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1.Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény, valamint a 20/2012 EMMI
rendeletben foglaltak érvényre jutdsa, az intézmény jogszerl miikddésének biztositasa, a
zavartalan mlikédés garantdlasa, a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziildk,
gyermekek, tanuldk és pedagégusok kozotti kapcsolat erésitése, az intézményi mikddés
demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Racz Aladar Zene,- Tanc,- Képzd- és
Iparmivészeti Alapfoka Mivészeti Iskola nevelbtestiilete meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, valamint a belsé és Kkiilsé
kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket. Elveiben és tartaimaban illeszkedik az iskola
mas belsé szabalyzataihoz, dokumentumaihoz.

A szabalyzat elkészitését meghatarozo jogszabalyok, szakmai dokumentumok;

1.1 Jogszabalyi hattér

o Magyarorszag Alaptérvénye

¢ 2011. CXC torvény

©20/2012 ( VII.31. ) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédéseérsl

¢ 1992, evi XXXIII. térveény a kézalkalmazottak jogallasardl és annak végrehajtasarol
52016 138/1992. (X.8.) kormanyrendelet

¢ 1992. évi XXII. Munka Térvénykényve

¢ 2008. évi CV. Statusztdrvény

2005 évi XC. torvény Rendelet az elektronikus informécioszabadsagrol

©2012. évi |. térvény (Munka Torvénykadnyve)

1.2 Az iskola tartalmi munkajat és miikédését meghatarozé helyi dokumentumok

Alapdokumentumok:

e Szakmai alapdokumentum

¢ Pedagodgiai Program

e Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat

e Hazirend

e Belsd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok

1.3 Munkaiigyi szabalyzatok

e K6zalkalmazotti szabalyzat
o Kollektiv szerzédés




2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései, hatalya

= A Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Réacz Aladar Zene,-
Tanc,- Kepz6- és Iparmlivészeti Alapfokd Mivészeti Iskola miikédésének szabalyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, iiletéleg azokban a kérdésekben, amelyeket
nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartéasa és
megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden vezet6jének, pedagégusanak,
egyéb alkalmazotijanak, az iskola tanuléinak.

» A Szervezeti es M{ikbdési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek
kézds érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén — az alkalmazottakkal
szemben az intézményvezetd tehet intézkedést, sllyosabb esetben tajékoztatni kell
fenntartd képviseldjét, mint a kinevezési és megsziintetési jogkdr gyakorléjat.

— a tanuléval szemben fegyelmezé intézkedés, illetbleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
iehetbség,

— a szUlét vagy mas nem az iskolaban dolgozé, illetve tanulé személyt az iskola
dolgozojanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s
ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszélitjia az illetét, hogy
hagyja el az iskoia épiiletét.

» A szabalyzatban foglaltak megszegése fegyelmi biintetést vonhat maga utan.

» A fenti szabalyzat megtekinthet6 az iskolatitkarnal elézetes egyeztetés utan és az iskolai
kényvtarban, annak nyitvatartasi idejében, vagy el6re egyeztetett idépontban.

= Jelen szabalyzat az intézmény fenntartéjanak jévahagyasaval lép hatalyba, és ezzel
egyidejlleg az ezt megel6z8 szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot felil kell vizsgalni:

- jogszabaly SZMSZ-t érint6 valtozasa esetén,

-ha az intézmény szervezeti felépitésének, miikédésének véltozasa ezt szilkségessé
feszi,

- ha a nevelbtestiilet tagjainak legalabb egyharmada irasban kezdeményezi,

- a fentiekben foglaltakon kivill legalabb 6tévenként atfogo feliilvizsgalatot végziink.

A fellllvizsgélat sordn az SZMSZ véleményezésével, elfogadasaval és jovahagyasaval
kapcsolatos szabalyokat kell alkalmazni.




3. Az intézmény alapadatai

3.1 Az Alapfoki Miivészeti Iskola

Elnevezése: Racz Aladar Zene, Tanc,- Képzd- és Iparmiivészeti Alapfokd Miivészeti
Iskola

Székhelye: 1165 Budapest, Tancsics u.7-9.

Miikédési teriifete: Budapest XVI. keriilete

Telephelyek cime
Lemhényi Dezsé Altalanos Iskola - szlinetel 1163 Budapest, H6s6k fasora 30.

Arany Janos Altalanos Iskola 1162 Budapest, Bekecs u. 78.

Batthyany llona Altalanos Iskola - sziinetel 1164 Budapest, Georgina u. 23.
Centenariumi Altalanos Iskola 1165 Budapest, Sasvar u. 101.

Herman Otto Altalanos Iskola 1164 Budapest, Regele Janos uica 43-45
Jokai Mér Altalanos Iskola 1163 Budapest, Tiszakémlé u. 31-35.
Kélcsey Ferenc Altalanos Iskola 1161 Budapest, Hosdk tere 1.

Méra Ferenc Altalanos Iskola - sziinetel 1162 Budapest, Ida u. 110.

Sashalmi Tanoda Altalanos Iskola 1163 Budapest, Metré u. 3-9.
Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola - sziinetel1161 Budapest, Csdméri u. 20.

Szerb Antal Gimnazium - szlinetel 1164 Budapest, Batthyanyi llona u. 12.

Néri Szent Fiildp Katolikus Altalanos Iskola 1161 Budapest, Béla utca 23.

Telefon: 403-2093, 407-2407
E-mail: info@razeneiskola.hu, razeneiskola@gmail.com
Honlap cime: www.razeneiskola.hu

3.2 Az Alapfoki Miivészeti Iskola fenntartdé szerve

Alapité és az épiilettulajdonos: Budapest Févaros XVI. keriileti Onkorméanyzat
1163 Budapest, Havashalom u. 43.

Az intézmény fenntartéja: Eszak-Pesti Tankerilleti Kézpont
A fenntarté cime: 1165 Budapest Jokai utca 6.

3.3 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum nyilvantartasi szama: K12020
Utols6 mddositas kelte: Budapest, 2021. szeptember 6.




3.4 Az intézmény adatai, tevékenysége

A kozoktatasi intézmény tipusa: alapfoki( miivészeti iskola

OM azonositéja: 039798

A kbzoktatasi intézménybe felvehetdé maximalis gyermeklétszam: 1100 8
2 évfolyamon el6képz6
6 évfolyamon alapfok
4 évfolyamon tovabbképzé

3.5 Az intézmény alaptevékenysége, milvészeti agak, tanszakok

Alapfoki miivészetoktatas
Zenemivészeti ag:

Tanszakai: furulya, fuvola, trombita, Uté, gitar, cimbalom, zongora, heged(i, bracsa
gordonka, nagyb6g8, népi furulya, citera, oboa, klarinét, fagott, kiirt, harsona, baritonkiirt,
tuba, szaxofon, maganének, jazz-zongora, jazz-dob, jazz-szaxofon klasszikus-
szintetizator, kamarazene, szolfézs, zeneelmélet, zeneirodalom.

Képzd-iparmlivészeti ag:

Grafika

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3.6 A kdznevelési intéezmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmeény vezetbjét a kdznevelésért felelés miniszter palyazat Gtjan, hatarozott idére,
maximum 5 év id6tartamra bizza meg.

3.7. Azintézmeény kdrbélyegzéjének lenyomata:




4. Az intézmény szerkezete, szervezeti és miikédési egységeinek
felépitése, feladat- és hataskorei

FELETTESEK
Tanszakvezettk Intézményvezetd- Intézményvezetd
helyettesek
x| Intézményvezett- 1
E helyettesek
O | Tanszakvezetdk g 1
™ | Tanarok g Jg 1
@ | NOKS i | 1
® | Technikai személyzet ) 3

Az intezmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezets. Vezetdi munkajat az
intezményvezet6-helyettesek, az 6 munkajSukat pedig a miivészetoktatasban a tanarok
iranyitdsaban a tanszakvezetdk, illetve egyéb teriileteken az iskolatitkar segiti.

A vezetdk és a tanarok kdzossége alkotja a nevelétestiiletet.

Az igazgatohelyettesek kozvetlen felettese az igazgato.

4.1 A kbéznevelési intézmény képviseletére jogosultak

Az intezmeny aitaldnos képviseletét az intézményvezets latja el. Az intézményvezetd
tavollete esetén a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban meghatarozott sorrendben
kdvetkezé helyettes képviseli.




5. Az iskola vezetése, hataskorok atruhazasa,
ellendrzés, kiilsé kapcsolatok

5.1 Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezetd 16
Intézményvezetd-helyettes 316
Tanszakvezetfk:

— billentylis tanszak 116
— vonos tanszak 116

— favéds tanszak 116

— zeneismeret tanszak 116

— akkordikus tanszak 116

— népzene és vokalis, valamint grafika es festészet tanszak 116
Kdnyv- és kottataros 116
Iskolatitkar 2 statusz

A szamitasnal figyelembe kell venni a kéznevelésrdl szold 2011. evi CXC. térvényt, annak
modositasat é€s végrehajtasi utasitasait.

52 A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetdk kozotti feladatmegosztas

5.2.1 Az intézmény vezetdje

Az iskola feleids vezetbje az intézmeényvezetd, aki munkajat a hatalyos jogszabalyok, a
fenntartd, az iskola belsd szabalyzatai altal elirtak szerint végzi. Megbizatasa a 2011. évi
CXC. térvényben (Nemzeti Kéznevelési Torvény) megfogalmazott modon és iddtartamra
tértenik. Munkajat az intezmeényvezeté-helyetiesek segitik. Az intézményvezets jogallasat
a magasabb vezetdi beosztas ellatasaval megbizott kézalkalmazottakra vonatkozd
rendelkezések hatarozzak meg. Az intézményvezetbnek az intézmény vezetésében
fennalié felelbsségét, képviseleti és ddntési jogkérét a kbznevelési torvény és végrehajtasi
rendeletei allapitjak meg. Ellatja fovabba a jogszabalyok altal a vezets hataskdrébe utalt —
és at nem ruhazott — feladatokat.




!

Az intézményvezetd (Kt. 54. és 55. §)

felelés:

— az intézmény szakszeri és térvényes miikodéséért,

— a pedagogiai munkaért,

— az intézmeény ellendrzési, mérési, éntékelési és minéségbiztositasi programjanak
mikodéséért,

— a neveld és oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a kozéptavi
pedagoégus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, és a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

— a koéznevelési informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

— az intézmeény ugyintézésenek, iratkezelésének és tanligyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaert,

— a tanulmanyok alatti vizsgak (osztalyozo, killonbodzeti, javitd, miivészeti alapvizsga,
mivészeti zardvizsga) lebonyolitdsaért és rendjéér,

— a jogszabalyok altal a vezetéhdz utalt feladatok ellatasaért;

— tanuldbalesetek megeldzéséeért,

gyakorolja a kdzalkalmazottak feletti munkaltatéi jogot a kinevezés és a megszlintetés
kivételével;

déntaz intézmény mikédésével kapcsolatban minden olyan (igyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzédés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskérébe;

képviseli az intézmeényt.

Az intézményvezeto feladatkérébe tartozik kiilondsen:

a nevelbtestilet vezetése

neveld és oktatd munka iranyitasa, ellenérzése, értékelése

az intézmenyi nevelbtestiilet jogkérébe tartozé déntések elbkészitése, végrehajtasuk
megszervezése es ellendrzése
az Intézményi Tanaccsal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald
egylittmlkoédeés, tajékoztatas

a nemzeti €s iskolai innepek mélté megszervezése.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:
a fenntart6 el6tti képviselet.
Kézvetleniil iranyitja az intézményvezetd-helyettesek és az iskolatitkarok munkajat.

Az intezmeényvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskéroket a
munkakari leirasok, illetve akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend tartalmazza.

5.2.2 Az intézményvezeti-helyettes

Az intézményvezetd-helyettes megbizasa maximum 5 évre sz6l. Feladatait és
felelsségeit részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.
Az intézményvezetd-helyettes altalanos feladatai, feleldsségei:

képviseli az iskolat az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan
esetenkent a sziil6i szervezet (ilésein, egyéb férumokon;
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szakmai forumokon

Felel6s:

= a kizvetlen iranyitasa ala tartozé feladatok ellatasaért,

Atruhazott jogkérben:

maz intézmény Ugyintézésének, iratkezelésének és tanlgyi nyilvantartasai
kezelésének szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért és az
adattovabbitas rendjeert,

=a kézéptavl pedagégus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
jévahagyasra torténé eltkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért,

» az eszkdzbovitési tervek elkészitéséeért,

= a telephellyel vald egyittmikddésért a napi operativ tevekenységek ellatasaban és
a feladatellatashoz, szervezeshez szilkséges informécidaramlas biztositasaban,

saz intézményi hagyomanyok O&rzesével Osszefliggd feladatok szervezéséér,
koordinalasaért,

= 3 tanari munkavégzéshez kapcsoléds adminisztracio ellendrzéséért,

» a neveldtestileti érickezletek elbkészitéséért, szervezéséért.

» az iskolai munkatervben meghatarozott feladatok vegrehajtasaert, végrehajtatasaért,
m az alapfoku mlvészetoktatas teriiletérdl készitett beszamolok, jelentések, taniigyi
nyilvantartasok, adatszolgaltatas

= az alapfoku mivészetoktatas teriiletén a beiskolazasért, a felvételi és a tanulmanyok
alatti vizsgak szervezéséért, a tanuldi jogviszony megsziinietésével kapcsolatos
intézkedések jogszeriiségéérn,

»versenyek, bemutatok szervezéséeért,

Feladatkorei:

» szakmai terlletén segiti az intézmenyvezett vezetdi tevékenységét,

= e|l6késziti elfogadasra az iskola munkatervét,

= elOkésziti €s megszervezi az alapfoki mivészeti felvételi alkalmassagi vizsgakat
(meghallgatasokat), a magasabb évfolyamra t6rténé jelentkezésnél a kildnbozeti
vizsgakat, tovabba az osztalyozo- és javitdvizsgakat,

» a tanarok véleményének figyelembevételével beosztja az Uj tanuldkat az okiatast
veégz0 tanarokhoz, kialakitja a kdtelezé tantargyak tanulocsoportjait,

= egyeztetve az intézményvezetGvel engedélyezi a tanulok beosztasat mas
tanarokhoz,

» javaslatot tesz az intézményvezetd részére a felvételi és a tanév végi meghallgatas
(vizsga) rendjének meghatarozasara, a vizsgabizotisag Osszeallitasara, a tanuld
kérelmére egy vagy tébb tantargy kévetelményeinek egy tanévhen, illetve az elbirtnal
révidebb idd alatt tértend teljesitésének engedélyezésére, valamint egyes tantargyak
tanulasa aléli felmentésre, a tanuldi jogviszony megsziintetésére,

= kdzrem(ikodik a miivészeti alapvizsga és zardvizsga elékészitésében, valamint a
vizsgaztatas iebonyolitdsa soran jelentkezd feladatokban,

» kdzvetlen szakmai kapcsolatot tart a pedagogusokkal a telephelyen ellatott feladatok
veégrehajtasaban s a munkarendhez kapcsolodd feladatokban,




= folyamatosan ellenérzi a pedagoégusok adminisztrativ munkajat a KRETA rendszeren
keresztil

A vezet6 beosztas ellatdsdval megbizott intézményvezets-helyettesek vezetdi
tevekenyseégilket az intézményvezetd iranyitasa mellett, egymassal egyuttmiikédve és
egymassal mellérendeltségi viszonyban) latjak el.

3.3 A vezetSk kozti kapcsolattartas rendje, az iskola vezetése

= Az operativ vezetési ligyekben az intézményvezets az intézmeényvezetd-helyettesekkel
heti rendszerességgel lehetéleg a hét elsé munkanapjan megbeszéiést tart.

= Az intézményvezetd pedagdgiai, szakmai ligyekben déntés-elokészitd, véleményezd,
javaslattevo testlilete: az iskola vezetése.

Tagjai:
— az intézményvezetd
— az intézményvezeté-helyettesek
— a tanszakvezetdk.

Az iskola vezetése az igazgato altal a tanév kezdetén megallapitott munkaprogram alapjan
{ilesezik.

Az iskolai vezetés tagjai kezdeményezhetik a munkaprogramon kivill is a vezetés
Osszehivasat, ha a javasolt napirend targyalasa ezt indokolja. Az Gsszehivasrél az
intézményvezets dént.

Az lilesek Osszehivasa az intézményvezeté feladata. Az illésre — a napirendi ponttol
fuggben — tanacskozasi joggal meghivhatd a Kozalkalmazotti Tanacs elndke, az
Intézményi Tanacs elndke.

5.4 A vezetdk helyettesitésének rendje

= Az intézmeényvezet6t akaddlyoztatasa esetén — az azonnali déntést nem igénylo,
kizarélagos hataskdrébe telies felelésséggel az els6 intézményvezetd-helyettes
helyettesiti. Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos
jogkorekent fenntartott hataskéroket is. Tartos tavollétnek minésil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét.

*Az intezményvezetd és az elsé intézményvezetd-helyettes egyidejii tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az intézményvezeté helyettesitése a masodik intézményvezetd-
helyettes feladata.

" Az intézmeényvezetd és az elsé, valamint masodik intézményvezets-helyettes egyidejl
tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézményvezeté helyettesitése a harmadik
intézményvezetd-helyettes feladata.

= Valamennyi vezeté egyidejii tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az altaluk irasban
megbizott tanar helyettesiti az iskola miikodésének lenyegét nem érintd, de azonnali
intézkedést igényld tigyekben (pl.: tiiz, stb.).

*Az intézményvezett-helyettesek 6t napot meghaladd helyettesitésérsl  az
intézmeényvezett intézkedik.




Az intézmény kdzdsségei és szervei, ezek kapcsolatai egymassal
és az intézmény vezetésével

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az NKT 61-
62. § -a, valamint a 20/2012 EMMI rendelet 117. §-a hatarozza meg.

A neveldtestilet az alapfoki mivészeti iskola pedagégusainak koézossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozod és hatarozathozo szerve.

A nevelbtestilet dontését, javaslatat altalaban a tanszaki munkakdzésségek elbzetes
allasfoglalasa alapjan alakitia ki. A nevelétestilet tagja az alapfoku miivészeti iskola
valamennyi pedagégus munkakért betélté alkalmazottja.

Az alapfokd miivészeti iskola nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint az NKT-ben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési, egyébként pedig véleményezs
és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

5.5 Az iskolakdzdsség

Az iskolakozdsséget az iskola dolgozdi, a sziilék és a tanulék alkotjak.
Az iskolakézdsseég tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kbzOsseégek révén és modon érvényesithetik.

5.5.1 Alkalmazottak kbzossége

Az iskolai alkalmazottak kozésségét az intézménnyel kdzalkaimazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban alié dolgozok alkotjak.

A kozalkalmazottak jogait, kézleményeit, juttatasait magasabb jogszabalyok (a munka
térvénykényve, a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo térvény, a kéznevelési térvény, és
rendeletek), valamint az intézmény kézalkalmazotti szabalyzata és kollektiv szerzédése
régziti.

5.5.2 A nevel6k kbzosségei

5.5.2.1 Nevel6testiilet

A neveltestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakért betéitd alkalmazottja,
valamint az oktaté-nevelé munkat kézvetlenl segité fels6fokl végzettségi dolgozok.
Nevelési- és oktatasi kérdésekben az iskola tantestiilete a legfontosabb tanacskozo és
déntéshozd-szerv.

Feladata: az iskola pedagdgiai programjanak kidolgozasa, elfogadasa és végrehajtasa,
médositasa

A kapcsolattartas forumai:

¢ az vezetdseg lliései

o az iskolavezetdség kibdvitett lilései

ea killénb6zb értekezietek

Dontési jogkore: a szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagégiai program, hazirend,
munkaterv, elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa. A kilsé intézményekkel és

10




a szilokkel valo kapcsolattartads rendjének meghatarozasa. A tanulék egyes fegyelmi
Ugyeinek, ill. az osztalyoz6 vizsgara bocsatasuk eldontése.

Véleményezési és javaslattevs jogkdre: vezetdi palyazat, tovabba kiterjed az iskola
nevelb-oktatd munka minden teriletére.

Jogkareit gyakorolja: nevelStestileti értekezieten, valasztott képviselsi Gtjan, kibdvitett
iskolavezetdségi lilésein, szakmai munkakdzdsségben.

A nevelbtestilet kildnbéz6 koézosségeinek kapcsolattartasa az  intézményvezetd
segitségevel a megbizott pedagogusvezeték és a valasztott képviseldk tjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai:

= 3 vezetbség Ulései

* a vezetOség kibdvitett Ulései
* a killénbdzé értekezletek

» megbeszélések stb,

A nevelSk kerdeseiket, vélemeényiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott kepvisel6jik Utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola vezetdségével.

Az igazgatdsag az akiualis feladatokrol elektronikus Uton értesiti a nevel®ket.

A nevelGtestilet déntését, javaslatat altaldban a munkakézésségek elézetes allasfoglaiasa
alapjan alakitja ki.

Nevelotestiileti értekezletek formai

= alakulé

= tanévnyitd

= felévi tantestileti
s tanévzard

* nevelési

= rendkivili

Alakulé értekezlet
Az alakuld értekezleten ismerteti az iskola vezetdsége a tanév munkatervét, melyet
helyben megvitat a nevelétestillet, jellemzé maédon a tanszakok is dsszeliinek, hogy
elkezdjék elékésziteni a tanszaki éves munkatervet.

Tanévnyitoé értekezlet

Az intézményvezetd altal kijelolt napon tanévnyitd értekezletet kell tartani. Ezen az
intézményvezetd ismerteti az Uj tanév fébb feladatait, és a neveldtestilet elé terjeszti a
mar korabban megvitatott munkatervre vonatkozé javaslatat. A tanévnyité értekezlet dont
az éves munkaterv elfogadasarol.

Félévzard ertekezlet

Eltérd rendelkezés hianyaban ezen az intézményvezets elemzi az elsé félév munkajat, és
tajekoztatast nyljt a kévetkezd félév kiemelkedd feladatairdl. Idépontjat a tanév rendje
szerint a Munka/ltemterv tartaimazza.
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Tanévzaré értekezlet

A tanev rendjének megfeleléen. Ezen az intézményvezetdé — a munkaktzosség-vezetdk
vélemeényeének figyelembevetelével — elemzi, ériékeli a tanév nevelé-oktatd munkajat, a
munkatervi feladatok végrehajtasat.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idopontokban nevelési értekezletet kell tartani. A
nevelési ertekezlet témajatol figgben a nevelbtestillet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.
Marciusban a tovabbkepzési terv elfogadasa miatt sor keriil egy nevelési értekezletre.

A Nevelétestiilet hatarozatképessége

A Nevelbtestlilet hatarozatképes, ha jelen van a nevelbtestiilet szavazoképes tagjainak
legalabb 51 %-a. A hatarozatuk jogerds, ha a hatarozatképes testiilet jelenlévé tagjainak
50%-a és plusz egy f6je tamogatja azt.

A nevelbtestilet személyi kérdésekben titkos szavazassal dont.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
Az intézményvezet6 rendkivili nevelbtestileti ertekezletet tarthat szilkség szerint.

5.5.2.2 A nevelbtestiileti
értekezlet elékészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

= A nevelbtestiilefi értekezletet az iskola intézményvezetdje késziti el6. A neveldtestiiet
eldézetes tajékoztatas alapjan targyalja a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a
munkaterv, az iskolai munkéra iranyulé atfogd beszamold elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

» Amennyiben a tantestiiet agy dént, az intézményvezeté titkos szavazast rendel el.

*Ha a dointésnél szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd
szavazata donti el.

"A jegyzbkdnyvet az intézményvezeid, a jegyzdkdnyvvezetdé és a jegyzbkonyv
hitelesitésére felkért 2 tanar irja ala.

A jegyzOokonyv masolatat az irattarban kell elhelyezni. A jegyzékonyvekbe a neveldtestilet
tagjai betekinthetnek. Az értekezletr6l hianyzé tanarok a jegyzdkoényvet utdlag
tanulmanyozhatjak.

A nevelbi értekezlet munkaprogramjat az éves munkaterv tartalmazza, de eitdl az
intézményvezetd indokolt esethen eltérhet.

A nevelbtestiileti értekezletet az intézményvezet6 vezeti. Az ériekezlet megnyitasakor meg
kell allapitani az alairt jelenléti ivbdl a hatarozatképességet.

Ossze kell hivni a nevelétestiileti értekezletet akkor is, ha azt a neveldtestiilet legalabb egy
harmada kéri, ill. az intézményvezetd indokoltnak fartja.

A tanévzard értekezietet az utolsé tanitasi napot kévetd 15 napon belll kell megtartani.
Ezen az intézményvezetd elemzi, értékeli a tanév nevelé-okiaté munkajat, a munkatervi
feladatok vegrehajtasat. Az értekezleten a nevelbtestllet minden tagjanak részt kell
vennie.

Az értekezleten résztveviket a titoktartdsi koételezetiségiikre az intézményvezetdnek
figyelmeztetni kell. Az értekezletrdl az iskolatitkar vagy az intézményvezet6 altal megbizott
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tanéar jegyzékényvet vezet. A jegyz6kdnyv tartalmazza az értekezlet targyat, idejét, helyét,
a résztvevd szemelyek nevét, lényeges megailapitasokat, a meghozott hatarozatokat,
szavazas esetén a szavazatok megosziasat. A nevelési értekezieten hozott hatarozatokat
irasba kell foglalni és a munkatervhez kell csatolni.

A jegyzbékonyvet az intézményvezetd, a jegyzbkényv vezetbje és a jegyzdkdnyv
hitelesitésére felkért két tanar irja ala. A jegyz6kdnyv masolatat az irattarban kell elhelyezni
es csatolni kell mellé a jeleniéti ivet.

A jegyzBkonyvekbe a nevelbtestilet tagjai valamint az iskola munkéjanak ellenérzésével
megbizott személyek betekinthetnek. Az értekezletrdl hianyzd tanaroknak a jegyzdékényvet
utolag at kell tanulmanyozniuk. Amennyiben a tantestiilet gy dént, az intézményvezetd
titkos szavazast kell elrendelnie. Ha egy dontésnél szavazategyenlbség keletkezik, a
hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el.

Az intézményvezet6 rendkiviili nevelbtestlileti értekezlet sszehivasardl a napirend harom
nappal elébb térténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivili nevel6testiileti értekezletet a nevelbtestileti kezdeményezéstél szamitott
nyolc napon belill éssze kell hivni.

Az alkalmazotti kdzdsség értekezletét az intézményvezetd hivja dssze és vezeti, kivéve,
ha a fenntarté az intézményvezetdi megbizdshoz kér véleményt. llyenkor az
intézményvezetb-helyettes és a fenntarté késziti el6 az értekezletet.

Az intézmény pedagogiai, valamint funkciondlis és kisegité szervezeti egysegei kdzott
kapcsolattartas szintere az alkalmazotti kbzésség értekezlete.

Az alkalmazotti kdztsség értekezletét dssze kell hivni a jogszabalyban meghatarozott
lgyekben, ha az alkalmazotti kbzosség 1/3-a kéri, ill. az intézményvezeté indokoltnak
tartja.

Az alkalmazotti kdz6sség véleményezi az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasaval, vezetéjének megbizasaval és
a meghizas visszavonasaval kapcsolatos fenntartéi intézkedések tervezetet.

Az értekezletek szervezésével kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd-helyettes latja
el, az értekezletet az intézményvezetd vezeti.

5.5.3 A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozé iigyek atruhazasa, a beszamolas
rendje

A nevelbtestilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibél a szakmai
munkak&zdssegekre ruhazza at:

» A tanuldk fegyelmi Ggyeiben vald dontés céljabal a nevelbtestiilet fegyelmi bizottsagot
hoz létre. A fegyelmi bizottsag allandé tagjai: az intézmeny vezetbje és altalanos
helyettese, valtozd tagja: a masodik intézményvezetd-helyettes, és az a két pedagogus,
aki a tanul6t a heti legmagasabb 6raszamban tanitja.

= A szakmai munkakdzdsség az éves munkajardl sz6ldé beszamolo soran ad szamot a
nevelGtestiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarél. A fegyelmi bizottsag allandd
tagjai a tanuldi fegyelmi Ugyekr8l a tanévzaré nevelbtestileti értekezleten adnak
tajékoztatast.
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5.5.4 Szakmai (tanszaki) munkakozésség

A nevel6-oktatd munka és a tanarok pedagogiai tevékenységének javitasa, a médszertani
kultira fejlesztése, az egységes kiveteiményrendszer kialakitisa és az dnképzés
elosegitése érdekében az iskoldkban szakmai (tanszaki) munkakdzdsségek
mikédhetnek.

A szakmai (tanszaki) munkakézosségeket az azonos szakos vagy a kézds rendszerbe
sorolhato tanszakok oktatasat ellatd tanarok részvételével lehet Iétrehozni.

A munkakézdsségek feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. A munkakézésségek
részt vallalnak a tanarok fovabbképzésében, (j oktatasi és nevelési modszerek
bevezetesében, tanulmanyi versenyek, évkézi, tanév végi beszamolok, meghallgatasok
elokeszitésében, lebonyolitasaban, mas feladatok kézos megoldasaban.

A szakmai munkak&zdsségek munkajat a tanszakvezeték iranyitjak, akiket a tanszakon
dolgozo kollégak véleményét elézetesen kikérve az intézményvezets biz meg.

A tanszakvezettket osztalyféncki potiék illeti meg a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevéteiével.

A tanszakvezet6k feladata a tanszak munkatervének elkészitése, munkak&zdsségi
foglalkozasok el6készitése, vezetése, a mentorok segitése, oOralatogatds a tanszak
tanarainal.

A tanszakvezet§ félévkor és tanév végén beszamol az altala vezetett kdzbsseg
munkajardl. Szamon tartja és értékeli a nevel6k munkajat, eredményeit. Szervezi az évkozi
és tanév végi beszamolodkat.

A szakmai munkakdzésségek munkajat a tanszakvezetdk fogjak Gssze és iranyitjak.
Félevente — sziikség esetén gyakrabban — értekezleten értékelik az eredményeket és az
esetleges hianyossagokat. Kijeldlik a célokat, felelésdket neveznek meg, hataridéket
szabnak, ellendrzik a megvaldsulast.

Tandrékat, hangversenyeket, vizsgakat latogatnak, szakmai napot, konzultaciét tartanak.
Tanacsot, segitséget adnak, szaktanacsadét, szakértét hivhatnak, munkajukrol
beszédmolnak az iskolavezetésnek.

5.5.5 Szakmai munkakdzdsségek egyiittmiikodése, kapcsolattartaisanak rendje,
részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében

A kapcsolattartas forumai:

»vezetdséqi llések,

= griekezletek,

= megbeszéiések.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrél elektronikus Uton értesiti a pedagégusokat.
A pedagdgusok keréseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg
vagy a tanszak vezetéjen keresztil kozothetik az igazgatésaggal.

5.5.51 lgazgatosag,
nevelétestiilet

A nevelGtestllet kilonboz6 kozosségének kapcsolattartasa az  intézményvezets
segitségével a megbizott pedagégus-vezettk és a valasztott képviseldk tjan valosul meg.
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5.5.5.2 Pedagdgusok

A tanuidkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrél
az intézmenyvezet6 a pedagogusokon keresztiil tajékoztatja a szliloket elektronikus Gton.
Bizonyos informaciok (killsnésképpen a koncertek) az iskola honlapjan és facebook
oldaian is megtalathatok. A tanuldt és a tanuid szileit a tanuld fejlddéseérél, egyéni
haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan tajékoztatniuk kell.

A tanulok kéréseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselbik Otjan kézsihetik az igazgatésaggal, nevelkkel, nevelstestiilettel.

Fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A fegyelmezd intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesil, amelytsl
indokolt esetben — a vétség sulyara tekintettel — el lehet térni.

= A tanuloval szemben a kévetkez6 fegyelmezé intézkedés hozhaté:
— szobeli figyelmeztetés

— szaktanari vagy igazgatoi irasbeli figyelmeztetés.

A szaktanari figyelmeztetés vagy irasbeli intés adhato: a fétargy, illetve koételezd targy
kdvetelményeinek nem teljesitése, felszereléshiany, foglalkozason el6fordulé tobbszéri
fegyelmezetlenség miatt, hazirend enyhébb megsértése miatt.

=lgazgatdi irasbeli figyelmeztetés: a kortlmények mérlegelésével a szaktanar
kezdeményezi.

5.5.5.3 Neveldk, sziildk

A szll6k tajékoztatasanak formai:
* Az iskola a tanév soran, a honlapon, e-mailen, facebookon és meghivokon keresztil ad
tajékoztatast az éves programokrol, amelyek az éves munkatervben is régzitésre kertilnek.
*Rendszeres tajékoztatas elekironikus médon (e-mail vagy levél a KRETA rendszeren
keresztil)
*Valamennyi pedagdgus kételes a tanulasra vonatkozé minden érdemjegyet és
bejegyzést a KRETA e-napldban feltiintetni.
= A szilOk szamara a tanulék egyéni haladaséval kapcsolatos tajékoztatasra az elézetesen
egyeztetett idopontban valé személyes talalkozasok szolgalnak.
=A szUlok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban kdzolhetik az
intézményvezettvel és a nevelstestillettel.
"A szUlk eés mas érdekldd6k szamara az iskola alapdokumentumainak egy példanya
megtekinthetd az iskolatitkarnal, valamint a honlapon.
(Pedagogiai Program (nevelési program és helyi tanterv), Onértékelési terv, SZMSZ,
Hazirend)
= SzObeli tajékoztatast a dokumentumokrél az intézményvezetstsl és az intézményvezets-
helyettesekidl elézetesen egyeztetett idépontokban kérhetnek.
=Jelenleg iskolankban nincs sziléi szervezet. Ugyanakkor az iskola Intézmeényi
Tanacsaban van sziil6k altal delegalt tag. Az Intezményi Tanacsnak a térvény szerint
véleményezési joga van az iskola dokumentumait illetéen (SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai
Program).
6.2. A tanulék
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Kisebb sllyll fegyelmezetlenség esetén a szaktanar figyelmezteti a tanulét szdéban,
tobbszori ismétiddéskor irdsban. Tanarral szembeni tiszteletlen magatartds esetén a
tanszakvezetd, tébbszori ismétiédéskor, vagy a tanszakvezetével szembeni tiszteletien
magatartas esetén az igazgatd vagy helyettese jar el.

Szandékos karokozds, rongalas, lopas, sllyos verekedés, rablas esetén haromtagt
fegyelmi bizottsag jar el, melynek tagjai az intézményvezets vagy helyettese, a
tanszakvezet és a szaktanar, ha nem all fénn az elfogultsag gyantja. Az Ggyrdl
Jegyzokonyvet kell félvenni. Kiskori esetén lehetséget kell biztositani a sziild vagy
hozzatartozo meghallgatasara. A Hatarozatot irasba keli foglalni.

Kizarasrél a Tantestiilet dont a Fegyelmi Bizottsag javaslata alapjan.

A fegyelmi eljarast a tudomasra jutastol szamitott legfeljebb egy honapon belil el kell
kezdeni, s Ujabb egy honapon beliil be kell fejezni.

6.3. Kizalkalmazotti Tanacs

Az 1992. évi XXXIII. tv (Kjt) 14.§ 2. bekezdése alapjan, Kézalkalmazotti tanacsot kell
valasztani minden olyan munkaltaténal, ahot a kézalkalmazottak létszama a tizenst fot
eléri. A tizendt fénél kevesebb kézalkalmazottat foglalkoztaté munkaltatonal
kézalkalmazotti képviselst kell valasztani.”

6.4. Intézményi Tanacs

A 2011. évi CXC torvény 73. § 4. bekezdési értelmében, a Zeneiskolaban Intézményi
tanacs mikddik, melynek tagjai:

* 1 f6 a nevelbtestiletbol

= 1 f6 a szl6k képviseletében

=16 a terlletileg illetékes 6nkormanyzat altal delegalt tag

A kapcsolattartas formai:
- telefonon

- elektronikus Uton

- értekezleten

- rendezveényeken

Kapcsolattartas modija:
= telefonon

= elekironikus dton

= ériekezleten

= rendezvényen

6.5. Szakszervezet
A Magyar Zenem(ivészek és Tancmiivészek Szakszervezetének van XVI. keriileti

tagszervezete. A tagok létszama alapjan reprezentativ szakszervezet. A szakszervezet
feladata a szakszervezeti tagok munkavallaléi érdekvédelme.
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6. Kuls6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

6.1 Az intézmény vezetésének és kdzosségének kiils6 kapcsolata

Az iskolai munka megfelei6 szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatésaga
allandé munkakapcsolatot tart fenn a kévetkezé intézményekketl:

= A fenntartéval

(Eszak-Pesti Tankerileti Kézpont)

= A helyi 6nkormanyzati képviselétestiilettel és polgarmesteri hivatallal
= A pedagoégiai-szakmai szolgaltaté intézményekkel

= A Zenevel a Holnapért Alapitvany Kuratdriumaval

» A helyi civil szervezetekkel

= A XVI. kerlilet 6vodaival, iskolaival, helyi szakszolgalattal

= A Magyar Zeneiskolas és Mivészeti Iskolak Szévetségével.

= pgyéb szervezetekkel

Az iskolat a kiils kapcsolatokban az intézményvezeté képviseli. Az intézményvezett-
helyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a killsd szervekkel.

Az orszagos hataskérli és illetékességl, valamint a megyei pedagégiai-szakmai
szolgaltato, tovabba a pedagégiai-szakszolgaltatd a kéznevelési intézmények vezetbivel
tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat van az intézményvezeté-helyettesek, a
tanszakvezetOk es a pedagogusok kozétt is.

Az iskolai kdnyvtar kapcsolatait mas zeneiskolai kényvtarakkal és a budapesti zenei
konyvtarakkal elsésorban a konyvtaros gondozza, vezetsi szinten a  kijeldlt
intézményvezetd-helyettes.

A miveszeti szakkdzépiskolakkal és mas alapfoki milivészeti iskolakkal, szakmai
szervezetekkel a kijelolt  intézményvezeté-helyettes szervezi az  intézmény
kapcsolattartasat.

6.2 Az intézmény partnerei

A partnerek igényeinek és elégedettségének mérése az intézményi kommunikacié egyik
formaja. Az intézmény mikddésének alapelve a partnerkdzpontisag. Ennek

megvaldsitasa erdekében az iskola rendszeresen tajékozddik killsé és belsd partnereink
igényeirdl, kikéri véleményiiket az oktaté-neveld munkardl, méri elégedettségiik szintjét.
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7. Az alapfokid miivészeti iskola miikodésének rendje

7.1 A miikddés rendje, nyitva tartdas, a vezeték és pedagogusok
benntartézkodasanak rendje

Az intézmény szorgalmi idében hétf6tél péntekig reggel 8 oratdl 20 draig tart nyitva.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valod
eltéresre az intézmenyvezetd adhat engedélyt, egyeztetve a fenntartoval.

Az intézmeény a nyari sziinetben a fenntartd altal elgirt Gigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
Ugyeleti iddén kivul csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az
épuletben. A nyari tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az intézményvezetd hatarozza meg.

7.2 A vezetok benntartozkodasa

A nyitvatartasi id6ben az iskola felelds vezetdi kozll az egyik az iskolaban tartozkodik. A
vezetbk iskolaban-tartézkodasi rendjét a tanév elején rogzitett, fenntarténak is
megkiildendd beosztds szabja meg. Ha egyikiik sem tartézkodik az iskoldban, az azonnal
intézkedésre jogosultak korét a helyettesités rendje hatarozza meg.

A tavozé vezetd utdn a szervezett foglalkozast tarté pedagogus tartozik felelésséggel az
intézmény rendjéért. Amennyiben a vezetdk egyike sem tud az intézményben maradni, a
nevelbtestilet egyik tagjat kell megbizni a sziikséges intézkedések megtételére. A
megbizéast igazolhaté modon a dolgozé tudomasara kell hozni.

A telephelyeken szervezett foglalkozasok rendjét a foglaikozast tarté pedagogus tartozik
feleldsséggel. Rendkivilli esemény esetéen az éplletben taridzkodd, masik
intézmenyvezetd beosztasi pedagogusat kell értesiteni.

8.3 Az elektronikus tton el6allitott dokumentumok hitelesitésének és kezelésének
rendje

Elektronikus Gton elballitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitése a szokott modon, hely,
datum megjeldlesével, pecséttel, alairassal, sziikség esetén hitelesité alairasaval torienik.
Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok hitelesitése a szokott
modon, hely, datum megjel6lésével, pecsétiel, alairassal, szilkkség esetén hitelesitd
alairasaval torténik.

A dokumentumokat az irattarazas szabalyai szerint kell taroini.
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9. Fegyeimi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras, valamint a tanuloval
szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi

Tanuid altal elkdvetett stlyos vétség esetén a tanuld fegyelmi eljaras ala vonhaté.
Sulyos vetség tébbek kozt az iskola javainak szandékos megkarositasa, lopas, vagy a
mas névendék sulyos bantalmazasa.
Az eset kivizsgalasa alkalmaval az intézményvezett meghallgatja a stlyos vétséget
elkbvetett tanulét. Amennyiben a tanulé a 18. életévét nem toltstte be, abban az esetben
a tanuld hozzatartozoja is a megbeszélés alkalmaval bent tartézkodhat.
Az intézményvezeté 15 napon belill déntést hoz.
A fegyelmezd intézkedések alkaimazasanal a fokozatossag elve érvényesil, amelytdl
indokolt esetben — a vétség sulyara tekintettel — el lehet térni.
A tanuléval szemben a kdvetkez6 fegyelmezd intézkedés hozhato:

— szobeli figyelmeztetés

- szaktanari vagy igazgatoi irasbeli figyelmeztetés.
- lgazgatoi irasbeli figyelmeztetés: a koriilmények mérlegelésével a szaktanar
kezdeményezi.
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10. Az intézmény épiiletének, helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola helyiségeinek hasznaléi felelések:

- az iskola tulajdonanak megovasaért

- az iskola rendjének, tisztasaganak megtrzéséért

- tliz- és balesetvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaért

- az iskolai SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazottak betartasaért

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feligyeletével
hasznalhatjak.

Az iskola epliletébe érkez6 sziildk, ill. idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi.

Az iskola helyiségeit kills6 igénylének csak a fenntartoval tértént killdn megallapodas
alapjan lehet atengedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat nem zavarja. Az igénybe vevé
csak a megallapodas szerinti idGben és helyiségben tartdzkodhat.

A zeneiskola székhelyének (Tancsics u. 7-9.) reggeli nyitdsaért hétfétdl péntekig az
elsoként érkezé technikai dolgozd felel, aki rendelkezik az éplilet kulcsaival, ismeri a
biztonsagi rendszer kddjait.

Az épulet zarasaért, a biztonsagi rendszer bekapcsolasaért az esti portas felel.

Az Uresen hagyott tantermeket zarva kell tartani, a tanitads befejezése utan a termek
ablakainak és ajtajanak zarasaért, a gépek kikapcsolasaért, aramtalanitasaért az ott tanitd
tanar és a portas a felelés. A kulcsokat a portara kell leadni.

Illetéktelen behatolas vagy barmilyen rendkiviili kérilmeény észlelése esetén (arviz, jégess,
csotorés, devians magatartast tanisité személy vagy személyek érkezése) a technikai
dolgozd az iskola igazgatdjat vagy helyetteseit, egyidejlileg a rendérséget vagy a
tlzoitésagot értesiti.

Az intezményben van porta, ahol a tanitasi id6szak alatt (délutan) portas tartozkodik,
déleldtt a zeneiskola bejarati ajtaja csak igény szerint van nyitva. A portas adhat ki és
vehet be kulcsokat, atadja a tanaroknak a kildeményeket, eligazitja a bejévé vendégeket,
az iskolankkal jogviszonyban nem allé személyeket, figyelemmel kiséri az iskolai rendet.

Ha a munkaidén kivil az iskola négy biztonsagi rendszere kéz(l valamelyik jelez — az utcai
hangjelzéssel egyidejlileg a biztonsagi cég kdzpontjaban is — a cég emberei az arra kijelolt
szemelyeket (intézményvezetd, intézményvezets-helyettes, gondnok) telefonon azonnal
ertesitik, és a helyszinre sietnek. Intézkedésik, az eseménytdl fuggden térténik
(renddrseg, tlizoltésag, iskolai megbizottak helyszinre hivasa, jelzés leallitas).

10. 1. Karteritési kbtelezettség

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak meg kell tériteni, melyben a Pik.
eldirasai az Gtmutatok.
Az épllet helyiségeire vonatkozo kiegészitd szabalyok a Hazirendben talalhatok.
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11. Az intézménnyel jogviszonyban allék és nem 4llék belépésének
és benntartézkodasanak rendje

Az SZMSZ alkaimazasa szempontjabdl idegen minden természetes személy, aki nem all;
- kbzalkalmazotti, vagy

- egyéb munkavégzésre iranyuld, illetve

- tanuldi jogviszonyban az intézménnyel.

Nem mindsil idegennek az intézménnyel tanuldi jogviszonyban &llé tanulé gondozéja,
szill6je, térvényes képviselbje — a tovabbiakban sziié.

» Az iskolaba érkez6é killsé személyeknek a portan jelezniiik kell joveteluk céljat, illetve azt,
hogy kit keresnek.

* Klllsé latogatok az iskoiaban folyd nevel6-oktaté munkat nem zavarhatjak.

¢ A szUlI0k gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt az osztalytermekig kisérhetik. A tanitasi
orak utan a gyermekeket az el6térben varhatjak meg.

o A gyermekeknek, tanuléknak a nevelési-oktatasi intézménybe a tanérara pontosan meg
kell erkezniiik (bizonyos esetekben a tandra megkezdése elétt, hogy a tandra kezdésére
ossze legyen rakva a hangszer). A tanérak végeztével az intézményt lehetdség szerint,
minel hamarabb el kell hagyniuk. Két tandra kézotti varakozasi idd alatt a tanulék a
folyosdn csendben varakoznak.

¢ Akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, abban az esetben léphetnek be az
épuletbe, ha oltézetik, magatartasuk, viselkedésiik megfelel a mindenkitél elvarhatd
altalanos normaknak.

e Alapesetben sziilé, hozzatartozo kisérhet tandrara gyermeket, vagy varakozhat ra.

e Tanarral lehetbleg elézetesen egyeztetett idépontban beszéljen. Ellenkezé esetben a
tanarnak lehetGsége van — elfoglaltsagara hivatkozva — kitérni a beszélgetés eldl.

*Az Irodaba lgyintézés, érdekiédés céljabol a hivatali idében j6jjon. Mas iddpontban
telefonon tértént egyeztetést kovetéen. Ellenkezé esetben az Iroda dolgozdi —
elfoglaltsagukra hivatkozva — kitérhetnek az tigyintézés eldl.

e Hangversenyre, meghallgatasra, vizsgara ezek kezdete elétt egy 6raval léphet az
éplletbe, a rendezvény végét kivets egy oraig.

eAz egyeb engedély nélkil benntartozkodd idegenek eltavolitasa érdekében sziikség
esetén alkalmazni kell a rendkivili esemény esetén kévetendd szabalyokat illetve sziikség
esetén kérni kell a rendérség kézremiikddését.

o Az illetektelenll bent tartézkodéval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan — az
intézmény barmely kézalkalmazottja jogosult és koteles!

A hivatali nyitvatartasi idében ligyintézés miatt az iskolatitkarok 9-17 éraig fogadjak az
iskolaval jogviszonyban nem all6, kiilsé személyeket.

A fenntartd képviseléit, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatd és a pedagogiai
szakszolgaltatd szervekt6l érkezéket, ilietve mas hivatalos személyeket eisdsorban az
intezményvezet6 fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy a koézés munkat a
vezetdi feladatmegosztas szerint mas vezetével kell elvégeznie.

°A tanodrak latogatasara kilsé személyek részére az intézményvezeté ad engedélyt.
Oralatogatast tanitasi 6ra kézben megkezdeni vagy tanitasi 6ra vége elétt befejezni, a
tanitas menetét zavarni nem szabad.
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» A hangversenytermet a fenntartoval kététt bérleti szerzédés alapjan lehet igénybe venni,
kizardlag a szerzédésben foglaltak céljara és id6tartamara ugy, hogy a zeneiskolai
foglalkozasokat nem zavarhatja. A bérbeadasi szerzédés tartalmazza az éplilet és az
eszkbzok hasznalat rendjét, valamint a vagyonvédelemre vonatkozd eldirasok
magtartasaval kapcsolatos kételezettségeket.
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12. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

12. 1. Tanulmanyi kirdndulasok, tanulmanyi versenyek, fesztivalok, szakmai
rendezvények

A Zeneiskoldban egyéb foglalkozasoknak mingsiilhetnek a hangverseny-latogatasok,
versenyek, fellépesek, meghallgatasok, fesztivalok, stb. Ezen foglalkozasok célja a tanuldk
orai munkajanak kiegészitése, sokoldall képzésben részesitése, felkészitése a felvételire,
aktiv zenélésre, poédiumszereplésre.

Ezen foglalkozasokon mindig legalabb egy tanarnak jelen kell lennie. A foglalkozasrol a
tanarnak bejelentési kdtelezettsége van.

Az idékeretet az adott foglalkozas jellege hatarozza meg.

Az alapfoki miivészeti iskoldban tanulmanyi kirandulasnak minésiinek az iskolai
csoportok, tanszakok kdlcsdnds latogatasai, cserehangversenyei, a hangversenyeken és
az operaeldadasokon vald részvétel, a mivészeti, kozmiivelddési intézmények, kiallitasok
szervezett latogatéasai. A tanulmanyi kirandulasok a nevelé-oktaté munka szerves részei,
azokat munkatervben régziteni kell.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirdndulas esetében a tanuldk részvételéhez az
altalanos- és kézépiskola, illetve az alapfoki milvészeti iskola intézményvezetdjének
hozzajarulasa sziikséges.

Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi kisérétanart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz szikséges, de 20 tanulonként legalabb 1 6.

A kiserGtanarok feleldsek a rendért és a tanuldk testi épségéérnt. Ha a tanuldk szereplésére
is sor kertil, lehetbleg biztositani kell szaktanara részvételét.

Onként jelentkezd szillék kisérdként bevonhaték, de a tanari kiséretet nem
helyettesithetik.

A kirandulas alkaimaval, ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak, az elsésegélyhez
szlikséges felszerelést magukkal kell vinni.

A kirandulasok koltségeit - a sziilék meghallgatasaval — Ggy kell megallapitani, hogy azok
a szllbket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék.

A tanulmanyi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, illetbleg az éves
munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti és
orszagos forduléra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az intézményvezetd mentesiti
a tanitasi orakon vald részvétel alol. Az intézményvezeté gondoskodik arrél, hogy az
0rszagos,

korzeti, helyi vagy hazi versenyeken gydztes, illetéleg helyezést elért tanulék eredményes
szereplését az egész iskolakbzosség megismerije.

12. 2. Cserekapcsolatok, belfoldi és kilfoldi tapasztalatcsere latogatasok

Az iskola intézményvezetdje engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanarai
eés tanuldi tapasztalatcsere és kdzés mivészeti tevékenység céljabdl cserelatogatasokat,
hangversenyeket, kézds fellépéseket szervezhetnek. Ennek kéltségeit a meghivé felek
kdlcsonds megallapodésainak alapjan hatdrozzak meg.
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12.3. Felndttoktatas formai

A Zeneiskolaban a Nemzeti kéznevelésrél sz616 térvény alapjan tandij kotelezettség
mellett felnétt is tanulhat az altala valasztott hangszeren.

13. A pedagogusokra vonatkozo rendelkezések

13.1. Altalanos rendelkezések

A pedagogusok jogait es kotelezettségeit a kdznevelési térvény 62-63. § rogziti.

A pedagodgusok az iskola nevelési-okiatasi feladatait latjak el. Oktatott tantargyuknak
megfelelfen az intézményvezetd-helyettesek kdzvetlen iranyitasaval doigoznak.

A koznevelési torveny 61. § 6. bekezdése szerint "A teljes munkaidé 6tvenst-hatvanét
szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tanérai és egyéb
foglalkozasok megtartasa rendelheté el. A k&tétt munkaidé fennmaradd részében a
pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal &sszefiiggd egyéb
feladatokat, tanuléi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.”

A pedagdgusok heti munkarendje a leadott 6rarend szerint torténik.

A pedagogus koételes 15 perccel tanitas, foglalkozas elétt a munkahelyén megjelenni, a
tanitas befejeztével kételes olyan allapotban hagyni a termet, ahogy aznap délutan atvette.
A munkéabdl valé rendkivili tavolmaradasat legkésébb az adott munkanapon, az 6éraja
megkezdése el6tt minimum egy oraval koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy
helyettesének.

A nevelG-oktatd munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokat a
pedagogusok szamara az intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettesek és a
munkak6ztsség-vezetdk javaslatai alapjan.

13.2 .Tanitasi sziinet alatti munkavégzés

13.2.1, Pedagdgusok

Az iskola éves pedagdgiai programja és naptari Utemterve alapjan szervezett
foglalkozasokon (vizsga, tabor) vesznek részt. Szervezett foglalkozasok hianyaban
szabadsagot vehetnek ki, vagy heti kotelezé draszamuknak megfeleléen egyéb iskolai
feladatokra kotelezheték.

13.2.2. Alkalmazottak
Heti munkaidének megfeleléen dolgoznak vagy szabadsagot vesznek ki.

Az alkalmazottak a Munkakori leirasukban foglaltak szerint kdielesek az intézményben
benntartdzkodni.

13.2.3. Hivatalos iigyek intézése

Szorgalmi idészakban hétkdznapokon 9-17 éraig, nyari sziinetben a fenntarté altal kijelsit
tgyeleti napokon.
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13.3. Tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzés

Tanitas nelkiali munkanapokon az intézményvezetd irasban elrendeihet eseti
munkavégzést. A mindenkori feladatnak megfeleléen elkészitett beosztas szerint, illetve,
akinek esetlegesen nincs konkrét, az iskola vezetdi altal definidlt feladata, és egyéb
feladatait nem az iskolaban végzi, az kételes az intézmeényvezetdvel egyeztetni a
munkavégzése helyét.

13.4. Feladatok

sRészvétel a hangversenyek, rendezvények megrendezésében és bonyolitasaban,
nevelési értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken.
» Az intézményvezetd es helyettesei altal elrendelt egyéb feladatok elvegzése.
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14. Az intézmeény dolgozdinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek
megelézésében, illetve baleset esetén (védd, 6vo elbirasok)

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladata kézé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségllk és testi épségik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndil, a szlkséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatosan.

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

A tanarok a tanoérai foglalkozasokon, valamint rendezvények ideje alatt kotelesek a rajuk
bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuiékkal betartatni.

14.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok felligyeletét ellatdé neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezé intézkedéseket:

* 3 sérdlt tanulét elsésegélyben kell részesitenie,

= ha szilkséges orvost kell hivnia,

= a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell szlintetnie,

= 3 tanuldi balesetet, seriilest, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetének.

E feladatok ellatasaban a tanulébaleset helyszinén jelenlevé tobbi iskolai dolgozd is
kodteles részt venni.

= SzUl6 értesitése indokolt esetben.

A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyljtasban részesité dolgozo a sériiittel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kel tennie,
akkor feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskoiai feladatokat a magasabb jogszabalyok
eléirasainak figyelembevételével kell elvégezni.
A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyégyuld sériiést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrél az eldirt nyomtatvanyon jegyzdékényvet kell felvenni. A
jegyzbkényv egy példanyat meg kell killdeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni
a tanulénak (kiskoru esetén a sziilének). A jegyzékdnyv egy példanyat az iskola érzi meg.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt
kell bevonni.

26




15. Rendkiviili esemény és bombariadé esetén sziikséges teendék

Az iskola mikddésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathat6é esemeényt, amely a neveld és oktatd munka szokasok menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
epuletéet, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénosen:

»természeti katasztrofa (pl.. villamcsapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.),
s i(iz,

= robbantassal térténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjdnak vagy dolgozdjanak az iskola épliletét vagy
a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut
a tudomaséara, kételes azt azonnal kdzélni az intézményvezetbvel, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetbvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezeték
= intézményvezetd
= intézmenyvezeté-helyettesek

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

" az intézmény fenntartdjat

» tiz esetén a tlizoltdsagot,

= robbantassal térténd fenyegetés esetén a rendérséget,

= személyi sériilés esetén a mentdket,

megyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézményvezett szilkségesnek tartja.

A rendkivlli esemény észlelése utan az intézményvezeté vagy az intézkedésre jogosult
felelés vezetd utasitésara az éplilletben tartézkodd személyeket csengetéssel kell
értesiteni (riasztds médja: szaggatott csengt), valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett éplilet kilritéséhez. A veszélyeztetett éplletet a benntartdozkodd
tanuldécsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhaté ,Kilritési
terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuléesoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valé kivezetéséeért és a kijeldlt terlileten
torténé gytilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tanorat
vagy foglalkozast tarté pedagégus a felelds.

A telephelyen rendkivilli esemeény bekdvetkeztekor az azonnali intézkedéseket a
szaktandar teszi meg, amelyrél haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezettt és a masik
iskola vezetd beosztasl pedagogusat.

Az intézményvezetd minden rendkivili eseményrél 24 oran beldl jelentést tesz a
fenntarténak.

A jelentés a kévetkezdkre terjed ki:

e & nevelS-oktatd munkat tartdosan akadalyozé vagy varatlanul fellépé események;
« a tarsadalmi tulajdonban bekévetkezett nagyobb kar vagy hiany;
» a dolgozok vagy tanuldk nagyobb balesete;
e az iskola dolgozdinak stlyosabb fegyelmi vagy biintetdjogi felelésségre vonast igényld
cselekménye;
»a dolgozdkat és a tanuldkat érinté minden olyan cselekmény, amellyel kapcsolatban az
erre illetékes szervek eljarasara, vagy a médiaban biralatra kertlhet sor,
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esminden rendkivili esemény, jelenség, amelyrél a nevelé-oktatdé munkara gyakorolt
hatasa miatt az intézményvezet6é megitélése szerint a fenntarté tajékoztatasa szilkséges.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a
veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg — felelés dolgozdk kijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrél:

= g kitiritési terven szerepld kijaratok kinyitasarol,

= a kézmUvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

® 3 vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

= az elsOsegelynyljtas megszervezésérél,

= a rendvedelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarél.

Az eépiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharitdé szerv vezetfjét az
intézményvezetének vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol;

= a rendkivili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrél,

= a veszélyeztetett éplilet jellemzbirdl, helyszinrajzardl,

= az éplletben talalhaté veszélyes anyagokrél (mérgekrél),

=a kézml (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

= az épliletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl,

= az épllet kiGritésérdl

A rendvédelmi, illetve katasziréfaelharitdé szervek helyszinre érkezését kdvetden a
rendvedelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetéjének utasitiasa szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerv vezetéjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és
tanuldja kdteles betartani!

A rendkivili esemény miatt kieseit tanitasi 6rakat a nevelbtestillet altal meghatarozott
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén szilkséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlizriadé terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza. A robbantassal térténd fenyegetés esetén szilkséges
teenddk részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantassal vald
fenyegetés esetére (bombariado terv)” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal térténé
megismertetéséért, valamint évenkénti feltlvizsgalataért az intézmény vezetéje a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvényliek.

15.1. Intézkedés bombariado esetén

Bombariadd esetén az intézményvezets, vagy az intézményvezetd-helyettes értesiti az
illetékes rendér-fokapitanysagot.

Utasitja az iskola portasat a bombariadét jelzd csengetésre (szaggatott).

Az orat tartd tanarok gondoskodnak arrol, hogy a tanuldk a tlizriadéi tervnek megfeleld
modon elhagyjak az iskola épliletét. Az iskola épliletébe valo visszavonulasra a keriileti

rendbr-fékapitanysag engedélye alapjan az ligyeletes intézményvezett-helyettes ad
engedelyt.
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A bombariad6 miatt elmaradt orak pétlasara a bombariadét kdveté masodik szombaton a
megfeleld orarend szerinti tanitasra keriil sor.

16. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, taniigyi
nyilvantartasok

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény Pedagodgiai Programja, Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata, Hazirendje és
Szakmai Alapdokumentuma a titkarsagon, valamint a honlapon keriiinek elhelyezésre.

A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali id6ében, valamint az iskola honlapjan
megtekinthetdk.

Atfogo, intézményi szintli felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban el§zetes
idbpont egyeztetés utdn az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettesek
adhatnak.

17. Reklamtevékenység

Az iskolaban a reklamtevékenység minden formaja tiltott, kivéve az alabbiakban felsoroit
és intézményvezetdi engedélyhez kotott tevékenységek:

eaz egészseges életmoddra, egészségmeglbrzésre, a természetes és épitett kdrnyezet
megdvasara felhivo hirdetések

e az iskola altal keszitett felvételek, tanfolyamok, kurzusok reklamfelhivasai
e a kulturalis események, rendezvények eléadasok hirdetése,

eaz oktatashoz, otthoni gyakorlashoz sziikséges hangszerek, eszkdztk, nyomtatott és
elektronikus informacidhordozok hirdetései,

ea Pedagdgiai Programhoz kapcsolédd, kiegészité nevel6-oktatd tevékenység
eseményeinek hirdetése,

e a tarsadalmi, kdzéleti tevékenység folytatasaval, kliléndsen a didkkdzélettel Gsszefliggd
felhivas, kivéve a partpolitikai tevékenységet.

Az intézményvezetd a reklam, hirdetés engedélyezése soran az alabbi szempontokat
veszi figyelembe:

Nem helyezheté el olyan tartalmu hirdetés, reklam, melynek tartalma jogszabalyba {itkézik,
er6szakos cselekményre hiv fel, masokat emberi méltésagukban, személyes
meggybz6désiikben sérthet, ill. politikai tevékenységgel, parttal kapcsolatba hozhatd.
(Nem tartozik e korbe a helyi és orszagos valasztasokrol szolé hivatalos, nem
kampanycélu felhivas, melyet a helyi Valasztasi Iroda altalaban a valasztas napjan helyez
Ki.)

A kihelyezett hirdetés, reklam az iskola faliujsagjan, honlapjan, ill. egyéb kiadvanyaiban
jelenhet meg. Engedélyezéséért az intézmény vezetbje, elhelyezéséért a szervezési
feladatokkal foglalkozd igazgatohelyettes felel.

Az intézmény éplletének kilsé falain a kulénféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
fenntartéi engedély sziikséges. Minden konkrét megkeresés esetén a fenntarto
személyesen targyal és kot szerzdést.
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Az intezmény székhelyén és telephelyein reklamanyag, tajékoztatd elhelyezésére -
amennyiben az a tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel fiigg Gssze, és igy az intézmény
hasznalbéinak korét érinti, érintheti — az intézményvezetd személyesen ad engedélyt.

18. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

18.1. Az iskolai oktato-nevelé munka belsé ellenérzése

Az ellentrzés célja a tényleges helyzet Ssszevetése azzal, aminek lennie kellene a
célokbdl és a tervekb6l kiindulva. A belsé ellenérzési rendszer atfogja az iskolai nevels-
oktatd munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy az elienérzés soran felmerilt hibak
feltarasa idében megtérténjen, a hozzajuk vezeté okok feltarasra kerliljenek, masrészt
fokozodjon a munka hatékonységa. A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért,
hatékony miikodtetéséért az intézményvezetd a felelds. Az intézményvezeté ellendrzési
feladatokkal [athat el barmely iskolai alkalmazottat. A belsé ellenérzésekkor az
intézmeényvezetd kozvetlen munkatarsa az intézményvezetS-helyettes és a
munkakozbsség-vezetd. Az iskola minden dolgozoja felelés a sajat terilletén végzett
tevékenységéért.

A belsé ellen6rzési tevékenység feladata:

e biztositson megfelelé mennyiségli és mindségli informaciét az oktatasi-nevelési
intézmeny vezetése szamara az iskolaban folyé munka tartalmi kérdéseirdl és annak
szinvonalarol;

e jelezze az intézmeényvezetd szamara a pedagdgiai, gazdasagi és jogi kévetelményektél
vald elterést, tarja fel a szabalytalansagok, hidnyossagok és mulasztasok okait;

e segitse a vezetdt a megalapozott iranyitasi, szervezési déntések meghozatalaban;

ebiztositsa az intézmény tdrvényes mikodését — a jogszabalyokon kivill megfelelve az
egyéb belsd szabalyzatokban foglalt eléirasoknak, kovetelményeknek is.

18.2. Az ellendrzési tipusok

Targya szerint:

» az adott tevekenység egészére iranyulo, atfogd ellentrzés;

e az adott részfeladatokat, problémakat vizsgald cél-ellenérzés;

o t0bb helyszint vagy személyt érint6, de azonos témara iranyulé téma-elienérzés;

eegy mar korabban lefolytatott ellendrzés intézkedéseinek végrehajtasat, azok
eredményességét vizsgald utdelientrzés.

Tartalma szerint:

e Pedagogiai ellenbrzés

« Ugyviteli ellenérzés

o TArvényessegi ellenérzés

e Munkajogi ellenérzés
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e Tanlgy igazgatasi ellenbrzés

fdépont szerint:

e a végrehajtast megelézo elézetes ellendrzés,

ea munka vegzéséve! parhuzamosan torténd egyideji ellenérzés,
¢ a munkat kbvetd dsszegzé vagy utdlagos ellenérzés.
Megszervezése szerint:

emunkafolyamatba épitett ellentrzés (ha egy vagy tobb hibas munkafazis miatt nem
folytathato a tevékenység),

e munkafolyamatot kovet6 ellentrzés.
Gyakorisaga szerint:

e folyamatos,

o id6szaki,

¢ eseti.

Iranya, kiterjesztése szerint:

eteljes kord,

e SZUréproba-szerd.

18.3. A vezetdk ellendrzd tevékenysége
Intezményvezetdi ellendrzés

Az intezmeny vezetbjének, mint a belsé ellenérzés iranyitdjanak az ellendrzési joga
mindenre kiterjed: az intézmény dsszes alkalmazottjara és munkavégzésikre, valamint a
teljes miikbdésre.

Az iskola bels6 ellenérzésekor az intézményvezetének az alabbi szempontokat kell
figyelembe vennie:

e hogyan teljesiti az iskola oktatasi-nevelési feladatait;
e a nevelGtestiilet kéveti-e a Pedagodgiai programban régzitett elveket;
e a tantervi kévetelmenyeknek megfeleléen és hatékonyan folyik-e az oktatas;

e Hazirend, SZMSZ, Munkakdri leirasokban foglaltak és az egyéb belsé szabalyzatok
betartasanak ellenérzése;

stulajdon védelme;
e munkaidd pontos betartasa;
emenfor és Gj kollégak munkajanak figyelemmel kisérése.

Az ellenérzés tipusai:

e pedagodgiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellenérzése;

e idOszakos, allandd, kiemelt és specialis ellenérzések;

etandrai, tandran kivili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuléi
produktumok, mérések.
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Az elfenbrzés formai:

e Gralatogatas, foglalkozasok ellendrzése;

e beszamoltatas;

» eredményvizsgalatok, felmérések (koncertek, bemutaték);
¢ helyszini ellenérzések.

Az ellendrzés szinterei:

~tandrahoz és pedagodgiai tevékenységhez kapcsoléddan:
o Oralatogatas

o KRETA e-naplé ellenérzése

o rendezvények, Unnepségek

o konyvtar

o verseny

—iskolan kiviili tevékenységek és kapcsolatok:

o intézmenyek (kdzépiskolak, altalanos iskolak, ovodak, mivelédési haz, szinhaz,
muzeum, kényvtar)

o szuldi ertekezletek

o tanulmanyi kirAndulasok

—min&ségfejlesztés

o értékelés

o partneri elégedettségmeérés

o belsd szabalyozdk betartasanak ellendrzése
—-pedagogiai attitlidok, modszerek, eljarasok
o szocidlis érzekenység

o empatia

o banasméd

—egyeb

o tovabbtanulas

o tanitas nélkili munkanapok felhasznalasa
o tovabbképzésen vald részvétel ellenérzése

18.4. A tanora ellendrzése

A hatekony, tantervi kévetelmények szerinti oktatas ellentrzése az éralatogatasokon,
névendék hangversenyeken és a vizsgakon szerzett tapasztalatokon keresztil térténik.
Az elvart szint a Pedagdgiai programban régzitett kdvetelményrendszer.

Oralétogatéson részt vehet az intézmény vezetése, a szaktanarok, valamint az, akinek ezt
az intézmenyvezetd engedélyezte.

Amennyiben az ellen6rzés eredményességét veszélyezteti, lehet elére nem koézolt
ellenérzést is végezni.

A tanév folyamén tervezett odralatogatasokat a munkatervben kell régziteni. Az
osztalyzatok megallapitasa kizarolag a tanar feladata és joga.

Szempontok az éralatogatasokhoz:

—eszreveszik-e a tanarok a kiemelked6 tehetségl ndvendéket és teremtenek-e szamukra
a megfeleld tehetségfejlesztéshez lehetdséget;
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—a tanar felismeri-e a tanuldk eltéré képességeit, killénbdzd adottsadgaikat, melyekre
alapozva segqiti ket a magasabb teljesitmény elérésében;

—a pedagdgus magatartasanak, a tanuldk tevékenységének figyelése;

—az Ora célja és tartalma, az éran alkalmazott médszerek, az éra felépitése és szervezése,
a neveld munkaja, egyénisége, karaktere, a tanéra eredményei és az ebbdl adddo
kévetkeztetések.

Mindezek 6sszefiiggésében vizsgalni kell:
—a tantervi kdvetelmények teljesitésének szintje mit mutat;
—a tananyag terjedelme és jellege ésszhangban volt-e a tanulé életkori sajatossagaival,

—a tananyag alkalmas volt-e a jartassagok eés keszsegek kialakitasara és a képessegek
fejlesztésere;

—a tanuldk elsajatitottak-e a szikséges készségeket és ismereteket;

—mi volt a jelentdsége a tandranak a tantervi temakoér feldolgozasa szempontjabdl;
—megfeleld volt-e az 6ra tartalma szakmai szempontbél;

—hogyan alkalmazta a tanar a korszer{i pedagogiai technikakat;

—helyesen hatarozta-e meg az éra oktatd-neveld céljat, elérte-e a kitlizétt célt;
—milyen volt az ora celjanak tudatositasa;

—ervényesul-e a tanar vezetd szerepe;

—hogyan segitette a tantra a tanulé személyiségenek fejlesztését;

—milyen a magatartédsa, hogyan reagal a tandran eléforduld 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 éra technikai szervezése, a tanar idébeosztasa;

—ki tudtak-e hasznalni a tanéra minden percét munkara, nem végzett-e felesieges munkat
a pedagdgus,

—milyenek az érzelmi megnyilvanulasok az éran;

—altalaban milyen volt a gyakorlas, érvényesilt-e a fokozatossdg, a valtozatossag, a
tanulok egyéni kepességeihez valo igazodas elve;

—a nevelé meggy6zodott-e a tanitasi-tanulasi folyamat eredményességérdl;
—milyen formaja volt az ellendrzésnek;

—az ellendrzésbdi kapott informacidkat hogyan hasznositotta a tanar;
—indokolja-e az érdemjegyet;

—értékelése csak osztalyzasbdl ali-e vagy ennél gazdagabb, bdvebb;

—ki tudta-e a tanorat hasznalni a munkara;

—megfelel6 volt-e a tanulé motivalasa;

—hogyan Korrigalja a tanuldk hibait.
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A fandrai értékelés esetén figyelembe veendd szempontok a tanuidkkal kapcsolatban:
—neveitseg,

—a gyerekek hozott tudasa,

—képességeik,

—csaladi kérnyezetuk,

~az iskola lehetbsegei és felszereltsége.

Eredmeények, kévetkeztetések:

—a tanéra pozitivumai, negativumai,
—tovabbfejlesztés [ehetbségei,

—tapasztalt hibak (valtoztatas maédja, lehetdsége).

Az ellenbrzés tapasztalatit a pedagogussal ismertetni kell, amellyel kapcsolatban a
pedagbgus eszrevételt tehet. Az altalanosithatd tapasztalatokat nevelési értekezleten
dsszegezni és értékelni kell.

18.5. Tanlgyigazgatasi ellenérzés

Tanligyigazgatasi ellenérzés kérébe tartozik:

—orarend megléte és betartasa; - elkésziti egyéni foglalkozasnal szaktanar, csoportos
foglalkozasnal intéeményvezetd-helyeties; ellenérzi intézményvezets-helyetteshelyettes,

intézmenyvezeto,

—sfatisztika szakszer( elkészitése; - késziti intézményvezeti-helyettes, ellendrzi
intézményvezeto,

—munkarend kialakitasa; - késziti intézményvezetd, betartasat ellendrzi intézményvezetos-
helyettes,

—beiratkozas, -végzi iskolatitkar, intézményvezetb-helyettes, ellendrzi intézményvezetd,
~Vizsgak és névendékhangversenyek megszervezése; -végzi intézményvezett-helyettes,
ellendrzi intézményvezetd,

—bizonyitvanyokkal kapcsofafos feladatok, -végzi intézményvezets-helyettes, ellenérzi
intézmeényvezets,

—bizonyitvany nyilvantartas; - végzi iskolatitkar, eilendrzi intézményvezetd-helyettes,
—munkakéri leirasok megléte; - felelds intézményvezetd

—hazirend befartasa, - ellenérzi intézményvezetd-helyettes, intézményvezet6,
-SZMSZ-ellendrzi intézményvezetd

Nyomtatvanyok ellenérzése:

1. Beirasi naplo — vezeti iskolatitkar, ellenérzi intézményvezeté-helyettes

2. Tantargyfelosztas — késziti intézményvezeté-helyettes, ellenérzi intézményvezetd

3. Osszesits kimutatas a téritési dij és tandij befizetésérél — késziti iskolatitkar, ellenérzi
intézmenyvezetd-helyettes és intézményvezetd

4. Eszkéz- és hangszerkblcsénzési kételezvény — vezeti a hangszertaros, ellendrzi
intézményvezetd-helyettes és intézmeényvezetd

5. Javitovizsga-jegyzdkényv - vezeli intézmeényvezetd-helyettes, ellenérzi
intézményvezet6

6. Jegyzbkényv a vizsgahoz — vezetik tanarok, ellenérzi intézményvezetd-helyettes

7. Osztalyozdiv a vizsgahoz — vezetik tanarok, ellenérzi intézményvezeto-helyettes

8. Osztalyozovizsga-jegyz6kdnyv — vezetik tanarok, ellenérzi intézményvezetd-helyettes
9. Jegyzbkonyv a tanulo- és gyermekbalesetekréf — vezeti intézményvezet6

10. Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekré! — vezeti intézményvezetd
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11. Bizonyitvanykdnyv — vezetik tanarok, ellenérzi intézményvezeté
12. Torzslap kiilfv — vezetik tanarok, ellendrzi intézményvezetd

A tanlgyigazgatési ellenérzés a KRETA e-naplék esetében havonta torténik, statisztika
elkészitése okitdber 15-ig. A statisziika elkészitéséhez szilkséges Osszesiték, beirasi
napldk ellendrzése tanév elején, felévkor és evvégen tortenik.
A bizonyitvanyokat tanév elejen kell beszedni, felelések a szaktanarok, ellenérzi az
intézményvezetd-helyettes. Tanév végén a bizonyitvanyok helyes kitéltéséeért felelések a
szaktanarok, ellenérzi az intézményvezetd és helyettese.

Adatszolgaltatasért felel6sek a szaktanarok, a nyilvantartas vezetése az iskolatitkar
feladata, ellendrzi az intezmeényvezetd és helyettese.

Munkakdri leirasok elkészitése az intézményvezetd feladata, folyamatosan ellenérzi
aktualitasukat s szilkség szerint valtoztat ezeken. A hazirend és az SZMSZ elkészitése
az intézményvezeté feladata, a nevel6testiilet fogadja el, megléteért es jogszer(iségéért
az intézményvezetd felel.

Az intézmeényvezetd ill. a nevelbtestilet sziikség szerint kezdeményezheti a
véltoztatasokat.

18.6. A munkaltatoé ellendrzési feladatai
Intézményvezetdi feladatok kdrébe tartozik:

—a vegzetiseget igazold okmanyok jogszerliségének ellenérzése, kinevezési és
kinevezés-moddositasi javaslatok, munkaviszony megsziintetési javaslatok, jubileumi
jutalmazas, jévedelem igazolasi kérelem stb...tovabbitdsa a fenntarté felé.

—~munkaidé pontos betartatasa,
~munkarend kialakitasa és bhetartatasa.
A feladat az intézményvezetd hataskore. Az ellendrzés folyamatos.

A palyakezdék és mentor kollégak segitése az intézményvezetd-helyettesek és a
munkakdzdsség-vezetd feladata. Ellenérzi az intézményvezetd.

L 4

18.7. Teritési és Tandijak befizetése
A fenntarté minden év majus 31-ig kdzzé teszi a kovetkezd tanévre vonatkozé téritési

rrrrr

és tandij 6sszegét. A fenntarté diéntése érteimében a téritési és tandijakat még a
nyaron, a KRETA rendszeren keresztiil térténd utalassal kell befizetni, ellenkezé
esetben a tanulé az Uj tanévet nem kezdheti meg. Azon névendékek esetében,
akiknek a tanuloi jogviszonyuk szeptember 1-ével kezdddik (tehat az djonnan
felvettek), naluk a befizetési hataridé szeptember 15.

18.8. Egyéb ellendrzési feladatok

Egyeb ellendrzéssel kapcsolatos feladatok:

— munka-, tliz- és vagyonvédelem;

~rendszeres Uzemorvosi ellatads megszervezése és biztositasa;
— tanul6- és gyermekbalesetek megelézése;

- tantermek, illemhelyek, folyosdk, udvar tisztasaga;
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-- tovabbtanuias.

Tiz-, és munkavédelmi oktatason a dolgozdk tanév elején vesznek részt, ezt alairasukkal
igazoljak. Felelds az intézményvezetd.

Az uzemorvosi ellatas megszervezése és biztositasa az intézményvezeté feladata.
Tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért a teljes alkalmazotti kdézdsség felel. A
szaktanaroknak a tanév elején tdjékoztatniuk kell a ndvendékeket a hazirendben
foglaltakrol.

Az alkalmazottaknak a tanév folyaman figyelemmel kell kisérnilik az iskola éplletének és
eszkézeinek allapotat. Amennyiben olyan valtozast észlelnek, amely lehetéséget teremt
balesetek eléfordulasara, azt azonnal kotelesek jelenteni az intézményvezetdnek vagy
helyettesének, akik ennek elharitasarél azonnal kételesek intézkedni.

Az alkalmazottak munkahelyen tartozkodasuk kézben kotelesek folyamatosan
figyelemmel kiserni az iskolaban tartozkodé ndvendékek magatartasat és tevékenységét,
szilkség esetén, a baleset elkeriilése érdekében, kellé gondossaggal és pedagdgiai
szakértelemmel eljarni.

Az epllet tisztan tartasaért a takarito felelés. Ellenérzi az intézményvezetd és helyettese
folyamatosan. Az iskola epiiletének tisztasagara az alkalmazottaknak és a névendékeknek
egyarant ugyelnitk és figyelniik kell. A nem megfeleld tisztasagot jelentenitk kell az
intezmeényvezetének.

A tovabbtanuiasi szandék felmerilésérél a tanarok értesitik az intézményvezettt, aki a
szikséges szervezési feladatokat ellatjia. A ndvendék kelld haladasarél az érintett
szaktanaroknak folyamatosan kell tajékoztatniuk az intézményvezet6t és helyettesét.

A sziil6i értekezleteket tanév elején szilkséges megtartani, félévkor és év végén tovabbi
szilkség szerint. Felelések szaktanarok, munkakézisség-vezetd, intézményvezetd-
helyettes. Ellendrzi intézményvezetd.
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19. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak 4polasa, j0 hirnevének meglrzése, Oregbitése az
iskolakézbésség minden tagjanak joga és kételessége. A hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat, tovabba az {nnepélyekre, rendezvényekre vonatkozd
idépontokat a szervezési felelésoket a nevelbtestllet az éves munkatervben hatarozza
meg.

Nemzeti, allami, keriileti Unnepélyeken a Zeneiskola felkérésre vesz részt. llyen
alkalmakkor a zenekar, kamaracsoport, szdlista az alkalomhoz ill6 Sitézetben, tanari
Kisérettel, megfeleld idében vesz részt a rendezvényen.

Sajat hagyomany a Racz Aladar Fesztival, mely minden tanévben megrendezésre kerll,
az iskola legkivalobb diakjai részvételével. Kivalasztasuk a szaktanarok feladata. Mivel
teljesitménylk értékelésre keriil, lehetéleg mindenki altai elismert, az intézménnyel
jogviszonyban nem allo, haromtagd zsdrirdl kell gondoskodni.

A zs(ri a kiemelt nivadijas ndvendékekbdl valogat produkcidkat a Galahangversenyre.

Az Orszagos Zeneiskolai Racz Aladar Cimbalomversenyt és a Févarosi Bantai
fuvolaversenyt 3 évente iskolank szervezi.
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20. Taniigyi nyilvantartasok

20.1. A KRETA e-naplé

A KRETA e-naplét kell vezetni minden olyan foglalkozasrél, amely az iskola
tantargyfelosztasaban szerepel (fétargyi, kbtelezd, vagy kotelezéen valaszthato targyi).

A KRETA e-naplé vezetéséért az illetékes szaktanar a felelés. A napldkat az azokban
talalhaté utmutatd szerint kell vezetni.

20.2. Torzslap, beirasi napld,

A beirasi naplét az iskolatitkar irja meg. A t0rzslap kinyomtatasaért az iskolatitkar, annak
szakmai tartalmaért (a KRETA rendszer alapjan) a fétargy tanar a felelés.

20.3. Bizonyitvany

A bizonyitvanyt a fotargy tanar allitja ki.

A bizonyitvanyt az intézményvezeté irja ala.

20.4. Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztast a vezetiség folyamatosan aktualizalja.

A tantargyfelosztas alapja a fenntarto altal biztositott ératdmeg, valamint a tanuldk és a
tanulécsoportok szama.

Kialakitasanal figyelembe kell venni a tanarok képesitését, egyéni képességeit, szocialis
korilményeit, a munkafeladatok aranyos elosziasat.

Az iskolanak biztositani kell a ,B” tagozatos névendékek megfeleld szintli szakmai
felkészitéset.

A tanulonak tanév kdzben mas tanarhoz vald beosztasat az intezményvezetd csak alapos
indok, elsOdlegesen pedagogiai szempontok alapjan, a tanszakvezetd véleményének
meghaligatédsa utan engedélyezheti, illetdleg rendelheti el.

20.5. Orarend

A pedagégusoknak az iskolaban neveléssel, oktatassal, munkaval elt6liott idejét az iskolai
orarend hatarozza meg.

A tanuldk beosztasat a KRETA e-napld napirend részében tolti fel az iskolatitkar a tanarok
altal leadott 6rarend alapjan.

A tanuldk létszam, orarend szerinti beosztasaban bekdvetkezett valtozasokat a tanar 48
6ran belll kételes jelenteni az igazgatdsagnak. Névendék kimaradast a sz0l§ irdsban
koteles jelenteni.

A tanuldk egyéni és csoportos drait egyenietesen kell elosztani, biztositva ezzel a
felkészilés lehetéségét.

20.6. Egyéb iratok, dokumentaciok, az iratok kezelése

Annak igazolasara, hogy a tanulé alapfokt mivészeti iskolaban folytat tanulmanyt, az
intézményvezetd iskolalatogatasi igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a szil6 (példaul
hangszervasarlasi kedvezményhez), az intézmény vagy a munkahely.

Az iratok kezelése a jogszabalyban el6irtak szerint {6rténik.
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20.7. Alkalmazando6 zaradékok

A zeneiskolai térzslapokban és bizonyitvanyokban, valamint a félévi értesitében a tanuld
munkajarol, eredmenyeirl az egységes zaradékokat az alabbi térvényi eldiras szerint
alkalmazzuk:

- 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet

21. A Zeneiskola kényvtaranak m{ikodési rendje

21.1. Kényvtarhasznalati szabalyzat

A Zeneiskola konyvtara a szervezeti és mikodési szabélyzataban megfogalimazott,
valamint a gy(ijtdkdri szabalyzata alapjan kialakitott allomanya alapjan lehetéségeihez
meérten, az iskola neveld-oktatd munka szellemi és informacios kdzpontja.

Biztositja az iskola tanarai, NOKS és technikai dolgozdk, tanuldi részére a neveléshez,
oktatashoz, szakmai munkahoz, zenei tanulmanyaikhoz sziikséges ismerethordozdkat,
infformacidkat tartalmazd konyvek, kottak, folydiratok, hangzoanyagok kélcsdnzését,
helyben hasznalatat, az iskola pedagdgiai programjaban, és a helyi tantervben
megfogaimazottak megvaldsitasat.

Kielégiti a pedagogusok alapvetd pedagogiai szakirodalmi és informéacios igényeit, ennek
érdekében fogadja mas kényvtarak ilyen irany( szolgaltatasait.

Gyiijti a Zeneiskola életével, miikbdésével kapcsolatban megjelent dokumentumokat,
hangzo6 anyagokat, valamint azokat a kiilféldi kiadvanyokat, amelyek a zeneiskolara
vonatkozé tartalommal rendelkeznek. Rendszerezi, feltarja — Szirén9 integralt
konyvtari rendszer segitségével -, raktirozza, és rendelkezésre bocsatja az
érdekl6déknek, tajékozédni kivandéknak. Allomanyanak védelme érdekében
kdélcsonzési és hasznalati rendje a kdvetkezéképpen alakul.

A konyvtar allomanyanak haszndlatdra a tantestiilet tanarainak, NOKS és technikai
dolgozdiknak van lehet8ségiik. A zeneiskola tanitvanyai indokolt esetben 6rai munkahoz
kolcsonozhetnek ki maximum 1 hétre az allomanybdl nyomtatott kottakat, vagy szépirodalmi
kiadvanyokat.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A beiratkozasnal kert adatokat a Konyvtar, az adatvédelmi térvények elbirasait betartva
kezeli. Beiratkozasnal az olvasé a nyilatkozat alairasaval a hasznalati szabalyzatot magara
nézve kotelezéen elfogadia.

A Kényvtar szolgaltatasai:
- helyben hasznalat,
- kdlcsonzés,
- kdényvtarkézi kérés,
- témafigyelés,
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- tajékoztatas az allomanyrdl, annak igénybevételérsi altalaban, a
kdnyvgyljteményrél és hasznalatardl, valamint a kézikényvekbéi és a
katalogusokbdl azonnal megoldhato referensz kérdésekrél.

- féenymasolat készitese,

- digitalizalt tartalomszolgaltatas.

21.1.1. Helyben hasznaiat

Helyben hasznalhaté, olvashat6 az Olvasdteremben talalhaté kéziknyvtari kdnyvek, a
foto és cikk albumok, audiovizualis és egyéb informéacidéhordozok, valamint a folyGiratok.
A folydiratok cikkeirdl fenymésolat, vagy szkennelt valtozat kérhets, amit igény esetén e-
mail-ben is elkiid a kényvtaros.

A csak helyben hasznélhaté dokumentumokat a tanarok egy-egy tanitasi 6rara
kKik6lcsdnozhetik.

A polcrdl levett kdnyveket, kottakat, folyoiratot a kdnyvtarosnak kell visszaadni.
Tilos az Olvaséteremben enni, inni és hangoskodni.
21.1.2. Kblcsdnzés

A kényvtarbdl konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad
Kivinni.

A kélcsdnzés kdnyvkartyaval torténik, melyen a kélcsénzés datumat és a kélesdnzd
oivashatd aldirasat kell feltiintetni. A cédulakat a kélcsénzd neve szerint kell a kijelolt
dobozba lerakni.

A tanarok, a NOKS és technikai dolgozok szerzédésilk lejartaig kolcsonsdzhetnek a
Kényvtar allomanyabdl, a leirt feltételek alapjan.

Tanarok a zeneiskolaban folyd oktatd, nevelé munkahoz szitkséges szakmai és
szépirodalom, valamint a Kottatar kélcséndzhetd példanyai kézil 10 kottat és 4 kényvet.

NOKS és technikai dolgozok a sajat szakteriiletiik szakirodalmat tartalmazé allomany
részébdl, valamint a szépirodalom terilletén megjelent miivekbél, melyek megtalalhatoak
a Kényvtarban 5 kényvet.

A diakok egy alkalommal maximum 2 kétet kényvet, vagy kottat kélcsénézhetnek ki 1
hétre. A kdlcsdnzési id6 egy alkalommal meghosszabbithato.

A kikolcsonzétt kiadvanyok indokolt esetben, Uj igény esetén visszakérhetdek.

A kélcstnzésben 1évd miiveket az olvasé el6jegyezheti. Az eldjegyzett dokumentum
beérkezéserdl az olvasot a kényvtaros irasban, vagy széban értesiti.
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A Kottatar dllomanyanak megdrzése, védelme miatt nem kélesénézhetéek a szerzi
ajanlast, alairast tartalmazd, valamint az 1900 elétt megjelent kottak. Ezekrél a
dokumentumokrol kérés esetén fénymasolat kérhetd.

A tGbb peldanyos fénymasoclatokat, mint pl. zenekari mivek kottai, hasznalat utan vissza
kell szolgaltatni, melynek nyilvantartasa flizetben tériénik.

Tanévkdzben a kilépd didkok, tanarok neveirdl az iskolatitkarok kételesek a kényvtarost
idoben tajekoztatni. A kilép6 papirjat a kdnyvtarosnak is alé kell irni, mert igy igazolja,
hogy nincs tartozasa a tavozé személynek. Ha nem tesz eleget vallalt kotelezettségének
az intézmény vezetdje irasban, felszolito levélben értesiti tartozasanak rendezésérél és
anyagi felelésségérél.

A kélcsdnvevd felelésseggel tartozik a kikélesdnzott dokumentumokért. A barmilyen
okbdl vissza nem szolgaltatott dokumentumokat a kélcsdénvevé a Konyvtar altal
meghatarozott modon pétolhatja, amennyiben ez nem lehetséges, Ggy a kényv potlasi
ertékének haromszorosat koteles megtériteni. Kényvritkasagok, ill. olyan kényv, kotta
esetén, amely a Kényvtar gy(jtékérének koherens részét képezi, eszmei érték
haromszorosanak megfizetésére kotelezhetd. Amennyiben a kélcsénvevé a potlasi,
illetve teritési kotelezettségének nem tesz eleget, a kivetelést birosagi tton (fizetési
meghagyas) kell érvényesiteni. Ugyanigy kell eljarni akkor is, ha a kélcsénvevd a
dokumentumot megrongalédott allapotban szolgaltatja vissza.

Az elveszitett vagy erésen megrongalt kényvek arat az olvasonak /hasznalénak/ meg kell
tériteni /3/1975.KM-PM sz. egylttes rendelet 20. és 21. paragrafusa szerint.

21.1.3. Egyéb szolgaltatas

A kbnyvtar lehetdséget biztosit tanari egyeztetés alapjan vizsgak, versenyek
lebonyolitasahoz sztlkséges informacidhordozdk kélcsénzésére.

lgény esetén kdnyvtarkodzi kérések teljiesitése, témafigyelés, informacioszolgaitatas.

21.2. A Kényvtar nyitva tartasa

A Konyvtar nyitvatartasi idejét a sziikségletnek megfelelden a kényvtarvezetd hatarozza
meg. Az érvényes nyitvatartasi idét a Kényvtar bejarati ajtajara ki kell fliggeszteni.

hétfdé — péntek: 11— 18 dra

Ettol a nyitvatartasi rendtél a konyvtaros bizonyos esetekben vezetsi engedéllyel eitérhet.
21.2.1. A Kdnyvtar nyitasanak és zarasanak rendje

Zaraskor a kodnyvtaros kételes valamennyi nyilaszard szerkezetet becsukni és az
elektromos fogyasztokat kikapcsolni.
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22. Esélyegyenloségi Program és Terv

22.1 Célok, elvek:

A szabalyozas célja a jogszabalyokban, egyezményekben foglaltak betartasanak és
betartatdsanak elémozditasa, elismerve minden embernek azt a jogat, hogy egyenlé
meltdsagu szemeélyként élhessen.

A foglalkoztatas, ill. a tanulmanyok sordn semmilyen korl, nemf{i, nemzetiség(, csaladi
vagy egészsegi allapotli munkavallalé sem értékesebb a tarsadalom szamara a masiknal.
Tarsadalmunk minden tagjanak érdeke a szolidaritas erdsitése.

A megkulonbdztetés tilaima nem old fel minden iétezd egyenlétlenséget, ezért méltanyos
és rugalmas intézkedéseket doigozunk ki, amely elésegiti a foglalkoztatottak és a tanuldk

Yy

Az iskola a tanuldk felvételénél, fanitasuk soran, a jelen pedagogiai program keretei kozott
alkalmazza a tanul6k altal meghatarozott képzés soran a gyakorlatban az egyenld esélyek
biztositasanak elvét, nemre, életkorra, szarmazasra, a képességek kulénbozéségére vald
tekintet nélkll. Az esélyegyenldéség biztositdsa nem korlatozhatia a tanuld kdzdsség
egészének, vagy masik tanuldnak az esélyegyenidség keretei kézott érvényre jutd hasonld
jogait.

Ez aldl kivételt csak a foglalkoztatas jellegébdl, vagy természetéb8l egyértelmien
kbvetkezd, szilkkséges megklldnbéztetés esetei képeznek, a Magyarorszag Alaptérvénye
és tovabbi jogszabalyainak figyelembe vétele mellett.

Az esélyegyenlbség eldmozditasa érdekében pozitiv diszkriminacio alkalmazhaté az
alabbi elvek szerint:

- A tébb gyermeket neveld szllbék tamogatasa érdekében a lehetdségek figyelembe
vetelevel a munkaitatd biztositja a gyermekek gondozasanak megfelel$ idébeosztast. Ezt
az elvet alkalmazza a kisgyermeket egyedill neveld és az egyediilalld szildk tAmogatasa
érdekében is.

- A csdkkent munkaképességl dolgozok munkavégzését segitjik, iehetéségek szerint
biztositjuk szamukra a megfelel6 munkakérilményeket, a megfeleld idébeosztast.

22.2. Az esélyegyenifség megteremtése a tanulék szamara:

Az neveles-oktatas kulcsfontossagl eszkéz a sokszinliség megismertetése és mas
kuitarak nagyobb mértékli megértése, a mobilitas, csereprogramok, az ismeretek,
képessegek és a legjobb tarsadalmi gyakorlatok alkalmazasanak elésegitése céljabol.
Kuléndsen gazdag eszkdztar all rendelkezéslinkre a miivészetoktatas terlletén melyet a
fenti célok elérése érdekében alkalmazunk.

Az egyenlé banasmdd alkalmazasa soran lehetdséget biztositunk a tanuldk és szileik
szamara a jelen szabalyozas, valamint az intézmény tovabbi szabdlyozasainak (pl.:
Hazirend) keretei kdzdtt, hogy az egyenlé banasmod alkalmazasa soran, amennyiben
hatranyos megkulénbéztetés érné oOket, panasszal élhessenek, s ennek orvoslasara
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minden, a hatalyos jogszabalyokban és iniézményiink szabalyozasaban lefektetett
jogukkal eljenek.

Az egyenld banasmod megsértésének vélelme esetén a panaszt irasban, az
intézmeényvezetdhoz kell benyujtani, aki a 2011. évi CXC. tdrvény és tovabbi, vonatkozo
jogszabalyok keretei kézétt az kivizsgalja, érdemi valaszt ad, meghozza a szikséges
intézkedéseket. Sllyosabb esetben az intézményvezeté a fenntartéhoz is fordulhat.

22.3. Egyiittm(ikddések — partnerségi kapcsolatok kiépitése
Sziildkkel:

- sz{16i értekezlet,

- szemelyes kapcsolat szoban és irasban,
- Intézményi Tanacs,

- tanulmanyi kirandulas,

- rendezvények, koncertek

Gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalattal szilkség és igény szerint kélcséndsen
tajekoztatjuk egymast az aktualis problémakrél, feladatokrél.

A szakmai és szakszolgalatokkal sziikség és igény szerint az altalanos iskolak
pedagogusainak bevonasaval, tajékoziatds és egyeztetés megvalositasaval kell
elbsegiteni az esélyegyenléség megvalosulasat.

Az orszagos illetve megyei pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézményekkel, a helyi
oktatasi intézményekkel, a konyvtarral folyamatos kapcsolattartds szlkséges a fenti
program megvalositasa érdekében.

A muvészeti szakkdzépiskolak tekintetében az utan kdvetés és a palyavalaszias teriletén
kinalkoznak egyuttmiikddési teriletek. A tanulokkal kapcsolatos fontosabb szakmai és
pedagdgiai informaciok cseréje, a problémakezelések lehetdségei, a visszajelzéssel
kapcsolatos folyamatok mind hozzajarulhatnak az esélyegyenléség biztositdsahoz.

Egytttmikodés a kisebbségi 6nkormanyzatokkal:

- rendezvényeken kélcsdndsen részvétel

- kélesdnds tanacsadas, szakmai konzuitacio.

A tarsadalmi szervezetekkel torténd egyiittmikddést lehetbség szerint fejleszteni

szilkséges, a rendezvényeken, kézés programokon, illetve egymas kdzbs segitése
vonatkozasaban.

43




22.4. Tanulasi és magatartasi zavarok

A tanulasi és magatartdsi zavarok megelézése illetve kezelése érdekében az oktatasban
részt vevd tanuldk képességének, viselkedésének szocidlis helyzetének komplex
elemzése a kiinduld pont. A sziikséges informaciok megszerzését kovetben ériékeld
esetmegbeszélés megtartasa szitkséges a konkrét javaslatok megfogalmazasa
érdekében, melyek a napi munka soran a tanarok szamara iranyadoak a pedagégiai
munkéaval kapcsolatban. Ennek teriiletei a differencialt tanulasszervezés a csoportos
tanorakon, tanulas mddszertani fejlesztés kidolgozasa, valamint sikerélményt nyuijtd
tanéran kivili foglalkozasok lehetdéségeinek megteremiése. Az értékelések soran
amennyiben oktaté-neveld tevékenység korrigalasa sziikséges, a sziulék bevonasaval
biztositani kell az egyitimikddést a felmerilé problémak megoldasa érdekében.

Az informacios és kommunikacids technoldgia alkalmazasa a tanérakon és tanéran kivli
foglalkozasok keretében a differencialt tevékenység eldsegitéséhez kell, hogy
hozzajaruljon.

22.5.K6zosségfejlesztd, kozosségépitdé programok

A  kozosségfejlesztd, kozosségépitd programok leheiséges szinterei az iskolai
kiranduldsok, rendezvények, taborok, innepségek. Az egyes tanuldk, illetve csoportok
felkészitése soran, illetve a programokon toérténd részvétel alkaimaval kell kihasznalni a
kdézdssegfejlesztd, kdzbsségépitd lehetdségek egyéni személyiségfejlesztésben torténd
hasznosulasat.
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23. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésére iranyul6 eljarasrend.

Az iskolaban més kézismereti iskolakkal tanuléi jogviszonyban alié gyermekek tanulnak. A
rendszeres iskolai egészségligyi ellenérzésiiket ezek az iskolak végzik.

Ha a tanitvanyaink megbetegednek, ill. betegségiiket észleljik, fel kell venni a kapcsolatot
a szllokkel, strgds esetben segitséget kell kérni az orvosi tGgyelettél, vagy az iskolaval
kapcsolatban ailé szakorvostdl. A névendékek gydgyuldsat kdvetéen a mulasztasok
igazolasa a hazirendben szabalyozottak szerint tériénik.

Az alkalmazottak a vonatkozd jogszabalyok szerint vesznek részt foglalkozas-
egészséglgyi ellatasban. A fenntartd szerzédeést kot és tart fenn ennek mikodtetése
erdekében, melynek keretei k&zétt az eldirt foglalkozas-egészségligyi feladatokat az
orvossal egyeztetve vegeztetjik el. Beteg tanar nem johet tanitani.
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24. A katasztrofa-, a tliz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendje
24.1. Bevezetés

A szabalyozas jogi alapja

0 1996. évi XXXVII. Toérvény a polgari védelemrol

¢1999. évi LXXIV. Térvény a katasziréfak elleni védekezés iranyitasardl és a veszélyes
anyagokkal kapcsolatos sllyos balesetek elleni védekezésrdl.

24.2. A szabalyozas célja

Az oktatasi dgazatban dolgozé pedagdgusok, alkalmazottak, valamint a tanuldk,
hallgatdk életének, testi épségének megdvasa, a hivatasos és a tarsadalmi katasztrofak
elleni védekezési szervezetekkel vald egylittmiikddési képességiik javitasa, valamint az
intézmény ingd és ingatlan vagyonanak hatékonyabb védelme.

Az intézmény valamennyi dolgozéjanak és tanuldjanak felkészitése az esetleges
bekovetkezd katasztréfak varhatd hatasaira, a panik elkeriilésére, a keletkezd karok és
egészségi artalmak enyhitésének lehetéségeire.

24.3. Az intézmény

Az intézmény elhelyezkedése: beépitett, kertvarosi kbrnyezetben.

24.3.1. Az intézmény épiilete

A meglevd altalanos iskola és gimnaziumi éplilet éplletszarnyaként, 2001. évben éplilt,
vasbeton vazszerkezeti téglafal kitdltéssel.

Az eépliletrész bejarata a régi éplilet bejarattal ellatott [épcs6hazabdl szintenkénti bejarattal
rendelkezik. A lepcsb6hazbdl szintenkent folyosok indulnak az altalanos iskola fébejarata
fele, melyek menekiilési Utvonalként is figyelembe vehetok.

A folyosdk tiizvédelmi ajtokkal rendelkeznek a két Iépcsbhaz kdzott.

A zeneiskola folyosdin és a hangversenyteremben aramsziinet esetén vilagité menekilési
Gtvonalat jelz6 akkumulatoros berendezések keriiltek elhelyezésre, 2,2 méteres
magassagban.

Az éplilet f6bb helyiségei:
¢ 17db tanterem

« 1 db hangversenyterem
¢ 1 db igazgatdi szoba
o4 db irodahelyiség

e 2 db raktar

e 2 db vizesblokk

¢ 1 db studio

e 1 db konyvtar-kottatar

e 2 db technikai helyiség
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24.3.2. A katasztrofa védelmi feladatok ligyrendje

Az intézmeény iranyitasanak szervezeti felépitése rendkivili helyzetben

BM Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatésag |

i

[Févarosi Katasztréfavédelmi lgazgatosad]

!

Katasztréfavédelmi kirendeltségek|

l

Katasztrofavédelmi 6rsok]

\
Varosi polgari védelmi szervezed]

!

Intézményvezetd)|

!

Intézményvezetd-helyettes (munka-, tliz-, és polgari védelmi felelds)

|
Munkakdzosség-vezetik| Iskolatitka

, !
Pedagogusok
!

Az intézményvezetb feladatai a rendkiviili helyzetekre val6 felkésziilés idején

Meghatarozza a katasztréfa,- a tliz-és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtdsi rendjét az intézmény katasztréfavédelmi szabalyzataban, iranyitja és
ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idészakra meghatarozott feladatok végrehajtasat

egondoskodik a tlzvédelmi szabalyzatdanak, annak részeként tlzriadd tervének
kiadasarol, az intézmény éplletei kitiritesének évenkénti gyakoroltatasaral.

o Elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfelelé veszély
elharitasi terveket, és azt egyezteti a Beligyminisztérium Orszagos Katasztréfavédelmi
Féigazgatosaganak terileti szervével

e Teljesiti a Kkatasztréfavédelmi toérvény 21. §-dban meghatarozott, intézményére
vonatkoztathaté feladatokat

e Egyuttmikddik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztréfa
kévetkezményeinek felszamolasa és helyredllitisa soran a katasziréfavédelem teriileti
szervezeteivel, a fenntartdval, az intézmeény mikddési helye szerint illetékes
polgarmesterrel

eKbzremlkddik a  katasztrofavédelmi  toérvényben  meghatarozott feladatok
végrehajtasaban,
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e El6segiti az intézmény oktatdinak, dolgozdinak, tanuldinak, valamint- megalakitasa
esetén- a munkahelyi polgari védelmi szervezetnek a felkészitését, kiképzését.

e Kézremkddik az intézmény dolgozéinak a telepliiés polgari védelmi besorolasa szerinti
egyéni véddeszkdzokkel ellatottsagat, illetve dvéhelyi védelmét szolgald fenntartdi,
hatdésagi intézkedés megvaldsitasaban, szilkség szerint a hatdsagi elrendelésen alapuld
kitelepités, kimenekités végrehajtasaban.

oEloseqiti a rendelkezésre allé éplletek, anyagok és eszkézdk felhasznalasat a
katasztrofa elleni védekezés sziikségletének megfeleléen.

A munka-, tliz-és polgéari védelmi vezetd (intézményvezetb-helyettes) feladatai

e EgyUttmlkodik az intézményvezetbvel a katasziréfa-, a tliz-és a polgari védelmi
tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjének kidolgozasaban.

e Koordindlja és ellendrzi a felkésziilési és a vedekezési idészakra meghatarozott feladatok
végrehajtasat.

o A katasztrofavédelmi oktatas tematikajat elkésziti, ami alapjan a tanarok, oktatok elvégzik
a tanuldk oktatasat.

e Szervezi s lebonyolitja az intézmény épliletei kitiritésének évenkénti gyakoroltatasat.

s Egylttmikodik a felkészllés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa
kdvetkezményeinek felszamolasa és helyreallitasa soran a katasziréfavédelem terileti
szervezeteivel.

eMegszervezi, koordinalja és nyilvantarija az intézmény oktatdinak, dolgozdinak,
tanuldinak, valamint-megalakitasa esetén —a munkahelyi polgari védelmi szervezetnek a
felkészitését, kiképzését.

e Szilkseg esetén felméri az intézmény dolgozoinak a teleplilés polgari védelmi besorolasa
szerinti egyéni védbeszkdzdkkel térténd ellatottsaganak igényét.

A pedagodgusok feladatai a rendkiviili helyzetekre valo felkésziiléskor

e az intézményvezetd altal elrendelt oktatason részt vesz;

emegszervezi €s megtartja a tanuldk katasztrofavédelmi oktatason vald részvételét, az
azon térténd megjelenést nyilvantarija, jegyzékényvezi;

s veszelyhelyzet vagy gyakorlat esetén koveti a riasztast elrendelé szervek és az igazgaté
utasitasait;

ea tanuldk pillanatnyi létszamaval mindenkor legyen tisztaban, a hidnyzékat rogzitse a
naploban; veszélyhelyzet vagy gyakorlat esetén hajtsa végre a tanulok
létszamellen6rzését.

24.4. RendKiviili események
Civilizacids katasztrofak

Ipari katasztrofak

e Vegyi robbanas

e Mérgez6 anyagok bejutasa (szilard, gaz vagy aeroszol)
¢ Vegyi anyag bejutasa az ivoviz halézatba

e Nuklearis katasztréfa

e Kdzlizemi szolgaltatasok tartés kimaradasa

Human katasztrofak:
¢ Terrorcselekedet
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o GyUjtogatas
e Témeges rendbontas
» Kézlekedest vagy kézlizemi szolgaltatokat bénité témegdemonstraciok.

Bioldgiai katasztrofak
e Jarvany, jarvanyveszély
e Allatok széls6séges viselkedése

Természeti katasztréfak:

o Arviz

e Foldrengés

o Erdétiiz (flist)

o SzélsGséges iddjarasi viszonyok (példaul erés havazas, fagy, szél).

Jelentési kotelezettség

Amennyiben a katasztrofat vagy annak veszélyét az intézmény teriiletén észlelik meg
kell kezdeni:

e bekdvetkezésének elharitasat,

¢ a bekodvetkezésekor kialakuld eletveszély megeldzését,

o a felel6s vezetd(k), illetve a felettes szervek riasztasat,

» a bekdvetkezéskor kialakuld anyagi kar cstkkenését.

Katasztrofa vagy veszély esetén értesitendd:
Munkaidbben: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, fenntartd és
épllettulajdonos képviseldje (tankeriileti igazgatd, polgarmester,)

Tz esetén értesitendd:
Tlzoltésag: 105
Mentok: 104

24.5. Intézkedési terv

Riasztasi rend

Munkaid8ben, munkaiddn kivil belsd vagy kiilsé riasztas esetén:

e Intézményvezetd, aki a riasztasi lancot meginditja

s A riasztast elrendeld szerv utasitasainak megfeleléen az intézmény teriletén
tartézkodok.

oA Kkiliritésbe bevontak Iétszamat, a riadd végrehajtasanak révid értékelését
Jegyzdkdnyvben kell régziteni. Felelds: intézményvezeté.

A kitrités rendje helyi elrendelés esetén

A kiurités elrendelése esetén a tlizriadé terv szerinti Utvonalon, fegyelmezetten és gyorsan
kell elhagyni az épliletet.

Amennyiben a kilritést tanéran rendelik el, gy az 6rat vezeté tanar vezetésével kell
elhagyni az épliletet, majd gyllekezni, és a tanuldk létszamat ellendrizni. Az esetlegesen
hianyzé tanulokrol sirgdsen tajékoztatni kell a kilirités elrendeldjét, vagy a mentést vezetd
szemelyt. A tantermek ajtajat nyitva kell hagynit
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Az intézmény terliletét (udvarat) csak természeti csapas, vagy az udvart is veszélyezteté
tliz estén kell elhagyni.

Klilsé riasztas esetén a riasztast elrendel6 altal, a veszély fiiggvényeben meghatarozott
teenddk lehetnek:

e az épliletet nem kell elhagyni, de a tanitast fel kell figgeszteni;

e az épliletet nem szabad elhagyni, de a tanitast fel kell figgeszteni,

saz épllet elhagyasa, gylilekezdé az udvaron és fegyelmezett elvonulas a riasztast
elrendeld altal meghatarozott helyre;

s az éplilet elhagyasa és a riasztast elrendelé altal biztositott jarmivekre valé felszallas.

Riasztasi lanc:

Intézményvezetd)|
L
Intézményvezetd-helyettes (munka-, tliz-&s polgari védelmi felelds)
!
Pedagégusok | Iskolatitka

[Technikai dolgozok|

Teend6k a kilrites esetén:

e a tanuldk és dolgozok létszamanak ellendrzése (felelds intézmeényvezetok, szaktanarok)
e az intézmény pedagoégusai, illetve tanitasi éran nem levd tanarai az intézményvezeto-
helyettes iranyitasaval mentik a legfontosabb taniigy-igazgatasi dokumentumokat.

o Az éplilet aramtalanitasa (felelés intézményvezetd, ill. intézményvezetd-helyettes)

A kilrités rendje azonos a tlizriadé, bombariadd vagy egyéb rendkivili események esetén
alkalmazandoé kitritési tervben szereplkkel. Ezt a kitritési tervet az intézmény tlzriado
terve tartalmazza.

Témeges baleset

Tomeges baleset esetén biztositani kell az iskola tanuldéinak és dolgozoinak az épiiletben
maradasat. A kijaratokat a tanari kar segitségével azonnal le kell zarni. A belllrél
kezdeményezett telefonbeszélgetéseket (kivéve a katasztrofaval kapcsolatos révid
informacidadast) azonnal be kell szlintetni, biztositani kell a szabad felefon vonalakat. Az
intézményvezetd telefonon, illetve sziikség esetén e-mail-ben azonnal értesiti a mentéket,
tGzoltdkat, rendGrséget és a polgari védelmi parancsnoksagot.

Eqyéb rendkiviili események

A vizszolgaltatas kimaradasa, sziinetelese esetén

Tajékozodni kell a szolgaltatds visszadllitasanak varhaté idéponijarél. Amennyiben a
vizszolgaltatas 4 oran belill nem allithatd helyre, a tanitast be kell zarni. Az esetleges
egyéb teenddbket az intézményvezetd hatarozza meg.

Az aramszolgaltatas kimaradasa
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Tajékozodni kell a szolgaltatas visszadllitdisanak varhatd idépontjarol. Amennyiben az
aramszolgaltatas sotétedésig nem dllithatd helyre, a tanitast szineteltetni kell. Az
esetleges egyéb teenddket az intézményvezeté hatarozza meg.

A gazszolgaltatas kimaradasa

Téli id6szakban (oktéber 15-16l) a gazszoigaitatas kimaradasa esetén tajékozodni kell a
szolgaltatas visszadllitasanak varhatd idGpontjardl. Amennyiben a gézszolgaltatas 1
napon belil nem &llithaté helyre (és a kills6 hémérséklet ezt indokolja), a tanitast
szlneteltetni kell. Az esetleges egyéb teendbket az intézményvezetd hatarozza meg.

Rendkiviili idSjarasi viszonyok

Amennyiben a rendkivilli idéjarasi viszonyok miatt megbénul a kdzlekedés, a tanulékat az
intézmény terlletén kell elhelyezni. Esetleges egyéb teenddket az intézményvezetd
hatarozza meg. Az intézmény teriiletén rekedt tanuldk sziileinek értesitését a lehetéségek
szerint kell megoldani.

Rendkiviili esemeny alkalméval hasznalhaté eszkdzok, helyiségek
Katasztrofahelyzet ellatasahoz sziikséges eszkdzok kdzil az alabbiakkal rendelkeziink:

e ElsGsegélycsomag
e Vezetékes telefon
e |nternet elérés

» Mobil telefon

e Elemlampak

Katasztréfahelyzet ellatasahoz szilkséges helyiségek kézil az alabbiakkal rendelkeziink:

» lroda kommunikaciés eszkézokkel
e Tantermek esetieges befogadashoz
¢ Vizesblokkok

A tlizvedelemmel kapcsolatosan az 6nallé szabalyzatként kiadott tlizvédelmi
szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni.
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25. Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

Az alapvetd jogok és kotelességek partatian és elfogulatian érvényesitése, valamint a
kdzélet tisztasdganak biztositasa eés a korrupcié megelézése céljabdl az Orszaggylilés
elfogadta az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL.
torvényt.

A vagyonnyilatkozat-tételi koételezetiséget az iskola Szervezeti és Mkodési
Szabalyzatanak jelen figgeléke hatarozza meg.

A kotelezett személy a torvényben meghatarozott esetekben a szabalyzat mellékletében
rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy héaztartasban él6
hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérél.

25.1. Személyi hataly

A szabalyzat alkalmazasaban

- kbzszoigalatban allé személy: aki kdzalkalmazotiti jogviszonyban all,

- hozzatartozd: a hazastars, az élettars, valamint a kézés haztartasban élé szil6, gyermek,
a hazastars gyermeke, ideértve az trokbefogadott és a nevelt gyermeket is.

25.2. A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek a 4. § alapjan a kovetkez6 személyek

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a 3. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozott
kdzszolgalatban ali6 személy, aki — onalidan vagy testilet tagjaként — javaslattételre,
dontésre, vagy ellendrzésre jogosult intézménylinkben:

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettes

25.3. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-{eteli ktelezettségnek a kotelezett

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkér betditése érdekében azt megel6zden,

- a jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkdr megsziinését kévetd 30 napon belill,
-a jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkér fennalldasa alatt az elsé
vagyonnyilatkozatot kévetben, ha a térvény eltéréen nem rendelkezik, kétévenként kételes
eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiséget az esedékesség évében jlnius 30-ig kell
teljesiteni.

Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a jogviszony athelyezéssel tdrténd megsziinésekor,
feltéve, hogy az athelyezes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaré munkakoérbe
torténik.

25.4, Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel érintett jogviszony létrehozasa

Kozszolgalatban all6 személy foglalkoztatasara iranyuld jogviszonyt - a
vagyonnyilatkozat-teteli kotelezettség fennalldsa esetén - a vagyonnyilatkozat
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teljesitéséig nem lehet létrehozni, a kotelezettet kinevezni, megbizni, vagy vele mas
szerzddeéses jogviszonyt létrehozni nem lehet.

25.5. A vagyonnyilatkozat 6rzése

A vagyonnyilatkozat Orzéséért kézszolgalatban allé személy kotelezett esetében a
munkaltatoi jogkor gyakorldja a felelés (a tovabbiakban: érzésért felelés).

25.6. A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az teljesiti, aki annak esedékességekor valés
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6zé 6t naptari évben
szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazé jévedelemré! kell kitdlteni.
A vagyonnyilatkozat tartalmazza
- a kotelezett és a vele egy haztartasban él6 hozzatartozdja nevét, sziiletési helyét és
idejét, anyja nevét, lakcimét,
- & kotelezett és a vele egy haztartdsban él6 hozzatartozoja jévedelmi, érdekeltségi és
vagyoni viszonyaira vonatkozd adatokat.

Az Orzesért felelds koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
fennéallasarél és esedékességének idbpontjardl az esedékességet legalabb harminc
nappal megelézéen tajékoztatni.

A tajekoztatas tartaimazza
- az e szabalyzat mellékletét képezd adatlapot,
- a nyomtatvany kitdltéséhez sziikséges irasbeli Utmutatast,
-a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség megszegésének jogkdvetkezményeire vald
figyelmeztetést.

25.7. A vagyonnyilatkozat-tétel kdtelezettség megszegésének jogkdvetkezményei

Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat-teteli kételezettséget megalapozé meghizatasat vagy jogviszonyat meg
kell sziintetni, és a jogviszony megszlinésétdl szamitott harom évig kdzszolgalati
jogviszonyt nem létesithet, valamint az e térvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi
kbtelezettséget megalapozd munkakort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

Ha a kételezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az drzésért felelés koteles a kdtelezettet
irasban felszdlitani arra, hogy e kotelezettségét a felszélitas kézhezvételétdl szamitott
nyolc napon beliil teljesitse.

Ha az el6z6 bekezdésben megjeldlt hataridd eredménytelenil telik el, azt a

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiség megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha a
kotelezett a kotelezettségének dnhibajan kiviil nem tudott eleget tenni.
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Az elbzd bekezdés szerint a kitelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségének az
akadaly megszinésétdl szamitott nyolc napon belll koteles eleget tenni, ennek
elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.

25.8. A vagyonnyilatkozat-tétel formai kdvetelményei

Vagyonnyilatkozatot két példanyban kell kitdlteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan
alairva példanyonként kulén-kilén zart boritékba kell helyezni.
Vagyonnyilatkozatot elektronikus Gton is ki lehet tolteni.
A nyilatkozé és az 6rzesért felelés — vagy megbizottja — a boriték lezarasara szolgalo
fellleten elhelyezett alairasaval egyidejlleg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritekban kerllt sor. Az 0&rzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartasi
azonositoval latja el.
A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vetel utan a kételezettnél marad,
masik péidanyat az 6rzésért feleldés az egyéb iratoktd! elkiilénitetien kezeli.
A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékokat - a nyilatkozo és az Orzesert felelds
peldanyat is — csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran lehet felbontani.

Ha vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszlint, vagy a kotelezett
vagyonnyilatkozatot tett, az érzésért felelds a vagyonnyilatkozat altala 6rzétt példanyat
nyolc napon belll a kételezettnek visszaadja.

A vagyonnyilatkozat-teteli kételezettség teljesitését az 6rzésért felelés személy ellendrzi.
A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha az alabbiak szerint déntenie
kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

25.9. A vagyongyarapodasi vizsgalat

Az ellenérzési eljaras kezdemenyezése elbtt az drzésert felelds a nyilatkozattételre
kotelezettet meghallgatja, ha vagyoni helyzetére vonatkozo valamely bejelentés szerint
alaposan feltehetd, hogy vagyongyarapodasa a nyilatkozatiételi kotelezettségét
megalapozé jogviszonyabdl, illetve az 6rzésért felelés altal ismert egyéb térvényes
forrasbél szarmazd jovedelme alapjan nem igazolhatdé. Nem lehet meghallgatast sem
kezdemeényezni, ha a bejelentd névtelen, illetve a bejelentés nyilvanvaldan alaptalan, vagy
olyan tényre, kériiiményre utal, amelyet az &Grzésért felelés mar korabbi meghallgatas
soran tisztazott. Meghallgatasra érdekkepviselet jelenlétében, jegyzékdnyvvezetés mellett
keriilhet sor.

Az Orzesért felelés fentiek szerinti meghallgatast kévetéen — a vagyonnyilatkozat
haladéktalan megkiildésével — az allami addhatésagnal a kotelezett és a vele egy
haztartasban él6 hozzatartoz6ja vagyongyarapodasanak vizsgalatat kezdeményezi, ha a
meghallgatasi eljaras soran a bejelentésben szereplé tények, adatok, kdrilmények nem
tisztdzddnak hitelt érdemliben.

Az brzésert felelds vagyongyarapodasi vizsgalatot kezdeményezhet akkor is, ha a
kotelezett vagyongyarapodasa bejelentési kotelezettség ala esé tevékenységbdl
szarmazik, de a kételezett a bejelentést elmulasztotta.

Az allami addhatésdg az orzésért felelés kezdemeényezésére soron  kivil
vagyongyarapodasi vizsgalatot folytat le.
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Az allami ado6hatdésag a vagyongyarapodasi vizsgalat eredményeként hozott
hatarozatadban megallapitja, hogy milyen Gsszegli jovedelem fedezi a kotelezett vagy a
vele egy haztartasban €16 hozzatartozo térvényesen megszerzett jévedelmét meghaladé
mértékli vagyongyarapodast, illetve életvitelre forditott kiadasokat, majd a hatarozat
megklldésével, valamint a vagyonnyilatkozatok visszakiildésével értesiti az 6Grzésért
feleldst.

Ha az allami ad6éhatosag altal megallapitott 6sszeg meghaladja a vagyonnyilatkozat-tétel
evet megel6z6 naptari évben a vagyonnyilatkozat-tétel évének elsé napjan érvényes
kotelezd legkisebb munkabér havi 6sszege hlsszorosat, a vizsgalat alapjan hozott jogerés
hatarozatnak az orzésert felelds altali kézhezvételété! szamitott masodik hénap elsé
napjan

a) a kotelezett - vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét megalapozd — megbizatasat vagy
jogviszonyat meg kell szlntetni.

b) az a) bekezdés alkalmazasatol az Grzésért feleids eltekint, ha a kételezett bizonyitja,
hogy agy jart el, ahogy az az adott helyzetben téle elvarhato.

Az a kotelezett, akinek jogviszonya a fenti bekezdésben meghatarozottak szerint sz(int
meg, harom évig a tdrvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozéd
munkakort, feladatkdrt, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

26. Panaszkezelési Szabalyzat

PANASZKEZELES RENDJE

Celja: a tanulét, szul6t, pedagdgust, egyéb alkalmazottat érinté problémakat a
legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani vagy
megoldani.

Alapvetd szabalyai:

o A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.

o A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezdeni.

¢ A panaszosnak éreznie kell, hogy tigye nem csak neki fontos.

¢ Az idd nem mindig segit, az ligyek csak néha oldjak meg magukat.

» A panasz kezelésének, a probléma felolddsanak kompetenciaszintjei vannak.
o Nem kell minden panasz feloldasanak az igazgatonal kezdédnie, ill. végzddnie.
e A tipikus problémak kilon figyelmet érdemelnek.

Panaszkezelési eljaras:

¢ A panasz jogossaganak vizsgalata.

¢ Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
e Tanulsagok megfogalmazésa.

o A szilkséges intézkedések megtétele.

e Az érintettek tajékoztatasa.

A kbzbssegek és egyének egyarant tehetnek panaszt.
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A pedagogusok és egyéb alkalmazottak a munkakézosségeken keresztiil, a sziildk
a szUloi szervezeten keresztill, a tanuidk a szildkén keresztill is élhetnek
panasszal.

A panasz szdban és irasban is megfogalmazhatd.

Szintjei
l. szint

A sz0l0 problémajaval a fétargy tanart, ill. a szaktanart keresheti meg irasban, vagy
személyesen, a fogadoodra ideje alatt.
A tandrakon jelentkezd problémakat a fétargy tanar, ill. a szaktanar kezeli.

IL. szint
Ha a f6targy tanar, ill. szaktanar nem kompetens a panasz kezelésében, tovabbitja
azt a munkakdzdsség-vezetd felé.

lll. szint

Ha a munkaktzdsség-vezetd nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnali hatallyal az igazgatdhelyettes felé, illetve amennyiben a munkakézosség-
vezetd nem tesz intézkedést a panasz kezelésére, a panaszos kézvetlenil az
intézmeényvezetd-helyetteshez fordulhat telefonon, vagy irasban.

IV. szint

Szlkség esetén a panaszkezelés érdekében az intézményvezets-helyettes jelez az
intézményvezett felé.

Nem megnyugtaté problémakezelés esetén a tanulo, ill. a szild az intézmény
vezetbjéhez fordulhat.

V. szint
A probléma tovabbi fenndllasa esetén a panaszos a fenntartétél kérhet
jogorvoslatot.

A panaszkozlés szinterei:

- szUlbi értekezleteken
- egyeb, elbre egyeztetett idépontban térténd megbeszéléseken

Panaszkezelési hataridék:

*Az |. és Il. szinten az érintettnek a problémard! valé értesuilést kéveten, ha
kompetens annak megolddsaban, azonnal meg kell tennie a megfeleld
intézkedéseket, illetve tovabbitani a kdvetkezd szintre.

eAz intézményvezetd-helyettes 3 napon belill kdteles egyeztetni az érintettekkel,
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és megtenni a megfelels intézkedéseket.
e Az intézményvezetd 15 napon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

oA fenntarté 30 napon bellll megvizsgalja a panaszt,

Az intézményvezetd, a fenntartd 30 napon beliil irasban ad tajékoztatast a panasz
kezelésérdl.
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27. Zard (legitimacios) rendelkezések

Jelen szabdlyzat 2022.oktéber 4. napjan Iép hatalyba.

Az SZMSZ-t az iskola nevelbtestiilete fogadta el a 26/2022 (X.4.) szam( nevel6testiileti
hatarozattal.

A vonatkozé jogszabaly értelmében kikérésre keriilt az Intézményi Tanacs véleménye.
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.
A hatalybalépés napja: az SZMSZ jévahagyasanak napja.

A hatalybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az intézmény 2016. januar 27-i SZMSZ-e.

Budapest, 2022. oktober 4.

Zis van
& y . 40
ipest, sIHEZMENYVE ZEt(
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