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I. Altaldnos rendelkezések

1. A kOznevelési torvény felhataimazdsa alapjon a Hang- Szi- Tér
MdUOvészeti Gimndzium, MUvészeti Szakgimndzium, Alapfokd Mivészeti
Iskola és Kolleégium szervezeti felépitésére és mikddésére vonatkozd
szabdlyokat, valamint az intézmény kUilsé és belsd kapcsolatira
vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és mikddési szabdlyzat
hatdrozza meg. Az elfogaddskor a jogszabdlyban meghatdrozottak
szerint véleményezési jogot gyakorolt a neveldtestilet, a tanuldk, és
a nem pedagdgus dolgozdk kdzdsségei.

2. A tdbbcéll intézmény fenntartdja:

MUvészetert Kézalapitvany
8053 Bodajk, Petdfi utca 7.

A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat a fenntartd jdvahagydasaval lép
hatdlyba.

3. A Szervezetli és MUkddési Szabdlyzatban foglaltak megismerése,
megtartdsa és megtartatdsa feladata és kdtelessége az intézmény
minden vezetdjének, pedagdgusoknak, egyéb alkalmazottjGnak, az
iskola tanuldinak. Az Szervezeti MUkddési Szabdlyzatban foglaltak
megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba kerUlnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasdban, illetéleg igénybe veszik, haszndljak helyiségeit,
|étesitményeit.

Il. A Szervezeti és mikodési szabalyzat célja

A szervezeti és mikoddési szabdlyzat olyan belsd dokumentum, amely a
magasabb jogszabdlyok eléirdsait figyelembevételével meghatdrozza a
kb6znevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikddés
bels6 rendjét, a belsé és kUlsé kapcsolatokra vonatkozd
megadllapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly
nem utal mas hatdskorbe.

A szervezeti és mOkoddési szabdlyzat a  kialakitfott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység - csoportok és folyamatok dsszehangolt
mUkoédését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét fartalmazza.

A SIMSZ szabdlyozdsi kérét meghatarozé jogszabalyok

e a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. ftorvény (a
tovdabbiakban: Nkt.)

e a nevelési-oktatdsi intézmények mOkddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhaszndalatdrdl szold 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet

e 2013. CCXXXIl. torvény a nemzeti kbéznevelés tankényvellatdsardl



e a nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény

26/1997. (IX.3.) NM-rendelet az iskola-egészségigyi ellatdsrdl
17/2014. EMMI rendelet

az informdcids dnrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrdl

szOl6 201 1. évi CXII. torvény

lll. Az intézmény adatai (az Alapité Okirat szerint)
Az intézmény alapitdja, fenntartdja, neve, cime, jogdllasa, tipusa, illetve
bélyegzbi

Az intézmény alapitdja: Bodajk Kézség Onkormdnyzata
8053 Bodaik, Pet6fi u. 60

Az intézmény fenntartdja: MUvészetért Kozalapitvany
8053 Bodaik, Petéfi u. 7.

Az intézmény neve:

Hang- Szin- Tér Mdovészeti Gimndzium, MOvészeti  Szakgimndzium,
Alapfok0 MUvészeti Iskola és Kollégium

Az intfézmény roviditett neve:

Hang- Szin- Tér MUvészeti Iskola
Az intézmény székhelye:

8053 Bodajk, Petdfi S. u. 7. alapfokd mivészetoktatds
gimndziumi képzés
pdrhuzamos mdvészeti képzés
érettségi utdni szakmai képzés

Az intézmény OM azonositdja: 040234

Alapité okirat kelte: 2023. mdjus 22.

Az intézmény tipusa:

T6bbcélu, kdzds igazgatdst intézmény

Az intézmény jogdlldsa:

Jogi személyként mikdds, ondlldan gazddlkodd, elbirGnyzatai felett
teljes jogkdrrel rendelkezd szervezet.

Az intézmény évfolyamainak szama:

e Alapfokd mdvészetoktatds: (12 évfolyam) 2 év eléképzd, 6 év
alapfok, 4 év tovabbképzd



e Szakgimndzium:
pdrhuzamos képzés: (5 évfolyam) 1/9, 2/10, 3/11, 4/12, 5/13
érettségi utdni szakképzés: (2 évfolyam) 1/13, 2/14

¢ MUOvészeti Gimnézium: (4 évfolyam) 1/9, 2/10, 3/11,4/12

Az intézménvybe felvehetd leamagasabb tanuldlétszédm: 2539 6

e  MUvészeti Gimndziumban és Szakgimndziumban: 334 6

o AlapfokU mUvészetoktatdsi intézményben: 2137 6

e Kollégiumban: 68 {6

o Externdtusban: 22 6

Az intézmény alapfeladatai:

e kollégiumi ellatds, externdtusi elldtas

e mUvészeti gimndziumi nevelés-oktatds

e szakgimndziumi nevelés-oktatds

e alapfokd mivészetoktatds

o tObb gyermekkel, tanuléval egyitt nevelhetd, oktathatd sajdtos
nevelési igényld gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatdsa

A feladat ellatasat szolgdld vagyon:

Ingatlan helyrajzi szdma: 485. (8053 Bodaijk, Petdfi S. u. 7.)
Az ingé vagyont az intézményi leltdr tartalmazza.

A haszndlatba adott vagyon feletti rendelkezési joq:

Az ingatlan tulajdonjoga Bodajk Nagykdzség Onkormdanyzatdé, azt a
fenntartd alapitvény 99 évre, ingyenes haszndlatra kapta, majd azt oz
intézmény részére bérleti dij ellenében tovabbadja.

Az intézmény rendelkezésére dallé vagyontdrgyakat a kdzoktatdst segitd
feladatok ellatdsdhoz szabadon haszndlhatja, de nem idegenitheti el.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

HosszU bélyegz6 1:

Hang- Szin- Tér MOvészeti Gimndzium, MGvészeti Szakgimndzium Alapfokd
MUGvészeti Iskola és Kollégium 8053 Bodaijk, Petdfi utca 7. Tel./fax: (22)410-
955 OM 040234



hosszU bélyegz6 2:
HANG-SZIN-TER  MUVESZETI GIMNAZIUM, MUOVESZETI SZAKGIMNAZIUM
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA ES KOLLEGIUM 8053 Bodajk, Petéfi u. 7.

Tel/Fax: (22)410 955 Addszédm: 18488292-1-07 Bank: OTP 11736044-
20009441

korbélyegzé:

Hang- Szin- Tér MUvészeti Gimndzium, MUvészeti Szakgimndzium Alapfoky
MUOvészeti Iskola és Kollégium * Bodajk *

Az intézményi bélyegzdk haszndlatdra jogosultak:

Kérbélyegzd:

o lgazgatd

o MdUveészeti igazgatd
. lgazgatdhelyettesek
. Gazdasdgvezetd

HosszUbélyegzd:

lgazgatd
lgazgatdhelyettesek
Gazdasagvezetd
Iskolatitkarok
Tanulmdanyi Ugyintézd
Kényveld
Pedagdgusok



IV. Az intézmény szervezeti felépitése
1. Azintézmény szervezeti egységei, felépitése

A kozoktatdsi intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatdrozdsdnadl legfontosablb alapelv, hogy az intézmény feladatait
zavartalanul és zdkkendmentesen Iathassa el a kdvetelményeknek
megfeleléen, minél magasabb szinvonalon.

Az intézmény feladat - elldtdsi helvei és az azokon elldtott
alapfeladatai:

8053 Bodajk, Petdfi S. u. 7.
(Székhely)

8056 Bakonycsernye, RGkdczi Ut 78.
8053 Bodajk, Banydasz lip. 21- 22.
8053 Bodajk, Banydsz lip. 16.

8074 Csdkakd, Petéfi Ut 5.

8052 Fehérvarcsurgd, Petdfi S. u. 1.
8044 Kincsesbdanya, Iskola u. 2.
8071 Magyaralmds, Iskola u. 9.
8060 Mo, Szent Istvdn tér 5.

8060 M6br, Wekerle S. u. 12.

8051 Sdrkeresztes, Arany J. u. 1

2481 Velence, Bethlen G. u. 14.
2481 Velence, Kis u. 1.

2821 Gyermely, Iskola u. 10-12.
2822 Szomor, Matyas Kirdly u. 8-10.
8000 Székesfehérvar, Batthydny u.1.
8000 Székesfehérvdar, Budai 0t. 4
8000 Székesfehérvdr, Firdd utca 1.

8000 Székesfehérvar, Koppdny u. 2/a.

8000 Székesfehérvar, Ovoda utca 4.
8000 Székesfehérvar, Martirok Utja 2.

alapfoky mivészetoktatds
gimndziumi nevelés-oktatdas
szakgimndziumi nevelés-
oktatds

alapfokU mivészetoktatas
szakgimndziumi nev.-okt.
kollégium, kollégium

alapfoky mivészetoktatds
alapfoklU mivészetoktatas
alapfokU mivészetoktatas
alapfokd muivészetoktatds
alapfoky mivészetoktatds
szakgimndaziumi nev.-okt.
alapfoklU mivészetoktatds
alapfoky mivészetoktatds
alapfoky mivészetoktatds
alapfokU mUvészetoktatdas
alapfokd mivészetoktatds
alapfokd mivészetoktatds
alapfokU mivészetoktatas
alapfok mivészetoktatds
alapfokl mivészetoktatds
alapfokU mOvészetoktatds
alapfokU mivészetokatds
alapfokU mUvészetokatds



V. Az intézmény vezetése

1. Azintézmény felelds vezetdje

A kdzoktatdasi intézmény vezetdje — a Kdznevelési Torvény 69.§-a alapjan
— felel az intézmény szakszer( és térvényes mikodéséért, gazddlkoddasert,
gyakorolia a munkdltatéi jogokat és dont az intézmény mikddésével
kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskdrbe.

A dolgozék foglalkoztatdsdra, élet- és munkakdrliményeire vonatkozd
kérdések tekintetében jogkdrét jogszabdlyban elbirt  egyeztetési
kotelezettség megtartdsdval gyakoroljo.

A kOzoktatdsi intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkodrét
esetenként, vagy az Ugyek meghatdrozott kdrében a mivészefti
igazgatéra, helyettesére, vagy az intézmény mdés alkalmazottjara
atruhdzhatja.

Az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat az intfézményvezeto,
a moivészeti igozgatdé, oaz igazgatdhelyettesek, valamint a
gazdasagvezeté Gtk  el. Ezt o tevékenységet a szakmai
munkakdzdsségek segitik.

Az intézményvezetd: iranyitja, szervezi az intézmény szakmai, médszertani
munkadjat, dont minden olyan Ogyben, amelyek az
alapdokumentumokban foglaltak szerint  hatdskérébe  tartozik. Az
intézmény keretein belll a pedagdgiai, szakmai, gazddalkoddsi, valamint
a mUkddését érintd terUleteken végzi az ellendrzési tevékenységet.

Feladatdt a munkakdri leirds tartalmazza. Munkdjgt a moivészeti
igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a kollégiumvezetd segitik.

A munkakdzdsség-vezetdk: a kdznevelési torvénynek megfelelben az
intézményben is mUkddnek a szakmai alapon  szervezddott
munkakdzdsségek. A munkakdzdsségek élén a munkakdzOsség-vezetd
All. A munkakdzdsség-vezetdk megbizdsa az intézményvezetd hatdskdre.

Az aldbbi dgrojz az intézmény vezetési szerkezetének a vazlatat
abrdzolja:



1 1

Intézményvezetd | - MUOvészeti |

lgazgatd
Igazgatéhely Igazgatéhelye Kollégium- Gazdasag
etftes : ttes - vezetd : Vezeld
K&zépiskola Alapfok
v v v v
Kézépiskoldb Alapfokon Kollégiumi Technikai
an tanitdé tanité tandrok nevelétandrok dolgozdk
pedagdgusok

A nevelési- oktatdsi intézmény vezetdjének feladatkdrébe tartozik:

a nevelbtestllet vezetése;

a neveld- és oktatd munka irdnyitdsa és ellendrzése;

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi
rendszerének a mikddtetése;

a nevelbtestUlet jogkdrébe tartozdé dontések  elbkészitése,
végrehajtdsuk szakszerd megszervezése és ellendrzése;

a rendelkezésre dlld koliségvetés alapjdn a nevelési-oktatdsi
intézmény mUkddéséhez szlkséges személyi és targyi feltételek
biztositasa, gazddlkoddi és fegyelmi jogkdr gyakorldsa;

szUI8i munkakdzdsséggel, a munkavdailaldi érdekképyviseleti szervekkel
és a kdzdsségi munka szervezdivel vald egyUttmGkodés;

a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezese;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitdsa;
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a tanulé- és  gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos
tevékenység irdnyitasa;

- amunka- és tzvédelmi feladatok irdnyitésa és ellendrzése;

- keépviseli az iskolat és kapcsolatot tart a fenntartéval, a felsGbb és

egyéb szervekkel, szervezetekkel.

2. Azintézményvezetd (igazgatd) kdzvetlen munkatdarsai

Az igazgatéd feladatait kézvetlen munkatdrsai — a mivészeti igazgatd, az
igazgatdhelyettesek, a kollégiumvezetd, a gazdasdgi vezetd, és az

iskolatitkarok — kdzremUkddésével latja el.

Az igazgatd kdzvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakdri lefrdsuk, valamint
az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Munkakdri leirdsaik

az SIMSZ 1. sz&muU mellékletében taldlhatdk.

3. Azintézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetdt akaddlyoztatdsa esetén — az azonnali déntést nem
igényld kizardlagos hataskorben, valamint gazddlkoddsi jogkdrbe tartozd
Ogyek kivételével - teljes hatdskdmel a milvészeti igazgatd és az
igazgatdhelyettesek helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolia a kizdrélagos
jogkérébe fenntartott hatdskéréket is. Tartdés tavollétnek mindstl a
legaldbb kéthetes, folyamatos tdvollét. Gazddlkoddsi és pénzigyi
kérdésekben az intézményvezetd helyettesitését a gazdasagi vezetd
I&tja el.

Az intézményvezetd és a gazdasdgi vezetd egyidejd akaddlyoztatdsa
esetén az igazgatd helyettesitése a moivészeti igazgatdé és az
igazgatdhelyettesek feladata.

Mind az &t vezet6 tavolléte esetén a helyettesitésre egyedi megbizdast ad
az igazgato.

Az igazgatdhelyettesek, a kollégiumvezetd és a gazdasagi vezetd 10
napot meg nem haladd akaddlyoztatdsa esetére a helyettesités
ellatdsara egyedi megbizdst ad az igazgatd.

A vezeték 10 napot meghaladd helyettesitésérdl is az igazgatd
intézkedik.

4. A képviselet szabdlyai

A kdznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki
ezt a jogat meghatdrozott esetekben atruhdzhatia mas személyre vagy
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szervezetre. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a képviseletre
(aldirdsok, ddntések hozatala, pecséthaszndlat) az intézményvezetd dltal
- aldirdsdval és az intézmény bélyegzdjével ellGtott irdsos nyilatkozatban
- megijeldlt magasabb vezetd beosztdst alkalmazottja az intézménynek.
Az intézményvezetd a képviseletli jogdt - aldirdsaval és az intézmény
bélyegzdjével elldtott irdsos nyilatkozatdban — az dltala kijeldlt személyre
rundzhatia &t kivéve a jogviszony létesitésével, mdbdositdsaval és
megszUntetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A  képviseleti jog datruhdzdsdrdl sz0l6 nyilatkozat  hidnydban -
amennyiben az 0Ugy elintézése azonnali intézkedést igényel - a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s mikddési
szabdlyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljardsra feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi terUletekre terjed ki:
- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
 tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mds személyek kozdti szerzédések megkdiésével,
moddositasaval és felbontasaval,

* munkdaltatdi jogkdrel dsszefiggésben;
- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjidn
* hivatalos Ugyekben:
= telepUlési Snkormdanyzatokkal vald Ggyintézés sordn,
= dllami szervek, hatdsagok és birdsag eldtt,
*» qazintézményfenntarté elétt;
e Intézményi k6z6sségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds sordn:

= a nevelési-oktatdsi intézményben mikdédd egyeztetd férumokkal,
igy a neveldtestilettel, a szakmai munkakdzdsségekkel, a szOl6i
szervezettel, a digkdnkormdnyzattal,

= mds kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
nemzetiségi dnkormdnyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és
mUkddietésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

* azintézmény belsd és kilsé partnereivel,

* megyei, helyi gazdasagi kamaraval,

= azintézmény székhelye és telephelyei szerinti egyhd&zakkal,
* munkavdllaldi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy
elektronikus média részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és
hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra. Az intézményben
ezzel a feladattal az igazgatd, a miveszeti igazgatd, valamint @
marketing vezetd a jogosult.
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5. Akiadmdnyozds szabdlyai

Az intézményben bdrmilyen terUleten kiadmdanyozdasra, a kiadvényok
tovabbkildhetéségének és irattdrazésdnak engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetsje
irhat ald. Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmdnyozdsi
jog gyakorldja az intézményvezetd dltal - aldirdsaval és az intézmény
bélyegzbjével elldtott irdsos nyilatkozatban - megjeldlt magasabb
vezetd beosztdst alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezé Ugyiratoknak az
aldbbiakat kell tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cim, irGnyitdszam, telefonszam, faxszdm, e-
mail cim),

» azirat iktatészédma,

* az Ugyintézd neve.

A kiadvany jobb felsé részében a kdvetkezdket kell feltintetni:
* azirat targya,

* oz esetleges hivatkozdsi szém,

* a mellékletek sz&dma.

* Intézményilogo

A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet
elkUldeni. Ha a kiadvényozo eredeti aldirGsdra van szikség, a kiadvany
szbvegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltUntetni. A hitelesitést a kiadvany jobb oldaldn
kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozd nevét ,s.k.” toldattal
valamint alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni. Baloldalon , A
kiadvany hiteles” zaradékkal kell elldtni. A hitelesitést végzé a zaradékot
aldirdsaval és bélyegzbvel hitelesiti.

6. Azintézmeny vezeidi kdz6ti feladatmegosztds rendje

A feladatmegoszt@s rendjét a vezetdk munkakéri leirdsai szabdlyozzdk.
Az iskola vezetdje hatdaskdrébdl az aldbbi feladatokat adja at kildn
megbizdssal:

e A Kbzoktatds Informdcids Rendszerének (KIR) teljes kodr( Ogyvitele

e Az ,Addafor” program Uzenetkezel®d és levelezési rendszerének
Ogyvitele

* Aldirasi jogkdr az iskolaldtogatdsi nyomtatvény tekintetében
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Vi. Az intézmény munkarendje
1. A tanév helyirendje

A tanév, ezen belll a tanitdsi év rendjét a kdznevelésért felelds miniszter
hatdrozza meg. A tanév helyi rendjét, programjait az igazgaté a
neveldtestilet bevondsdval hatdrozza meg, és rdgziti az éves
munkatervben. A tanév helyi rendjének kialakitGsdhoz figyelembe kell
venni a ,tanév rendje” rendelet vonatkozd részeit.

A digitdlis munkarend bevezetésének lehetéségét 2011. évi CXC.
kéznevelési térvény 27. paragrafusa tartalmazza.

2. A tanitds és a csengetés rendje

Az oktatds és a nevelés a tantdrgyfeloszidssal dsszhangban 1évd heti
érarend alapjan térténik, pedagdgus vezetésével, a kijeldlt termekben. A
tandran kivoli foglalkozdsok csak a kdtelezd tanitasi (foglalkozdsi) orak
megtartdsa utdn szervezhetdk.

A tanitds 8.30-kor kezddédik, a munka kezdete elbtt a tanuldknak
legaldbb 5 perccel aziskolaba kell érkeznilk.

A tanrend szerinti délutdni foglalkozdsok 17.00 ordig tartanak.

RendkivUl indokolt esetben az igazgatd réviditett ordkat és szineteket
rendelhet el.

Az intézmény terUletén, illetve éplletében a szervezett iskolai
foglalkozdsokon kivil a tanuldk sajdt illetve szlleik felelbssegére
tartézkodhatnak.

Alapfoky mlvészetoktatds esetén a tanuldk ordit Ogy kell beosztani,
hogy azok ne Utkdzzenek egyéb tanitdsi oraikkal. A hangszeres f6targyi
tandérék idétartama 30 perc, az egyéb tandérdk idétartama 45 perc. A
csoportos érdkat szOnet kdzbeiktatasaval kell megszervezni.

3. A nyitva tartds rendje

Az intézmény a tanitdsi napokon 6 ordtdl - 21 érdig tart nyitva.

A nevelés nélklli munkanapokrél legaldbb 7 nappal megelbézbden a
szUI8ket tdjekoztatni kell.

A tanitdsi id6 alatt a tanulé csak tandri engedéllyel hagyhatja el az iskola
terGletét.

Vasdrnap, és munkaszineti napokon az intézmény dltaldban zérva tart.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitva tartdsi
rendtdl vald eltérésre az igazgatd ad engedélyt, illetve utasitast. Az
alapfokd muUvészetoktatds egyéb telephelyein a befogadd intézmény
nyitvatartdsi ideje az irdnyadd.

Az aldbbi tdbldzat részletezi az intézmény nyitvatartasi és felGgyeleti
rendjét:

e Aziskola nyitva tartdsa:
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Hétfo- péntek: 6.00- 21.00
lgazgatdhelyettes munkaideje:
Hétfé- csitortdk: 8.00- 15.00
Péntek: 8.00- 14.00

e Ugyeletes tandr munkaideje:
Hétfé- péntek: 8.00- 14.00

e Tanulmdnyi és gazdasdgi iroda nyitva tartdsa:
Hétfo- csUtortdk: 8.00-16.00
Péntek: 8.00- 14.00

A koényvtdrhaszndlat rendje

A koényvtarhaszndlat rendjét Iasd a Konyvtarhaszndlati szabdlyzat c.
mellékletben.

e A kbnyvitdri nyitva tartds rendje:
Hétfd: 13:20-19:20
Szerda: 17:00-20:00

4. A vezetdk benntartézkoddsi rendje

A vezetdi feladatok elldtasat az alatt az idészak alatt, amelyben a
tanuldk az intézményben tartézkodnak, a kdvetkezdk szerint biztositjuk:
Az igazgaté vagy az iskolavezetdség egyik tagja, vagy az Ugyeletes
tandr az iskoldban tartézkodik.

A vezetdk tavolléte esetén - a vezetdi felelbsség Atruhdzdsdval — az
adott programért felelés pedagdgusok felelnek a rendért, a tanuldk
biztonsadgdaért.

5. Pedagdgusok munkarendje

A munkaidd beosztds alapjaul a tantargyfelosztds, az érarend és a tanév
helyi rendje szolgdl.

1. A pedagogus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozdsi, Ugyeleti
beosztdsa elétt a munkahelyén (illetve a tanitds nélklli munkanapok
programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

2. A pedagdgusok napi munkarendjét, a felOgyeleti és helyettesitési
rendet az igazgatdhelyettes dllapitja meg az intézmény tandérarendjének
(foglalkozasi rendjének), fovabbd a kdznevelés torvény kdtott és kdtetlen
munkaiddre vonatkozd rendelkezései flggvényében.

3. A konkrét napi munkabeosztGsok &sszedllitdsandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikédésenek biztositasat kell figyelembe
venni.

14



4. A pedagdgus a munkabdl vald rendkivili tdvolmaradast, annak okat
lehetbleg elézb nap kdteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy a
muUvészeti igazgatdénak és az igazgatdhelyettesnek.

5.A tanérdk (foglalkozdsok) elcserélését az igazgatdhelyettes
engedélyezi.

6. A tantervi anyagban valé lemaradds elkerllése érdekében
hidnyzdsok esetén - lehetdség szerint - szakszer( helyettesitést kell tartani.
Ha a helyettesitd pedagdgust legaldbb egy nappal a tandra
(foglalkozds) megtartasa eldétt biztdk meg, Ugy kdteles szakdrdt tartani,
illetve a tanmenet szerint elérehaladni. Az elérehaladdshoz szikséges
tananyagot a hidnyzé pedagdgusnak kotelessége e-mailben az
igazgatéhelyettes részére megkildeni.

7.A pedagodgusok munkakdri leirdsait a SIMSZ 1. melléklete
tartalmazza.

6. A nevel6-oktaté munkdat kdzvetlenll seqitd és mds alkaimazottak
munkarendje
E munkakoérbe tartozé dolgozdk munkarendjét 2023.01.01-16l
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével a pedagdgusok Uj
életpdlydjdardl sz616 2023. évi Ll tv. alapjan az igazgatd hatdrozza meg
az intézmény zavartalan mikddése érdekében. Munkakéri leirGsukban
kell részletezni a munkarendre és a munkaiddre vonatkozé szabdlyokat.

7. A belépés és benn tartézkodds rendje azok részére, akik nem dlinak
jogviszonyban az intézménnyel

7.1 A szabdlyozds célja

A szabdlyozds célja, hogy biztositsa az intézmény zavartalan mikddését,
a neveld — oktaté munka nyugodt feltételeihez szOkséges kdrilményeket,
a tanulék védelmét, az intézményi vagyon megdbvasat.

7.2 A beléptetés rendje

Az iskoldba érkez6 vendégek (sz0I8k, Ugyfelek) a tandriban kbtelesek
bejelentkezni, kiséretet igénybe venni.

Sz0I6i értekezlet, fogadddra, nyilt nap alkalmdabdl, egyéb rendezvény
vagy meghivds esetén a fébejdratndl elhelyezett tdajékoztatdn
feltUntetett helyiségben tartézkodhatnak.

VI. A neveld-oktaté munka belsé ellendrzésének rendje

1. A pedagdgiai (neveld-oktatd) munka belsd ellendrzésének célja,
feladatai

A belsé ellenbrzésnek a legfontosabb feladata az iskoldban folyd
pedagdgiai tevékenység hatékonysdgdnak mérése, annak feltérdsa, hogy
milyen terUleteken kell és szUkséges erbsiteni a pedagdgusok munkdjdt,
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milyen terGleten kell a rendelkezésre d&ll6 felszereléseket felUjitani,
korszerUsiteni, illetéleg boéviteni.

A pedagdgiai — szakmai belsé ellendrzést az intézmény vezetbje, az
igazgatdhelyettesek, a kollégiumvezetd és a mivészeti igazgatd végrzi,
évenként, valamennyi pedagdgus munkakdrben dolgozé 6rdinak
lGtogatdsdval. Az intézmény vezetdje és helyettesei folyamatosan ellenérzi
a pedagdgusokat, hogy a tanérdn pontosan megjelentek, illetve a tanérat
a jogszabdlyoknak megfeleléen megtartottdk.

A fenntarté értékeli a nevelési - oktatdsi intézmény pedagdgiai
programjdban meghatdrozott feladatok végrehaijtdsdt, a pedagdgiai -
szakmai munka eredményességét. Az ellenérzés tapasztalatait kdzzéteszi a
sajat honlapjdn.

Az ellenbrzés célia

e 4 nevelés- oktatds tevékenységrendszerében kozvetlenll és
kdzvetetten résztvevOk munkdjdnak segitése, ériékelése;

e a hibdk idbében térténd feltdrdsa, valamint a megfeleld
korrekcid érdekében intézkedés kezdeményezése;

e a nevel§-oktaté munka eredményességének javitdsa;
e az er6forrGsok hatékony felhaszndldsanak elésegitése.

1. Az ellendrzésre jogosult:

e intézményvezetd

e qazigazgatdhelyettesek,

e szakmai vezetdk

o felkérés és megbizds alapjan szakértdk, illetve szaktandcsadok.

Az ellenbrzést végzdk a felelBsségi korOkben végzett ellenbrzésekrdl
jelentést és beszdmoldt készitenek az igazgatd, valamint a fenntartd
szamdara.

2. Az ellenbrzés formdja, rendszere:
Formai:

e Oralatogatds
e adminisztracids tevékenység ellendrzése
e személyes beszélgetés
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Rendszere:

Az iskola belsé ellendrzése az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv
tartalmazza az intézmény neveld — oktatdé munkdjaval, a mdkddéssel
kapcsolatos tevékenységek konkrét Utemezését.

Az ellendrzésért felel6sok ellendrzik, ertékelik a megbizdsi terlletinkdn
folyd munkdt, javaslatot tehetnek a tovabbfejlesztésre. Tapasztalataikrdl
tgjékoztatidk az iskola vezetését.

Az intézményvezetd, az igazgatdhelyettesek, a nevelbtestllet, a
munkakdzdsség-vezetdk, illetve a szaktandr javaslatdra az ellendrzésre
kUIsd szakértd is felkérhetd.

Vil. A dokumentumok nyilvanossaga

Az Ugyintézés, iratkezelés szabdlyait, a tanigyi nyilvantartdsokat, a
kdtelezd6 nyomtatvdnyokat az intézmények mikddésérdl szold 20/2012-es
EMMI rendelet, valamint a 2011. évi CXC. térvény szabja meg.

Az dalapfokU mUOvészeti iskola, a szakgimndzium és a kollégium
pedagdgiai programjat gy kell elhelyezni, hogy a sz0I6k és tanuldk
okaddlytalanul megtekinthessék.

Tdjékoztatast kérni az iskolavezetés tagjaitdl lehet munkaidében.
A tandri szobdban lehet betekinteni az aldbbi dokumentumokba:

. Pedagogiai program

) Szervezeti és MOkddési Szabdlyzat
o Munkaterv

. H&zirend

VIII. A tanérdn kiviili foglalkozdsok szervezeti formdja és rendje

1. A tandérdan kivuli foglalkozdsokra vonatkozd dltaldnos szabdlyok

A tandérdn kivlli foglalkozdsokra vald jelentkezés — a felzdrkdztatd
foglakozdsok kivételével — dnkéntes. A foglalkozdsokra vald jelentkezés

el6z6 tanév madjus 20-ig torténik, és egy tanévre szdl.

A foglalkozdsok megszervezését a tanuldi, szOl6i, neveldi igényeket és
lehet6ségek figyelembe vételével alakitjuk ki. Foglalkozdst vezethet az is,

aki nem az iskola pedagdgusa.
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2. A jelenleg mUkodé foalalkozdsi formdk

Az intézményben az aldbbi tandrdn kivlli szervezett foglalkozdsi formdak
vannak: movészeti szakirdnyok, alapfokd mivészetoktatds, sportkdrok,
korrepetdlds, érettségi elbkészitd, tanuimdnyi- és sportversenyek, kulturdlis
rendezvények, fanulmanyi kirdnduldsok, egyéb rendezvények.

A fenti foglalkozdsok helyét és idétartamat az igazgatdhelyettes régziti a
tandrdn kivil érarendben, a terembeosztdssal egyUtt.

A korrepetdldsok célia az alapkészségek fejlesztése és felzarkdzas a tantervi
kdvetelményekhez. Az intézményben a felzarkdziatd foglalkozds — egyes
tanuldkra, vagy az egész oszt@lyra kodtelezd jelleggel — tantargyanként
legfeljebb heti 1 érdban térténhet,

e Tehetséggondozé és felzarkoztatd foglalkozasok

Tehetséggondozd foglalkozdsok keretein belll kivéanja az iskola a
zenei, idncos, illetve képzdm0OGvész szakon tehetséges tanuldit
magasabb tuddssal felvériezni, ezdltal a sikeresebb felsGoktatasi
felvételt segiteni. Tanév elején, illetve a tanuldk szUkséglete alapjan a
tanév kdézben kerlinek meghatdrozdsra ezek a foglalkkozdsok, az
iskola lehetdségeinek figyelembe vételével. SzUkség szerint 45 perces
vagy 90 perces foglalkozdsok megtartdsdra kerllhet sor. Rendjét a
tanév munkaterve tartalmazza.

Felzarkéztatd  foglakozdsok esetén az  egyéni  hidnyossagok
tantdrgyak szerinti pdtldsa a cél, 45 perces idékeretben. Rendjét a
tanév munkaterve tartalmazza.

¢ Tanulmdanyi kirdnduldsok

Célija a neveld - oktatdbmunka javitdsa, tovabbd a tanuldk Ujszer(
élményekhez juttatdsa, ezeken kereszill Ujszer0  ismeretek
megszerzése.

A tantdrgyak terhére engedélyezett tanulmanyi kirdnduldsokat az
éves munkaterv fartaimazza.

o Szabadidos foglalkozasok

A szabadidds foglalkozdsok megszervezése igényekhez, valamint a
szO0I6k anyagi helyzetéhez igazodd programok. Formdi lehetnek:
muzeumldtogatds, koncert IGtogatds, szinhdz, taborozds, kirdndulds, tra,
egészség - nap, sportnap. Kiemelt szabadidds rendezvény a havonta
megrendezésre kerUl6 ,,HSZT est”, melyen az iskola valamennyi tanuldja
megmutatkozdsi lehetdéséget kap az iskola tanuldi, valamint a szOl&k
el6tt.

¢ Versenyek, vetélkeddk, pdlyazatok

Eves munkaterv tartalmazza. Kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy
didkjaink tudomdst szerezzenek a kildnféle pdlydzati lehetbségekrdl, a
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Tehetségpont hdaldzatdt is igénybe véve. A tervezhetd versenyeket az
éves munkatervben rogzitjik. Egyéb versenyekre a tanév sordn, ha
lehetdség adddik rd, igény szerint nevezink.

IX. Az intézmény kéz6sségei és kapcsolatrendszere

Az intézmény kodzdsségét az intézmény alkalmazottai, a sz0I6k és a tanuldk
alkotjak.

1. Az intézmény nevelbtestilete

A nevelbtestilet az intézmény pedagdgusainak a kdzdssége, a Kéznevelési
Torvény 70.8-a alapjén ,,a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb
tandcskozd és ddntéshozd szerve”.

A nevelbtestllet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betdlté alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd
munkat kdzvetlenUl segitd felséfokU végzettségld dolgozdja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestllete a nevelési és okiatdsi
kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény mOkddésével kapcsolatos
Ugyekben, valamint e térvényben és mds jogszabdlyokban meghatarozott
kérdésben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.” A Kéznevelési Torvény 70.§-a részletesen ismerteti
nevelbtestllet ddntési és egyéb jogkoreit.

A munkakézésségek feladatkérének meghatdarozasa

Az iskola pedagdgusai szakmai munkakdzdsségeket hoznak léfre. A
munkakdzdsségek szakmai maodszertani kérdésekben segitséget adnak az
intézményben folyd neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez.

Iskoldnkban a  kdvetkezd  munkakdzdsségek  mikddnek:  szakmai
(képzdmUivészeti, zenei, 1&nc), kdzismereti munkakdzdssegek.

Az SIMSI  kiegészitését képezi a  szakmai  munkakdzdsségek
egyUttmUkddésének és kapcsolattartdsdnak rendje. Ez a kdvetkezdk szerint
térténik:

A munkakozdsségek feladatai: a pedagdgiai, szakmai és modszertani
tevékenység irdnyitdsa, ellenérzése, az iskolai neveld és oktatdé munka belsd
fejlesztése, korszerUsitése, egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a
tanuldk ismeretszintiének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,
pdlydzatok, tanulmdnyi versenyek, lebonyolitdsa, a pedagdgusok
tovdbbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése, az iskolai belsd
vizsgdk  tételsorainak  Osszedllitésa,  értékelése, a  kdliségvetésben
rendelkezésre All6 szakmai eldirGnyzatok véleményezése, felhaszndldsa, a
pdlyakezdé pedagdgusok munkdjanak segitése, javaslattétel az iskola
igazgatdjdnak a munkakozdsség-vezetd személyére,  segitségnyujtas a
munkakdzdsség vezetbje részére az  éves munkaterv, valamint @
munkakdzdsség tevékenységérdl készUld elemzések, értékelések
elkészitéséhez.
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A munkakdzosségek a kdvetkezd tevékenységeket folytatiak:

Javaslatot készitenek sajat tantdrgycsoportjuk tantérgyfelosztdsdra. Az iskola
igazgatdja ez alapjan késziti el a végleges tantdrgyfelosztdst, s az esetleges,
szUkséges vdltoztatdsokat megbeszéli a munkakdzdsségvezetdvel, A
munkakbzésség  pedagdgus  szUkségletének megolddsdra  dlldshelyekre
pdlydzati kiirast javasol. Javaslatot tesznek a pedagdgusok tovdbbképzésben
valo részvételére. MegvdlasztiGk a munkakdzdsség vezetdjét, melyben az
igazgatd egyetértési jogot gyakorol. A szakmai munkakdzdsségek vezetdi
felelések  a  munkakdzdsség  munkatervében  rogzitett  feladatok
végrehajtaséért, irdnyité, koordindld tevékenységikkel elbsegitik az iskolai
oktatonevel® munka hatékonysdgdnak ndvelését az adott tanévben kitdzdt
konkrét célok megvaldsitasat.

A munkakdzdsség vezetdjének tovabbi feladatai:

A szaktandri  feladatokndl részletezett tevékenységek megvaldsitasat
elbsegiti, jelzi az igazgatdnak, melyek azok a terlletek a tantargycsoporton
belll, ahol a vdltoztatds feltétlenUl indokolt, milyen specidlis oktatdsi-nevelési
feladatok kitUzése szOkséges ahhoz, hogy az adott tantdrgycsoportban vagy
tantdrgyban a munka hatdsfokéat névelni tudjak, s ezzel kapcsolatban
tevékenységi formdkat aqjanl, szervezi a munkakdzdsség tagjainak
egyUttmdkddest, tapasztalatcseréjét, dralGtogatdsat annak érdekében, hogy
a szakmai, modszertani, didaktikai fejlédésUk ezdltal is biztositva legyen,
lehetdseg szerint évente legaldbb egyszer mindenkinél a munkakézosségen
belll 6rat latogat. Kilénods figyelemmel kiséri a pdlyakezdd pedagdgusok
tevékenységét. A munkakozdsségek munkdjukat éves munkaterv alapjan
végzik. A munkakdzdsség vezetdi az év végi értekezlet eldt irdsban
beszdmolnak az eredményekrdl.

Az osztalyféndki munkakdzdsség igény szerint, de minimum havonta egyszer
osztdlyfdndki megbeszélést tart. Az osztdlyféndki munkakdzdsség tagjai
megbeszelik oz  osztdlyokban  felmertld  problémdkat, a  didkok
tanulimdnyaival, hianyzésaival és szakmai elémenetelével kapcsolatos
eredményeket, tapasztalatot cserélnek, segitik a pdlyakezdé osztalyfdndkdk
munkdgjat. Az osztdlyféndki munkakozdsség vezetdje tdjékoztatia az igazgatot
a megbeszélések eredményeirdl, és a tovabbi teenddkrdl visszacsatoldst nydjt
az osztdlyféndkoknek.

A kollégiumi munkak&zdsség rendszeresen értekezik a kollégiumban lakd
didkok tanulmanyi, szakmai eredményeirsl, valamint minden egyéb a
kollégiumi élet soran felmerUl& eseményekrdl. A kollégiumvezetd heti
rendszeresen tdjékoztatja az igazgatdsdgot a kollégiumban tériéntekrdl.

1.1 A neveldtestilet érntekezletei

A nevelbtestllet feladatainak elldtdsa érdekében, munkatervben
régzitett idépontU és egyéb értekezleteket tart a tanév sordn.

A tanév rendes értekezletei:
* fanévnyitd értekezlet;
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» félévi és év végi osztalyozd értekezlet;
e tavaszi nevelési értekeziet:
s tanévzard értekezlet.

RendkivUli értekezlet hivhatd Gssze, ha a nevelbtestllet tagjainak 50%-
a, valamint az intézmény vezetdje és vezetdsége szUkségesnek tartja.

1.2 A nevelotestilet dontései, hatarozatai

A nevelési-oktatdsi intézmény nevelbtestllete a nevelési és oktatdsi
kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény muikddésével kapcsolatos
UOgyekben, valamint e torvényben és mdas jogszabdlyokban
meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelbtestUlet dontési jogkdrébe tartozik:

a foglalkozdsi, illetve a pedagdgiai program és modositasdnak
elfogaddsa,

a szervezeti és mokodési szabdlyzat és mddositdsdnak elfogaddsa,

a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése,

a nevelési-oktatdsi  intézmény munkdjat  atfogd  elemzések,
értékelések, beszadmoldk elfogaddasa,

a nevelbtestUlet képviseletében eljdré pedagédgus kivdalasztdsa, a
hézirend elfogadasa,

az intézményvezetdi pdlydzathoz készitett vezetési programmal
OsszefUggd szakmai vélemény kialakitdsa,

jogszabdlyban meghatdrozott mas Ggyek.

1.3 Nevelétestileti jogok atruhazasa:

o A tanuldk értékelésének dtaddsa:

A nevel6testllet feladatkdrébe tartozd Ugyek kdz0l az érintett
tanuldkdzosséggel, tanuldkkal kdzvetlenll foglalkozé pedagdgus kodrre
ruhdzza at: a tanulmdnyi, magatartdsi, szorgalmi értékelést és mindsitést,
az osztalykdzdsség problémdinak megolddasat.

Az alapfokld mUOvészetoktatds terlletén a nevelStestilet dontése
értelmében magatartds, iletve szorgalom értékelése az
intézményUnkben nem térténik.

A beszdmoldsi kotelezettség az osztdlyfdndk kbdtelessége, félévente, a
nevelbtestUleti  értekezletek  idépontjdban. Az  osztdlyféndk az
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osztGlyGban tanité kollégdkidl a magatartds, illetve a szorgalom
érdemjegyek megajdnldsdhoz kikéri véleményiket.

Atruhdzott jogkér:

e Q tanuldk tanéy végi jutalmazdsa,
e az évfolyam ismétlé tanuldk csoportba soroldsa,
. fegyélmi jogkdr ataddsa egy dltaluk megvdlasztott bizottsdgnak.
* A szakmai munkakdzdsségeknek atadott jogkdrodk
A nevelbtestllet feladatkdrébe tartozd Ugyek kdz0l a  szakmai
munkakdzdsségekre ruhdzza at az aldbbi feladatokat:
* a helyi tanterv kidolgozdsa, médositdsa
* taneszkdzok, tankdnyvek kivalasztdsa
* javaslattétel atképzésre, tovabbképzésre
A beszamoldsi kbtelezettség a munkakdzosség — vezetd kdtelessége.

2. Atanuldk kbzosségei

A Koznevelési Torvény 48.8- a rendelkezik a tanuldkdzdsségeket érintd
kérdésekben.

2.1 A DiGkdénkormdényzat

»AZ iskola, a kollégium tanuldi a nevelés-oktatdssal dsszefiggd kdzds
tevékenységUk megszervezésére, a demokrdcia, a kdzéleti feleldsségre
nevelés érdekében - a Hdbzirendben meghatdrozottak szerint -
diakkdréket hozhatnak Iétre, amelyek létrejottét és mikddését a
nevelbtestUlet segiti. A tanuldk, a didkkdérdk a tanuldk érdekeinek
képviseletére didkdnkormdnyzatot hozhatnak Iétre.”

A tanuléi kdzdsségek élén megbizott felndtt vezetd dll. A tanuldkdzdsség
pedagdgus vezetdjével az igazgatd tartjia a kapcsolatot. A tanuldk
meghivasdara részt vesz vagy képviselteti magdt a rendezvényeiken.
lgény szerint vdlaszol a tanuldk dltal felvetett kérdésekre. Az osztalyokat
képviseld didkok kdzvetlenUl az igazgatdhoz is fordulhatnak az osztdlyt
illetve az iskolai életet érinté bdarmely kérdésben. Az intézmény
téritésmentesen biztositja az adminiszirdcids feladatokhoz a szOkséges
technikai eszkdzdket.

A mikddéséhez szUkséges helyiségekr6l az igazgatdhelyettes
gondoskodik. Rendezvényeiket az iskola igazgatdja engedélyezi.
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A didkdnkormdnyzat véleményét ki kell kérni a Nkt. 48. paragrafusdnak 4.
bekezdése alapjan:

e qaz iskolai  SIMSZ jogszabdlyban meghatdrozott
rendelkezéseinek elfogaddsa elbtt

e a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztdsi elveinek meghatdrozdsa
elott,

e Qz ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzdk
felhaszndldasakor,

e a hdzirend elfogaddsa elott,

A didkdnkormdnyzat — a nevelbtestilet véleményének kikérésével —
dént:

e asajat mOkodésérdl

e a mUkddéséhez biztositott anyagi eszkdzdk felhaszndldsardl

e egy tanitas nélklli munkanap programjardl

e a didkdnkormanyzat tdjékoztatdsi rendszerének |étrenozasardl,
mUkddtetésérdl

A DOK jogositvanyait az iskolai didkdnkormdnyzat vezetésége, illetve a
valasztott tisztségviseldk érvényesitik, akik havonta egyszer, illetve szikség
szerint Osszellnek oz aktudlis feladatok megbeszélésére. Az iskoldban
évente egyszer didkkdzgyUOlést kell szervezni. Itt az iskola igazgatdjdnak
tdjékoztatni kell a tanuldkat az iskolai élet egészérdl, a munkatervrdl. A
didkkdzgyGlés dsszehivasat a DOK vezetdje kezdeményezi, dsszehivasaért
az igazgatd felelds. A didkkdzgyllés napirendi ponfjait a kdzgydlés
megrendezése elétt 15 nappal nyilvénossagra kell hozni. Az iskolagyUlésen
a tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat és az iskola
vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémdik megoldasat. A didkok
kérdéseire a z igazgatdnak 30 napon belll vdlaszt kell adnia.

A kodzgyUlés a tanuldk legmagasabb tdjékozédasi/ tajékoziatd féruma.
A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kérdéseikkel kdzvetienll s
felkereshetik az intézmény vezetdjét.

2.2 Az osztdlyk6z6sség

Az azonos évfolyamra jard és kdzbs tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy
osztalykdzOsséget alkotnak. Az osztalykdzdsségek didkjai a tandrdkat
(foglalkozdsok) az érarend szerint kézdsen IGtogatjdk.
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Az osztdlykdzdsség — mint az intézmény tanuldkdzdsségének legkisebb
egysége - kUlddttet vdlaszt, valamint delegdl az intézmény
didkdnkormdnyzaténak vezetdségébe. Az osztalykdzdsség ily mddon
dnmaga képviseletérdl dont.

A tanuldk jogait a Kdznevelési torvény, illetve a Hézirend szabdlyozza.
2.3 Az oszidlykoz6sség vezetSje, az osztalyfénok

Az osztdlykdzdsség élén — mint pedagdgusvezetd — az osztdlyféndk all. Az
osztdlyfénbkdt az igazgatdhelyettes és a  munkakdzdsség-vezetdk
javaslatdat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.

Az osztalyféndk feladatai és hatdskdre:

Alaposan ismeri tanitvanyai személyiségét. A személyiségfejlédés
tényezdit figyelembe véve, az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli
osztdlydnak tanuléit.

e EgyUttmUOkddik az osztdly digkénkormdnyzat delegdlijaval, segiti a
tanuldkozosség kialakuldsat. Onkormanyzé képességiket fejleszti.

e Koordindlia és segiti az osztdlydban tanitd nevel6k munkdjat,
|&togatja érdikat.

e Osszehangolja az iskola és a csaldd neveldmunkdjat, egyuttmikadik
a tanuldk szlleivel.

e Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztdly szUI6i kbzdsségével,
a tanitvdnyaival foglalkkozé nevelétandrokkal, a tanuldk életét,
tanulmdanyait segité személyekkel.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmdanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét. KOlonds gondot fordit a hdatrdnyos helyzet(
tanuldk segitésére. Indokolt esetben igénybe veszi a gyermek- és
iffjusag védelmi felelds segitségét.

e Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat. Mindsitését a
nevelbtestllet elé terjeszti.

e Evente a munkatervnek megfelelen szilGi értekezletet tart, szUkség
esetén rendkivlli szU0I&i  értekezletet hiv  Ossze. Rendszeresen
tdjékoztatja a szlldket a tanuldk magatartdsérdl, tanulmdanyi
elédmenetelérél.

e Eldtia az osztdlydval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat. (Az
osztdlynapld preciz vezetését, ellendrzi és Osszesiti a gyerekek

24



hiGnyzdsat, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgdltatdsat, a
tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztraciot, stb.).

Sajat hatdskérében - indokolt esetben - évi 3 nap tavollétet
engedélyezhet osztdlya tanuldjanak.

Tanuldit rendszeresen tdjékoztatia az iskola elétt alld feladatokrdl,
azok megolddsdra mozgodsit. KézremOkdédik a  tandrdn  kivoli
tevékenységek szervezésében.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a  tanuldk
jutalmazdsdra, segélyezésére, bintetésére.

Neveldmunkdjdhoz tanmenetet készit. Ordira vazlattal készOl.

Megszervezi a tanulmanyi kirdndul&sokat.

Az intézmény kdzdsséageinek kapcsolattartasi formdi: a kilonbdzd

értekezletek, férumok, szakmai tandcskozdsok, nyilt napok.

Az intézmény kozbsségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds
rendszeres formdit a megbizott pedagdgus vezetd és a vdlasztott
didkképviseldk segitségével az intézményvezetd fogja &ssze.

A tanuldkkal vald kapcsolattartds rendje: kdzvetlenUl az éraldtogatdsok

és rendezvények  alkalmdaval, személyesen. Koézvetve az
osztalyféndkokodn, illetve a szaktandrokon keresztol torténik. Az egész
tanuldi kdzosség informdldsa az iskolagydlés alkalmaval hirdetéssel,
illetve szUkség szerinti idében és mddon tdrténik.

Didkk&dzgydlés.

. A vezetbk és a szervezeti egységek kdzoti kapcsolattartds rendje,

formdja

Az iskolai vezeték és a szervezeli egységek kozott kapcsolattartas
megvaldsul:
mindennapos szébeli kapcsolattartds formajaban;

az igazgatd és az igazgatdhelyettesek munkanapokon 16rténd
meghatdrozott rend szerinti benntartézkoddsa sordn;

vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

kibdvitett iskolavezetdségi Uléseken és munkaértekezleteken vald
részvétel (szUkség szerint) révén;

az iskolai munkatervben szereplé nevelbtestileti értekezleteken,
konferencidkon, rendezvényeken, programokon;
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» a feladatok elvégzésének hatdaridejétél fuggben  vdaltozd
rendszerességgel megtartott szakmai megbeszéléseken,
konzultacidkon;

e problémamegoldé férumokon, esetmegbeszélések révén;

e egyéb telephelyek esetén telefonon, illetve elektronikus Gton.

X. Az intézmény belsé kapcsolatai

Az igazgatdsdag és a neveldtestilet kozotti kapesolattartas forumai:

. értekezletek
) megbeszélések
) vezetdségi Ulések

A vezetbseg tagjai tdjekoztatik az irdnyitdsuk ald tartozdkat az Ulés
ddntéseirdl.

Az irGnyitdsuk ald tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét,
javaslatait kdzvetiti az iskolavezetbség felé.

1. Azintézmény vezetdinek és az iskolai szUI6i kdzdsségei kdzoHi
kapcsolattartas formdai

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrdl az igazgatd szUl6i értekezleten, hirdetétdblan, irdsbel
tgjékoziatd formdjdban és Interneten keresztll tajékoztatja a szOldket.

Az intézmény vezetdi, az osztalyfébnokdk osztdlyszOISi értekezleteken,
fogadd ordkon, ellendrzd Utjan, elére egyeztetett idépontban személyes
taldlkozdkon tdjékoztatjak a szOl6ket.

A szUI6k kérdéseiket, vélemény és javaslataikat széban, irdsban,
valasztott  képviseldik  Utjdn kézolhetkk a0z  igozgatésdggal,
nevelbtestilettel illetve személyesen is gyermekUk tandraival,
osztalyfébndkével.

Alapfokd moOvészetoktatds esetén a tavolabbi telephelyeken a
szaktandrok sz0l8i értekezleten, személyesen vagy egyéb kommunik&cids
csatorndkon keresztUl egyeztetnek a szUlékkel.

2. Szakmai munkakdzdsségekkel torténd kapcsolattartas

e munkakdzdsségi értekezleteken
e szakmai férumok alkalmaval
e esetli megbeszélések
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XI. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

A kdzoktatdsi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart:

1. Fenntartéjaval (MGvészetért Kdzalapitvany)

Kapcsolattartd: igazgatd

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimdlis mikddtetése, a
fenntartéi  elvardsoknak vald megfelelés, illetve az intézmény
érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mOkddésével, mikddtetésével &sszefuggd feladatok
ellgtasara

az intézmény dalapdokumentumainak elbterjesztésére, ha erre
szUkség van

az intézmény pénzlgyi-gazddalkoddasi tevékenységére
oz intézménygazddlkoddsi, torvényességi ellenbrzésére

az intézmény szakmai munkdjdnak eredményességére, a szakmai
munka értékelésére,

a program alapjdn végzett értékelések nyilvanossagra hozasdara

A kapcsolattartés formai:

szbbeli tdjékoztatds

besz&dmoldk, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel
a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informdcié szolgdltatds az intézmény mikddéséhez
kapcsolédbdan

statisztikai adatszolgdaltatds

Gyakorisdg: szukség szerint

2.

Intézményvezetdkkel (alapfok telephelyek helyszinei).

Kapcsolattarté:  igazgatd, alapfokl igazgatdhelyettes. Tartalma: a
telephely eszkdzfeltételeinek megléte. A rendelkezésre bocsatott termek
haszndlhatéséga, a telephelyen végzett pedagdgiai-szakmai munka
biztositdsa, az ellendrzés feltételeinek biztositasa.
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3.5zakérndi bizottsdggal, Pedagdgiai szakszolgdlattal, a pedagdgiai
szakmai szolgdltatokkal

Kapcsolattartd: igazgatdhelyettes

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgdlata, egyéni
fejlesztése, a beiskolazds segitése, valamint tandcsadds nevelési
kérdésekben.

A kapcsolat formdija: vizsgdalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds,
esetmegbeszélés, konzultacid, szUIGi értekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejletiségével, személyiségével, magatartdsaval
BsszefUggd szakvélemény megkérésére

e qziskolai alkalmassag, felkészlltség megdllapitaséra
¢ sajatos nevelési igény megdilapitasa

e a gyerekek Nevelési Tandcsaddban torténé  fejlesztésére,
foglalkozasara
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzben, illetve a
pszicholdégus, logopédus és pedagdgusok jelzése alapjan szlkség
szerint.

4. Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgdlattal

Az iskola folyamatosan figyelemmel kiséri a sajatos nevelési igényd
tanuldk szakszolgdlat dital hozott hatdrozatait, és minden tanév
végén (jUnius 30-ig) megklldi a szdmukra, hogy mely tanuldknak
szUkséges felUlvizsgdlatra jelentkeznilk.

Kapcsolattartd: igazgatdhelyettes, illetve egyeztetést kdvetben a
gyermekvédelmi felelbs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének
megelézése és megszintetése, esélyegyenléség  biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formdia, lehetséges moédja: esetmegbeszélésen,
eléaddsokon, rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése a
Gyermekjéléti Szolgdlattdl, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagdgiai eszkdzdkkel nem tudja megszOntetni, valamint minden
olyan esetben, amikor a gyermekkdzésség vedeime miatt ez
indokolt.
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a Gyermekjdléti Szolgdlat értesitése - ha az iskola a szolgdlat
beavatkozdsdt szUkségesnek Iatja,

amennyiben tovdbbi intézkedésre van szOkség, az iskola
megkeresésére a Gyermekjdléti Szolgdlat javaslatot tesz arra, hogy
az iskola a gyermekvédelmi rendszer keretei kézot milyen intézkedést
tegyen,

esetmegbeszélés - az iskola részvételével a szolgdlat felkérésére,

kdzbs intézkedési terv kidolgozdsa a hatrdnyos helyzet csékkentésére,
prevencidjdra,

sz0I6k tdjékoztatdsa (a Gyermekjbléti Szolgdlat cimének és
telefonszdmdanak intézményben vald kihelyezése), lehetbvé téve a
kdzvetlen megkeresését.

Gyakoris@g: szUkség szerint.

5. Az iskolai egészségugyi ellatast biztositd egészségigyi szolgdltatoval

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségigyi,
gyermekvédelmi és szocidlis ellgtdsa, valamint a beiskoldzds
érdekében és egyéb Ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

6.Az intézmény orvosdval, védoéndgjével

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, illetve az iskolatitkar. A
feladatelldtasra sz6lé megdllapoddst az  intézményvezetd
jogosult megk&tni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségUgyi ellatasat és az
egyéb iskola-egészséglgyi feladatokat végzd szervezet, az
intézményvezetbvel egyeztetett rend szerint, egyittmikddve végzi a
preventiv munkdt. A védénd feladatkérébe tarfozd feladatokat
egyeztesse. Segiti az intézmény pedagdgiai programjdt képezd testi,
lelki, mentdlis egészség fejlesztése, a magatartdsi figgdseég, a
szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyaszidsdnak és
a gyermeket, veszélyeztetd bdantalmazdsnak a megelbzését. Az
intézmény telies korl egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordindlt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd mddon kell
megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.
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A kapcsolat formdia: egészségigyi vizsgdlat, szlrés, beutalds
kezelésre, konzultdcid, dokumentumelemzeés.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megdllapodds
tartalma szerint.

A tanuldk egészségének megbrzése érdekében az aldbbi
szolgdltatasokat biztositjuk:

Gyermekorvos, iskolaorvos:
e rendszeres szOrések

”__ "

Védono:

e védondiszGrés

¢ évente 2 alkalommal eléadds

Az iskola egészségUgyi feligyeletét ellatdé személyek neverdl é€s a
rendelés idépontfjardl a tanuldk az iskola falidjsagdrdl, oz
iskolatitkartdl, illetve az osztalyfénodkodktdl kapnak tdjékoztatast. Az
orvosi rendelésre az iskola tanulmdényi osztdlya jelenti be a
megbetegedett  tanulét.  SzUkség esetén  gondoskodik a
mentdszolgdlat értesitésérdl is.

A kotelezd orvosi vizsgdlatokat, véddoltasok idépontjat Ogy kell
osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitést a lehetd legkisebb
mértékben zavarja, illetve ha méd van rd, a vizsgdlatok a tanitas
elétt vagy utdn térténjenek.

Az osztdlyfdndkdket - akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy
osztdlyuk tanuldi az orvosi  vizsgdlaton megjelenjenek - az
igazgatéhelyettes tdjékoztatja az aktudlis egészségUlgyi ellatasrdl, az
osztalyféndk pedig elézetesen tdjékoztatia a sziléket a kotelezd
véddoltasokrol.

7.Renddrséggel

Kapcsolattarté: igazgatd, gyermekvédelmi felelds

Formdi: prevencidhoz kapcsolodd eldaddsok, bemutatok, téjékoztatdk
Gyakorisdg: évente 2-3 alkalommal

XIl. A tanuléi jogviszony keletkezése, megszinése
1. A tanuldi jogviszony keletkezése a szakgimndziumban

A kdzoktatdsi intézmény tanuldi kdzé felvétel, vagy atvétel Ofjan lehet
bejutni. A felvétel és az atvétel jelentkezés Utjan torténik.

A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dodnt.
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A Kdznevelési Torvény 50-51§-a részletesen szabdlyozza az iskolai
jogviszony létrejottét.

Ha a jelentkezé tanuld lényegesen mds tartalmU tanterv alapjdn
tanult, mint az az osztaly, amelyben tanulmdanyait folytatni kivanja,
akkor az igazgatd — az adott mlvészeti dg tandrainak véleménye
alapjan -kiOldnbdzeti vizsga letételét irhatja eld.

Ha a tanuldt tanév kdzben vesszik at, akkor az adott félévben addig
elért érdemijegyeit és — az iskola daltal beszedett — irdsbeli munkdit
meg kell kérni az eldzd iskoldjatol.

A felvételi vizsga

A jelentkezbknek nem kételezd részt venni a kdzponti irdsbeli
felvételin.

A felvételi alkalmassagi vizsga tartalmi kévetelményeit valamennyi
movészeti dg tandrainak javaslata alapjdn az igazgatd hatdrozza
meg. A vizsga feladatai a szakkdzépiskolai jelentkezési lapon,
valamint az iskola honlapjan részletesen megtaldlhatok.

A felvételi vizsga eredményének elbirdldsa pontozdsos rendszerben
torténik.

A felvételi vizsgabizottsdgok a megtartott vizsga eredményességének
figyelembevételével az igazgatdbnak tesznek javaslatot a
felvételekre.

A vizsgabizottsdgoktdl beérkezett javaslatok alapjgn az igazgatd
dont a felvételekrdl.

Alapfokd mdUvészetoktatdsra jelentkezd tanuldk szdmdra oz
intfézmény kUI6n felvételi eljgrast nem szervez, jelentkezési lap
kitdltésével, valamint az iskola dltal megszabott téritési  dij
befizetésével lehet jelentkezni. A jelentkezdk alkaimassdgdat az adott
szaktandr vizsgdlja meg, és az infézményvezetd dont a felvételrdl a
szaktandr javaslatanak figyelembevételével.

. A tanuléi jogviszony megszinése

A kozoktatdsi intézményhez gyermekeket, tanuldt f0z6 jogviszony
megszinésérdl a Koznevelési Térvény 53.§-a rendelkezik.

. AlapfokU mivészetoktatdsra jelentkezési lap kitdltésével, valamint az
iskola dltal megszabott téritési dij befizetésével lehet jelentkezni.
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XIll. Az elektronikus Uton elodllitoft és papiralapt dokumentumok
hitelesitésének és taroldsanak rendje

Az intézmény mUkddése korében elekironikusan és papiralapon
keletkeznek dokumentumok. Ezek tdroldsdara papir alapon és elekironikusan

kerOl sor. Az elekironikus rendszer Uzembiztos mikddésének a biztositdsa

minden felhaszndlénak érdeke, ezért minden felhaszndliénak kdtelessége
az eszkdzdk rendeltetésszerl haszndlata, dllagdnak megdvésa, tovabbd a
rendelkezésére bocsdtott felhaszndlénév és jelszd titkossdgdnak a
megdbrzése.

A papiralaptu  dokumentumok kezelésére vonatkozd elbirdsokat az
Iratkezelési szabdlyzat tartalmozza. Ebben a szabdlyzatban van
meghatdrozva az adatkezelés és tovdabbitds intézményi rendje is.

Az elektronikus Uton keletkezett egyes dokumentumok a keltezés
megjeldlésével kinyomtatdsra kerllnek. Ezt kévetéen a kiadmdanyozdsra
jogosult dltal daldirva, lebélyegezve az elektronikus iktatérendszerbdl
szarmazd  iktatészdmmal  elldtva a  hatdlyos irattéroldsi  elsirdsoknak
megfelelben irattdrozni kell. Az irattdrozdssal egyidejlleg a dokumentum
digitalizdlt valtozatat az iktatérendszerben is régziteni kell.

A papiralapu irattdrozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsdgvédelmi kdévetelmények megtartdsdért és megtartatdsdért az
igazgaté felel.

A Kdéznevelési Regiszirdcids és Tanulmdnyi Alaprendszer (KRETA) mint
adminisziracids rendszer tarolja az iskola tanulmdanyi adatait, melynek része
az elektronikus naplé és az elektronikus ellenérzé. Ezen a fellleten nyomon
kdvethetdk a tandrok, a szUl6k és a didkok szdmdara a tanuldk osztdlyzatai,
beirdsai, hiGnyzdsai, valaomint a sz0lI&knek szold értesitések. A belépés az
érintettek szadmdra kéddal lehetséges. Az elekironikus naplot félévkor és év
végén zards utdn elekironikusan iktatjuk a KRETA Poszeidon felUletén. A
tanév végén a digitdlisan tarolt e-napld boritdéjat nyomtatva osztdlyfénodki
és igazgatdi aldirdssal és bélyegzdvel elldtva papir alapon is tdroljuk az
irattarban.
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XIV. Fegyelmi eljaras lefolytatasanak rendje
1.Egyeztetd eljards eljarasrendje

A fegyelmi eljdrast megeldézéen egyeztetd eliards lefolytatdsdt lehet
szervezni. 20/2012. EMMI

2. A fegyelmi eljaras folyamata

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet értelmében:

53. § (1)~ A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi
eligras és a fegyelmi targyalds pedagdgiai célokat szolgdl. Nem indithatd
fegyelmi eljdrds, ha a kbtelezettségszegés 6ta hdrom hénap mdr eltelt. Ha a
kdtelezettségszegés miatt bUntetd- vagy szabdlysértési. eljaras indult, és az
nem az eljdrds meginditasdnak alapjdul szolgdlé inditvany elutasitdsaval vagy
felmentéssel végzddott, a hatdridét a jogerds hatarozat kdziéséidl kell
szamitani.

(2)= A fegyelmi eljdrast egyezteté elidrds (a tovdbbiakban: egyeztetd
eljgras) elbzheti meg, amelynek célia a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kdtelességszegéssel
gyanuUsitott és a sérelmet elszenvedd kdzotti megdllapodds 1étrehozdsa a
sérelem orvosldsa érdekeben.

(3)x Egyeztetd eljdras lefolytatdsdra akkor van lehetéség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd fél, kiskor0 sérelmet elszenvedd fél esetén a szUl6,
valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskord kdtelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sz0I6 egyetért. A fegyelmi eljards meginditasat
megelézéen a  kotelességszegéssel  gyanusitott  tanuld, ha a
kdtelességszegéssel gyanuUsitott tanuld kiskord, a sz0IGje figyelmét irdsban fel
kell hivni az egyeztetd eljGrds igénybevételének lehetbségére. A tanuld,
kiskorG tanuld esetén a szUIG az értesités kézhezvételétdl szdmitott &t tanitdsi
napon belll irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatdsat.
Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsdt nem kérik, fovabbd, ha a
bejelentés iskoldba, koliégiumba t6rténd megérkezésétdl szamitott tizendt
napon belll az egyeztetd eljgrds nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eliarést le kell folytatni.
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(4) Harmadszori kbtelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az
egyeztetd eljards alkalmazdsat elutasithatja.

(5) Ha a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél
az egyeztetd eljdrdsban irdsban megdllapodott a sérelem orvosldsardl,
bdrmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli megdllapodds mellékelésével a
fegyelmi eljdrast a sérelem orvosldsdhoz szUkséges idére, de legfeljebb hdrom
hénapra fel kell figgeszteni. Ha a felflggesziés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskorU sérelmet elszenvedd fél esetén a sz0I& nem kérte a
fegyelmi eljards folytatdsat, a fegyelmi elidrast meg kell szintetni. Ha a
sérelem orvoslasardl kdtott irdsbeli megdllapoddsban a felek kikdtik, az
egyeztetd eljdrds megdllapitdsait és a megdllapoddsban foglaltakat a
kdtelességszegd tanuld osztdlykdzdsségében meg lehet vitatni, tovdbbd az
irGsbeli megdllapodasban meghatdrozott kérben nyilvanosséagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyeztetd eljdrds lefolytatdsdért a fegyelmi jogkdr gyakorldja
felel, a technikai feltételek biztositdsa (igy kUldndsen megfeleld terem
rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitdé levél kikUldése) a
nevelési-oktatdsi intézmény feladata.

(2)= Az egyeztetd eljdrast olyan nagykorl személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenvedd fél és a kdtelességszegd tanuld egyardnt elfogad.

55. § (1) Hitiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatél fegyelmi bintetés
nem szabhaté ki, ha a tanév végi osztdlyzatokat megdllapitottak. Ez a
rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanuld a nydri gyakorlat teljesitése sordn
kdvet el fegyelmi bUntetéssel stjthatd kotelességszegd magatartdst.

(2) Ha az elfiitds a tanév folytatdsatdl, kizdrds az iskoldbdl fegyelmi
bintetést a birdsdg a tanuldé javara megvdltoztatia, a tanuld osztdlyzatait
meg kell dllapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tanulé -
vdlasztdsa szerint az iskoldban vagy a fuggetlen vizsgabizottsdg eldtt -
osztdlyozé vizsgat tegyen.

(3)= Ha a kizdras az iskoldbdl fegyelmi bintetést megdllapitd hatdrozat az
iskola tizedik évfolyamdanak, a kdzépiskola vagy a szakiskola utolsd
évfolyamdanak sikeres elvégzése utdn vdalik végrehajthatévd, a tanuldé nem
bocsathatd érettségi vagy szakmai vizsgdra. A tanuld a megkezdett vizsgat
nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizards fegyelmi bintetés
hatdlya alatt 4ll.
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(4) A tanuld - a megrovds és a szigord megrovas kivételével - a fegyelmi
hatdrozatban foglaltak szerint a fegyelmi bUntetés hatdlya alatt all. A
fegyelmi bUntetés hatdlya nem lehet hosszabb

a) meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése vagy megvondsa
fegyelmi bUntetés esetén hat hénapndi,

b) athelyezés mdasik osztdlyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, elfiltds az
adott iskoldban a tanév folytatdsatdl és kizards az iskolabdl fegyelmi
bUntetések esetén tizenkét hdnapndil.

(5) A fegyelmi jogkdr gyakorldja a bintetés végrehajtasat a tanuld kildnds
méltanyldast érdemld korOlményeire és az elkdvetett cselekmény sUlyara
tekintettel legfeliebb hat hénap idétartamra felfGggesztheti.

56. § (1)=Kiskor0 tanuld esetén a fegyelmi eljgrasba a sz0I6t minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljgrdsban a tanuldt szUIGje, térvényes
képviseldje, a tanuldt és a sz0I6t meghatalmazott képviselbje is képviselheti.

(2)= A fegyelmi eljdras meginditdsdrdl a tanuldt, a kiskord tanuld szildjét
értesiteni kell a tanuld terhére rétt kotelességszegés megjeldlésével. Az
értesitésben fel kell tUntetni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét, azzal a
tajékoztatdssal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a
sz0I6 ismételt szabdlyszerd meghivdas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést
oly mddon kell kikUldeni, hogy azt a tanuld, a szilé kUIdn-kiIdn a targyalds
elétt legaldbb nyolc nappal megkapja.

(2a)= A fegyelmi eljards sordn a tanuldét meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy dlldspontjat, védekezését elbadja. A kiskord tanuld kérésére a
meghallgatdson a sz0I6 részvételét biztositani kell. Ha a meghallgatdskor a
tanulé vitatja a terhére rétt kotelességszegést, vagy a ténydllas tiszidzasa
egyébként indokolja, targyaldast kell tartani. A targyalasra a tanuldt és a
kiskorG tanulé szUl6jét meg kell hivni.

(3)= A fegyelmi eljéréast - a meginditdsatél szamitott harminc napon beldl -
egy targyaldson be kell fejezni. Az eliards sordn lehetéséget kell biztositani
arra, hogy a tanuld, a szilé az Uggyel kapcsolatban tdjékozdédhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal élhessen.

(4) A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell
jogaira, ezt kbvetden ismertetni kell a terhére rétt kdtelesseégszegést, valamint
a rendelkezésre dllé bizonyitékokat.
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(5) A fegyelmi targyaldst a nevelbtestllet sajat tagjai kozil vélasztott
legaldbb hdromtagi bizottsag folytatja le. A bizottsdg az elndkét sajat tagjai
k&z0l vélasztja meg.

(6) A targyaldsrdl és a bizonyitdsi eljardsrdl jegyzbkdnyvet kell késziteni,
amelyben fel kell fOntetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos
minéségben részt vevék nevét, az elhangzott nyilatkozatok f&bb
megdllapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a tdrgyalds
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulé, a szilé kéri.

57. §(1) A fegyelmi jogkdr gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz
szUkséges ténydlldst fisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre dllé adatok nem
elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitdasi eljGrdst folytat le. Bizonyitdsi
eszkdzdk a tanuld és a szi1é nyilatkozata, az irat, a tandvallomds, a szemle és
a szakértdi vélemény.

(2) A fegyelmi eljards sordn tdrekedni kell minden olyan k&rUimény
feltdrasara, amely a kdtelességszegés elbirdldsandl, a fegyelmi bUntetés
meghozataldndl a tanuld ellen vagy a tanuld mellett szdl.

(3)2 A fegyelmi blntetés megdllapitdsdndl a tanuld életkorat, értelmi
fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulydt figyelembe kell venni. A fegyelmi
bintetést a nevelbtestllet hozza. Az iskolai, koliégiumi didkdnkormdanyzat
véleményét a fegyelmi eljdrds sordn be kell szerezni.

(4)~Ha a fegyelmi eljards sordn a kiskord tanulé veszélyeztetettsége
felmerUl, a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakdhelye,
ennek hidnydbaon tartézkoddsi helye szerint illetékes gyermekjoléti
szolgdlatnak, indokolt esetben a gydmhatdsdg szdmdara is.

(5)= A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a
fegyelmi eljdrdst az iskoldban kell lefolytatni.

58. § (1) A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell
hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezé részét és rovid
indokoldasat. Ha az 0gy bonyolultsdga vagy mds fontos ok szUkségessé teszi, o
hatdrozat szdbeli kihirdetését az elséfoky fegyelmi jogkdr gyakorldja
legfeliebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljérést hatdrozattal meg kell szintetni, ha

a) a tanulé nem kdvetett el kdtelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biUntetés kiszabdasat,
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c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott hdrom hdénapndl hosszabb
idé telt el,

d] a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kdtelességszegést a tanuld kdvette el.

(3)= A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetd hét napon belll irGsban
meg kell kUldeni az Ugyben érintett feleknek, kiskor fél esetén a szil&jének.

(4) Megrovds és szigori megrovds fegyelmi bintetés esetén a hatdrozatot
nem kell rGsban megkUldeni, ha a fegyelmi bintetést a tanulé - kiskord tanuld
esetén a sz0I6 is - tudomdsul vette, a hatdrozat megkUldését nem kéri, és
eliérast meginditd kérelmi jogdrdl lemondott.

(5) A fegyelmi hatdrozat rendelkezé része tartalmazza a hatdrozatot hozéd
szerv megjelolését, a hatdrozat szadmdat és targydt, a tanuld személyi adatait,
a fegyelmi bUntetést, a bUntetés idétartamat, a felflggesztését és az eljarast
megindité kérelmi jogra vald utaldst.

(6) A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kdtelességszegés rdvid
lefrdsdt, a ténydllds megdllapitdsdnak alapjdul szolgdld  bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezé6 részben foglalt ddntés indokat, elutasitott
bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitds okat.

(7) A fegyelmi hatdrozat zdré része tartaimazza a hatdrozat
meghozataldnak helyét és idejét, a hatdrozatot hozéd aldirdsat és a hivatali
beosztdsdnak megjeldlését. Ha elsé fokon a nevelbtestllet jar el, a
hatdrozatot a neveldtestllet nevében az frja ald, aki a targyaldst vezette,
tovabbd a neveldtestilet egy kijeldlt, a targyaldson veégig jelen |évé tagja.

59. § (1) Az elséfoku hatdrozat ellen a tanulo, kiskord tanuld esetén pedig a
szU016 is nyUjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl
szdmitott tizendt napon belll kell az elséfokl fegyelmi jogkdr gyakorldjdhoz
benyujtani.

(2) A fegyelmi bUntetést megdllapité hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az
els6foky fegyelmi jogkdr gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc
napon belll kdteles tovdbbitani a mdsodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz.
A felterjesztéssel egyUtt az Ugy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfokd
fegyelmi jogkdr gyakorléjdnak az Ugyre vonatkozd véleményével ellaiva.

60. § (1)= A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban
nem vehet részt a tanuldnak a Polgdri Toérvénykdnyv szerinti  kdzeli
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hozztartozdja, tovdbbd az, akit a tanuld dltal elkdvetett kdtelességszegés
érintett.

(2) A mdsodfokU fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az
(1) bekezdésben meghatdrozottakon t0l az sem, aki az elséfokd fegyelmi
hatdrozat meghozataldban részt vett, tovabbd az, oki az Ugyben
tanuvallomast tett vagy szakértéként eljart.

(3) Akivel szemben kizdrdsi ok 4ll fenn, kdteles azt bejelenteni. A kizdrdsi okot
a tanuld és kiskorU tanuld esetén a sz0I6 is bejelentheti. A nevel&testilet tagja
ellen bejelentett kiz&rdasi ok esetén az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje,
egyéb esetekben a mdsodfokl fegyelmi jogkdr gyakorldjanak munkditatdja
megdllapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatérozott kizérdsi ok fenndllGsat.

61. § (1) Ha az iskoldnak, kollégiumnak a tanuld kért okozott, az igazgatd, a
kollégium vezetbje kdteles a kdrokozds kérilményeit megvizsgdini, az okozott
kar nagysagdat felmérni, és lehetdség szerint a kérokozd és a feligyeletét
ellatd személyét megdllapitani.

(2) Ha a vizsgdlat megdllapitdsa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja
okozta, a vizsgdlat eredményérdl a tanuldt, kiskord tanuld esetén szUIBjét
haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tdjékoztatdssal egyidejlleg a szUI6t fel kell
szblitani az Nkit. 59. § (1}-(2) bekezdésében meghatdrozottak szerint az okozott
kdr megtéritésére.

A fegyelmi eliaras rendje a fenti rendeleten kivll a 2011. évi CXC. nemzeti
kdznevelési tdérvény 32. pontjdnak 58. paragrafusa alapjdan is torténik.

XVI. Az intézményi hagyomdnyok apolasa
Az iskola hagyomdnyainak dpoldsa az infézmény hirnevének tregbitése
az iskola minden tagjdnak kdtelessége.

A hagyomdnyok dpoldsdaval kapcsolatos teenddket a nevelbtestilet
éves munkatervben hatdrozza meg.

Tanuldink Unnepi viselete a sétét szoknya fehér bluz, illetve 6ltdny.

Az intézmény hagyomdnyos kulturdlis és Unnepi rendezvényei a
kdvetkezdk:
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1. Nemzeti Unnepeink
e oktdber 23-a

e mdrcius 15-ei nemzeti Onnep

2. Iskolai hagyomdnyérzd Uinnepeink, rendezvényeink

e tanévnyitdé Unnepély

e oktdber 23.

e kardcsonyi nap

e szalagavatd

e 12. évfolyamos tanuidink ballagasa

e HSZT Fesztival

e fanévzdard Unnepély

e hangverseny, koncert, kidllitds alkalmanként
e HSZT est havi rendszerességgel

e Alapfoku mUvészetoktatds esetén alkalmankénti
hangversenyek, bemutatdk, kidllitdsok. Félévi és év végi
vizsgakoncertek, bemutatdk.

XVII. A rendszeres egészségiigyi feligyelet és ellatas rendje

1. Az iskoldban, szUkség szerint orvosi elldtdsboan részestlhetnek a tanuldk,
a kilén jogszabdlyokban rogzitett, megelézd orvosi intézkedéseken,
sz0révizsgdlatokon kivUl. Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolatiartds
az igazgatdhelyettes feladata.

2. Az iskolaorvos, vagy a véddénd az osztdlyféndk kérésére, a tanuldk
egészséges életmddra nevelése érdekében felvildgositd elbaddasokat
tarthat. A koételezd orvosi vizsgdlatokat, a véddoltasok idépontjat Ugy
kell osztGlyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb
mértékben zavarja, illetve ha mdd van rd, csak tanitds elét, illetve utdn
ker(ljon sor ré.

Az  orvosi vizsgdlatok idépontjdrél az  osztdlyféndkdt az
igazgatdhelyettes tdjékoztatja.
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XVIIl. Teenddk a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatosan
illetve bekovetkezésik esetén

1.

2.

A tanév elsé napjan ismertetni kell a tanuldkkal az intézmény
terUletén és kdzelében taldlhaté veszélyforrdsokat, az egészségik és
testi épségUk védelmére vonatkozd rendelkezéseket, a tilos és
elvarhaté magatartési formdkat. A tudomasul vételt a tanuldkkal
ald kell iratni és azt &t kell adni az igazgatéhelyettesnek. A tanév

elsé napjaiban minden tanulénak lehetésége van tanulébiztositdst
kotni. Felelése a mindenkori osztdlyfénok.

Baleset esetén az Ugyeletes tandrhoz illetve az o&rdt  tartd
pedagdgushoz kell fordulni, akinek gondoskodnia kell arrdl, hogy a
tanuld szOkség esetén orvosi elldtdsban részestljion. Mentd igénybe
vétele esetén a tanuldt osztdlytarsa vagy az osztdlyfébndk kiséri. Az
esetleges balesetekrél az intézmény vezetdjét, tQvolléte esetén a
helyetteseket, valamint a sz0I6t a lehetd leggyorsabban tdjékoztatni
kelll

A 3 napon tul gyégyuld sérilést haladéktalanul ki kell vizsgdlni,
jegyz8kdnyvet kell felvenni, amelynek egy példdanyat 8 napon belll
meg kell kildeni a fenntartébnak és a szilének. A jelentést az
igazgatéhelyettes késziti el azzal a pedagdgussal, akinek
tevékenysége alatt a baleset bekdvetkezett. A sOlyos balesetet a KIR
felUletén is rogziteni kell. A preventiv munkavédelmi és balesetvédelmi
oktatds, tajékoztatds minden lehetséges vészhelyzet esetén kotelezd
/munkavégzés, tanulmanyi kirdndulds, fizikai-kémiai  kisérletek,
testnevelési és sportfoglalkozdsok elbtt/.

SUlyos az a tanulébaleset, amely a

sérOlt haldlat

valamely érzékszerv elvesziését,

életveszélyes sérllést,

sUlyos csonkul&st,

beszélbképesség elvesztését, illetve bénuldst okoz.

Alapfoky telephelyeken a befogadd intézmény erre vonatkozéd
szabdlyozdsa az irdnyadd.

40



XIX. Teenddk rendkivilli események idején

1. Rendkivili esemény, tiz és bombariadé

RendkivUli esemény bekdvetkezésekor értesiteni kell az igazgatdt vagy az
iskola Ugyeletes vezetdjét. Ha az esemény olyankor kdvetkezik be,
amikor felelés vagy Ugyeletes vezetd nincs az intézményben, akkor az
intézkedési kdtelezetiség elsésorban az esemény észleldjét, a riasztas
vevdijét terheli.

Rendkivili esemény bekdvetkezésekor az intézmény minden
alkaimazottja és didkja kdteles a munkavédelmi, illetve a vonatkozd
szabdlyok szerint viselkedni, és a téle elvarhaté mdbdon mindent
megtenni a kér csdkkentése érdekében. Telephelyeinken a befogadd
intézmény tiz-, és bombariadd terve az irGnyadd.

2. Rendkivili események bekdvetkezése esetén torténd intézkedés rendje

A veszély jelzésére szaggatott, de folyamatos csengetést haszndlunk, s a
veszélyt hangos széval is jelezzUk: pl. T0z van! Telefonon azonnal értesitjlk
az illetékes védelmi szervet, s az elérhetd vezetdk bdrmelyikét.

Intézkedések kiaddsdra a vezetdk, ill. a veszélyt érzékeld felndtt is
jogosult.

Az dramtalanitdst, gdzcsap-, vizesapelzdrdst azonnal el kell végezni.

A menekUlési Utirdny minden esetben ugyanaz veszély esetén.
Megismertetése, begyakoroltatdsa az adott szakterbletért felelds vezetd
feladata.

A riasztas és épuletelhagyds rendjét minden dolgozénak és tanulonak
ismernie kelll

Az iskola a rendkivUli események kezelését t0z- és bombariadd tervvel, és
— amennyiben erre szikség van — munkavédelmi szabdlyokkal iria elé.
Ezeket a dokumentumokat az igazgatd hagyja jova és szikség szerint, de
legaldbb minden tanév kezdetén (megbizottja Utjan) ismerteti az iskola
alkalmazotiaival.

A tanuldkkal az elsd tanitdsi napon az osztdlyféndk — mint az igazgatd
megbizottja - ismerteti a rdjuk vonatkozd eldirgsokat, amit a didkok
aldirdsukkal ismernek el.

A rendkivili esemény, a t0z- és bombariaddé dokumentumait, valamint az
ezekkel kapcsolatos feladatokat az iskola 10z, illetve munkavédelmi
felel6se gondozza. Ehhez — szUkség esetén — kUlsd szakmai segitséget kell
igénybe venni.
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A menekilési Utvonal tervét az épllet megfeleld helyein ki kell
foggeszteni.

3. Tevékenység, magatartas tizriado esetén

A t0zriadé jelére el kell hagyni a tantermeket, ekkor a tandr déntse el - a
helyzet sUlyossagdnak f0ggvényében - hogy van-e idé a
felszerelések, taskdk, ruhdzat dsszeszedésére.

A tavozds elbtt legyUnk tiszidban a l1étszdmmall

Csukjuk be a tanterem ablakait, ajtéit!

Ha a menekulési Otvonalat t0z, fUst, vagy bdrmi egyéb elzdrja, keressink
megkerUié utat vagy maradjunk a tanteremben. A tanteremben térténd
kényszerd varakozds esetén tomitsUk az ajtéréseket. Nyissunk ablakot!
Jelezzink a t0zoltéknak!

TUzriadd estén a tanuldk elhelyezése az udvaron toériénik.
4. Bombariadé az iskolaban

e Bombariadd esetén a renddérséget az iskola igazgatdja vagy az
Altala kijelolt személy tdjékoztatja az eseményrdl.

o Az épulet kiUritésekor szem elétt kell tartani, hogy a bomba mdar
akdrhol oft lehet, a legcsekélyebb mozditasra is robbanhat.

e Az qjték, ablakok nyitva maradnak oz esetleges robbands
hatdsanak csdkkenése miatt.

e A tanuldk elhelyezése az iskola udvardn torténik.

o A rend6rség értesitése utdn tdjékoztatni kell az Snkormdnyzatot az
esemenyrél.

A rendérséggel tortént konzultacié utan az intézmény vezetdje mérlegeli,
hogy mennyi id6t vesz igénybe az atvizsgdlds, varjanak-e a tanulok.

Ha az Atvizsgdlds nem haladja meg a 120 percet, igy azt kdvetden
folytatni kell a tanitdst és az intézményvezetd daltal meghatdrozott
mdodon pdtolni a kiesett 120 percet. Amennyiben a veszélyforrds
felkutatdsa 120 percnél hosszabb idét vesz igénybe, Ugy tanitds nélkili
munkanapot hirdethet az intézményvezetd, melyet — egy hénapon beldl
szombati napon kell ledolgozni, ha az intézmény nem rendelkezik
felhaszndlhatd tanitas nélklli munkanappal.
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XX. Tankdnyvellatas

A 2011, évi CXC. tv. 51/A. pontja alapjdn a tankdnyvelldtds dllami feladat.
A tankdnyvelldtds rendszerének muikodtietéséért a kdznevelésért felelds
miniszter felelbs.

1. Tankdnyvrendelés elkészitése

e a tankdnyvfelelds tankdnyvrendelés elbtt beszerzi a  szakmai
munkakdzdsség véleményét

e arendelés elkészitésénél figyelembe kell venni a helyi tantervet

2. A tankdnyvelldtdsi igények, lehetdségek felmérése, a tankdnyvellaids
rendje

o felméri, hany tanuldénak kell biztositani a tankdnyvell&tdst

e Qqz igénylést az erre rendszeresitett elektronikus fellUleten kell
benyuUjtani, a hatdridd elmulasztdsa jogveszid

e qz iskola a tankdnyveket - jogszabdlyban meghatdrozottak
szerint elektronikus formdéban - a k&nyvtdrelldtd felUletén
keresztUl rendeli meg.

e Aziskolai tankdnyvellatds rendjének meghatdrozdsa

- a tankdényvelldatas helyi rendjét szabdlyozd dokumentumban az iskola
igazgatdjdnak meg kell neveznie a tankdnyvfeleldst, annak feladatait,
az iskolai tankdnyvellatds sordn elvégzésre kerilé munka ellenértéke
elismerésének elveit

- junius 30-ig tankdnyvrendelés mbédositasa, kézikdnyvek rendelése
- szeptember 5-ig tankdnyvek pétrendelésének hatdrideje

Az intézményvezetd kUIdn megbizassal jeldli ki a tankdnyvierjesztéssel
kapcsolatos feladatok elldtasat végzd személyt.

XXI. Reklamtevékenység szabdlyai

Az iskoldban, valamint iskoldn kivOli iskolai rendezvényeken s
rekldmtevékenység csak az igozgatd engedélyével torténhet. Csak
olyan rekldmtevékenység engedélyezhetd, amely a tanuldknak szdl és

43



az egészséges €letmdddal, a kdéryezetvédelemmel, a tdrsadalmi,
kbzélet tevékenység illetve a kulturdlis tevékenységgel figg dssze.

»r r

XXIl. A tanulé dltal elédllitott dolog, alkotds vagyoni joga

Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogdt minden olyan dolognak,
alkotGsnak, melyet a tanuld a tanulmdnyi kodtelezettségének
teljesitésével dsszeflggésben dllitott eld, ha az elkészitéséhez szikséges
anyagi és egyéb teltételeket az iskola biztositotta.

XXIil. A tanulék értékelésének rendje, eljarési szabdlyok

1. Tanulmdnyi munka, magatartds, szorgalom értékelése, ellenérzése
iskolankban

1.1 Tanuldink tanulmdanyi munkdjdnak folyamatos ellenérzés, értékelését
kiemelt feladatunknak tekintjik. Az elbirt kdvetelmények teljesitését az
egyes szaktdrgyak jellegzetességeinek megfeleléen a tanuldk szébeli
felelete, irasbeli munkdja és gyakorlati tevékenysége alapjén értékeljik,
ellendrizzOk. A félévi, év végi vizsga a tantervi kdvetelmények mérésére
szolgdil.

Kiemelten kezeljUk tanuldink szdbeli kifejezbképességének fejlesziését, s
lehetbség szerint a szdmonkérésnek ezt a formdjat alkalmazzuk.

A tanuldi  teljesitmények értékelését folyamatdban, fejlédésében
végezzUk, tekintettel arra, hogyan viszonyul a tanuld teljesitménye az
iskola helyi tantervében el&irt kdvetelményekhez, s hogyan vdltozott az
eléz8 értékelés oOta. Ertékeléskor a tanuldt dnmaga képesség- és
személyisegfejlédéséhez mérjik.

1.2 A tanuld értékelése:

A pedagdgus a tanuld tuddsdt, teliesitményét tanitdsi év kdzben
rendszeresen érdemjeggyel értékeli. Testnevelés tantargybdl, zenekari
gyakorlat tantargybdl, stddidgyakorlatbdl, térdbrdzoldsi rendszerek
tantargybdl, valamint az alapfok0 mUvészetoktatds tanszakain
érdemjegyet nem adunk, csak irdsban értékellnk. Az értékelés ez
alapjan: ,nem felelt meg” (NFM), ,megfelelt” (MF}, , kivaldan megfelelt”
(KMF) lehet. A tanév folyamdn a tébbi tantargybdl résziegyekkel is
értékelUnk. (Nkt. 2011. évi CXC. térvény, 58.§).
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Az osztdlyzatok magdllapitdsa a tantervi kdvetelmények, valamint a
tanuld gyakorlati  és elméleti  eredményeinek, teljesitményének
egybevetése alapjan térténik.

Iskolénkban zene és tdnc tagozaton félévkor és év  végén
beszdmoldvizsgdt, gyakorlati vizsgdt tartunk.

Tanév végén a képzdmivészeti tagozat tanuldi kidliitas keretében
mutatidk be gyakorlati munkdjuk eredményét, alkotasaikat (kipakolds).

1.3 Rendszeres irasbeli tajékoztatas

A szakgimndziumban valamennyi pedagdgus kodteles a tanuldra
vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést a digitdlis napldba
feltintetni. Az alapfokl mdvészetoktatds terlletén a csoportnapldban
iletve az egyéni napldéban térténik az értékelés.

A rendszeres visszajelzés szUkségessége miatt a heti egy - vagy kétdras

tantargyakbdl félévenként minimum 3-4, a heti hdrom vagy ennél
nagyobb 6raszadmuy tantargyakbdl havonta legaldbb 1-2 érdemjegy
alapjan kell osztdlyozni a tanulét. Az alapfokd mivészetoktatdsban havi
szinten értékelUnk.

2. Felmentés az éntékelés és mindsités aldl

Az igazgatd a tanuldt kérelmére — részben vagy egészben - felmentheti
az iskolai kdtelezd tandrai foglalkozdsokon vald részvétel aldl, ha a tanuld
egyéni adottsdga, fogyatékossaga, tovabbd sajdtos helyzete ezt
indokolttd teszi. (Nkt. 2011. évi CXC. térvény, 56.§)

e Az intézmény vezetbjéhez beadott mentességi kérelemben meg kell
jelélni a kérelem indokat.

e Ha a mentesitést a tanuld testi érzékszervi, értelmi beszéd- illetve mas
fogyatékossdgdra tekintettel kérik, az illetékes szakérti és rehabilitacids
bizottsdg, ha pedig beilleszkedési zavar, tanuldsi nehézség, magatartdsi
rendellenességre tekintettel kérik, a nevelési tandcsadd szakértdi
véleményét be kell csatolni.

e A Nevelési Tandcsadd illetve a Képességet Vizsgdld Szakértbi
BizottsGg véleménye alapjdn a szUI6 kérheti az intézmény vezetdjét a
felmentésre.

Az intézmény vezetdje dontésérél 8 napon belll irdsban értesiti az
érintetteket.
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Az értékelés aldli mentességgel rendelkezd tanuldnak az adott tantargy
oérdinak Idtogatasa kodtelezd, a pedagdgus feladata, hogy a tanuld
részére kdnnyitett feladatokat biztositson.

XXIV. Az osztalyozo, a javitd és egyéb vizsgak lebonyolitasanak
helyi szabdlya

1. Osztdlyozé vizsga

Az osztdlyozé vizsga irdsbeli vagy szobeli részbdl dil. A szébelin a tanuld a
szaktandrok dltal megadott témakdrokbdl hoz tételt. Erdemjegyét a
vizsgabizottsdg a szerzett jegyek atlaga alapjdn alakitja ki.

2. Kilonbozeti vizsga
KOldnbozeti vizsgat tehet az a tanuld, aki

e mds iskolatipusbdl kéri felvételét, ahol eltérdé tanterv szerinti
tanulmdnyokat folytatott és azonos vagy magasabb évfolyamra
jelentkezik

o alapfokl muUvészetoktatds esetén a tanuld kérheti felvételét
magasabb évfolyamba. Ebben az esetben kUldnbdzeti vizsgat kdteles
tenni.

A kUlbnbozeti vizsga minden tekintetben megegyezik oz egyéb
tanulimdanyok alatti  vizsgdkkal. A tantdrgyi kovetelményeket a
szaktandrok jeldlik ki.

3. Javitévizsga
Javitévizsgat tehet az a tanuld,

e aki a tanév végén elégtelen osztdlyzatot kapoft, és a javitdvizsga
letételére a tantestllettdl engedélyt kapott.

e aki osztalyozd vagy kUldnbdzeti vizsgardl igazolatlanul tavol maradt,
vagy azt nem fejezte be, ill. az elbirt idépontig nem tette le,

o aki az osztdlyozd-, pditlévizsga kdvetelményeinek nem felelt meg.
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A javitévizsgdn szdmonkért ismeretek a tanmenet teljes anyagat feldlelik.
A tantdargyi kdvetelményeket a szaktandrok jeldlik ki. Tanév végén a
tanulék irasban megkapjdk.

4. Pétidvizsga
A tanulmdnyok alatti p6tld vizsgdn vehet részt az a tanulo:

e aki neki fel nem réhatdé ok miatt nem tudott oszidlyozé vagy
javitévizsgdt tenni.

5. Vizsgaidoszakok

1. javitévizsga, potld vizsga: augusztus 15. — augusztus 31. kdz6tHi
id&szakban

2. A szakgimnézium szakmai vizsgdi, és az alapfokd mUvészeti vizsgak a
mindenkori iskolai munkaterviben kerlinek régzitésre.

3. oszt@lyozd vizsga: a tanév rendjében meghatdrozott kettd
idészakban

4, kUldnbozeti vizsga: szervezhetd annak a tanévnek a végéig,
amelyben a tanulé felvétele tériént,

Az intézmény igazgatdja engedélyezheti, hogy a tanuld a fentiektdl
eltérd idépontban tegyen vizsgdt.

A didk o vizsgdk témakoreit frasban kapja a vizsgat szervezd
igazgatdhelyettestdl, javitdvizsga esetén juniusban, a tanévzdrd
Unnepséget kdvetden. (A szaktandr a témakijeldlést 2 példdnyban
késziti el a didk, és az igazgatdhelyettes részére).

XXV. Egyéb rendelkezések

1. A tanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanulék rendszeres
tajékoztatdsanak rendje és formdi:
¢ iskolagyulés —alkalmanként
e falivjsag — szUkség szerint
e honlap
e didkdnkormdanyzat
o 0sztalyfénoki éra
o alapfokd mUvészetoktatds esetén a szakmai érdak
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2. A mulaszt@s igazoldsdara vonatkozé helyi rendelkezések

A tanérdkon, a vdlasztott foglalkozdsokon és a szervezett iskolai
programokon valé megjelenés kdtelezd; a hidnyzdsokat igazolni kell.

2.1 A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

¢ ha betegség miatt a hdziorvos, iskolaorvos, szakorvos igazolja.
e ha a tanuld elézetesen engedélyt kapott a tdvolmaraddsra

e ha a mulasztast a sz0l6 igazolja, melynek mértéke 3 tanitdsi nap egy
tanévben

e TObb naprdl (pl. 0dUIés) valdé mulaszidsra csak az igazgatd adhat
engedélyt, az osztdlyféndk elézetes véleményének meghallgatdsaval.

A tanulé elézetes engedély nélkll csak indokolt esetben maradhat tavol
az iskolai foglalkozdsokrdl (idézés, betegség., stb.). A szilbnek ilyen
esetekben is be kell jelentenie a hidnyzds okdt az osztdlyfébndknek, mar
az elsé napon.

Ha a tanuld betegség miatt hidnyzik, hidnyzdsat 8 napon belll, de
legkésbbb a kdvetkezd osztdlyféndki éran igazolja.

A tanuld ordi igazolatlannak mindsiinek, ha az eléirt hataridé alatt nem
igazolja tavolmaraddasat.

Annak a tanuldénak oz iskolai hiGnyzasat, aki a virusfertézés szempontjdbdl
veszélyeztetett csoportba tartozik tartds betegsége miatt, errdl orvosi
igazoldssal rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hidnyzdsat igazolt

hidnyzasnak kell tekinteni. Igazolt hidnyzdsnak tekintendd tovdbbd, ha a

tanulé hatdsdagi karanténba kerUl a részére eldirt karantén idészakdra vagy
ha az igazgatd a sz0I6 kérésére méltdnyossagi alapon engedélyezi a didk

szadmara a jelenléti oktatdstdl vald tavolmaraddst meghatdrozott iddszakra.

Ezen id6szakban a tanulé az otthona elhagydsa nélkll, a pedagdgusokkal
egyeztetett kapcsolattartdsi és sz&monkérési forma mellett vesz részt az

oktatasban.

2.2 Eljarasok az igazolatian mulasztds esetén

Ha a tavolmaraddst nem igazoljdk, a mulasztas igazolatian.
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Az iskola koteles értesiteni a sz0I6t az igazolatlan hidnyzésrdl és felhivni a
szUI6k figyelmét az igazolatian mulasztds kdvetkezményeire.

10 érat meghaladéd igazolatian mulasztas esetén a 20/2012-es EMMI
rendelet értelmében kell eljarni.

3. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek, valamint eszkézeinek
haszndlati rendje (intézményi védd - 6vo elbirdsok)

3.1 Az iskola létesitményei:

o az iskola épUletei (sajat haszndlatG és bérelt)
e szobrdszmUGhely (Mor)

3.2 Az iskola minden dolgozéja és tanuldja felelds:

e a kdzosségi tulajdon védelméért, dllagdnak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdbrzéséért,

o az energiafelhaszndldssal vald takarékoskoddsert,

e a 10z- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabdlyok
betartasdért.

3.3 Az iskola létesitményeinek haszndlati rendje

Az iskola létesitményeinek haszndlati rendjéért az iskolavezetés, az ott
tanité tandr, a munkavédelmi és tdzvédelmi elbirdsok betartdsdért a
gozdasdgi vezetd felel.

Az iskola dltal haszndlt kUlsé helyiségekre az dltaldnos szabdlyok
vonatkoznak, azonban ezekben tekintettel kell lenni a fogadd intézmény
helyi szabdlyaira is.

Az osztdlytermek rendjének, tisztasdgdnak biztositdsa, dllagdnak
megdévdsa minden tandr munkakori kotelessége. Az osztdlytermek
takaritdsénak biztositdsa, annak megszervezése a gazdasagvezetd
munkakori kdtelessége.

Az elbaddtermek, szaktantermek feligyelete az oda beosztott osztdlyok,
csoportok szaktandraihoz tartozik. A zdrt szaktantermekben csak tandri
felogyelettel tartézkodhatnak a tanuldk. A természettudomanyi eléadd
helyes haszndlatdra minden tanév elején fel kell hivni a tanuldk
figyelmét, kilon balesetvédelmi oktatdst tartva.

A szert@rak gondozdsdra az igazgatd felelésdket biz meg. A szertarfelelds
gondoskodik a szertdr rendjérél, a felszerelések rendben tartasardl,
fejlesztésérbl-és anyagi feleldsséggel is tartozik érte. A szertdrak mindig
zarva tartanddék, tanuldk csak tandri kisérettel tartézkodhatnak oft.
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3.4 Az iskola létesitményeinek nyitdsa, zérasa:

Az épUletben 1évd helyiségekhez az arra jogosultak kaphatnak kulcsot,
melyrdl kUIGn nyilvéntartas készol.

3.5 Az eszko6zhaszndlat

e Az intézmény eszkdzeit okiatdsi célra (oktatdsi segédeszkbzok)
minden tandr haszndlhatja, feltéve, hogy rendelkezik oz eszkdzdk
mUkddtetésének ismeretével, tovdbbd ismeri az eszkdzre vonatkozd
biztonsadgtechnikai szabdlyokat.

¢ A hangtechnikai eszkdzdk, illetve a video technikai eszkdz6k felelbse
a kezelésében 1évd bsszes technikai eszkdzért anyagi feleldsséget vallal.
Az eszkBzOk kiaddasa és visszavétele irdsbeli atvétellel torténik.

e Az intézmény infrastrukturdlis eszkbzeit (fénymdsold, telefon,
mobiltelefon, stb.) az intézmény dolgozdi iskolai feladataik elvégzéséhez
haszndlhatjdk.

¢ Minden felhaszndlé kbteles az eszkdzdket rendeltetésszerfen
haszndlni, a kdrokozds elkerllése érdekében. Esetleges kdresemény
bekdvetkeztekor haladéktalanul kdteles értesiteni az iskolavezetést vagy
a technikust.

e Az intézmény a dolgozdk részére magdnjellegd haszndlatra,
dijmentesen kdlcsdndzhet eszkdzdket. A kolcsdn vett eszkdzodkért a
kdlcsén vevd személy anyagi felel6sséggel tartozik. A kdlcsdnzés
igazgatdi engedélyhez kétdoH, és nem hdatrdltathatja az oktatdssal
Osszeflggd felhaszndldst.

3.6 Az épulet helyiségeinek bérbeaddsa

Az iskolai foglalkozdsok befejezése utdn az intézmény termei kUIsGs
igényléknek bérbe adhatdk.
A bérbeadds elsédleges szemponfjai:

o a termek bérbeaddsa nem zavarhatja az iskola mUkddésének
rendjét

o a bérldék tevékenysége nem veszélyeztetheti a bent tartézkoddk
egészségét, nem ronthatjia az épllet dllagdt, és nem veszélyeztetheti
annak biztons&gat.

A bérletli dij mértékét a koltiseégek figyelembevételével az igazgatd
hatdrozza meg.
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XXVI. Pénzigyi rendelkezések

1. Az intézmény pénzigyi szabdlyzatai

Az intézmény pénzlgyi szabdlyzatait a gazdasdgi vezetd készti el, az
igazgatdé hagyja jova és a gazdasdgi ellendrzés soran lletve
alkalomszeren a fenntartd ellendrzi. A szabdlyzatok frissitését,
aktualizaldsat a jogszabdlyi elbirdsoknak megfeleléen a gazdasdgi
vezetd végzi.

A gazddlkoddsi, pénzlgyi tevékenységek ellendrzési feladatainak
végrehaijtdsdért az igazgatd felelds.

2. A feladatok forrasai

Allami normativa

Alapitvanyi tdmogatas

Alapfokl mUvészetoktatds esetén téritési dij, tandij
Sajat bevétel

Palydzati forrdsok

3. Szamlaszam és az AFA alanyisdg ténye

OTP Bank Nyrt- Méri Fiok
11736044-20009441
Addszdm: 18488292 — 1- 07

Az intézmény az AFA-nak nem alanya.

4. A kiaddsokat és Dbevételeket befolydsold feltétel és
koévetelményrendszer; a feladatellatas folyamata és kapcsolatrendszere,
a kotelezettségvdllalas célszeriségét megalapozé eljdras és
dokumentumai tartaima

A normativ tdmogatdst a fenntarté 1/12 részre lebontva havi
elldtmanyban folydsitja. Sajat bevételeink sz&mla kibocsatds ellenében
realizalédnak.

A kotelezetiségvdllalds az igozgatd kompetencidja. 20000 Ft feletti
megrendelések esetén.

Minden beérkezd szdmla eldszor az igazgatd dltal utalvdnyozésra kerdl, o
gozdasdgi vezeté ellenjegyzi. Ezt kdvetben a kdnyveld nyilvantartGsba
veszi az adatokat és aldirja a rogzités tényét.

5. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet elldtdé személyek feladatkore és
munkakore

Gazdasdgi vezetd kdnyveld, pénzidros.
Feladatkdruket és munkakorUket a munkakdri leirdsuk  tartalmazza.
Gazdasdgvezetd helyettesitése:
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A gazdasdgvezetbt tavolléte esetén a kdnyveld helyettesiti. A pénztdros
tavolléte esetén a kdnyveld Iaija el a feladatokat.

6. A koliségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos elSirasok,
feltételek

Az intézmény éves koltségvetés alapjdn gazddlkodik. A kdliségvetést a
keretszdmok ismeretében a gazdasdgi vezetd készti el és a fenntartd
hagyja jova.
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1.szadm0 melléklet
Munkakéri leirds Gazdasdgi vezetd

w

No O~

®

9.

Kdzvetlen felettese: iskolaigazgatd

. IrGnyitjia a Hang- Szin- Tér MUOvészeti Iskola gazdasagi munkdjdat,

biztositja a gazddlkoddsi feltételeket.

Elkésziti az intézmény koliségvetését, szUkség esetén a mddositdsat,
valamint az intézmény beszadmoldjat. Jovdhagydsra benyuljfja a
fenntarténak. (MUvészetért Kbzalapitvany)

Ellenérzi a létszdmadat szolgdiltatds helyességét a statisztikdhoz a
normativa igényléséhez és a normativa elszdmoldsdhoz.

Az igazgatdi jogkort érintd gazdasagi dontéseket elbkésziti.

Az intézmény kdtelezettség vallaldsait ellenjegyzi.

Vezeti a személyzeti nyilvantaridst, elkésziti a dolgozdk szerzbdéseit.
Elvégzi oz intézménynél dolgozdk bérszamfejtését - BER 2000
szdmitdégépes programmail.

Gondoskodik a jarulékok, addk levondsardl és hatdridén belUli
bevallasardl és az atutalds ellendrzésérdl.

Elkésziti a bevalldsokat, vezetli és rendszerezi az ezzel kapcsolatos
nyilvantartdsokat.

10. A dolgozdk kérésére igazoldst dllit ki munkabérrdl, munkaviszonyrdl,

az egészségugyi hozzdjarulds megfizetésérdl.

11.Gondoskodik a bizonylati-, pénztdrkezelési-, leltdrozdsi-, selejtezési

szabdlyzatok naprakészségérdl.

12.Ellendrzi a kdnyveld és pénztaros munkdjat.
13.Leltdrozdsi feladatok - ellenbrzése
14.Az intézmény gazddlkoddsaval, személyzeti és egyéb munkdjaval

kapcsolatos hivatali titkot megdrzi.

Bodaik,

p.h

Gerséné Krausz Szilvia
igazgatd

A munkakori leirdst dtvettem és a benne foglaltakat tudomdsul
vettem.

dolgozé aldirdsa
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Munkakoéri leirds Kényvelo

Kozvetlen felettesei: iskolaigazgatd
gazdasagi vezetd

—

. Banki és pénztari szamldk kontirozdsa
2. Fékdnyvi kdnyvelés [ KONTIR 2000 szémitdgépes programmai)
- munkaszdm szerinti bontdsban
- Bérfeladdas  kdnyvelésénél ellendrzi  annak  szdmszerd
helyességét.

3. Vegyes, folydszdmla kdnyvelés analitikgjanak vezetése.

4. Utalandd szdmldk eldkészitése, fizetési hatdridd szerinti Gtutaldsa,
bérek és jarulékok utaldsa.

5. Banki, pénztari és vegyes szamldk, bizonylatok rendszerezése,
irattdrozdsa.

6. Felljitdsok, targyi eszkézok, szellemi termékek és egyéb kisértékl
eszkdz6k  analitikus  nyilvantartdsba  vétele, ( szdmitégépes
programmal nyilvantartdsanak folyamatos  vezetése )
anyagbeszerzések azonndli felhaszndlasardl az aivételi igazoldsok
ellenérzése.

7. Leltérozasi feladatok

- elbkészités
- végrehajtdas
- egyeztetés
8. Selejtezési feladatok -
- selejtezendd eszkdzdk felmérése
- selejtezés végrehaqjtdsa
- selejtezéssel kapcsolatos adminiszirdcids munkdk elvégzése

9. Szikség esetén: helyettesiti a pénztdrost, helyettesiti a gazdasagi

vezetbt a bérszamfejtésben.

Bodaijk,

p.h

Gerséné Krausz Szilvia
igazgatd

A munkakdr leirast atvettem a benne foglaltakat tudomasul
vettem:

dolgozd aldirdsa
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Munkakaori leirds takaritd

Felettesei: gazdasagi vezetd

Munkaidd: héti 40 ora
hétfétdl-pentekig 6 — 9 6rdig
16 — 21 6rdig

1. Tisztan tarfja az iskola , A" épUletének tantermeit és mellékhelyiségeit —
mdasik takaritéval egyUtt. (Foldszint €s emelet heti validsban)

2. A tantermek és iroddak butorait portalanitja, tisztan tartja.

3. Fertéileniti a mellékhelyiségeket, Uriti a szeméttaroldkat, gondoskodik
arrdl, hogy a tanitds kezdetekor a tantermek tisztdk legyenek.
Gondoskodik arrél, hogy a mellékhelyiségben szappan, 16rélkdzd és
WC papir mindig legyen.

4. Részt vesz a nydri nagytakaritdsban.

5. A munkaidé mddositdst a vezetdvel tdriént egyeztetés alapjdn kdteles
betartani.

6. Felelds a felvett takaritdszerekért és eszkdzdkért.

7. Iskolai rendezvényeken szUkség szerint Ogyeletet tart, kOl6n dijazdsért.

8. Koteles a vezetd dltal kijeldlt munkat elvégezni, esetenként

ablaktisztitést.

Bodajk,
Gerséné Krausz Szilvia
igazgatd

A munkakori leirdst dtvettem a benne foglaltakat fudomasul vettem...

dolgozé aldirdsa
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Munkakaori leiras portas

Munkaltato: igazgatd
Kbzvetlen felettese: gazdasdgi vezetd

Munkaidd: naponta 15-21 érdig
Helyszin:  f&épulet, folyosd, drankénti bejdrds: emelet, inféterem, animacié
terem,

zenekari termek, iskola, udvar és park

1. Figyelemmel kell kisérni a bejévd mozgdst, a felesleges villany haszndlatot,
a dohdanyzdst (csak a kijeldlt helyen)

2. F6épulet tandribdl a kulcsokat kiadni és fUzetben vezetni.

3. Ha az Ugyeleti idbben rendellenességet észlel, didk, vagy idegen részérdl,
koteles az Ugyeleti napldéba feljegyezni és jelenteni.

4. Ha mUszaki problémat észlel, azt a karbantarténak (gondnoknak) jelezni.
5. Kételes a t0z és vagyonvédelmi szempontokat betartani es figyelemmel
kisérni.
6. Alkalmanként a karbantarté munkd&janak segitése.
7. Munkaidé végén zardasi feladatokat 4t el. Kdteles gondoskodni az gjtdk,
blakok
bezdrasdardl, villanyok leoltdsdardl, figgdnydk elhizasardl, az épulet
vagyonvédelmi

berendezésének (riasztd) bekapcsolasardl.
8. Az udvar terlletének tisztan tartdsa.

9. Az Ugyeleti id6szak alatt mindennemd kart jelenteni kell, ha a portds
hibdjabdl adddik ugy kdteles megtériteni

Bodajk,
p.h

Gerséné Krausz Szilvia
lgazgatd

A munkakori leirdst dtvettem és a benne foglaltakat tudomdsul vettem:

dolgozé aldirdsa
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Munkaka®ri leiras gondnok, karbantarté

—
.

Biztositja az iskola napi rendeltetésszerd Uzemeltetését, gondoskodik az
épulet, az udvar és az utca rendben tartasardl.

2. Aziskola egész terUletén a rendet fenntartja.

3. Biztositja a szemétszdallitds zavartalansagat.

4. Rendszeres karbantartdsi munkdk végzése, megeldzd karbantartdsi
feladatok ellGtdsa az iskolaéplleténél, B épilet, C épilet és a
kollégiumban.

5. Karbantartdsi anyagok, eszkdz6k beszerzeése.

6. ldényjellegU karbantartéi feladatok elvégzése a kdzlekedési utak tisztan
tartdsa.

7. Téliid6szakban a jarddk sikosséig mentesitése munkaiddn kivol.

8. Iskolai rendezvényeken pakoldsi, szallitasi munkdk elvégzése.

9. A kazdnok és bojlerek mUkddésének felugyelete a hé- és melegyviz-
szolgdltatas biztositasa érdekében.

10. A t0zjelzd készUlék mUkoddtetésével kapcsolatos nyilvéntartasok
vezetése.

11.70z- és vagyonvédelmi riasztdsok kezelése, kapcsolattartas a Mér-Véd
Security Kff.
biztonsdgi rendszer szolgdltatoval.

12. Alkalmanként az iskolai busz vezetése.

13. A szolgdlat felvételekor meggy6zédik az dltala kezelt eszkbzdk

meglétérdl.

14.Tapasztalt bdrmely rendellenességrél feliegyzést készit.

Bodaik..
Gerséné Krausz Szilvia
lgazgatd
A munkakdri leirast dtvettem és a benne foglaltakat tudomdasul vettem.

dolgozé aldirdsa
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Munkakéri leiras Igazgatdohelyettes

MUNKALTATO

Név, cim: Hang- Szin- Tér MUvészeti Gimndzium, MUvészeti Szakgimndzium,
Alapfokd MUvészeti Iskola és Kollégium 8053 Bodaijk, Petdfi u. 7.

Joggyakorlé: igazgatd
MUNKAVALLALO

Név:

MUNKAKOR:

Beosztds: igazgatdhelyettes

Kbzvetlen felettes: igazgatd
Helyettesitési elbirds: SZMSZ szerint

MUNKAVEGIES:

Hely: 8053 Bodajk, Petdfi u. 7.

Szervezeti egység: szakgimndzium

Heti munkaidd: 40 6ra  Kotelezd draszam: 6 éra

Munkaidd beosztdsa:  naponta: 8.00- 15.00
tanérdk érarend szerint

KOVETELMENYEK:

Iskolai véazetiség, szakképesités: egyetemi végzettség és tandri
szakképzetiség

Elvart ismeretek: A kdzoktatdsra és a szakterlletre vonatkozd jogszabdlyok,
utasitésok és belsd szabdlyzati rendszer ismerete.

Ajdnlott képesséaek:

Szervezd képesség, érzékenység a tanuldi problémdkra és terhelésre,
objektiv itéloképesség, seqitdkészség

Elvdarhaté személyi tulajdonsagok:

Elhivatottsdg, tUrelem, kivald kapcsolatteremté és konfliktus feloldd
képesség, empdtia, kdvetkezetesség.

KOTELESSEGEK:

e Azigazgatdt annak akaddlyoztatdsa esetén helyettesiti.
e Ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtdsdt, az igazgatd
Utmutatdsa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében.
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A nevelbtestllet tagjaként alakitdja és részese a j© munkahelyi
légkdrnek, részt vesz a testUleti és vezetSségi értekezletek
elékészitésében, vitgjdban, tdmogatja végrehajtdsukat.

A pedagdgiai program, az SIMSZ, az intézményi munkaterv, a
hatdlyos rendelkezések, tovabbd az igazgatd Otmutatdsa alapjdn
tervezi, szervez, irGnyitja és ellenérzésével segiti a tandrok munkdjat.
KézremOkoddik a rendezvények, utazdsok szervezésében, pdlydzatok
elkészitésében, az iskola marketing munkdjdban

FELELOS:
e Azintézmény szakszerd és torvényes miUkddéséert,
o Az intézményi alapdokumentumok jogszerUségéért es
naprakészségéért
e az oktatébmunka feltételeinek megteremtéséért,
e qazintézmény rendezvényeiért,
e azintézmény tantdrgyfelosztasdért, az érarendjéért,
e a munka-, baleset- és tdzvédelmi szabdlyok betartasdért
FELADATOK:
e Irdnyitja az intézményben dolgozék munkdjat, de munkaltatdi
jogokkal nem rendelkezik.
o Elkésziti a szakgimndzium mdkddési és munkarendjét, éves
munkatervét.
e Naprakészen kezeli a tanuld nyilvantartd és egyéb adminiszirdcids
szoftvereket.
e Irdnyitja és ellenérzi a tanUgyigazgatdsi dokumentumok térvényes
vezetését
e Ellendrzi a tandrok szakmai tevékenységét, kiemelten a kdzismereti
tandrokét.
Teljes kdrd felelbse az intézményi érettségi rendszernek.
Részt vesz a vezetdi Uléseken.
Az iskola igazgatdjaval egyeztetve lehetévé teszi a dolgozdk
tovabbképzését, tovabbtanuldsat.
o Kapcsolatot tart a telepUlés kdzmdlvelbédési és  oktatdsi
intézményeivel.
e Kapcsolatot tart az érintett hatdsagokkal, szervezetekkel.
e Rendszeresen tdjékoztatja az igazgatdt tapasztalatairdl.
Jelen munkakéri leirds ......... napjdn Iép életbe.
Bodagjk,

P.H.
intézményvezetd
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A munkakori leirdst tudomdsul vettem, teliesitését magamra nézve
kotelezden elismerem. Munkdmat a leirGsnok megfeleléen végzem, 1
példanyt dtvettem.

Bodajk,

munkavdallald
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Munkakéri Leirds Szakgimndaziumi Tanar

Altaldnos szakmai feladatok :

A pedagdgus munkdjat az iskolai SIMSZ a Pedagdgiai Program szem el
ottt tartaséval széleskdro maodszertani szabadsaggal, az
intézményvezetének vagy az SIMSI szerinti vezet & dltaldnos iranyitdsa és
ellenérzése mellett végzi.

A pedagdgus az intézményben és azon kiv0l is valamennyi szOl 8
elétt hivatalos személy, ezért ehhez illé magatartdst kell tandsitania.

A nevel &testUlet tagjaként részt vesz az intézményi
dokumentumok elkészitésében, gyakorolja a nevel 8testllet tagjoként
megilletd jogait.

Munkahelyére idében, a tanitési 6rdja vagy foglalkozdsa eldétt 15
perccel érkezik.

Adminiszirdcids munkdgjat pontosan, hatdridére, oz iskolai
dokumentumokban meghatdrozottak szerint végzi (napld, e-napld, félévi,
év végi staftisztika). Adminiszirdcidés munkdja sordn betartja a kévetkezdket:
oz osztdlynapldban, bizonyitvényban,  térzskdnyvben a  rontdst
zdradékoldssal kell javitani. A tanuldk oszidlyzatait az osztdlynapléban
folyamatosan vezeti. Az is kolai munka folyamatossdgdnak és
zavartalansdgdnak érdekében tdrvényben, meghatdrozottak szerint
tulmunkdra, helyettesitésre kdtelezhetd.

Amennyiben munkdjdt betegsége, vagy varatlanul feimerllt alapos
indok miatt a megszabott idében nem tfudja megkezdeni,
errdl azintézményvezetbt, vagy helyettesét idében értesiti. Tdvolmaradas
esetén - a szakszerd helyettesités érdekében - a tananyagot idében a
helyettesitd rendelkezésére bocsdatja.

Leltdri felelssége értelmében, a nevére it leltdri  készletért,
anyagi felel 8sséggel tartozik. A tanévre vonatkozd Utemterv alapjdn a
leltdrozdsban részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakdrén kivil esd, végzettségének megfelel 6

eseti, egyszeri feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az dltala
kijelolt vezetd megbizza.
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Szakmai feladatai részletesen:

Munkdjat a helyi tanterv szerint végzi.

Ugyeleti munkdjat az iskolai dokumentumokban meghatdrozott médon
latja el. Az Ugyeletet az Ogyeleti rend szerint beosztott neveldk latidk el.
Ugyeletimunkdjat 8-kor kezdi és az 6rakodzi szinetekben folyamatosan idtja el
délutan 2-ig.

Az osztdlyféndk elsé tanitdsi napon 10z -, baleset- és munkavédelmi
oktatast tart az osztdlydnak, a tdjékoztatd flzetbe beiratja és aldiratia a
tanuldkkal.

Részt vesz az. iskolai rendezvények szervezéseében és
lebonyolitGsdban. (Unnepélyek, megemlékezések, sport- szabadidds és
egyeéb tevékenységek).

Tadmogatia a DOK munkajat.

Részt vesz a tankdnyvek kivalasztdsaban, tankdnyvlistgjat
hatdridére ésszedllitja, leadja.

Az utolsdé tanitdsi ora, illetve a délutdni foglalkozdsok utdn gondoskodik
arrdl, hogy a tanuldk rendben hagyjdk a tantermeket.

Tanuléi baleset estén az SIMSZ-ben leirtak szerint jar el.
Az elektronikus napléban hetente adminiszirdlja a tandérdit.

Rendszeresen tdjékoztatja a szOl 8ket és a tanuidkat az &ket érintd
kérdésekrdl. SzUIGi értekezletet, fogadd ordt tart az éves munkatery szerint.

FelkészOl a tandrdkra, foglalkozdsokra, elékésziti azokat.
A tanuldk sajatossagaihoz alkalmazkodd fejlesztési médszereket alkalmaz.

Irényitja  és értékeli a gyermekek, tanuldék munkdjat, mindsiti
a teljesitményUket.

A tanuldk fUzeteit, munkafUzeteit rendszeresen ellendrzi.

A témazdrd felméréseket idében - legaldbb egy héttel a témazdérd el 6t -
jelzi a tanuléknak.

A hdzi feladatokat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibdkat kijavitja,
vagy a kdzoés ellendrzés sordn a tanuldkkal kijavittatja.
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A tantdrgyi témazdaré felméréseket a szaktandr 1 évig kdteles
megdrizni. Fejleszti a hatrdnyos helyzetG tanuldékat, gondoza a

tehetségeket.

A belsé informdcids rendszert (email, falitjsdg) kdteles naponta figyelni az
informdacidok megfeleld dramiasa miatt.

Aodajk, 2023. augusztus 28.
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Munkak®éri leirds Kollégiumvezetd

MUNKALTATO

Név, cim: Hang- Szin- Tér Mivészeti Gimndazium, Mlvészeti Szakgimndzium,
Alapfoki M{vészeti Iskola és Kollégium, 8053 Bodajk, Petdfi u. 7.
Joggyakorid: igazgatd

MUNKAVALLALO
Név:

MUNKAKOR:

Beosztds: kollégiumvezetd
Kézvetlen felettes: igazgatd
Helyettesitési eldirds: SIMSZ szerint

MUNKAVEGZES:

Hely: 8053 Bodajk, Banyasz Itp. 16.

Szervezeti egység: kollégium

Heti munkaid®: 40 éra  Kdtelezd oraszadm: 10 éra

Munkaidé beosztdsa: A mindenkori kollégiumi tantargyfelosztas szerint.
Tandérdk a szakgimndziumi  érarend szerint.  (helyettesités atlagban
maximum heti két 6ra)

KOVETELMENYEK:

Iskolai  végzeitséq, szakképesités: egyetemi végzettség és tandri
szakképzettség

Elvart ismeretek: A kdzoktatasra és a szakierlletre vonatkozd jogszabdlyok,
utasitdsok és belsd szabdlyzati rendszer ismerete.

Ajdnlott képességek:
Szervezd képesség, érzékenység a tanuldi problémdkra és terhelésre,
objektiv itéldképesseg, seqitbkészség

Elvarhatd személyi tulajdonsdaok:
Elhivatottsdg, tlrelem, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd
képesség, empdtia, kbvetkezetesség.

KOTELESSEGEK:

e A kollégium teljes kdr0 mikddtetése.

e A neveldtestUlet tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi
légkodrnek, részt vesz a testUleti és vezetbségi ériekezletek
elékészitésében, vitdgjaban, tdmogatja végrehajtasukat.

e A pedagdgiai program, az SIMSZ, az intézményi munkaterv, a
hatdlyos rendelkezések, tovébbd& az igazgatd Utmutatdsa alapjdn
tervezi, szervezi, irGnyitja és ellenbrzésével segiti a nevelbk munkdjét.
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KézremUkodik a rendezvények, utazdsok szervezésében, pdalydzatok
elkészitésében, az iskola marketing munkgjaban.

FELELOS:

A kollégium szakszer( és térvényes mikddéséért,

a kollégiumi alapdokumentumok  jogszerUségéért és
naprakészségéért,

a kollégiumi foglalkozdsok feltételeinek megteremtéséért,

a kollégium rendezvényeiért,

a kollégium tantdrgyfeloszidsaért, munkarendjéért,

a munka-, baleset- és tizvédelmi szabdlyok betartds&ért.

FELADATOK:

Irdnyitia az intézményben dolgozék munkdjat, de munkdaltatoi
jogokkal nem rendelkezik.

Irdinyitja és felUgyeli a kollégium mikddését.

Elkésziti a kollégium mUkddési és munkarendjét, éves munkatervét.
Naprakészen kezeli a tanuldi nyilvantartdsokat.

Irényitja és ellendrzi a tanUgy-igazgatdsi dokumentumok 16rvényes
vezetését.

Ellen&rzi a neveldk szakmai tevékenységét.

Részt vesz a vezetdi Uléseken.

Kapcsolatot tart a telepUlés kdzmUvelddési  és  oktatdsi
intézményeivel.

Kapcsolatot tart az érintett hatésagokkal, szervezetekkel.
Rendszeresen tdjékoztatja az igazgatédt tapasztalatairdl.

Jelen munkakdri leirds ......... napjan iép életbe.

Bodaik,

P.H.
intézményvezetd

A munkakori leirdst tudomdsul vettem, teliesitését magamra nézve
kotelezben elismerem. Munkédmat a leirdsnak megfeleléen végzem, |1
példanyt atvettem.

Bodaik,

munkavdallald
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Munkak®éri leirds Informatikus/rendszergazda

K&zvetlen felettese: igazgatd

Feladata: az iskolai szamitdgépek rendszerben tartdsa és karban tartdsa.
Bodajk,
p.h
Gerséné Krausz Szilvia

igazgatd

A munkakori leirdst tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve
kdtelezben elismerem. Munkdmat a leirdsnak megfeleléen végzem, 1
példanyt dtvettem.

Bodaik,

munkavdllald
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Munkakari leiras Technikus
............................... technikus
Kozvetlen felettese: mivészeti igazgatd

Feladatai:

1. A hangtechnika és hangszerek karbantartdsa, dllogmegdvasa.

2. Meghibdsoddsuk esetén javitasukrdl gondoskodni.

3. Az iskolai rendezvények hangositdsa és a  fénytechnika
karbantartdsa.

Munkaideie:

Bodajk,

p.h
Gerséné Krausz Szilvia

igazgatd

A munkakori leirdst tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve
kbtelezben elismerem. Munkdmat a leirGsnak megfelelben végzem, 1
példanyt atvettem.

Bodaijk,

munkavdllald
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Munkakori leirds Tanulmanyi Ugyintézé/ Iskolatitkar

A tanulmdnyi Ugyintézd munkdjat munkakori leirdsa alapjdn és az igazgatd/
helyettes kdzvetlen irGnyitdsaval végzi. Az igazgatdnak/ helyettesnek teljes
kdri beszadmoldsi kdtelezettséggel tartozik.

MUNKALTATO: Hang- Szin- Tér MUvészeti Gimndzium, Mivészeti
Szakgimndzium, Alapfoky MUvészeti Iskola és kollégium, 8053 Bodajk, Petsfi u.
7.

Joggyakorld: igazgatd

MUNKAVALLALO:

név:

beosztds:

kdzvetlen felettes: igazgatd, igazgatd helyettes
Helyettesitési elSirds: SIMSZ alapjan

MUNKAVEGZES:

hely: 8053 Bodajk, Petéfiu. 7.

Szervezeti egyséqg: Ogyvitel, titkarsag

HETI MUNKAIDO: 40 éra

MUNKAIDO BEOSZTAS: Hétfd181- csutdridkig: 8.00- 16.00
Péntek: 8.00- 14.00

KOVETELMENYEK
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: szakirdny( kézépiskolai végzettség és
szakképzettség.
GYAKORLATI IDO, GYAKORLOTTSAGI TERULET: adminisztrativ feladatok
ellatdsa
ELVART ISMERETEK: a k&zoktatds szakmai és jogi el&irdsainak, a belsd
szabdlyzatoknak az ismerete.
SZUKSEGES KEPESSEGEK: szervezd képesség, fitkamai jértassag,
szoftverfelhaszndlbi végzettség és gyakorlat, preciz gépirdstudds,
problémamegoldd és
rendszerezd képesség.
SZEMELYI TULAJDONSAGOK: pontossdg, megbizhatésdg, rendszeretet,
kiegyensulyozott viselkedés.

KOTELESSEGEK:
FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Szervezi a szakgimndzium hivatalos Ogyintézését.

2.} Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutd és hatdridés Ugyeket,
az Ogyiratokat, a bélyegzdéket, a szigort elszadmoldsi nyomtatvéanyokat
(torzslap, bizonyitvany, ...} megdrzi ezeket.

3.) Kezeli a kildeményeket, iktatja az iratokat.
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4.) A hivatalos Uzeneteket, a kortelefonok tartalmdat tovabbitja,
tdjékoztatast ad az érintetteknek az Ogyben eljaré illetékes Ogyintézd
felhatalmazdsa alapjdn.

5.) Gépeli és mdasolja a vezetd/helyettes dltal engedélyezett intézményi
iratokat, szUkség esetén — az igazgatd utasitdsdra- jegyz8kdnyvet vezet.

6.) Vezeti a tanuldk naprakész intézmeényi nyilvantartasat, a hivatalos
statisztikat, az okiratokrdl, dokumentumokrdl hivatalos mdasolatot,
mdsodlatot készit.
tovdabbitja és nyilvantartja az igazolatian mulasztdsért vald
felszolitsokat, felielentéseket.

8.) Rendben és elzdrva tartja a tantgyi nyomtatvanyokat, kiegészitésukrdl,
potdsukrdl beszerzéssel gondoskodik.

10.)Kezeli az irattdrat, rendezi, az elintézett Ugyek iratait irattdrba helyez,

elkésziti az
irattari jegyzéket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari Gtaddst.

11.)Szervezi és egyezteti az igazgato és a helyetiese hivatalos
kapcsolattartasat, elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az
igazgatd/ helyettes megbizza.

12.) Koordindlja az iskolaorvossal, védéndvel a védboltdsok,
szOrévizsgdlatok kezelések beosztasat.

13.) Szivélyesen fogadja a vezetékhdz Idtogatd személyeket, a szilSket,
pedagdgusokat, didkokat, Ugyeik intézését elbsegiti, minden
intézkedésérdl tdjékoztatja az igazgatdt/helyettesét.

14.) Rendet tart az irattérban, iratszekrényekben; az iratok sértetlenségéért,
hidnytalansagaert felelésséggel tartozik.

15.) A munkavégzése sordn tudomasara jutott informdcidkat hivatali
titokként kezeli.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolia a munkavdllalé jogszabdlyban biztositott jogait. Jogosult (és
koteles) az igazgatd figyelmét felhivni minden szabdlyellenes
jelenségre.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyezteti a vezeték programjait mds munkahelyek illetékeseivel, fogadja a
meghivott vendégeket és Iatogatdkat. Sz0I8kkel, a tarsintézmények
munkatdrsaival tart kapcsolatot.

FELELOSSEG! KOR:

Munkakére bizalmas jellegy, ezért felel6s a tudomdaséra jutott informdacidk
titkos kezeléséért. FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelbsségre vonhatod:
» Munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztGséért, vagy
hidnyos elvégzéséért,
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»> A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

> A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a
munkatdrsak és a gyerekek jogainak megsértéséért,

» Arendelkezésre bocsatott munkaeszkdzdk, berendezési targyak
el&irastdl eltérd haszndlatdért, elrontdséért,

» A vagyonbiztonsdg, arend és a higiénia veszélyeztetéséert.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:
Felel&s az iskolai hirdetdtdbldk naprakész frissitésért.
Jelen munkakdri leirds ............ napjan [ép életbe.
Bodaik, ........
P.H.
intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kdtelezben
elismerem. Munkdmat a leirdsnak megfeleldéen végzem, 1 példanyt Givettem.

munkavdllalé
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Munkak®éri leiras kollégiumi nevelétanar

Név:

Munkakér megnevezése: Kollégiumi nevelétanér

Kozvetlen felettese: Kollégiumvezetd

Munkaideje:

Munkahely neve, cime: Hang-Szin-Tér MUvészeti Iskola Kollégiuma, 8053
Bodajk, Banyasz ltp.16.

Munké&jat az iskola és a kollégium pedagdgiai programjdban foglaltak és a
hdzirend szabdlyai szerint végzi, kUlonds tekintettel a specidlis mivészeti
képzés sajatossagaira.

1.Altaldnos feladatai

-A nevelés folyamatdban a tirelmes és biztonsdgos |€gkor, az egyUttmUkddés
feltételeinek kialakitdsa, ennek megteremtése és folyamatos megdrzése,
fenntartdsa.

-Segitségadds a tdrsadalmi, csalddi, iskolai és egyéni problémdak
megolddasaban.

-Biztositia a didkok erkdlcsi, szellemi, kulturdlis fejlédését, sportoldsi €s
szabadidds tevékenységének sokoldall voltat.

-Oszténzi a meggondolt, kdvetkezményekkel is jardé szabad értékrendszer
megvdalasztdsat.

2.Napi munkakdérével kapcsolatos tevékenységi feladatai

A nevelétandr alapvetd napi feladata: a rabizott tanuldk nevelése, oktatdsa,
a velUk vald fokozott t6rédés és odafigyelés.

Ezzel 6sszefigad kdtelességei:

- munkahelyén koteles egészséges, jozan dllapotban megjelenni

- munkahelyén kdteles a munkaidejét megelbz6en 15 perccel megjelenni

- kotelezze a didkokat a hdzirend és a napirend ponfjainak, szabdlyainak
maradéktalan betartdséra

Ezt k&roltekintéen és kdvetkezetesen végezze!l

- kotelezd ordit a tanuld csoportok tanuldival kdzvetlen kapcsolatot Iétesitve
tolise és a nevelésre, oktatdsra koncentralva valdsitsa meg

- a bizalmas informdacidkat megbrzi a kdzalkalmazotti térvényekben foglaltak
szerint

- a sz0lIéket mindenkor informdinia kell a gyermekUkkel kapcsolatos drémteli
eseményekrél, esetleg felmerllé magatartdsi, beilleszkedési gondokrdl

Fontos a humdnus pedagdgus-szulé viszony kialakitdsal

- tartson rendszeres, folyamatos kapcsolatot a tanuldk osztdlyfédndkeivel és
amennyiben szikséges, akkor a tanuldk tandraival, szaktandraival is

- fontossadgdndl fogva kiemelien kezelie oz egészséglgyi, higiéniai,
vagyonvédelmi, tizvédelmi elbirdsokhoz vald igazoddst

- pedagdgiai dokumentdaciokat, illetve az Ugyeleti naplét folyamatosan
vezesse és tartsa rendben

- koteles megjelenni a kollégiumi nevelbtestileti értekezleteken, szOIGI
értekezleteken, ki- és bekdltdzéskor
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- Ugyeletesként figyelien az egész intézmény rendjére, biztonsdgdra, a
vagyonvédelemre
- ellendrizze a tanulék dltal haszndlt helyiségek rendjét, tisztasdgdt, a didkok
dpoltsagat
Személyes holmijuk, térgyi eszkbzeik és berendezési targyaik tisztdntartatdséra
is forditson gondot!

- gondoskodjon a beteg tanuldk szUleinek értesitésérdl

Ha szUkségét érzi, értesitse és hivja az Ugyeletes orvost!

- indokolt esetben hivia a rendérséget/t0zoltésagot

- csoportfoglalkozasait megfeleld pedagdgiai felkészUlés, tervezés elbzze meg
és ezek rendszeres megtartdsa jellemezze

- tanulmdnyi munkdban lemaradt tanuldkat egyéni foglalkozdsokkal
differencidlt badndsmod érvényesitésével seqitse, dsztdndzze

Gyenge képességU, tanuldsi folyamatban elmaradt, elégtelen mindsitési
gyermek felzdrkéztatdsdara forditson figyelmet!

Bodaijk, 2021.szeptember 1.

P.H.
Gerséné Krausz Szilvia Trampler Bedta
lgazgatd Kollégiumvezetd

A fenti munkakoéri leirdsban foglaltakat megismertem és tudomasul vettem.
Ellenkez6 esetben fegyelmi felelésségre vondst vagyok hajlandé tudomdsul
venni.

Nevelbtandr
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Munkakéri leirds Kényvtdros

MUNKALTATO: Hang- Szin- Tér Mivészeti Gimndzium, Mdvészeti
Szakgimndazium, Alapfokd M3vészeti Iskola és kollégium,

8053 Bodaijk, Petdfiu. 7.

Joggyakorld: igazgatd

MUNKAVALLALO:

név:

beosztds:

kozvetlen felettes: igazgatd, igazgatd helyettes
Helyettesitési elirds: SIMSZ alapjdn

MUNKAVEGZES:
hely: 8053 Bodajk, Petdfi u. 7.

A feladatkdr egyes terUletei:

1. Megteremti a mUkddéshez szikséges feltételeket. Végzi a kdnyvtdri
Ogyviteli dokumentumok kezelését.
2. Szervezi a kdnyvtar pedagdgiai felhaszndldsat és a kdnyvitar kilsé
kapcsolatait. Részt vesz a kdnyvidr dtaddsdban, az idészakos vagy soros
leltarozdsban.
3. NevelbtestUleti vagy egyéb értekezleten képviseli a kdnyvtdarat. Részt vehet
tovébbképzéseken, szakmai ismereteit dnképzés Utjan is gyarapitja.
3. Az iskola igazgatdjdval és munkakdzdsségeivel kdzdsen elkésziti a kdnyvtér
muUkodési feltételeinek és tartalmi munkdjanak tervét. Tdjékoztatdst ad a
kollégdknak a tanuldék kdnyvtarhaszndlatardl.
4, Javaoslatot ad a kdltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a kdnyvtdari
célokra jobvahagyott 6sszegek tervszerld, gazdaségos felhasznalasdéi.
Tdjékozddik a kdnyvpiacon megijelent kdnyvekrdl.
5. Az dllomdany folyamatos, tervszer( és ardnyos gyarapitasat végzi. A
megrendelésrdl, a felnaszndldsrdl nyilvantartast vezet.

6. Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltdrkdnyvet naprakészen vezeti.
Naprakészen épiti a kdnyvtar kataldgusait. Az dllomanyt rendszeresen
gondozza, kigyUjti az elhaszndlédott, tartalmilag elavult dokumentumokat,
évente egy alkalommal elvégzi ezek toriését.

7. Gondoskodik az dllomdany védelmérdl. Allomdanyellendrzést tart a kényvtér
nagysagatdl figgd idékdzdnként.
8. Biztositja az dllomdany egyéni és csoportos helyben haszndlatat. Segiti oz
olvasdkat a kényvtdar haszndlatdban, tdjékoztat a kdnyvtari szolgdltatdsokrdl,
végzi a kdlcsdnzést.

Bodaijk,

Gersené Krausz Szilvia
igazgatd
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A munkakdri leirast dtvettem és a benne foglaltakat tudomasul
vettem.

dolgozé aldirdsa
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2.szamu melléklet
Konyviarhaszndlati szabalyzat
Hang-Szin-Tér MUvészeti Gimndazium, MOvészeti Szakgimndzium,
Alapfoky MUGvészeti Iskola és Kollégium

A Hang-Szin-Tér Mvészeti Szakgimndazium Konyvtdra

Hang-Szin-Tér MGvészeti Gimndzium, MUvészeti Szakgimnazium, Alapfokd
MUOvészeti Iskola és Kollégium szervezeti és mUkddési szabdlyzatdnak 2. sz.
melléklete

Elfogadta a Hang-Szin-Tér MUvészeti Gimndzium, MUvészeti Szakgimndzium,
Alapfokd MUvészeti Iskola és Kollégium nevelbtestilete
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Kényvtarhaszndlati szabalyzat

A kdnyvidarhaszndlati szabdlyzat az iskolai kdnyvtdr Szervezeti és MUkddési
Szabdlyzatdnak része (egyben az iskolai SIMSZ melléklete)

Tartalma:

¢ A haszndlatra jogosultak kére
o A haszndlat médijai

¢ A kdnyvtdr szolgditatdsai
eK&nyvitari hazirend

A haszndlatra jogosultak kére:
A haszndlatra jogosultsdgot meghatérozza, hogy intézményink kényvtdra
nem nyilv@nos koényvtdar, kivildlldék szdmdra nem |atogathatd. Ezért a
kdnyvtdrhaszndldk kore:

eiskolank tanuldi jogviszonnyal rendelkezé tanuldi,

eiskoldnk pedagdgusai, adminiszirativ és kisegité dolgozdi
A koényvtdr haszndlata, a beiratkozds és a szolgdltatdsok igénybe vétele
ingyenes. A kdnyvtdros az dllomdanyvédelem és a nyilvantartds miatt kérheti a
kdnyvtdhaszndlok személyes adatait.
A kdnyvtdrnak tagja lehet kiI6n beiratkozds nélkil mindenki, aki az iskola beirt
tanuldja, illetve dolgozdja.
A tanuldk az iskoldba vald beiratkozdskor automatikusan a kényvtdar tagjaivé
valnak.
A konyviarhasznalat médjai:
Helyben haszndlat:
A kOidn jelzéssel (,Olvasétermi” | elldtott kdnyveket csak helyben
haszndlhatjdk  olvasdink, melyrél  szintén  nyilvantartds  kész0l. A
kdnyvitdrhaszndlati nyilvéntartdsban fel kell tOntetni a didk nevét, osztalyat,
ddtumot, valamint a belépés- és kilépés pontos idejét.
Koélcsonzés:
Az iskolai kényvtarbdl dokumentumokat kdlcséndzni a szorgalmi idészak alatt
a kényvtdr nyitvatartdsi idejében lehetséges.
A kdnyvtar mindenkori nyitvatartasi ideje a bejérati ajtéra van kifUggesztve.
Barmely dokumentum kdlcsdnzése csak a kdlcsdnzési nyilvantartds teljeskdrd
kitdltésével lehetséges.
A kolcsdnzés a kdlcsdnzd olvasd nevének, telefonszdmdnak és a kikdlcsdnzdtt
kdnyv cimének, leltdri szdmdnak a kolcsdnzési nyilvantartdsban  vald
rogzitésével torténik. A kodlcsdnzési idé 2 hét, amelynek hosszabbitdsdra
lehetéség van.
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Az olvasébnak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie, mindenféle
rongalds tilos.
A konyvidar szolgaltatasai:

o Kolcsdnzés (az el8bbiek szerint),
¢ internet-hozz&férés,
¢ helyben haszndlat,
e ElGjegyzés (1 hét, ami utdn &t nem vétel esetén a kdvetkezd
tanuléhoz kerOl a dokumentum),
e A tankdnyvpiac rendjérdl sz6l6 térvénynek megfeleléen a
tankdnyvellatds biztositdsa (tartds és ingyen tankdnyvek),
e informdcidszolgdltatds (bibliografiakészités, versenyek ajanlott
irodalmdnak biztositdsa helyben, vagy kdélcséndzhetben, stb.)
Kényvtari hazirend:
Beiratkozdskor az olvasd kotelezettséget vdllal a  kdnyvidr  szabdlyok
betartdsdra.
Minden kdnyvtarhaszndild koteles a kdnyvidr rendjét, tisztasdgdt, dllomdanyat
évni és megdrizni.
A kdnyvidarhaszndldk magatartdsukkal nem zavarhatjdk a kényvtdr csendjét.
Hangoskoddsnak, rendetlenkedésnek a kényvidrban helye nincs!
A kdnyvtar a nyugodt informdalédds helyszine, az ezt megzavardk a
kdnyvtdrhaszndlatbdl kizérhatdk.
A tanuldi jogviszony, illetve a munkaviszony megszinésével, megszintetésével
egyidejlleg az esetleges kdnyvtdri tartozdst rendezni szikséges.
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3.szadm0 melléklet
Adatkezelési szabdlyzat

Hang-Szin-Tér Mdvészeti Gimndzium, MOvészeti Szakgimndzium,
AlapfokU MUvészeti Iskola és Kollégium

Adatkezelési szabdlyzat

Hang-Szin-Tér Mdvészeti Gimndazium, MUvészeti Szakgimndzium, Alapfokd
MUvészeti Iskola és Kollégium szervezeti és mikddési szabdlyzatdnak 3. sz.
melléklete

Elfogadta a Hang-Szin-Tér MUvészeti Gimndzium, MUvészeti Szakgimndzium,
Alapfokd MUOvészeti Iskola és Kollégium nevelbtestllete 2017. augusztus 29-én.
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1. Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koztdrsasdg OrszaggyUlése Magyarorszdg eurdpai  uniods
jogharmonizdciés kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az
informdcids dnrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrdl szold 2011. évi
CXIl. térvényt.

1.1 Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabdlyi alapja és célja

Az intézményUnkben folyé adatkezelés és tovdbbitas rendjét jelen
adatkezelési szabdlyzat hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabdlyzat készitését
a jogszabdly nem rendeli el.

Adatkezelési szabdlyzatunk az aldbbi jogszabdlyok alapjdn készUlt:

O azinformdciés dnrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsagrél sz616
2011. évi CXII. térvény
0 a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

O a 100/1997. (V1.13.) Kormdnyrendelet az érettségi vizsga
vizsgaszabdlyzatardl.

b) Az adatkezelési szabdlyzat legfontosabb céljai az aldbbiak:

0 az informdcids dnrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrdl sz6l6
2011. évi CXIl. torvény végrehaijtdsanak biztositdsa,

0 az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozds szabdlyainak régzitése,

0 azon személyes és kUlbnleges adatok kdrének megismertetése oz

intézménnyel jogviszonyban dllékkal, amelyeket az iskola tanuldirdl,

munkavallaléirdl az intézmény nyilvantart,

az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavdllaldk kdrének régzitése,

az adatok tovdbbitdsi szabdlyainak régzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, tdrlési rendjének meghatdrozdsa,

az adatnyilvéntartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik
rendjének kdzlése

a szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozasa.

OO g4

O

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célia az adatkezelésben érintettet
személyek — egyérielm( és részietes — tdjékoztatdsa az adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényrél, igy kUlondsen oz adatkezelés céljdrdl és
jogalapjdrdl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdasra jogosult személyérél, az
adatkezelés idbtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1.2 Az adatkezelési szabdlyzat elfogaddasa, jovahagydsa, megtekintése

a)A Hang-Szin-Tér MUOvészeti Iskola muOkddésére vonatkozd adatkezelési
szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utdn a nevelbtestllet
2017. augusztus 29-i értekezletén elfogadia.

Az elfogaddst kdvetbéen a jogszabdlyban meghatarozottak szerint
véleményezési jogat gyakorolta a  SzUI6i  Munkakdzdsség és a
Digkdnkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben aldirdsukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a fenntartd, MOvészetért Kdzalapitvany
hagyta jova az intézmény szervezeti €s mUkddési szabdlyzatdnak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabadlyzatot a tanuldk, szlleik megtekinthetik az iskola
honlapjan, valamint az igazgatdi iroddban. Tartalmdardl és elbirdsairdl a
tanulokat és szUleiket szervezett formdban tgjékoztatni kell, egyéb esetekben
az igazgatd ad felvildgositast.

1.3 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idébeli hatdlya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjdra,
valamennyi munkavdllaléjdra és tanuldjara nézve kdtelezd érvény.

b) Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartd jdbvahagydsanak idépontjaval 1ép
hatdlyba, és hatdrozatian idbre szdl.

c) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jévahagydst kdvetd datummal Iétesitett
tanuldi jogviszony esetén a tanuld — a kiskord tfanuld szUlje - kdteles tudomdsul
venni, a beiratkozdskor az intézmény adatkezelési tevekenységérdl a tanuldt és
a szOl6t irdsban tdjékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés iddtartama a
kdzépiskoldba vald jelentkezéstdl kezdbdden legfeliebb a tanuldi jogviszony
megszinését kdvetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez
aldl a nem selejtezhetd tdrzskdnyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozéan az
irattdri &érzési idd az irdnyadd. Az irattdri érzési idd leteltével az adatkezelést
meg kell szOntetni.

d) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jbvahagydst kdévetdé datummal |étesitett
munkavdllaldi jogviszony esetén a munkavdllald kdteles tudomdasul venni, errdl
a Munka térvénykdnyve 46.§

(1) szakasza szerint készOlt irdsos tdjékoztatdban figyelmét fel kell hivni. A
munkavdllalék adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megszinését kdvetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek
ez aldl a jogszabdlyok dltal kdtelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattéri
orzési idé leteltével az adatkezelést meg kell szintetni.

80



2. Az infézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok kérét a kéznevelési 1orvény 43-44.§-ai régzitik. Ezek
az adatok kételezéen nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvéantarija és kezeli a munkavallalék aldabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kdzoktatds Informdaciés Rendszerében
nyilvéntartott, a jogszabdly dltal meghatarozott munkavallaléi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b)szUletési helyét és idejét,

c)oktatdsi azonositéd szamdat, pedagdgusigazolvanya szdmat,

d)végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsboktatdsi
intézmény nevét, a diploma szadmdat, a végzettiséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

e} munkakdre megnevezését,

f) a munkdltatdé nevét, cimét, valamint OM azonositdjdt,

g)munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztdsat,

j) besoroldsat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m)tartds tavollétének idétartamdat.

n) éraadd esetében az oktatott tantdrgy, foglalkozds megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabbda a munkavdllaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos
tovabbi adatokat

a) csaladi dllapota, gyermekei szUletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az
eltartas kezdete

b) dllampolgdrsag;

c) TAJ szdma, addazonositd jele

d) a munkavdllalék bankszdmldjdnak szdma

e) csalddi dllapota, gyermekeinek szlletési ideje

f) dllandd lakcime és tartézkoddsi helye, telefonszédma;

g) munkaviszonyra, munkavdllaldi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy
kUIGnbsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazdsi feltételek igazoldsa,

- munkdban toltét id6, munkaviszonyba beszamithatd idd,
besoroldssal kapcsolatos adatok, kordbbi munkahelyek
megnevezése, a megszinés mddja és idépontja,

- a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi idd
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavdllalé jelenlegi besoroldsa, annak iddpontja, FEOR-szdma,

- a munkavdllalé mindsitésének idépontja és tartalma,

- a binUgyi nyilvantarté szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szdma,
kelte,

- az alkalmazott egészséglgyi alkalmassaga,
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- alkalmazott dltal kapott kitintetések, dijak és mds elismerések, cimek,

- munkakdr, munkakdrbe nem tartozo feladatra térténd megbizds,
munkavégzésre iranyuld tovdabbi jogviszony, fegyelmi bintetés,
kartéritésre kbtelezés,

- munkavégzés ideje, tUlmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbad az
azokat terheld tartozds és annak jogosultja,

- szabadsdg, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkdaliatdval szemben fenndllé tartozdsai, azok
jogcimei,

- a tébbi adat az érintett hozzdjdruldsaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kézoktatds Informdcios Rendszerében
nyilvantartott, a jogszabdly dltal meghatdrozott tanuléi adatokat

Q) nevét,

b)nemét,

c)szUletési helyét és idejét,

d)tdrsadalombiztositdsi azonositd jelét,

e) oktatasi azonositd szadmat,

f) anyja nevét,

g)lakéhelyét, tartdzkoddsi helyét,

h) dllampolgdrsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége
tényét,

j) didkigazolvanydanak szadmdat,

k) jogviszonydaval kapcsolatban azt, hogy magdntanulé-e, tankdteles-
e, jogviszonya szUnetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

l) jogviszonya keletkezésének, megszinésének jogcimeét és idejét,

m)nevelési-oktatdsi infézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszony&t megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatdsdnak helyét,

p)felnéttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g)tanulmdnyai varhatd befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabbd a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanuld dllampolgdrsdga,
b) dllandé lakasanak és tartézkoddsi helyének cime és telefonszdma,
c) nem magyar dllampolgdr esetén a tartézkodds jogcime és a

tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szédma;
d)sz016 neve, dllandd lakasanak és tartdzkoddsi helyének cime,
telefonszdma;
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e) a tanuldijogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiléndsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanuld magatartdsdnak, szorgaimdnak és tudasanak értékelése
és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuléi fegyelmi és kartéritési gyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok, és ezzel 6sszefUggd
mentességek,
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiUzdé tanuld
rendellenességére vonatkozd adatok,
- hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
f) atanuldi balesetekre vonatkozé adatok,
g)a tanuld személyi igazolvanydnak szadma,
h) a tanuld fényképét a digitdlis napléban,
i) tdbbi adatot az érintett hozzdjdruldséval.

3. Az adatok tovabbitdsdnak rendje
3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatdk a fenntarténak, a kifizetéhelynek, birdsdgnak, renddrségnek,
Ogyészségnek, helyi 6nkormdnyzatnak, dllamigazgatdsi  szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenbdrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsdgi szolgdlatnak.

3.2 A tanuldék adatainak tovdbbitdsa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovdbbitja, amelyeket
jogszabdly rendel el. Az elrendelést a Kdznevelési tdrvény 44. §-a rdgziti. Ennek
legfontosabb és iskoldnkban leggyakoribb eseteit kdzdljik az aldbbiakban:

A tanuldék adatai tovdbbithatdk:

a) fenntartd, birdsdg, renddrség, Ugyészség, dSnkormdnyzat, dllamigazgatdsi

szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat,

b) tanuld&si nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgdlat
intézményeinek

c) a magatartds, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az

érintett osztdlyon belll, a nevelbtestlleten belll, a szllébnek, «

vizsgabizottsdgnak, iskolavdltds esetén az Uj iskoldnak, a szakmai ellenbrzés
végzdjének,

d) a didkigazolvéany - jogszabdlyban meghatdrozott - kezelbje részére a

didkigazolvany kidllitdsdhoz szUkséges valamennyi adat,

e) a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,

felsGoktatdsi intézménybe t6rténd felvétellel kapcsolatosan az érintett

felsGoktatdsi intézményhez és vissza;

f) oz egészséglgyi, iskola-egészséglgyi feladatot ell&td intézménynek a

tanuld egészségigyi dllapotdnak megdllapitdsa céljgbdl,
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gl a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek-
és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuld veszélyeztetettségének feltdrdsa, megszintetése céliGbdl,

h) az dllami vizsgdk alapjdn kiadott bizonyitvényokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvdnyok nyilvantartésa céligbdl.

Az intézmény nyilvdntartja fovdbbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl.
ingyenes tankdnyv-ellatds, tanuldk 50%-os étkezési kedvezménye, stb.)
elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz szikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetbk, amelyekbdl megdllapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsGga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavdllalok kérének meghatalmazdasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéeért, jelen adatkezelési szabdlyzat
karbantartasdért az intézmény igazgatdja a felelds. Jogkdrének gyakorlaséra
az Ugyek aldbb szabdlyozotit kdrében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd
pedagdgusokat, a gazdasdgvezetdt és az iskolatitkdrt hatalmaza meg.

A nem szabdlyozott terUleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat
az intézmény igazgatdja személyesen vagy — utasitdsi jogkdrét alkalmazva -
sajat felelésségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

0 a2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitdsa,

0 a 2.2 fejezetben meghatdrozott adatok tovabbitasa,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatdrozott adatok kezelésének
rendszeres ellendrzése, a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott
adattovdbbitds rendszeres ellendrzése,
a 2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak kdz0l a magatartds,
szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok tovdbbitdsa
iskolavdlidas esetén az Uj iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

a 2.2. fejezet h) szakasz&dban meghatdrozott egyéb adatok kezelésének
elrendelése, az érintettek hozzdjdruldsdnak beszerzése.

Az intfézményben folyd adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi
feladatokat Idtnak el az aldbbi munkavdllaldk a beosztds utdn részletezett
tevékenységi kérben.

lgazgatdhelyettesek:

0 a munkakori leirdsukban meghatdrozott felosztds szerint felelések a 2.2.2
fejezet e), f) szakaszaiban meghatdrozott adatok kezeléséért,
0 a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovdbbitds.

Gazdasdgvezetd:

[ beosztottainak az érvényes munkakdri leirdsok szerint feladatait
tovabbadhatja, az adatkezeldi feladatkdrért azonban személyes
felelésséggel tartozik az aldbbi kdrben,

0 a 2.1 fejezetben meghatdrozott munkaviszonyra, munkavdallaléi
jogviszonyra vonatkozd Gsszes adat kezelése,
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0 a 2.1 fejezetben részietezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben
meghatdrozott esetekben
0 kezeli a munkavdllaldk bankszémldjdnak szdmat.

Iskolatitkér:

0 tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatdrozottak szerint,

0 a tanulék felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza
szerint,

0 a pedagdgusok és munkavdllaldék adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c)
szakaszai szerint,

0 a pedagdgusok €s munkavdllaldk személyi anyagdnak kezelése,

0 a pedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanydnak nyilvantartdsa a 2.1.2 g)
szakasza szerint,

0 adatok tovdbbitdsa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatdrozott esetben.

Osztalyfédndkok:
0 a 222 fejezet e) szakaszdban szereplék k&zOl az aldbbiakat: a
magatartds, szorgalom és tuddas értékelésével kapcsolatos adatok az
érintett osztdlyon belll, a neveldtestileten belll, a sz0l6nek,
0 a2.2.2fejezet f) szakasz&dban meghatdrozott tanuldi baleseteket a
tudomasszerzés napjdan kételes tovdbbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelbs:
0 a2.2.2fejezet e) szakaszdban szerepld adatok,
0 a2.2.2fejezet d) szakaszdban szerepld adattovabbitds.

Munkavédelmi felelds:
0 2.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatdrozott nyilvéntartds vezetése és az
adatok jogszabdlyban eldirt tovabbitdsa.

Az érettségi vizsgabizottsadg jegyzdje:
0 a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatdrozottak kéz0l a magatartds,
szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa az
érintett osztdlyon belll, a nevelbtestlleten belll, adattovdbbitds a
vizsgabizottsdg szamdara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott :
0 beszerzi a hozzdjéaruldst a honlapra kerilé olyan pedagdgusoktdl,
didkoktdl és szUIBktbI, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé
informdcidk jelennek meg,
O beszerzi a hozzdjdruldst a honlapra kerllé olyan pedagdgusoktdl és
didkoktdl, akikrél kiemelten a személylUket dbrdzold fénykép jelenik meg a
honlapon (a csoportképeken szerepld személyektdl hozzdjdrulast kérni nem
szUkséges),
0 a fentiekben emlitett hozzdjarulds dltaldban szdbeli, kritikus esetekben
irasos.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitdsa
5.1 Az adatkezelés daltaldnos moédszerei

Az intézményUnkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kdvetkezd lehet:
O nyomtatottirat,

elektronikus adat,

elekironikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elekironikus) adat, fénykeép.

O oo

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formdban vagy
szamitégépes modszerrel is vezethetdk. Az oktatdsért felelés miniszter az
elektronikus mddszert kdtelezbden is elrendelheti.

5.2 Az munkavdllalék személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — bdrmilyen anyagon, alakban és bdrmilyen eszkdz
felhaszndlasaval  keletkezett - adathordozd, amely a  munkaviszony
|&tesitésekor, fenndlldsa alatt, megszinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik €s
a munkavdllald személyével Osszefiggésben adatot, megdllapitast tartaimaz.

A személyi iratok kére az aldbbi:

0 o munkavdllalé személyi anyaga,

0 a munkavdllalé téjékoztatésardl szélé irat.!

0 o munkavdllaldi jogviszonnyal 6sszefiggd egyéb iratok (pl.
illetményszdmfejtéssel kapcsolatos iratok),

0 a munkavdlialé bankszdmldjanak szédma

0 a munkavdllalé sajdt kérelmére kidllitott vagy dnként dtadott adatokat
tartaimazé iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megdilapitds vezethetd, amelynek
alapja:

0 a kdzokirat vagy a munkavdliald irdsbeli nyilatkozata,

0 a munkdltatdi jogkdr gyakorléjdnak irdsbeli rendelkezése,

O birdsdg vagy mdas hatdésag ddntése,

0 jogszabdlyi rendelkezés.

' Lasd a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakaszdt

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:
0 oz intézmény vezetdje és helyettesei,
0 azintézmény gazdasdgi vezetdje és — munkakdri leirGsuk alapjan -
beosztottai,
0 aziskolatitkér mint az adatkezelés végrehajtdja,
0 a vonatkozd térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),
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O saqjat kérésére oz érintett
munkavalilalé. 5.2.4 A személyi iratok
védelme

A személyi iratok kezelbi kizarélag az aldbbi személyek lehetnek:
- azintézmény igazgatdja
- azintézmény gazdasdgvezetdje
- az adatok kezelését végzd iskolatitkdr.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kUldndsen a
jogosulatlan hozz&férés, megvditoztatds, tovabbitds, nyilvdnossdgra hozatal,
térlés vagy megsemmisités, valamint a véletien megsemmisilés és sérilés ellen.
Ha az adatok tovdbbitdsa hdldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz Ufjdn
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
adatkezeldnek és az adat tovdbbitdéjanak kiIdn védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkUldés utdn a hdldzatrdl vald tériés, stb.) kell
tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tdaroldsa

A  munkavdllaldi  jogviszony |étesitésekor az intézmény vezetdje
gondoskodik a munkavdllald személyi anyagdnak &sszedllitdsardl, s azt a
vonatkozd jogszabdlyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban
az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivil mds anyag nem térolhatd. A személyi
anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gydjtében zdrt szekrényben kell &rizni.

A személyi anyag része a munkavdllaldi alapnyilvéntartds. Az
alapnyilvéntartds elsé alkalommal papir alapon készil, majd a tovdbbiakban
szadmitdégépes moddszerrel is vezethetd. A szdmitdégéppel vezetett
munkavdllaléi alapnyilvdantartdst ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

O a munkaviszony elsé alkalommal valé |étesitésekor
0 a munkaviszony megszinésekor
0 ha a munkavdllalé adatai IEnyeges mértékben megvdaltoztak.

A munkavdlialé az adataiban bekdvetkezd valtozdsokrdl 8 napon belll
kdteles tajékoztatni a munkdaltatéi jogkdr gyakorldjat, aki 8 napon belll kdteles
intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény
vezetdje a felelds. Utasitdsai és az munkavdllaldk munkakéri leirdsa alapjan az
anyag karbantartasat a gazdasagvezetd és az iskolatitkdr végzik.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizérélag az aldbbiak lehetnek
0 azintézmény igazgatdja
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az igazgatdhelyettesek

az osztalyféndk

az intézmény gazdasdgvezetdje
az iskolatitkar.

O0aadg

Az adatokat védeni kell kilbndsen a jogosulatlan hozzdférés,
megvdltoztatds, tovdbbitds, nyilvdnossdgra  hozatal,  toérlés  vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisilés és sérilés ellen. Ha oz
adatok tovdabbitdsa hdlézaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjdn térténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekeben az
adatkezelének és az adat tovdbbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkUldés utdn a hdlézatrdl vald 1ériés, stb.)
kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetbje gondoskodik a
tanulék személyi adatainak dsszedllitasdardl, s azt a vonatkozd jogszabdlyok és
jelen szabdlyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai k&zdtt az 2.2 fejezetben
felsoroltakon kivil mds anyag nem ftdrolhaté. A személyi adatokat
osztélyonként csoportositva az aldbbi nyilvéntartasokban kell rizni:
dsszesitett tanuldi nyilvantartds,
torzskdnyvek,
bizonyitvanyok,
beir&si naplo,
osztalynapldk,

a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

I I I

5.3.2.1 Az 8sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célia az iskoldban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész
taroldsa a szukséges adatok biztositésa, igazoldsok kidllitasa, tanigy-igazgatasi
feladatok folyamatos ellatasa céligbdl. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas a
kdvetkezd adatokat tartalmazhatja:

0 atanuld neve, osztdlya,
a tanulé azonositd szdma, didkigazolvdnydanak szadma,
szUletési helye és ideje, anyja neve,
Allandd lakcime, tartdézkoddsi helye, telefonszdma,
a tanuld dltaldnos iskoldjdnak megnevezése.

I o

A nyilvantartést az igazgatd utasitdsait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A
tanuléi nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir
alapon készl, majd a tovdbbiakban digitdlis mddszerrel vezethetd. A
szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az iskolatitkdr felelds. Taroldsdnak médjéval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elekironikus formdban
vezetett tanuldi nyilvéntartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani
kell.
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A tanuld és szUléje a tanulé adataiban bekdvetkezd vdaltozdsokrdl 8
napon belll kbteles tdjekoztatni az osztdlyféndkdt, aki 8 napon belUl kdteles
intézkedni az adatok Givezetésérdl.

5.4 A szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?

Az intézmény minden munkavdllaléjdnak kotelessége oz adatkezelés
jogszabdlyokban és e szabdlyzatban meghatdrozott rendjének betartdsa. Az
adatkezeldk, illetve az iskola tandrai, vezetdi feladatkdrt elldtd munkavdallaldi
felelések a tudomdasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és munkavdallaldk
személyi adatait kizérélag az e szabdlyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatdarozott mddon tovabbithatjdk. A személyi adatok bérmely mas jellegl
(szébeli, telefonon torténd, irdsos vagy bdrmely mds mdbdon t6rténd)
tovdabbitdsa szigorvan filos.

Az éreftségi vizsga ,korldtozott terieszt€sd” mindsitésO feladatlapjait —
amennyiben azokat az erre jogosult mindsité szolgdlati titoknak mindsitette, a
mindsités érvényességi ideje alatt a szolgdlati titokra vonatkozd rendelkezések
szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgdkkal kapcsolatos tanuldi adatok (a
dolgozatok pontszdma, eredménye, a szébeli feleletekre vonatkozd adatok)
szintén szolgdlati titkot képeznek. Hasonléképen szolgdlati titoknak mindstinek
a szbébeli és irGsbeli éeretiségi tételekre és feladatlapokra vonatkozéan a
vezeték vagy munkavdllalék birtokdba jutott informacidk, tovabbd az
érettségizék szereplésével és eredményeivel kapcsolatos bdarmely adat. A
szolgdlati titok védelmének kdtelezettsége az érettségi vizsga minden adatdéra
vonatkozdan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartdsban érintett munkavallalék, tanulok és szilok jogai és
érvényesitésik rendje

5.5.1 Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak médositdsdra

Az adatkezelés dltal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kdzdIni
kel,L, hogy oz adatszolgdltatds onkéntes vagy kotelezd. Koételezd
adaftszolgdltatds esetén meg kell jeldini az adatkezelést elrendeld jogszabdlyt
is.

A munkavdllaldé, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatdst kérhet
személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak
helyesbitését illetve kijavitdsdt, amelyet az adatkezeld kobteles teljesiteni. A
munkavdllalé, a tanuld illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljgbdl és milyen teriedelemben
tovdabbitottdk.

A munkavdllald a kdézokirat, illetve a munkdliatd ddntése alapjdn
bejegyzett adatok helyesbitését vagy t1oriését csak kdzokirat, illetve a
munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy déntésének az illetékes szervek dltal
tériént megvdltoztatdsa alapjdan kérheti.
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1.1.

1.2

Altaldnos rész
Bevezetés

Az intézmény munkatdrsai, tanuldi, valamint partnerei panaszainak egységes
szabdlyok szerint t6rténd, atladthatd, hatékony kezelése és kivizsgaldsa
érdekében a Hang-Szin-Tér MGvészeti Iskola elkészitette a panaszkezelés
modjdrdl sz616 szabdlyzatdét.

A szabdlyzat célja

A panaszkezelési szabdlyzat célja olyan eljardsrend kialakitdsa, mely mindenki
szamara elfogadhatd, ismert és gyakorlatban alkalmazhatéd. A 6 cél, hogy a
panaszkezelés folyamatdn keresztiol mindenki szadmdara megnyugtaid
megolddsok szilessenek.

1.3. Alapelvek

Az intézmény vallja, ahol a probléma keletkezett, ott lehet a
leghatékonyabban azt megoldani.

Panaszt csak azutdn lehet benyljtani, miutdn a fogadddrdkon (rendkivili
is), szUI6I értekezleten (rendkivlli is), nevelStestUleti értekezleteken
(rendkivdli is) sikertelen a panasz(ok) megolddsa.

A panaszkezelésnek érdeminek kell lennie, amelynek sordn fel kell tarni a
panasz okat, és jogos panasz esetén eljardst kell kezdeményezni.

Minden panasztételt csak irdsban (elektronikusan is) lehet az
intézményvezetbének cimezve megtenni.

A beadvdany iktatasra kerUl.

A beérkezett észrevételek elemzésre kerllnek.

A panasztevét 15 munkanapon belll vdlasz illeti meg.

A hivatali Ut (panaszkezelési szintek) betartdsa kdtelezd.

Névtelen bejelentés kivizsgdldsdra nincs mdéd aqz egyeztetés és
visszacsatolas lehetdségének hidnya miatt.

2. A panaszkezelési rend az intézményben

Az iskola tanuldit, szlleiket/ gondviselbiket, valamint az iskola dolgozdit
panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan Ugyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola
koteles, illetve jogosult intézkedésre.



A panasz jogossdgdat, okaval kapcsolatos kériiményeket a szaktandr, az
osztalyféndk, a tanuldi csoport vezetd, a munkakdzdsség vezetd, az
intézményvezeté helyettesek és az intézmény vezetd koteles
megvizsgdini.

Az iskola almazottjainak panaszait az intézményvezetd kdteles kivizsgaini.
A panasz jogossdga esetén kodtelesek az ok elharitGséval kapcsolatban
intézkedni.

Az intézményvezetbének joga van o probléma
feltarasban/megolddsdban medidtor segitségét kérni.

A Panaszkezelési Szabdlyzatrdl az iskoldba |épéskor a Hazirenddel egyUtt
minden tanulét, szOleiket minden Uj dolgozdt tdjékoztatni kell.

Az értesitési kotelezettség a szabdlyzat minden mdodositdsa alkalmaval az
iskola részérdl szintén kdtelezd érvényd.

A folyamat gazddja az dltaldnos intézményvezetd-helyettes, a tanév
végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatdt, dsszegzi a tapaszialatokat.
Ha szUkséges, javaslatot tesz az eljdrdsok korrekcidjéra.

Evente (tanévhez kdtdtten) elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

3. A panaszkezelés |épcsdfokai

Az illetékes szaktandar kezeli a problémat.

Az osztdlyfénok kezeli a problémat.

Az érintett intézményvezetd-helyettes vagy kollégium vezetd kezeli a
problémat.

A panasztevd kdzvetlenll az intézményvezetbhdz fordul.

4. Panaszkezelés tanuld esetében

A panaszos problémdjaval az érintett pedagdgushoz vagy oz
osztalyféndkhoz fordul.

Az érintett pedagdgus vagy az osztalyféndk aznap vagy a kdvetkezd
tanitasi napon megvizsgdlja a panasz jogossdgdt, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztdzza az Ugyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az érintett pedagdgus vagy az osztdlyféndk
egyeztet az érintettekkel. Ha az eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha a pedagdgus és/vagy az osztalyfédndk nem tudja
megoldani a problémdat, kdzvetiti a panaszt azonnal az intézményvezetd
felé.

Az intézményvezetd 3 munkanapon belll egyeztet a panaszossal.



» Az egyeztetést, megdllapoddst a panaszos és az érintettek széban vagy
irGsban rogzitik és elfogadjdk az abban foglaltakat, akkor az egyeztetés
eredményes.

+ Amennyiben a probléma megolddsdhoz tUrelmi id6 szUkseéges, 1 hénap
idétartam utdn az érintettek kdz6sen értékelik, hogy mennyire valt be a
javasolt megoldds.

* Ha a probléma ezek utdn is fenndll, a fenntartét bevonjdk a probléma
megolddasanak kidolgozdsdba.

« Az iskola intézményvezetbje a fenntarté bevondsaval 15 munkanapon
belll megvizsgdlia a panaszt, kdzds javaslatokat tesznek a probléma
kezelésére.

+ A fenntarté egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban régzitenek.

5. Panaszkezelési eljdrdsrend az alkalmaozottak részére

« A poanaszkezelési eljédrds célia, hogy az intézményben térténd
munkavégzés sordn esetlegesen felmerllé problémdkat, vitdkat a
legkordbbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani,
megoldani,

+ Az alkalmazott panaszdt széban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a
személyhez, aki a felelése annak a tertletnek, ahol a probléma felmerilt.

« A felel6s megvizsgdlja 3 munkanapon belll a panasz jogossagdt. Ha a
panasz nem jogos, akkor a felelds tisztdzza az Ugyet a panaszossal.

+ Ha a panasz jogosnak mindsUl, akkor a felel6s 5 munkanapon belll
egyeztet a panaszossal.

« FEzt kdvetben a felelds és a panaszos az egyeztetést, megdllapoddst
irGsban rogziti és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a
probléma  megnyugtatéan  lezdrult.  Amennyiben a  panasz
megolddsdhoz tUrelmi idd szUkséges, 1 hénap id&étartam utdn kdzdsen
értékeli a panaszos és a felelés, hogy mennyire valt be a javasolt
megoldds.

* Ha a tirelmi idé lejarta utdn a probléma nem oldédott meg, se a felelds.
se az intfézményvezetd kdzremOkddésével, akkor az intézményvezetd a
fenntarto felé jelez.

« 15 munkanapon belll az iskola intézményvezetbje a fenntartd
képviseldjének bevondsdval megyvizsgdlja a panaszt, kbz8s javaslatot tesz
a probléma kezelésére irdsban is.

« Ezutdn, a fenntartd képviseldje, és az intézményvezetd egyeztetnek a
panaszossal, a megdllapoddst irdsban régzitik. Amennyiben t0relmi idé
szUkséges, 1 hénap utdn kdzbsen érteékelik a bevalast, Ha ekkor a



probléma megnyugtatdan lezdrult, a megolddst irdsban régzitik az
érintettek.

* Ha a

panaszos nem elégedett a probléma megolddsdval, munkalgyi

birdésdghoz fordulhat, Az eligrdst tdrvényi szabdlyozdk hatdrozzak meg.

6. Dokumentdcids elbirdsok

A panaszokrdl nyilvantartast kdtelezd vezetni, melynek a kdvetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

a panasz tételének idépontjat;

a panasztevd nevét;

a panasz leirdsdt (amennyiben a panasz tétele irGsban tértént,
elegendéd az irott dokumentum);

a panoszt az intézmény nevében fogadd személy nevét,
beosztdsat;

a panasz kivizsgdlasnak mdodjdt, eredményét;

az esetleg szUkséges intézkedés megnevezését, varhatd
eredményét;

az intézkedés végrehaqjtdsdért felelds személy nevét, a panasztevd
tajékoztatdsanak idépontjat,

az eljaras dsszes egyéb dokumentumdat.

A nyilvantarté lap iktatészdmmal elldtva dosszi€ban kerll elhelyezésre, melyet a
titkarsagon &riznek meg.

A Panaszkezelési Szabdlyzatot a Hang-Szin-Tér MUvészeti Iskola tantestilete

elfogadta.

Bodaijk, 2023. jUnius 15.

Mellékletek:

intézményvezetd



Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevd neve:

Panaszt fogadd

neve: Kivizsgdlds mddja:

Beosztasa: Kivizsgdlds eredménye:

SzUkséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds
neve:

Panasztevé tgjékoztatdsanak idépontja:







XXXVII. Zaré rendelkezések

Az adatkezelési szabdlyzatot a neveldtestilet médosithatia a jogszabdlyokban
meghatdrozott és e szabdlyzatban jelzett kodzdsségek véleményének
beszerzésével és a fenntarté jbvahagydsaval.

ces .I\,'.': “ﬂ - .--.":Ik. {J‘../."&. .......
Gerséné Krausz'Szilvia
igazgatd



Az érintett munkavdllalé, tanuld illetve gondviseldje kérésére az
intézmény vezetdje tdjékoztatast ad az intézmény dltal kezelt, illetéleg az dltala
megbizott feldolgozd dltal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl,
jogalapjardl, idétartamdrdl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimerdl és az
adatkezeléssel Bsszefiggd tevékenységérdl, tovabbd arrdl, hogy kik és milyen
célbdl kapjdk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a
kérelem benyUjtasatdl szémitott 30 napon beldl irdsban, kdzérthetd formdaban
kdteles megadni a tajékoztatdst.

2} asd a 100/1997. (VI.13.) Kormdnyrendelet 60/A. § elGirasait.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovdbbitdsa) kizdrélag az adatkezels vagy
az adatdtvevd jogdnak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szikséges,
kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitdsa kézvetlen Uzletszerzés,
kdzvélemény-kutatds vagy tudomdnyos kutatds céljdra térténik;

c) atiltakozds jogdnak gyakorldsét egyébként tdrvény lehetbvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejl felfggesziésével - a
tiltakozdast kdteles a kérelem benyljtdsatdl sz&mitott legrévidebb idén beldl,
de legfeliebb 15 nap alatt megvizsgdlni, és annak eredményérdél a kérelmezot
irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozds indokolt, az adatkezeld kbteles
az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitdst is -
megszUntetni és az adatokat zdrolni, valamint a tiltakozdsrdl, illetbleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovdbbitotta, és akik
kdtelesek intézkedni a filtakozdsi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben
az érintett a meghozott ddntéssel nem ért egyet, az ellen — annak k&zlésétdl
szamitott 30 napon belll - az adatkezelési torvény szerint birdsdghoz
fordulhat.

5.5.3 A birésdgi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait

megsérti, az érintett munkavdllald, tanuld vagy annak gondviselSje az
adatkezeld ellen birdésdghoz fordulhat. A birésdg az Ugyben soron kivUl jar el.
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Z4aré rendelkezések

Moédositani kell az SIMSZ-1, ha a neveldtestllet 50%+1 6 erre irGgsban aldirdasukkal
elldtva igényét fejeri ki, illetve ha a t0rvényi valtozds szikségessé teszi.

Legitimacio

A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatot az igazgatd a nevelbtestilet
bevondasaval készitette.

......... l K,,
Gerséné Krausz’%zilvio
o igazgatd nevelbtestlleti tag

A didkdnkormdnyzat a 2023. junius 16-i megbeszélésén a benne foglaltakat
véleményezte.

a didkdnkormdnyzat képviseldje
A Fenntarté MUvészetért Kbzalapitvdny a 2023. augusztus 29-i kuratériumi Olésén
a dokumentum maddositasait jovahagyta.

Bodajk, 2023. 08. 29. |
P T, T\ e,

\. Vords Tamas
i elndk
> /
\\\ y.



4.s2am0 melléklet
Panaszkezelési szabdlyzat
Hang-Szin-Tér MUvészeti Gimndzium, MGvészeti Szakgimndzium,
Alapfokl MUvészeti Iskola és Kollégium

Panaszkezelési szabdlyzat

Hang-Szin-Tér Mivészeti Gimndzium, M0vészeti Szakgimndzium, Alapfoku
MUvészeti Iskola és Kollégium szervezeti €s mUikddési szabdlyzatdnak 4. sz.
melléklete

Elfogadta a Hang-Szin-Tér MUvészeti Gimndazium, MUvészeti Szakgimnazium,
Alapfokld MUvészeti Iskola és Kollégium nevelbtestllete 2023. jUnius 15-én.
Hatdlyba lépés ideje: 2023. szeptember 1.



