelmi
képviselének (munkavédelmi bizottsag tagjainak) koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonydt megsziintetése esetén a kozvetlen felsébb szakszervezeti szerv
egyetcrtését nem kérte, vagy a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL torvény 76. §
(3) bekezdésébe iitk6zé6 médon sziintette meg,

* azelbocsatas fegyelmi biintetés esetén a fegyelmi felelésség nem all fenn vagy
a biintetés nem 4ll ardnyban az elkdvetett fegyelmi vétség sulyaval.

Illetményeléleg

Nem nyujthat6 illetményeldleg annak a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6nak ,
aki ellen fegyelmi vagy biintet6eljaras van folyamatban, illetve aki fegyelmi biintetés hatélya
alatt all.

Kamatmentes lakaskolcson

Nem nytjthato illetményel6leg annak a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak, aki
ellen fegyelmi vagy biintetéeljaras van folyamatban, illetve aki fegyelmi biintetés hatélya alatt
all.

Allami készfizeto kezesség

Az allam nem vallalhat készfizetd kezességet annal a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 41l6nal aki fegyelmi vagy biintetéeljaras hatilya alatt all.
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KrizistAmogatas
Nem részesiilhet krizistimogatasban a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6, he ellen
fegyelmi vagy biintetéeljarss van folyamatban, illetve aki fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll.
Fonyéd, 2024.09.01.

Balint Kitti
1gazgatd
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10. szamu melléklet: Az iskola altal alkalmazott zaradékok

AZ ISKOLA ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 1. melléklete alapjan keriiltek meghatarozasra.

Ha a tételesen felsoroltak nem tartalmazzak a hasznaland6 zaradékot, akkor a torvény altal

megfogalmazottat kell alkalmazni.

A Fonyodi Alapfoka Miivészeti Iskola 4ltal kiallitott okiratokban (torzslapokon,
bizonyitvanyokban, tantirgyi naplokban) alkalmazhat6 zaradékok

A nevelGtestiilet hatdrozata: a (betiivel).......... "A" évfolyamba Iéphet.

Alapfoki miivészeti iskolai tanulményait zarévizsga letételével befejezte.

A neveldtestillet hatdrozata: Hangszeres tanulméanyait megkezdheti.

Felvéve [atvéve, a(z) ... szam hatérozattal athelyezve] a(z) (iskola cime) ... iskolaba.
A nevelGtestiilet hatdrozata: az el6képz6 masodik évfolyamba 1éphet.

A nevelbtestiilet hatirozata: Alapfokti miivészeti iskolai tanulményait alapvizsga
letételével befejezte. A hetedik "A" évfolyamba 1éphet.

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

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

Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztilyozé vizsga letételével
folytathatja.

.. tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.
Mentesitve ... tantargybol az értékelés és a mindsités aldl,

.. tantargy ... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezok
szerint: ...

Egyes tantirgyak tanorai latogatisa aldl a 20.../.. tanévben felmentve ... miatt.
[Osztalyozo vizsgat koteles tenni. ]

Tanulmanyait a sziilé/gondviseld kérésére (szakértdi vélemény alapjan) egyéni
munkarend keretében folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ... tantargy tanuldsa alél. Mentesités oka: ...
Tanulményi idejének megréviditése miatt a(z) ... évfolyam tantargyaibol osztalyozo
vizsgat koteles tenni.

A(z) éviolyamra megéllapitott tantervi koévetelményeket a tanulmanyi idd
megroviditésével teljesitette.



A(2) ... tantargy ordinak latogatasa alél felmentve «.tol ...-ig. [Osztalyozo6 vizsgat
kételes tenni. ]

Mulasztisa miatt nem osztalyozhaté, a nevelbtestiilet hatérozata értelmében osztalyozo
vizsgat tehet.

A nevel6testiilet hatarozata: a(z) (betiivel) ... ¢vfolyamba 1éphet.

A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulményait befejezte, tanulméanyait a(z)
(betiivel) ... évfolyamon folytathatja.

A tanulf a(z) ... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabh ideig, ... hénap
alatt teljesitette.

A(z) ... tantargybél javitovizsgat tehet.
A javitovizsgan ... tantargybol ... osztalyzatot kapott, ... évfolyamba léphet.
A(z) ... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az evfolyamot meg kell ismételnie,

A javitévizsgan ... tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot ismételni
koteles.

A(Z) ... tantérgybél ...-4n osztalyozo vizsgit tett.
Osztélyozo vizsgat tett.

Az osztalyozé (beszamoltato, kiilénbézeti, javité-) vizsga letételére ...-1g halasztast
kapott.

Az osztilyozd (avité-) vizsgat engedéllyel a(z) ... iskoléban fliggetlen vizsgabizottsig
elétt tette le.

Tanulmaényait ... okbol megszakitotta, a tanuléi jogviszonya ...-1g sziinetel,

A tanul6 jogviszonya kimaraddssal megsziint, a 1étszambol térélve,

A tanulo j ogviszonya ... 6ra igazolatlan mulasztis miatt megsziint, a 1étszambél torolve.
A tanulé jogviszonya egészségiigyi alkalmassag miatt megszilint, a 1étszambél tordlve.

A tanulé jogviszonya téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt megszint, a 1étszambol
tordlve.

A tanulé jogviszonya ... iskoliba val6 atvétel miatt megsziint, a 1étszambol t6r5lve,
.. fegyelmezé intézkedésben részesiilt.

.. fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa .. .-ig felfiiggesztve.



