KO ZOKTATASH IRODARA
ERKEZETT

2011 NOV D 7.

o,
alairds

A S H.
W30

Leopold Mozart Zeneiskola

Alapfokia Milvészetoktatasi intézmény

Szervezeti és Miukodési Szabalyzata

POLGAT MESTERI HIVATAL

GUDAORS

T TArria epliRiEAKET Y |

2011 NOV 15 J

Lezarva: 2011 oktober 27 -€n

I

1107-1414-079418-1-00

|




A Leopold Mozart Zeneiskolaa 11/1994. MKMrr. 51. § (6) bek.
értelmében 2011. augusztus 31-1g bezarolag feliilvizsgalta Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ). Az SZMSZ-bol hianyzo, az
iskolara vonatkozo szabalyokat a rendelet szerint beépitette, illetve a meglévd
szabalyokat az eldirasnak megfelelden modositotta.
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Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
Bevezetd rész

Az intézmény miikddésének jogszabalyi hattere és a milkodést
meghatirozo alapdokumentumai

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (Ktv.)

A 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodéseérdl

292/2009. (X1I. 19.) Korm. rendelet az allamhaztartas mitk6dést rendjérél
249/2000. (X1L.24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezeti beszamolasi
és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd
ellenorzésérol

- 2008. évi CV. tv. a koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol

- 1992. évi XXXVIIL. térvény az allamhaztartasrél

- 1992, évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvérol

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 1959, évi IV. térvény a Polgari Torvénykdényvrol -

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrol |

- Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, annak mellékletei és fliggelékei

- Az intézmény Koézalkalmazotti Tanacs Szabalyzata

- Onkormanyzati, illetve egyéb 4gazati, szakhatdsagi jogszabalyok, rendeletek
- Kozponti programok, helyi tantervek és Oratervek

- Az iskola Pedagdgiai Programja -

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Leopold
Mozart Zeneiskola miikodésének szabalyait a jogszabélyok altal biztositott
keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartisa és
megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének,
pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljadk helyiségeit,
létesitményeit.



A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa
mindenkinek k6z6s érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetdleg helyettese -
munkaltatoi jogk6rben eljarva - hozhat intézkedést,

b) a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi
biintetés kiszabdsara van lehetoseg,

¢) a sziilét, vagy mas, nem az iskoldban dolgozo, illetve tanulé személyt
az iskola dolgozodinak t4jékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrol,
kérve annak betartasat, és ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot kell
értesiteni, aki felszolitja az emlitett személyt arra, hogy hagyja el az
iskola épiiletét,

d) az SZMSZ-ben foglaltak betartisa az emlitett személyek szaméra
kotelezO, nemcsak az iskola teriiletén, hanem értelemszeriien az iskola
barmely kiils6 rendezvényén, koncerten, zenei taborban, hangverseny
koraton, stb.

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény, és a 11/1994. MKM rendelet,
valamint végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre jutasa, az intézmény
jogszeri muikodeésének biztositasa, a zavartalan milkddés garantalasa, a
gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanuldk és
pedagdgusok k6zotti kapesolat erdsitése, az intézményi milk6dés demokratikus
rendjének garantalasa érdekében a Leopold Mozart Zeneiskola nevelotestiilete a
kozoktatasrol szolé 1993. évi LXXIX. térvény 40. § (2) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a kovetkezd szervezeti €s mlik6dési szabalyzatot fogadta
el.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a fenntartd — Budadrs Varos
Onkormanyzat Képviselo-testiilete — jovahagyasaval 1ép életbe.

A szabalyzatban hasznalt altalanos roviditések:

Kt.: a Kézoktatasrdl sz6l6 1993. évi LXXIX. térvény

R.: a nevelési-oktatdsi intézmények mitk6désérdl szolé 11/1994. (IV. 8.) MKM
rendelet

Amr.: az allamhéztartas miikodésérdl szolo 292/2009. (XII. 19.)
kormanyrendelet




1. RESZ
Altalanos rendelkezések

Az intézmény adatai

Megnevezese: Leopold Mozart Zeneiskola
Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény

Székhelye: 2040 Budadrs, Rozsa u. 17.

Telephelyei: 2040 Budaérs, Harsfa u. 29.
2040 Budadérs, Esze Tamas u. 1.
2040 Budabrs, Iskola tér 1.

Adoszam: 15565440-1-13
OM szama: OM040043
A szamlat vezeto hitelintézet neve €s cime:
OTP Bank 2040 Budaérs, Szabadsag ut 131/A
Bankszamlaszam: 1174 2173 — 1556 5440
Telefon/Fax: 06-23-440-919
E-mail: titkarsag(@leopoldmozart.hu
Internet honlap: www.leopoldmozart.hu
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat:
TEAOR 8520 Alapfoki oktatas
TEAOR 8560 Oktatast kiegészitod tevékenység

Alaptevékenység: Miivészeti nevelés és oktatas zenemtvészeti agon

Szakagazati rend szerint:
852020 Alapfoki miivészetoktatas

Szakfeladat rend szerint:
852031 Alapfoki miivészetoktatas zenemiivészeti agon

856099 Egyéb oktatast kiegészité tevékenység

Alaptevékenységen tali kiegészitd, kisegitd és vallalkozasi tevékenység nincs.



Alapito szerv neve: Budaérs Varos Onkormanyzata

Alapitas éve: 1992.
Alapito okirat szama: 3576 — 13/1993.
Alapito okirat kelte: 1993. marcius 1.

Utolsé modositas szama: 96/2009. (V.6.) OKT hatarozat
Utolsé modositas kelte: 2011, oktober

Iranyitd szerv neve: Budaérs Véaros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Iranyit6 szerv székhelye: 2040 Budadrs, Szabadsag ut 134.

Intézmény tipus szerinti besorolasa:
Ko6zszolgaltato koltségvetési szerv, kozintézmény

Intézmény jogallasa:

Onalléan miikodo és gazdalkodd, az eldiranyzatok feletti rendelkezési
Jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.
Utalvanyozé az intézmény vezetdje, ellenjegyz6 a gazdasagi vezetd.

A vezetd megbizasi rendje:
palyazati eljarast kovetden a hatarozott idejii megbizast Budadrs Varos
Onkormanyzat Képvisel§-testiilete adja. (megbizott vezet)

Feladatellatast szolgalo vagyon:
Székhely helyrajzi szama: 2685
Székhely alapteriilete: 2 042 m2

Iskolai évfolyamok szama: 12
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 365 o6

Az intézmény gazdilkodasa

Az intézmény Snalléan gazdalkodo jogi személy, onalldan szerezhet jogokat és
vallalhat kotelezettségeket.

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az intézmény gazdasagi szervezete
latja el. A muUkodéshez sziikséges kiadasok pénziigyi fedezetét a fenntarto altal
biztositott normativ €s dnkormanyzati tamogatasbol, valamint sajat bevételeibol
biztositja. Feladata elsésorban az oktatds zavartalan mikddtetése. Eves
koltségvetés alapjan gazdalkodik, amely az éves iskolai munkatervre épiil. A
mindenkori jogszabalyi eldirasoknak és a fenntartd utasitasainak megfeleléen
végzi tevékenységét, szervezi az intézmény gazdasagi, pénzligyi munkajat.



A gazdasagi szervezetnek kell megoldania a tervezéssel, az eldiranyzat
felhasznalassal, a  hatask6rébe tartozd  elbiranyzat-moédositassal, az
izemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon
hasznéalataval, hasznositasaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a
keészpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és beszamolasi kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglald és a sajat szervezetére kiterjedd,
valamint a folyamatba épitett elozetes és utolagos vezetdi ellendrzési
kotelezettséggel — kapcsolatos  feladatokat.  (292/2009. (XIIL. 19).
Kormanyrendelet.

A Gazdasagi Szervezet Ugyrendje szerint mitkddik.
Az alapfokii miivészetoktatasi intézmény tevékenysége,
cél- és feladatrendszere
Az alapfokil miivészetoktatasi intézmény sajatos iskola, amelyben kiseloképzd,
eloképzo, hangszeres eloképzo, alapfokn €s tovabbképz évfolyamokon folyik

az oktatas.

Az alapfoki muvészetoktatasi intézmény tagozatal

1. Zenetagozat

2. Dramajaték tagozat (nalunk nem mikodik)

3. Képzo6- és Iparmiivészeti tagozat (nalunk nem miikédik)
4. Tanctagozat (nalunk nem miikédik)

A Leopold Mozart Zeneiskolaban csak zenetagozat miikddik.
Ld. Alapito6 okirat.

Az alapfoku muvészetoktatas célja és feladatai:

e A valasztott szakon beliil ny(jtson specidlis mlvészi ismereteket,
és az alkotd munkaval egyiitt jard pozitiv élmények segitségével
jaruljon hozz4a a harmonikus, érzelmileg gazdag, kreativ
személyiség kialakitasahoz.

e Alakitsa ki a kultra irant nyitott magatartast, az esztétikai érzékenységet,
neveljen a mlivészetek befogaddsara, értésére és miivelésére.

o Sajatos eszk8zeivel 8sztOn6zzon a tarsadalmi érintkezésben és
kommunikacioban a tolerans magatartasra.



o Ismertesse meg az egyes milvészeti agak alapveto ismeretanyagat és
technikait.

e Alapozza meg a mlvészi kifejezbkészségek kialakitasat,
bontakoztassa ki a tanulok alkoté fantaziajat és fejlessze
improvizacios készségét.

o Készitse fel az atlagosnal jobb készségli névendékeket a szakirdnya
tovabbtanulasra, illetve milvészeti onképzokordk, egylittesek munkajaba
val6 bekapcsolodasra.

e Téorekedjen a tarsmivészetekkel valod egylittmiik6désre, kapcsolattartasra.

A zeneiskolai oktatas feladatai és lehetdségei

A zeneiskola alapfokt miivészetoktatasi intézmény.

Feladata a hangszeres, vokalis zenei miiveltség megalapozésa €s fejlesztése.
Tanuloi tobbségének tudasat olyan szintre kell fejlesztenie, hogy képesek
legyenek amatér muzsikalasra kamaraegyiittesben vagy zenekarban.

A zeneiskola adjon rendszerezett zenei ismereteket.

Tanitsa meg tanuléit a zenei irasra és olvasasra. Vezesse 0ket ra a zene
logikajara, formai 0sszefliggéseire. Ismertesse meg ket a f6bb zenei stilusok
sajatossagaival, a zene torténeti 6sszefliggéseivel, mas miivészetekkel valé
kapcsolataival. Osztdndzze 6ket életkoruknak megfeleld zenei targyn konyvek,
ismeretterjesztd mulvek olvasasara. A nemzeti kisebbségekhez tartozo
névendékeket ismertesse meg népiik és népiink zenéjével.

A zeneiskola fejlessze
e atanulok zenei izlését, stilusérzékét, a zenei karakterek irdnti
" érzékenységet. Bontakoztassa ki zenei fantaziajukat, adjon teret kreativ
megnyilatkozasaiknak, fejlessze improvizacios készségiiket.

A zeneiskola fejlessze
e a tanulok zenei képességeit:
¢ halldsukat, ritmusérzékiiket, érzékenységiiket a dinamika €s a hangszin
+ kiilonbségeire.

A zeneiskola szoktassa tanuldit rendszeres, céltudatos munkdra.

» FErtékes zenei anyag tanitasaval, korszer(i, vonzo médszerekkel alakitson
ki olyan érzelmi kapcsolatot a tanulokban a muzsikalas irdnt, hogy az
mindennapos sziikségletiilkké valjék. A zeneiskola tevékenysége
iranyuljon arra, hogy tanul6i az életkoruknak €s képességeiknek



megfeleld zenei anyagot kottahiien, stilusosan, a zenei dsszefliggéseket
visszaadva, értelmesen tagolva, drnyaltan és kifejezden szodlaltassak meg.

A zeneiskola neveljen az értékes zene szeretetére.

o Osztdnozze tanuloit rendszeres hangverseny- és operaldtogatasra, a radi6
€s a televizid zenei mlisorainak meghallgatasara, a zenei élet eseményei
iranti érdeklodésre, értékes hangfelvételek és videofelvételek gyljtésére
¢s meghallgatasara, de mindenekeldtt aktiv tarsas muzsikalasra.

A zeneiskola hasznalja ki a lehetéségeket a kozismereti iskoldk zenei életének
tamogatdsara.

o Miikddjék egyiitt mas intézményekkel a kulturalis és miivelddési
feladatok ellatasaban (hangversenyrendezés, ismeretterjesztés). Segitse az
egyhazzenei életet. Tamogassa az amatOr zenekarok és kamaraegyiittesek,
a csaladi egyiittmuzsikalas miik6dését, legyen nyitott az értékes
konnyiizenére. LehetGség szerint l1étesitsen cserekapcsolatot mas (esetleg
kiilfoldi) zeneoktatasi intézmenyekkel. Teremtsen "szabad iskola”
formajaban lehetdséget a legvaltozatosabb igények kielégitésére.
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II. RESZ

Az iskola vezetése, hataskorok atruhazasa,
ellendrzés, kiilsé kapcsolatok

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formaja,
a vezetOk kozott feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendje
R. 4. § (1) bek. e) pont

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény vezetdje

1.) Az iskola élén az igazgaté all, aki vezetdi tevékenységét 1 igazgatOhelyettes,
valamint a gazdasagi vezetd kozremikddésével latja el.

2.) Az igazgaté jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott
kézalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

3.) Az igazgatonak az intézmény vezetés€ben fennallé feleldsségét, képviseleti
és dontési jogkorét a Kdzoktatasi térvény allapitja meg.

4.) Az igazgato ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezeto hataskorébe utalt,
és at nem ruhazott feladatokat.

5.) Kizarolagos jogkorébe tartozik:
- A pedagogusok feletti teljes munkaltatoi, valamint
- kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa, tovabba
- a kiilon megallapitott ligyekben a kiadmanyozas,
- a bels6 kontrollrendszer miikédtetése

6.) Hatasko6rébol atruhazza

- a helyettesre: szakmai ligyekben az intézmény képviseletét,
- a gazdasagi vezetdre: a munkatigyi feladatokat.
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Az igazgatohelvettes
R. 4. § (1) bek. f) pont

1.) Az igazgato akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgatd helyettesitését,
2.) atruhazott hataskérben szakmai ligyekben képviseli az iskolat,

3.) kbzvetleniil iranyitja a pedagdgusok munkajat,

4.) kapcsolatot tart a tanszakvezetokkel, sziilokkel, cégekkel,

5) a KIR felé adatokat szolgaltat.

A gazdasagi vezetd

1.) Vezetd beosztas ellatasaval az igazgatd bizza meg. Kdzvetleniil iranyitja a
gazdasagi, €s a technikai munkakd&rbe besorolt kozalkalmazottakat.

2.) FelelGs a kévetkezOkért:
' - akoltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok,
adatszolgaltatasok helyessége,

- aszamviteli, pénziigyi, ado és tarsadalombiztositasi jogszabalyok
betartasa,

- avagyonvédelem korébe tartozo intézkedések,

- atéritési dijak, hangszerbérleti dijak onkormanyzati rendelet
szerinti megallapitasa, a befizetések ellenérzése, a tobbletfizetések
visszatéritése. :

3.) Ellenjegyzési, utalvanyozési, €s atruhazott hataskérben munkaltat6i jogkdrt
gyakorol.

Az iskolavezetoség

1.) Az igazgato dontés el6készitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.

2.) A szakmai vezetOség tagjai:
- igazgato,
- igazgatohelyettes,
- tanszakvezetok.



3.) Az igazgat¢ altal megallapitott munkaprogram alapjan a tanacskozast
sziikség szerinti gyakorisaggal az igazgat6 hivja Ossze. Az tilésre - napirendi
ponttdl fiiggden - tandcskozasi joggal meghivhatd a gazdasagi vezetd, €s a
Ko6zalkalmazotti Tanacs elndke.

4.) Az operativ vezetési igyekben az igazgato, az igazgatohelyettes és a

gazdasagi vezeto szilkksé€g szerint megbeszElést tart.

A helvettesités rendje
R. 4. § (1) bek. f) pont

1.} Az igazgat6t akadalyoztatasa esetén - a gazdalkodasi jogkoérbe tartozo ligyek
kivételével - teljes felelosséggel az igazgatdhelyettes helyettesiti.

2.) Az igazgaté tartds tavolléte esetén az igazgatdhelyettes gyakorolja a
kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a
legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

3.) Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgato helyettesitését a
gazdasagi vezeto latja el.

4.) Az igazgatoé és az igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az

igazgato helyettesitését megbizott személy latja el.

A sziil6i munkakodzosség részére biztositott jogok
R. 4. § (1) bek. p) pont

A sziil8i munkakoz6sség iskolaszintii képviseldjével az iskola igazgatdja és
helyettese tart kapesolatot.

1.) Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i munkak6zosségnek az SZMSZ
vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgato kéri meg
az {rasos anyag ataddsaval.

2.) A sziil6i munkakozdsség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet
veéleményezéssel €rintett napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.

3.) Az intézmény sziil6i munkak$zossége részére az iskola igazgatdja szitkség
szerint tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol.
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A sziil6i munkak&zdssée részére biztositott jogok

1.) Az iskolai sziil6i munkakdzosség véleméenyezési jogkort gyakorol. A Kt.
vonatkozd bekezdésében biztositott felhatalmazés alapjan a jelen SZMSZ a
szUl61 munkak6zdsség részére jogokat biztosit.

2.) Véleményezési jog:

- a milk6dési szabalyzatnak a szililéket is érint6 rendelkezéseiben,
- a hazirend megallapitésaban,

- a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben.

A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas formaja

A sz0l61 szervezettel mint 6nallo képviselettel az iskola alkalmi kapcsolatot tart
fenn. A zeneiskola természeténél fogva a tanuldk sziilei és hangszeres tanaraik
kozott a legkisebbeknél szoros kapcsolat van. A 10 éven feliili névendékek
sziilei is minimum két-harom alkalommal megfordulnak az iskolaban, pl.
tanszaki koncertek, rendezvények alkalmaval. A kapcsolatot leginkabb a
szaktandrok tartjak a sziilokkel.

A sziil6i képviselettel az iskola vezet6i dokumentumok jovahagyasat
megeldzoen veszi fel a kapcsolatot.

Az anyag megismerését kdvetden a szlilok véleményezik a szoéban forgd
szabdlyzatot, javaslatot tesznek a modositasra. A jovahagyas vagy a harom
sziil§ alairasat kdveteli meg, vagy a sziiloi képviselet nevében egy sziild
ellenjegyzését.

A diakénkormanyzat, azaz didkképviselet egyetértési jogkore
R. 4. § (2) bek. d) pont

A diakképviselet

o Aziskola 10 f6nél nagyobb zenei egylitteseinek valasztott
képviseldibol all, 1étszama 3 £6. A didkképviselet egy vezetot
valaszt, akit felhatalmaz a déntés hitelesitésére,

o Evente 1 tanitas nélkiili munkanapra tehet javaslatot.

o Az SZMSZ-ben foglaltakat véleményezi, javaslatot tehet, illetve
ezen szabdlyzat a diakképviselet elfogadasaval 1éphet hatalyba.
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III. RESZ

Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény mikodési rendje
R. 4. § (1) bek. a) pont :

(Nyitvatartas, a vezetok benntartézkodasi rendje, a 1étesitmények és helyiségek
haszndalatanak rendje, linnepélyek, mulasztasok, téritési dij)

A miivészetoktatasi intézmény munkajanak megtervezése

1.) A miivészetoktatdsi intézmény munkatervét az igazgatd a Kozalkalmazotti
Tanacs, a sziil6i munkakdzosség, a tanszakvezetdk és a felettes szervek
intézkedéseinek, valamint a neveldtestiilet hatirozatainak és javaslatainak
figyelembe vételével késziti el6 megvitatdsra. A munkaterv végleges
kialakitasarél és elfogadasardl nevelétestiilet hataroz.

2.) A munkaterv egyéves programot tartaimaz.

3.) A munkaterv kiterjed a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok
konkrét megfogalmazasara, az irdnyités, az ellendrzés, a tovabbképzés, tovabba
az iskola tarsadalmi vonatkozas, valamint a személyzeti és gazdasagi
feladataira. Magaba foglalja az egyéb iskolai programokat is. A feladatokat
hataridokkel, a felelosék megnevezésével, az évenként ismétlodo teenddket
iddrendi sorrendben tartalmazza.

4.) Az igazgat6sag a munkaterv egy példanyat az Onkorményzat K6zoktatasi
Iroddjanak kildi meg.

5.) A tantargyfelosztast az igazgatosag az oktober 1-jei allapotnak megfeieléen
allitja ssze. A tantargyfelosztas alapja az oraterv, valamint a tanuldk és a
tanulocsoportok szama. Kialakitasanal figyelembe kell venni a tanarok
képesitését, egyéni képességeit, szocialis koriilményeit, a munkafeladatok

~ aranyos elosztasat. Biztositani kell a "B" tagozatos névendékek megfelel6
szintl szakmai felkészitését.

6.) A tanuldknak tanév k6zben mas tanarhoz valo beosztasat az igazgato csak
alapos indok, elsddlegesen pedagogiai szempontok alapjan, a szakmai
tandcsado és tanszakvezetd véleményének meghallgatasa utan engedélyezheti,
illetleg rendelheti el.
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A pedagoégusok nevel6-oktato munkajaval osszefiiggo iranyelvek, feladatok

1.) A miivészeti iskolaban az oktaté-neveld munkat a tantervben meghatarozott
szempontok alapjan kell megtervezni. A miivészeti tanszakok, szolfézs, _
kamarazene, zenekar, énekkar, vagy egyéb csoportos foglalkozasokra térténd
tananyag tervezés, készités 1-1 csoportra bontja le a tanév tantervi anyagat. A
tervezés egy tanévre torténik.

2.} Kovetelmény, hogy a tanér alaposan ismerje ndvendéke személyiségét,
képességét, tehetségét, és a tananyagot ennek megfelelden alakitsa ki.

3.) Az oktatis modszerét a kivanalmaknak megfelel&en, tanulonként, egyénileg
véalogassa meg. Tudni kell, hogy a zenei, miivészeti nevelés az altalanos
nevelésnek fontos része, de azt is tudomasul kell venni, hogy a miivészeti
iskolai novendékek legnagyobb része nem lesz hivatisos muzsikus, hanem a jo
neveldmunka alapjan a zenét, mivészeteket szeretd, értd egyén.

4.) A szaktanarnak kiilonos gonddal kell foglalkozni a miivészeti palyara
késziilo tanuldkkal.

5.) Ezért rendszeres kapcsolatot kell tartani a tanszakvezetdkkel, a szakértdvel,
az illetékes miivészeti szakkdzépiskola tanszakaval, hogy megismerje az ott
foly6 munkat és a felvételi kovetelményeket. Az utolso éves, miivészeti palyara,
illetve tovabbtanulasra jelentkez6 tanuldk felvételi vizsgdjahoz adjon meg
minden segitséget, természetesen a sziilok segitségét is figyelembe véve.,

6.) Az iskola igazgatojanak kérésére a pedagogus készitse el a tovabbtanulasra
jelentkezett tanulok fotargyi és szolfézs elméleti jellemzését.

7.) A fotargy tanar kisérje allandoé figyelemmel névendékei szolfézs,
kamarazenei, zeneirodalmi fejlodését, és iskolai (kbzismereti) elémenetelét.

8.) A szolfézstanar idonként érdekl6djon a tanulo fétargyi eldmenetelérdl.

A pedagogusok munkaidejével kapesolatos szabalyok: a Kjt. Szerint.
Rendkiviili megallapodas nem tortént, ezért a szabalyzat erre nézve kizardlag a
térvényben foglaltakat tartja érvényben.
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Szaktanari munkakor

Az alabbi, nevel6-oktaté munkaval, a tanuldkkal §sszefliggd pedagogiai
feladatokat kell ellatni:

o atanuldkkal, csoportokkal, egyiittesekkel valo kézvetlen
foglalkozas,

o atananyag-tervezetek, tanmenetek el6készitése, kidolgozasa és
érvényesitése,

o a sajat szakmai-pedagdgusi képesités allandod szintentartdsa és
fejlesztése, '

o kiemelkedden tehetséges gyermekek magasszintii képzése,
tehetséggondozas,

o a munkajahoz tartozo adminisztracio ellatasa, a testiileti
értekezleteken valo részvétel, a sziildk fogadasa, stb.

o félévi és évvégi novendék hangversenyek, versenyek, eléadasok,
kiallitasok eldkészitése és lebonyolitasa, a megyei és korzeti
versenyeken valo részvétel, - kiils6 felkérések ellatasa, varosi
hangversenyeken, rendezvényeken vald kézremtikodés, stb.

o a fentiekkel kapcsolatban helyi rendezési feladatok ellatasa,

o az iskola tulajdonat képez6, €s a névendékeinél 1évo eszkdzok,
hangszerek naprakész dokumentalasa, nyilvantartasa, 0j
hangszerek beszerzésének eldkészitése.

o Az orarend szerinti foglalkozasokon feliil tanitdsi idének szamit a
tanterv altal eléirt meghallgatasok id6tartama, a tanuldk
hangversenye, bemutatoi, kézos 6rai, a zenei taborban valo
részvétel.

A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

1.) A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kézossége,
nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatarozé szerve.

2.) A nevelotestiilet jogdallasat, dontési, véleményezési javaslattételi jogkorét a
Kt. hatarozza meg.

3.) A neveldtestiilet dontését, javaslatait altalaban a munkak6zosségek elézetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.
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4.) A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus
munkakort betolté alkalmazottja, valamint a neveld és oktato munkat
kozvetleniil segitd felséfoka végzettségl alkalmazottja.

5.) A nevelési-oktatdsi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a
Kozoktatasi térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkdrébe tartozik:

1.) a foglalkozasi, ill. a pedagogiai program és médositasanak elfogadasa,

2.) az SZMSZ ¢s modositdsanak elfogadasa,

3.) Az intézmény €ves munkatervének elfogadasa,

4.) Az intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

5.) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

6.) a hazirend elfogadasa,

7.) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

8.) a tanulok fegyelmi iigyeiben valo dontés.

9.) Az alapité okiratban foglaltak szerint, az intézmény alapfeladatan kiviil

anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenység (vallalkozas) inditasa,

feltételeinek meghatarozasa, a bevétel felhasznalasi jogcimének megallapitasa.,

10.) A jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A neveldtestiilet véleménvt nvilvanithat, vagy javaslatot tehet:

1.) az intézmény miitk6désével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
2.) az egyes pedagogusok kiilén megbizasainak elosztasaban,

3.) az igazgatohelyettes megbizdsa, ill. a megbizas visszavonasa elétt.



A nevelétestiilet az éves munkatervben foglaltakat az elfogadé nyilatkozattal
hitelesiti. A munkatervben a rendszeres feladatok és a megadott tanévhez,
illetve kiilonleges feladatokhoz igazitva a feleléstket megnevezziik. A felel6sok
szervezik illetve intézik a kijelolt feladatot, és az iskola vezetése, igazgato, vagy
helyettese, vagy a gazdasagi vezet6 ellendrzi a végrehajtast. A beszamoldas
formaja lehet irasbeli, pl. tanszakvezet6i beszamoldk, vagy mindségbiztositasi
eljarasok, vagy szobeli. Az iskolavezetés személyes megbeszélésen értékeli a
beszamolot, illetve a tantestiileti értekezleten teszi ezt, amennyiben az Gigy
természete ezt megkivanja.

Szakmai munkakizosségek (tanszakok)
R. 4. § (1) bek. k) pont

A nevelo-oktaté munka javitasa, a tanarok pedagogiai tevékenységének és a
mddszertani kultiranak a fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer
kialakitasa, az 6nképzés elosegitése érdekében az iskolakban szakmai (tanszaki)
munkak6zdsségek miikédnek.

A tanszaki munkak&zdsségeket az azonos szakos, vagy a kdz6s rendszerbe
sorolhato (pl. fivos, vonos hangszerek, elméleti tantargyak) tanszakok oktatasat
ellato tanarok részvételével kell 1étrehozni, amennyiben a tanarok szama
meghaladja a 3 fot.

A munkak6zdsségek feladatait az iskola munkaterve mellékletként tartalmazza.
A munkak6zosségek részt vallalnak a tanarok tovabbképzésében, gyakornokok
képzésében, 1) oktatdsi mdodszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek
évkozi, tanév végi beszamolok, hangversenyek, meghallgatasok
eldkészitésében, lebonyolitdsaban, mas feladatok kdz6s megoldasaban.

A szakmai munkak$zOsségek munkdjat a tanszakvezetOk iranyitjak, akiket a
munkak6zdsségek tagjai valasztanak meg. A munkak$zosség vezetdket
(tanszakvezetdket) potlék illeti meg, drakedvezmény adhato.

A tanszakvezeto feladata a tanszak munkatervének elkészitése,
munkak6zosségi foglalkozasok elokészitése, vezetése. A palyakezdok,
gyakornokok segitése, a tanszak tandrainak mindsitésében valo részvétel,
oralatogatas és tanszaki koncerteken valo részvétel. A tanszakvezet6 félévkor és
tanév végén irasban is beszamol az altala vezetett k6z6sség munkajarol.

Szamon tartja és értékeli a nevel6k munkajat, eredmeényeit. Szervezi az évkozi
és tanév végi beszamolokat, €s képviseli a tanszakot az iskolat érint6 fontos
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kérdésekben. A tanszak tanarainak mindsitésében részt vesz, orat latogat,
értékel.

Tantestiileti értekezletek
A nevelotestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott
napirenddel €s id8ponttal az iskola igazgatdja hivja dssze.

Alakulé értekezlet

A tanévnyito értekezlet elott 4-5 nappal. A tantestiilet () tagjainak bemutatasa,
az elmult nyari események Osszegzese, az U] tanév csoportbeosztasainak
ismertetése, és a terembeosztas elOkészitése.

Tanévnyito értekezlet

Az igazgato ismerteti az 0j tanév fobb feladatait, és a nevel6testiilet elé terjeszti
a munkatervre vonatkoz¢ javaslatat. A nevelGtestiilet a tanévnyitd értekezleten
dont az éves munkaterv dsszeallitasarol, illetve elfogadasardl. A gazdasagi
vezeto tdjékoztatja a testiiletet az 0 jogszabalyokrol, az igazgatéhelyettes a
tantigyi dokumentacidkkal kapcsolatos teendéket, hataridéket ismerteti.

A minbségiranyitasi csoport vezetdje ismerteti az év feladatait.

Felevzaro értekezlet

Eltér6 rendelkezés hianyaban februar 15-ig kell megtartani. Ezen az igazgato
vagy helyettese elemzi az elso félév munkajat, és tajékoztatast nyujt a
kovetkezo félév feladatairdl.

Tanévzaro értekezlet

Tarthato az utolsé tanitasi napot kovetden, illetve a tanév rendjének
megfelelden. Ezen az igazgatd - az igazgatdhelyettes, a szakértd és a
tanszakvezetok véleményének figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév
neveld-oktatd munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat. A
mindségiranyitasi vezetd beszamol a tanévben végzett feladatokrol, és az
értékelést ismerteti.
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Rendkiviili értekezlet

Az igazgatd rendkiviili értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal elobb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmaddnak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
Az értekezletet lehetdleg tanitasi idon kiviil, a kezdeményezéstol szamitott
nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A tantestiileti értekezleteken a neveldtestiilet minden tagjanak részt kell vennie.

Ez al6l csak - alapos indok esetén - az igazgatd adhat felmentést.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolyasaval kapcsolatos
rendelkezések

1.) A neveldtestiileti értekezlet programjat az iskola igazgatoja késziti el.
Targyalja a pedago6giai programot, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az
iskolai munkara iranyulé atfogo elemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat. Az aktualis kérdéseket is elGterjeszti, szavazasra bocsétja,
amennyiben sziikséges.

2.) A tanszakvezetd a nevelGtestiilet elott szoban ismerteti a munkak6zdsség
véleményét. Ha a téma megkdveteli, irasban tovabbitja az igazgatéhoz a
neveldtestiilet altal elkészitendé munkatervhez a munkak6zosség javaslatat,

3.) A nevelGtestiileti értekezletet az igazgat6 vezeti.

4.) A tantestiilet hatarozatait egyszerll szotobbséggel hozza. A szavazas akkor
érvényes, ha a testiilet 50% + 1 f6 tagja jelen van. Ha a dontésnél
szavazategyenloség keletkezik, a hatarozatot az igazgaté szavazata donti el.
Amennyiben a tantestiilet igy dont, az igazgato titkos szavazast rendel el.

5.) A hatérozatokat sorszamozni, és azokat nyilvantartasba kell venni,

6.) Az értekezleten jegyzdkonyvet kell vezetni. A jegyzokdnyvet az értekezletet
koveté 8 munkanapot kdvetden el kell késziteni.

7.) A jegyzOkOnyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd, és a jegyzkdnyv

hitelesitésére felkért 2 tanar irja ala. A jegyzOkdnyv masolatat az irattarban kell
elhelyezni. A jegyzokdnyvekbe a nevelotestiilet tagjai, valamint az iskola
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munkajanak ellendrzésével megbizott szervek képviseldi betekinthetnek. Az -
értekezletrdl hianyzd tanarok a jegyzokdnyvet utdlag tanulméanyozhatjak.

Kozalkalmazotti Tanacs

A vezetdi dontések, eldterjesziések eldkeszitése, a feladatok egyeztetése, ill.
azok teljesitésének értékelese, valamint a kdlesonds tajékoztatasok érdekében
az intézményben Kozalkalmazotti Tanacs miik6édik. A Kozalkalmazotti Tanacs
Szabalyzata kérésre megtekinthetd az iskolaban.

(Ld. Kjt. II. rész, A kozalkalmazottak részvételi jogai.)

A pedagdgiai munka belsé ellenérzési rendje
R. 4. § (1) bek. b) pont

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzése a tanitasi drakon kiviil kiterjed a
tanoran kiviili foglalkozéasokra is.

A neveld-oktatd munka belso ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony
miikddtetéséért az igazgato felelds.

A nevelo-oktatd munka belso ellenorzésére jogosultak:

1. igazgat6

2. igazgatohelyettes

3. tanszakvezet6k

4. szaktanarok (kiilén megbizas szerint)

1. Az igazgat6 az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellenorzi az igazgatohelyettes és a gazdasagi vezetd munkajat.
Ennek egyik eszkize a beszamoltatas.

2. Az igazgatdhelyettes ellenorzesi tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezo sajat teriiletén végzi.

3. A tanszakvezet6k az ellendrzési feladatokat a munkakdzdsség tagjainal a
szaktargyukkal Gsszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan
tajékoztatjak az igazgatdhelyettest.

Az ellendrzés modszerei;
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- a tanorak, a tanoérakon kiviili foglalkozasok, a vizsgak, a hangversenyek és
mas versenyek latogatasa, valamint a tanul6éi munkak vizsgalata.

- Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakozdsség tagjaival kell megbeszélni.

- Az 4ltalanosithat6 tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval -
tantestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

A pedagégus intézményben teljesitendo és intézményen Kkiviil teljesithet6
feladatai

A Kormany 186/2006. (VIIL 31.) rendelete a kdzalkalmazottakrol szolé 1992.
évi XXXIIL. torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményben targyn
138/1992. kormanyrendelet modositasa szerint a kollektiv szerz6désben kell
meghatarozni a munkaido keretén bellll az intézményben és intézményen kiviil
végzendo feladatokat. Kollektiv szerzodés hidnya esetén a munkaltaté dont
ebben a kérdésben.

1. A pedagdgus feladatait elsésorban az intézményben teljesiti, egyes
feladatait az intézményen kiviil is teljesitheti.

2. A pedagogus feladatair koziil kizardlag az intézményben teljesithetoek
az alabbiak:

a) a tanitasi orak megtartasa,

b) a neveldtestiilet munk4jaban valo részvétel,

c)} a hatranyos helyzetii tanuldk €s a tehetséges tanulok felkésziilésének
segitése,

d) az iskola pedagogiai programjdban rdgzitett, a tanitasi orak keretében
meg nem valodsithato csoportos foglalkozasok megtartasa, pl. tanszaki
hangversenyek, vagy kozds, vegyes hangversenyek, kiallitas
megnyitdkon valo kézremiik6dések, stb.

¢) a didkmozgalom segitése,

f) a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével 6sszefiiggoé feladatok
ellatasa, és esetleges baleset esetén az igazgato, tavollétében a titkarsagon
az igazgatOhelyettes értesitése; amennyiben az igazgatohelyettes tanit,
ugy az iskolatitkar értesitése, (R. 6/a § (3) bek.)

g) intézményi dokumentumok elkészitése,

h) hangszerek leltarjanak rendezése, kdlcsonzések nyilvantartasa,

1) értekezleteken, bels6 tovabbképzéseken vald részvétel.
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3. A pedagogus feladatai koziil az intézményben és az intézményen kiviil

egyarant teljesithetok az alabbiak:

a) felkésziilés a hangszeres €s elméleti 6rakra, konyvtari, kottatari
munkak, kottabeszerzések,

b) a zeneiskolai hangszerek tligyeinek intézése,

¢) zeneiskolai hangversenyeken, koncerteken valo részvétel,

d) a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

e) a pedagdgiai munkahoz sziikséges ligyviteli tevékenység elvégzése,

f.) a minOségbiztositasi tevékenységhez kapcsolddo részfeladatok

ellatasa (pl. onértékelés, elemzés).

4. Az intézményen kiviil elvégzett feladatok ellatasa soran a pedagogus
kételes biztositani az adatok védelmét.

5. A pedagogus a heti munkaideje tanitasi 6rakkal lekotott részén feliil
koteles két orat atlagosan az iskolaban eltolteni.

A tantestiillet az elozetesen kiadott korlevélben a fenti feladat elosztast
alairasaval hitelesitette €s tartalmaval egyetértett.

A munkaidd-nyilvantartas vezetésének szabalyai
Tanitasi idOkeret (138/1992. X. 8.)

Az intézmény dolgozéinak munkaidejérdl nyilvantartast kell vezetni.

1.

A nyilvantartas alapjat a kételezden alairando jelenléti iv képezi, melyet
az iskola titkarsagan kell alairni minden nap érkezéskor és tavozaskor.
Amennyiben a pedagdgus valamely altalanos iskoldban is tanit, a
megallapodott rend szerint kiteles az oda kihelyezett jelenléti ivet
alairni.
A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasa az alabbi elemekbdl
tevodik Gssze: _
a} A pedagégus — az Oktatdsi és Kulturalis Minisztérium honlapjan
elérhetd, zeneiskolai hasznalatra alakitott formanyomtatvany
felhasznaldsaval egyénileg tartja nyilvan a tantargyfelosztas szerinti
orak megtartasat.
b) A 138/1992. (X.2.) kormanyrendelet 11/A § (2) bekezdése szerinti,
kotelezd 6raszamon feliili 6rak megtartasanak nyilvantartisa az
igazgatohelyettes feladata.

25



c) Az a) és b) pontok, a jelenléti iv Osszesitését, valamint a tanitasi
idOkeret teljesitésének, illetve éradijjal dijazott 6rak megtartasanak
Osszesitését az igazgatohelyettes és az igazgatd végzi.

(1993, LXXIX. Tv. 1. sz. melléklet IIl. rész 11. 6. pont)

Kiilso kapesolatok rendszere, formaja, modia

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettes a
vezetdi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsd szervekkel.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
- Budadrs Varos Polgarmesteri Hivatal Kozoktatasi [rodaval,
- az iskolat tAmogato alapitvany kuratériumaval, és
- a telepiilés intézményeivel.

Képviseleti jog

Az intézményt az 6nkormanyzati szervnél, hatésagoknal és minden kiils6
szervnél az igazgato, akaddlyoztatésa esetén az igazgatohelyettes képviseli.
Pénziigyi és gazdasagi témakban az intézmény képviseletét az igazgatd és a
gazdasagi vezet6 latja el.

A tanév rendje

A tanév rendjét a jogszabaly hatarozza meg,

A szorgalmi id6 els6 €s utolso napjat az igazgat6 hatdrozza meg. A szorgalmi
id6 két félevbol all. Eltéro rendelkezés hidnyaban az 1. félév a szorgalmi id6
elsé napjatol janudr 31-ig, a I1. félév februar 1-t6l a szorgalmi id6 utolséd napjaig
tart.

Sziinetek, tanitas nélkiili napok

Sziinetel a tanitas, illetve a munka a kdvetkezd napokon:
- marcius 185.

- hasvét hétfo

- majus 1.

- pink6sd hétfo

- oktdber 23.
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- november 1.

Tanitas nélkiili munkanap lehet a tanév folyaman a nevelétestiilet 4ltal a tanév
munkaterveben meghatarozott pedagogiai célra 5 munkanap, melybdl 1 napra a
diakképviselet tehet javaslatot. Az emlitetteken kiviil tanitasi sziinetet -
jarvanysziinet kivételével - csak az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium
rendelhet el.

A miivészeti iskolaban vald tanulassal kapesolatos iskolai rend

A tanulok felvétele

A felvételi vizsgakat altalaban majus kézepén kell megtartani, az lires helyek
betltésére szeptember elsd hetében potfelvételit lehet tartani.

Uj tanulé felvételérd! - a felvételi bizottsag és az iskola engedélyezett tanuléi
létszamat figyelembe véve - az 1gazgato dont. A felvételi eredményét irasban,
vagy az iskolaban kifiiggesztve kell a tanuldkkal, illetve sziileikkel tudatni. Ha
egy tanszakra tobb jelentkez6 van, mint féréhely, a jelentkezdket a vizsga
eredménye és az alkati megfelelés alapjan kell rangsorolni.

A tanulok osztalyba soroldsara a felvételi bizottsag tesz javaslatot.
A hangszeres és kitelezben valaszthaté tantargy osztdlyba sorolasa eltérhet

egymastol.

A tanulmanvi eredmény értékelése

A tanuld értékelésénél a tanult targgyal Osszefliggo teljesitménye minden
lényeges megnyilatkozasat vessziik figyelembe, amelyre féilévkor, illetve a
tanév végeén szamszerl osztalyzatot kap. Ezen kiviil tanulmanyi eredménye és
szorgalma alapjan havonkeént is érdemjeggyel értékelheto.

Az osztalyzas a tantervi kdvetelmények, valamint a tanulok gyakorlati és
elméleti eredményeinek egybevetése alapjan torténik:

- A hangszeres fotargy, a szolfézs, a zeneelmélet és zeneirodalom targyak,
valamint a mivészeti tanszakok esetén: jeles (5), j6 (4), kdzepes (3), elégséges
(2), elégtelen(1).

- A zenei eloképzd, hangszeres és miivészeti eloképzd, a kamarazene, a kotelezd
zongora tantargy, illetbleg a tarsas ének és zenekar tantargyak esetén:
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- jol megfelelt,
- megfelelt,
- nem felelt meg.

Az érdemjegyekrd] a tanul sziilojét - felndtt tanuld kivételével - a tajékoztatd
flizet Gtjan tajékoztatni kell.

A félévi és a tanév végi osztalyozas

A tanulok munkajat - kivéve a hangszeres és miivészeti eloképzo tanuloit -
félévkor és tanév végén osztalyozni kell.

A félévi, illetve a tanév végi osztalyzatnak a tanulo félévi, illetve egész évi
munkajat, valamint a tanév végi beszamolon mutatott teljesitményét kell
tikkroznie.

A félévi osztalyzatot a tanar allapitja meg az I. félév érdemjegyei alapjan.

A tanév végen hangszeres fotargybol, hangszeres el6képzibdl, az adott
milvészeti szakbol, valamint szolfézsbdl, zeneelméletbdl és zeneirodalombol
bizottsag eldtt beszamolot kell tenni. A beszamoldn az érdemjegyet a {6targy
tandr javaslata alapjan bizottsag allapitja meg. A bizottsag elntke az igazgatd,
vagy megbizottja (igh., szakérto, tanszakvezetd), tagjai: fotargy tanar, és még
legalabb egy, lehetdleg azonos, vagy rokon szakos tandr. Ha a nevel6testiiletben
tdbb azonos szakos tanar van, lehetéleg valamennyi vegyen részt a beszamolon.

A kamarazene, a zenekar, korus targyakbol hangverseny, szinpadi eldadas
keretében adnak szdmot a tanuldk a végzett munkarol.

Egész évi munka alapjan kell osztalyozni azt a tanulot, aki betegség, vagy testi
sériilése miatt a beszamolon megjelenni nem tud, és tavolmaradasanak okat
orvosi igazolassal bizonyitja. Ebben az esetben a bizonyitvany és az anyakdnyv
megjegyzés rovataban fel kell tiintetni, hogy a tanév végi beszamoldn nem vett
részt.

A tanév végi beszamoldra nem bocsathato, ill. nem osztalyozhatd az a tanuld,
akinek a tanévben az igazolt €s igazolatlan mulasztasai egyiittesen meghaladjak
az eldirt kotelezd draszam 1/3-at.

Az osztalyzatokat félévkor szamjeggyel a tijékoztatd fiizetbe, év végén a
naploba, az anyakdnyvbe (torzslap) és a bizonyitvanyba szé megjelléssel €s
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szamjeggyel, ill. hangszeres és miivészeti el6képz6, zenekar, kamarazene,
kotelezd zongora tantargy, tarsas ének tantargyak esetében az eldirt szoveges
mindsitéssel kell bejegyezni.

Ha a tanul6 valamely kotelezo tantargy tanuldsa alol felmentést kapott, a
felmentés tényét félévkor a tdjékoztatd fiizetben, tanév végén az anyakodnyvben
és a bizonyitvdnyban az osztalyzat rovatban "fm" roviditéssel kell jelezni.

Szorgalom

A fotargyi és szolfézs tanuldsban tanusitott szorgalmat is folyamatosan
havonként értékelni kell. Errdl a sziil6k a tajékoztato flizet utjan kapnak
értesitést.

A szorgalom mindsitése: példas (5), j6{4), valtozo(3), hanyag(2).

A szorgalom min&sitését félévkor szam és sz6 megjeldléssel a tajékoztatod

fiizetbe, tanév végén pedig a napldba, az anyakényvbe, valamint a bizonyitvany
megfeleld rovataba kell bejegyezni.

Harom 6rat meghaladé igazolatlan mulasztas esetén "valtozé" mindsitésnél jobb
nem adhato.

A tanulmanyi eredmény elbirdlasanak altalanos elvei €s szempontjai a 3. szamu
mellékletben talalhatoak!

Az osztalyzasokkal kapcsolatban figyelembe veendé még:

A tanév folyamdn a tanulok munkajat an. részjegyekkel, havonta egy
alkalommal atlagjegyekkel osztalyozhatjuk. A részjegyeket célszeri egy-egy
kisebb feladat elvégzésére 6szténzd célzattal adni, és nem feltétleniil
térvényszerh, hogy a havi atlagjegy a részjegyek kdzéparanyosa legyen.

A kozépiskolas és a felnétt tanuldk értékelésénél a havi osztalyzattd! el lehet
tekinteni.
Osszevont beszamolo

Rendkiviili elérehaladés esetén a szaktandr és a tanszakvezeto egyiittes javaslata
alapjan az igazgatd engedélyezheti, hogy a tanulo a tanév végén két, esetleg
t6bb osztaly anyagabol tegyen sszevont beszamolot. A fotargyi beszamolo
anyagat kétharmad részben a magasabb osztaly anyagabd! kell 6sszeallitani. A
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kételezd tantargynal a magasabb osztaly alapjan kell az osztalyzatot
megallapitani.

Osszevont beszamolét a tanév végi beszamolokkal egyidejiileg, vagy az
igazgato altal megadott idében lehet tartani.

Az 6sszevont beszamolod engedélyezését irasban kell kérni. A kérelmet
legkés6bb majus 10-ig lehet az igazgatohoz benyujtani.

Felsobb osztalvba lépés

A mivészeti iskola felsobb osztalydba az a tanulé 1éphet, aki a kézvetleniil
megel6z0 osztalyt sikeresen elvégezte, arrél bizonyitvanyt kapott, és
tanulmanyaiban nincs megszakitas.

Felmentés, vagy mds ok miatt a tanul6 osztalyba tartozasa szolfézs, ill. fotargy
esetében eltérhet egymastol. Ezt a bizonyitvanyban és az anyakényvben is fel
kell tiintetni. Ebben az esetben a felsobb osztalyba 1épésnél a hangszeres
osztalyt kell figyelembe venni. A legmagasabb miivészeti iskolai osztalyt
eredményesen végzett tanulo felvételi vizsga nélkiil tovabbképzd osztalyba
1éphet.

Tanulmanvyok folytatasa ugvanabban az oszialyban

Az a tanuld, aki osztélya tantervi anyagat Onhibdjan kiviil elvégezni nem tudja,
az igazgatdtol legkésdbb majus 10-ig kérheti, hogy tanulmanyait a kévetkezo
tanévben ugyanannak az osztalynak tanuldjaként folytathassa. Az igazgatd a
szaktandr meghallgatasa alapjan dont. Ebben az esetben a tanulé osztalyzatot
nem kap. A bizonyitvanyba és az anyakOnyvbe a fenti tényt be kell jegyezni.

Az eldzd osztalyban folytatja tanulmanyait az a tanuld, akinek igazolt
mulasztdsa valamely tantargybol meghaladja az 6sszoéraszam 1/3-at, kivéve, ha
a tananyagot elsajatitotta és az igazgato engedélyével beszamolot tesz.

A nyitvatartas rendje
R. 4. § (1) bek. a) pont

Az iskola szorgalmi idSben hétf6tol péntekig 11-161 19 6rdig, meghatarozott
napokon 20 éraig tart nyitva.

Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva tart.
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Rendezvények esetén a nyitvatartdsra, valamint a szokésos nyitvatartasi rendtol
vald eltérésre az igazgato ad engedélyt.

A hivatalos ligyek intézése 11,30-t6l 18,30-ig torténik.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyadri sziinetben az iskoldban ligyeleti napokat kell tartani a Polgarmesteri -
Hivatallal sszhangban. Ennek kézzétételérdl az igazgaté gondoskodik.

A nyari ligyelet rendjét az igazgato évenként hatdrozza meg.

Az ligyeleti id6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzik
tartézkodhatnak az épiiletben.

Kuleshasznalat

Az épiilet kuicsainak kiadasat a kulcsnyilvantartas tartalmazza.

Biztonsagi berendezés

A foéépiiletben 1évo biztonsagi berendezést azok a személyek kezelik, akik az
iskola bejéarati kulcsaval rendetkeznek.

Bombariado

Bombariadé esetén az igazgatot, tavollétében az igazgatdhelyettest kell
értesiteni, akik megteszik a szlikséges intézkedéseket. Az épiilet kiiiritésének
rendjét (rajzat) a hirdetdtablakon allandodan kifiiggesztve kell tartani. (Tlzriadé
rendje is!)

A vezetok benntartézkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil, 11,30-t0l 19 érdig az igazgato és helyettese

koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartozkodnia. Akadalyoztatas esetén
megbizottat kell kinevezni, elsdsorban a gazdasagi vezetdt az tigyelet ellatasara.

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az
allagmegdvas szem el6tt tartdsaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozoija és tanuloja felelos:




- az iskola tulajdonénak védelméért, allaganak megoérzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- az energia felhasznalassal valo takarékossagért,

- a tliz-és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel
hasznalhatjak.

Idegen személy az iskola teriiletén csak ellenorzés mellett tartozkodhat.
R. 4. § (1) bek. ¢) pont.

Tanitasi id6 utan tanulé csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas
keretében tartdzkodhat az iskolaban.

Vagyonvédelmi okok miatt az iresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskolai konyvtar (kottatar) hasznalati rendjét hozzaférhetd helyen ki keil
fliggeszteni.

Az iskolahoz nem tartozo kiilsd igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szo6lo
megallapodas szerinti idoben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi kitelezettség terheli €s kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzataban
foglaltakat.

Tarsadalmi tulajdon védelme, anyagi felelsség

Minden szaktanar a sajat termében elkévetett karért anyagi felel6sséggel
tartozik.

Ha az iskolat kar érte, az igazgato koteles a karokozas koriillményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, a karokozo személyét
megalilapitani.

Ha a vizsgalat sorén felmeriil a gyani, hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a
vizsgalatrol a karokozdssal gyanisithato tanulot €s sziileit haladéktalanul

értesiteni kell.

Ha a tanul¢ kartéritési feleldssége megallapithatd, a tanulot, ill. a sziilét a kar
megfizetésére irasban fel kell szolitani.
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Gondatlan karokozas esetén a kartérités sszege az okozott kar 25%-aig
terjedhet, ez azonban nem haladhatja meg a szil6, illetdleg az 6nalld keresettel
rendelkezd nagykoru tanulé havi jé6vedelmének 50%-4t.

A tanul6 bizonyitvanyat nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az
altala jogellenesen okozott kart nem téritette meg.

Elveszett hangszert folyo aron kell megtériteni, vagy azonos allagt hangszerrel
potolni.

Az iskola kétévenként teljeskori leltarozést végez (hangszereket évente),
melynek végrehajtasat a leltarozasi szabalyzat tartalmazza.

Iskolai konyv-, kotta-, zenemiitar, eszkoztar

Az iskolénak jelenleg nincs 6nall6 konyvtari helyisége.

A kottatar tobb helyiségben, zart polcrendszerben keriilt elhelyezésre, melyhez
a kottataros rendelkezik teljes hozzaférési joggal. A tanév elején a szaktanarok
kivehetik a napi gyakorlathoz sziikséges szakmai anyagokat az egész tanévre.
Evkézben a napi nyitva tartas idején lehet a tovabbiakban sziikséges kottakhoz,
konyvekhez, CD-hez hozzdjutni. A tanévzaré eldtt az dsszes kdlcsonzott
kottaval el kell szamolni.

Tanulo az iskola kottatarabél nem kélcsénodzhet,

Az iskolai konyv-, kotta-, zenem{itar (tovabbiakban kdnyvtar) a nevel6-oktato
munka hatékonysagat, a korszer(i szemléltetést szolgalja. Torekedni kell az
allomany folyamatos gyarapitasara. A konyvtar allomanya tartalmazza a
nevelési-oktatasi tervek altal eloirt eszkézoket (ajanlott kotta és zenemiivek,
CD-lemeztar, stb.).

A konyvtar gytijtse az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang- és video
felvételeket. A kényvtar allomanyanak gyarapitasardl, nyilvantartasarol a
konyvtaros gondoskodik.

A tanév végén a tanuldknak bizonyitvanyosztas eldtt tartozdsukat rendezniiik
kell. Az elveszett, vissza nem szolgaltatott kdnyvet, kottat, stb. a folyd

kereskedelmi 4ron kell megtériteni.

Az iskolai felszerelések, technikai eszk$zok, hangszerek nyilvéantartasaért az
igazgato altal megbizott személy felel.
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Iratkezelés szervezeti rendje

335/Korm. r. 3. § (3) bek.

Az iskolabél elkiildétt hivatalos leveleket iktatjuk, pl. az Onkorméanyzat, az
Oktatasi Hivatal, az OKM, a KIR cimére kiildétt leveleket, azonban példaul a
meghivdkat, sziiloi értesitéseket nem kell iktatni. Egyebekben a részletes
szabalyzat a mérvado, mely hozzaférhetd az irodaban.

Az intézménvi védo, 0vo eloirasok

A zeneiskola a munkavédelmi szabalyzatot szakemberrel készittette el és ha
szlikséges, évente feliilvizsgaltatja. A munkavédelmi oktatdst évente egyszer
szakember tarja meg, rendszerint a tanév elején, értekezlet alkalmaval. A
tanuldk szamara a szaktanar, hangszeres tanar ismerteti a sziikséges
tudnivalokat, 1d. tanari naplok bejegyzései minden ndvendéknél.

A poroltok jol l1athatd helyen elhelyezve, miikodéképes allapotban vannak.
Ellendrzésiik rendszeres.

A tandri szobaban van gyogyszeres lada €s kotszer. Vasaroltunk
vérnyomasmérdt is. Tervezzilk, hogy egy-két kollegank elstsegély tanfolyamot
végezzen, mert Budadrson lenne erre lehetdség, a mentdallomas szervezésében.
A menekiilési terv a megfeleld helyeken kifliggesztve talalhato.

Az iskolaban tomegoktatds nincs!

Egészségiigyi feliigyelet és ellatas

Munka alkalmassagi vizsgélatra mindenki behivast kap, minimum kétévente. A
doktort mas idokozokben is fel lehet keresni.

Unnepélyek, megemlékezések rendje
R. 4 § (1) bek. j) pont

Az iskola hagyomanyainak dpolasa, 6 hirnevének megorzese, dregbitése az
iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

Az linnepi rendezveények, megemlékezések rendjét a munkaterv tartalmazza a
felel6s6k megnevezésével.

Unnepi rendezvények:
- Zene Vilagnapja
- vérosi rendezvények,
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- tanszaki hangversenyek,
- karacsonyi hangverseny,
- tanari hangverseny

Az iskola tanuléinak kételezd {innepi viselete:
- lanyok: fehér bluz - s6tét szoknya, mellény, sotét cipo
- fitk: fehér ing - sOtét nadrag, mellény, s6tét cipd

A tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozo rendelkezések

A tanuld eldzetes engedély nélkiil csak indokolt estben (betegség, iskolai
elfoglaltsag, kozlekedési nehézségek, stb.) maradhat tavol a fotargyi és a
kotelezo targyi 6rakrol, foglalkozésokrol. Az orarend szerinti foglalkozasokrdl
valé tdvolmaradast 8 napon beliil igazolni kell. Igazolast a sziilo, az orvos, és az
iskola pedagdgusa adhat. A mulasztasokat €s azok igazolasat a tajékoztatod
flizetbe is be kell vezetni.

A hangszeres tanar elvarja, hogy a tanulo, - vagy sziil6je - betegség, vagy
rendkiviili tdvolmaradas esetén értesitse az iskolat.

_Ha az igazolatlan mulasztasok ismétlédnek, a szaktanar kételes a tanulot
(sziileit) annak kdvetkezményeire figyelmeztetni.

rrrrr

igazolatlanul mulasztani ahhoz, hogy a jogszabaly erejénél fogva megszinjén a
tanuldi jogviszony, itt is az el6zdekben emlitett figyelmeztetési kitelezettség
mellett.

A tanul6 igazolt és igazolatlan 6rainak szamat a fotargyi és kotelezo targyi
naploban vezetett mulasztasok alapjan §sszesiteni kell.

Téritési dij befizetése, visszafizetése

A Kt. és Budadrs Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete 10/2005. (1.26.),
majd 2006. november 16-an modositott (47/2006.) rendelete alapjan
meghatarozott téritési dijakat félévenként, szeptember 25-ig, illetve februar 25-
ig, indokolt esetben engedély alapjan oktober 15-ig, illetve marcius 15-ig
(esetleg két részletben) kell befizetni. A zeneiskola pedagégusainak gyermekei
tandijmentesek.
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A téritési dijak megallapitdsakor adhatd szocidlis kedvezményeket az
Onkormanyzat dllapitja meg.

A befizetés modja: a zeneiskola csekkjén, vagy banki atutalassal.
A tanuld kimaradésa esetén az iskola nem fizeti vissza a téritési dijat.

A téritési dijak befizetésérdl szo6l6 kimutatasok 10 év utan selejtezhetok.

A tanitasi orak rendje
Az alapfokt miivészetoktatasi intézménybe jaro tanuldk e tevékenységiket
kotelesek az osztalyfondkiiknek bejelenteni, illetve az egyéb mas intézmény
munkajaban (sportegyestilet, milvészeti egyiittes, stb.) valé részvételiikrol a

ftargy tanart tajékoztatni.

A tanuldk orait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkdzzenek kdzismereti
iskolajuk tanitasi éraival, illetéleg munkarendjével.

A fotargyt orak beosztdsanal ligyelni kell arra, hogy a tdvolabb laké tanuldk
orait - ha lehet - kapcsoljuk a kételezé targyi ordkhoz.

" A'csoportos drakat sziinet kozbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben -

a korlilményektol fliggden - az igazgatd masképp is rendelkezhet.

Ahol a tanulok tobbsége tavol lakik az iskolatol, vagy a tanitas helyétdl,
illetSleg ezt a tanulék munkahelyi elfoglaltsaga, teremhiany, stb. indokolja, a
csoportos orak - kivéve: eloképzo, csoportos hangszeres eloképzo, B
tagozatosok orai - heti egy alkalommal &sszevonhatok.

Orarend

A pedagdgusoknak az iskolaban neveléssel, oktatassal, munkaval eltdltott idejét
az iskolai orarend hatarozza meg. A muvészeti iskola végleges orarendjét
legkésdbb szeptember 20-ig, illetve februar 15-ig kell 6sszeallitani. A tanulok
beosztisat a fotargyi naplo érarend részeében kell feltiintetni, melynek masolatat
az iskolai 6sszesitd orarendjéhez is mellékelni kell. A tanulék 1étszam, 6rarend
szerinti beosztasaban bekovetkezett valtozasokat a tanar 48 6ran beliil koteles
jelenteni az igazgatosagnak.

A tanulok egyéni és csoportos orait egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel
a felkészlilés lehetdségeét.
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Tanitasi orak
A tanitasi 6rak id6tartamat a nevelési-oktatasi terv oraterve hatarozza meg.

Hangszeres fotargyi orak:

"A" tagozat hett 2x30 perc
"B" tagozat heti 2x45 perc
Zongora kotelezo targy heti 1x30 perc

Csoportos orak:

Az érvényes rendeletek alapjan | tanitdsi ora id6tartama 45 perc, kivéve a
kamarazene targyat, ahol heti 1x60 perc.

Zenei és muvészeti tanszakok csoportos orai:

Eloképzd heti 2x 1 éra
Szolfézs, zeneirodalom heti 2x 1 6ra
Kamarazene heti 1 6ra
Enekkar : heti 2 dra
Zenekar heti 2 6ra

Korrepeticios idok:

Jogszabdly szerint.

Heti kotelezo oraszam:

400 16 tanuldlétszamig:

1gazgato 4 6ra
igazgatohelyettes 6 ora
foallasu tanar 22 ora

A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje
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Tanulmanyi kirdnduldsok, miivészeti taborok, kilfoldi utak, tanulmdnyi
versenyek, fesztivalok, szakmai rendezvények:

A mivészeti iskoldkban tanulmanyi kirandulasoknak mindsiilnek az iskolai
csoportok, tanszakok kélesonds latogatéasai, cserehangversenyei, a
hangversenyeken és az operaeldadasokon vald részvétel, a miivészeti,
kozmiivelédési intézmények, kiallitasok, stb. szervezett latogatasai.

A tanulmanyi kirandulasok a neveld-oktatdé munka szerves részei, azokat
munkatervben régziteni kell.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirandulas esetében a tanulék
részvételéhez a kdzismereti és miivészeti iskola igazgatdjanak hozzajarulasa
sziikséges.

Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi kisérétanart kell biztositani,
amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb 1
fot. A kisérd tandrok feleldsek a rendért, és a tanulok testi épségéért. Ha a
tanul6 szereplésére is sor keriil, lehet6leg biztositani kell szaktanara részvételét.

Onként jelentkezd sziil6k kisérdiil bevonhatdk, de a tanari kiséretet nem
helyettesithetik.

A kirandulas alkalmaval - ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak - az
els6segélyhez sziikséges felszerelést magukkal kell vinni.

A kiranduldsok koltségeit - a sziil6k meghallgatdsaval - ugy kell megallapitani,
hogy azok a sziiloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikkséges
Osszeget lehetOleg elotakarékossaggal biztositsak. Torekedni kell arra, hogy az
allami gondozott tanuldk anyagi okok miatt ne maradjanak tavol a
kirandulasokrél, és a tébbi gyermekes sziilé anyagi megterhelése is minél
kevesebb legyen.

Iskolai sziinetben a miivészeti iskola 6nailoan, vagy mas szervezetekkel,
intézményekkel kézisen zenei, miivészeti alkoto taborokat szervezhet.

A taborozéashoz szakmai tervet, és koltségvetést kell késziteni. A tanuldk a
kiranduldsokon €s a tdborokban dnkéntesen vesznek részt.

A tanulményi, szakmai versenyek, didknap része a tanév helyi rendjének,

illetdleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezeés feladatait €s
felelseit.
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A terlileti és orszagos forduldra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az
igazgatd mentesiti a tanitasi drakon val6 részvétel aldl.

Az igazgato gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti, a helyi vagy hazi
versenyeken gyobztes, illetbleg helyezést elért tanulék eredményes szereplését az
egész iskolak6zdsség megismerje (pl. hirdetotabla, évkonyv, internet ).

A kiséro tanarok, valamint a szakmai versenyeken, taborozasban és a
tovabbképzéseken résztvevo tandrok koltségei fedezésérol az iskolanak kell
gondoskodnia. Ugyancsak az iskola kdteles fedezni a tanulmdanyi versenyeken,
szakmai rendezvényeken, fesztivalokon résztvevd tanulok koltségeit. A
mivészeti csoportok esetében az iskola anyagi lehetGségeinek aranyaban jarul
hozza a koltségekhez.

Cserekapcsolatok, belféldi és kiilfoldi tapasztalatcsere
latogatasok

Az iskola igazgatdja engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanarai
és tanuldi tapasztalatcsere és kézos miivészeti tevékenység céljabol
cserelatogatdsokat, hangversenyeket, kézos fellépéseket szervezhetnek. Ennek
koltségeit a meghivé felek kolcsonos megéllapodasainak alapjan hatarozzak
meg.

A tanulé jutalmazasanak elvei
A tanuloi kozdsségek, vagy az egyes tanulok szorgalmaban, tanulmanyi
munkajaban elért kimagasld eredmények jutalmazasa fontos pedagdgiai

Hsztonzési eszkoz.

Az egves tanuldk jutalmazasanak lehetoségei:

Szaktanari dicséret adhato a tanévben tobb alkalommal, a rendszeres,
eredményes felkésziilésért, kiemelkedd haladasért, egy-egy feladat példamutato
megoldasaert.

Igazgatdi dicséret adhato egy-egy, az iskolanak dicsoséget jelentd orszagos,
fovarosi, keriileti, megyei versenyen elért kiemelked6 eredményért, valamint
félévkor €s tanév végen elért kivalod tanulmanyi eredményért. A dicséretet a
tajekoztato flizetbe, illetve az év végi bizonyitvany és torzslap "jegyzet"
rovataba kell bejegyezni.
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Kivalo tanulé kitlintetés adhaté harom egymast kévet6 tanévben kitiind
bizonyitvanyt szerzett és kimagaslo eredményt produkald tanuldnak.

Az igazgatdi dicséretben, kivald tanuld kitiintetésben részesiilt tanulot az
igazgat6 oklevéllel, konyvvel, vagy mas médon is megjutalmazhatja (pl.
belfoldi, kiilfoldi csereszereplés, taborozas, markas, illetve mesterhangszerek
kdlcsonzése).

Tanuldi kozosségek, csoportok jutalmazasanak alapelvei

A kiemelkedd eredményt elért tanuldi csoportok, kézosségek, egytittesek
igazgatoi dicséretben, csoportos jutaimazasban részesithetok (pl. targy-,
konyvjutalom, taborozas, csereszereplés).

Fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A tanuldoval szemben a kdvetkezo fegyelmezo intézkedés hozhat6:

Az atanulo, aki huzamosabb ideig igazolatlanul hidnyzik, vagy magatartasa és
szorgalma hanyag, a tdle elvarhato haladast nem mutatja, az iskolaban
tanulmanyait nem folytathatja.

Az eljarast gyorsithatja, ha a tanszakon folyamatos helyhiany mutatkozik, és
varolistan tobben varakoznak,

Iratkezelés, taniigyi nyilvintartasok

A tandri naplé

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrdl, amely az iskola
tantargyfelosztasaban szerepel (fotargyi, kotelezd targyi és melléktargyi).

A naplovezetésért az illetékes szaktanar a felelds. A naplokat az azokban

taldlhat6 atmutatd szerint kell vezetni, &sszesitd részeinek naprakész allapotban
egyezni kell az irodai §sszesitokkel.

Torzslap, pottorzslap

A tanulok személyi adatai, tanév végi osztalyzatai, mulasztasai, valamint a
tanuldkkal kapcsolatos hatarozatok nyilvantartasara térzslapot kell vezetni. A
torzslapot a fotargy (eloképzd) tanar a torzslapban talalhatd Gtmutatd szerint
allitja ki.
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A torzslapba javitani csak a kévetkezd modon szabad: a hibas széveget egyszeri
athuzassal érvénytelenitent kell, s az eredeti szoveg kdzvetlen kézelében a
legalkalmasabb helyre keriil a helyes szd, vagy széveg. Ha a helyesbités, a
javitas igazoldsara nem lenne elég hely, csillaggal, vagy index szammal lehet a
bejegyzett szdveget €s az 1gazolo zaradékot ellatni. A zaradékot a javitast végzd
tanar és az igazgato irja al4, majd az iskola kérbélyegzdjével hitelesiti. A
torzslapban rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas szoveg
leragasztasaval javitani tilos.

Az igazgatd a torzslapot tanévenként ellen6rzi, alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitve lezarja. A torzslapot 6ssze kell flizni és be kell
kottetni, liresen maradt lapjait at kell hazni. A torzslap nem selejtezhetd. A
megsemmisiilt, vagy elveszett tdrzslap helyett az igazgato6 a rendelkezésre allo
dokumentumok alapjan pottorzslapot készit.

A nyomtatvany rovatai koziil csak azokat kell kitolteni, amelyek hitelesen
igazolhatok. A pottdrzslapot zaradékolni kell.

A torzslapban €s a bizonyitvanyban alkalmazhaté zaradékok szovegét a
meilléklet tartalmazza.

Bizonyitvany

A tanuldk a tanév végén bizonyitvanyt kapnak. A bizonyitvanyt a fotargy tanar
allitja ki. A bizonyitvany kelte a tanévzéras napja.

A bizonyitvanyt a térzslap adataival megegyezoen kell kiallitani. A
bizonyitvany Ures rovatait at kell huzni. A téves bejegyzéseket a térzslapra
vonatkoz6 szabalyok szerint kell javitani. Ha az 8sszeolvasas alkalmaval olyan
tévedés deriilne ki, hogy a tanari naplobol mas tanulé adatait irta be a
bizonyitvanyba, az elsO osztaly esetében 11j bizonyitvanyt kell kiallitani, a tobbi
osztalyban a téves bejegyzeést at kell hizni, €s a jegyzet rovatba t6rtént
érvénytelenités utan a helyes széveget a kvetkezo lapra kell irni.

A bizonyitvanyt az igazgato vagy igazgatohelyettes irja ala. Az iskola
bélyegzojével ellatott bizonyitvanyt a tanévzard napjan kell kiosztani.

Bizonyitvany masodlat

Az igazgato az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrol a torzslap
alapjan masodlatot allit ki a tanulé vagy a sziilé kérésére.
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A masodlatnak a torzslappal mindenben egyeznie kell. Az {irlapon a "masodlat"
szot kell feltiintetni. A masodlat kiallitasanak tényét és keltét a térzslap
magfeleld rovataba kell bejegyezni.

Egyéb iratok, dokumentéacidk

A beirt tanuldk nevét a tanari naplok és az Osszesitdk, a tanarok oraszamat az
iskola tantargyfelosztasa tartalmazza. Az iskola miikddésével kapcsolatban
készitett jegyzdkonyveket az irattarban kell meg6rizni.

Az iskolai 6rarend a tanitas helyét, idejét tiinteti fel. Részletes 6rarendet a napld
tartalmaz, melynek egyeznie kell az iskolai 0sszesitén szerepl6 drarenddel. A
kotelezod Oraszam €s a thlora a naplobol és a tantargyfelosztasbol tiinik ki. A
statisztikai adatszolgaltatasokat kiilon jogszabalyok allapitjak meg.

Alkalmazando zaradékok

A miivészeti iskolai torzslapokba és bizonyitvanyokba, valamint a félévi
értesitobe a tanuld munkajardl, eredményeirdl az alabbi egységes zaradékokat
kell hasznélni:

Sziilei kivansagéra kimaradt. (kelt, aldiras, pecsét, késobb: k.a.p.)
Betegség miatt kimaradt. (k.a.p.)

Kérelmére tordltem a tanulok névjegyzékébdl. (k.a.p.)

Igazolatlan mulasztdsai miatt téréltem a tanuldk névjegyzékébél. (k.a.p.)
A beszamolon igazoltan nem vett részt. (k.a.p.)

A beszdmolon igazolatlanul nem vett részt. (k.a.p.)

Igazolt mulasztasai miatt nem osztalyozhato. (k.a.p.)

Osztalyat engedély alapjan folytathatja. (k.a.p.)

A javito vizsgan nem jelent meg, tanulmanyait csak az osztalya
megismétlésével folytathatja. (k.a.p.)

10. Hangszeres tanulmanyait megkezdheti. (k.a.p.)

11, e osztalyok anyagdbdl dsszevont beszamolot tett. (k.a.p.)

12, e osztalyba léphet. (pl.: 3.a, 5.B,) (k.a.p.)

13.  Alsofokt miivészeti iskolai tanulmanyait befejezte, a tovabbképzd I.A
vagy [.B osztalyaba léphet. (k.a.p.)

14. Hangszeres tanulmanyait nem kezdheti meg. (k.a.p.)

15, Kivalé tanulmanyi eredményéért igazgatoi dicséretben részesiilt. (k.a.p.)

Wbk~

16. A hibasan bejegyzett szoveget ........... (4] JUUR -ra helyesbitettem.
17.  Ezt a bizonyitvany masodlatot az elveszett, megsemmisiilt eredeti
potlasdra................... kérelmére allitottam ki az anyakonyv alapjan. (k.a.p.)
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Vagyonnyilatkozat

A 2007. évi CLIL torvény 3. § (1) bek. c) pontja szerint vagyonnyilatkozat
tételére kotelezett az a kdzszolgalatban 4116 személy, aki - 6nalldéan vagy
testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai
ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett, tovabba az allami
vagy dnkormanyzati vagyonnal valo gazdilkodas, valamint elkiilénitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésu eldiranyzatok, 6nkormanyzati pénziigyi
tamogatasi pénzkeretek tekintetében.

A vagyonnyilatkozat tartalmazza

a) a kotelezett nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja nevét, lakcimét, valamint a
munkaltatojara vonatkozo adatokat,

b) a kotelezettel egy hdztartdsban élo hozzatartozojanak nevét, sziiletési helyét
és idejét, anyja nevét,

c) a kotelezett és a vele egy haztartdsban €16 hozzatartozdja jovedelmi,
érdekeltségi és vagyoni viszonyaira vonatkozo6 adatokat.

A vagyonnyilatkozat orzéséért az igazgaté felelds, aki kiteles olyan modon
elzartan Orizni a vagyonnyilatkozatot, hogy abban senki nem tekinthet bele.

Az igazgato koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
fennallasarol és esedékességének idopontjardl az esedékességet -

- vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget keletkeztetd jogviszony, beosztas
1étesitése, munka- vagy feladatkor betdltése kivételével legalabb 30 nappal -
megeldzoen tajékoztatni. A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség teljesitését az
igazgato ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

Ellen6rzési eljaras kezdeményezése elott az igazgato a nyilatkozattételre
kotelezettet meghallgatja, ha vagyoni helyzetére vonatkozoé valamely bejelentés
szerint alaposan feltehet6, hogy vagyongyarapodésa a nyilatkozattételi
kotelezettséget megalapozd jogviszonyabol, illetve az igazgaté altal ismert
egy¢b torvényes forrasbol szarmazo jévedelme alapjan nem igazolhatd. Nem
lehet meghallgatast sem kezdeményezni, ha a bejelentd névtelen, illetve a
bejelentés nyilvanvaloan alaptalan, vagy olyan tényre, kérillményre utal,

" amelyet az igazgatd mar korabbi meghallgatas soran tisztazott. Meghallgatasra
érdekképviselet jelenlétében, jegyzokonyvvezetés mellett keriilhet sor. Az
igazgat6 a meghallgatast kdvetden - a vagyonnyilatkozat haladéktalan
megkiildésével - az dllami adohatosagnal a kotelezett és a vele egy haztartdsban
€16 hozzatartozdja vagyongyarapodasanak az adozas rendjérol sz616 torvény
szerinti vizsgalatat kezdemeényezi, ha a meghallgatasi eljaras soran a
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bejelentésben szerepld tények, adatok, korlilmények nem tisztdzddnak hitelt
érdemlden. Az igazgatd a vagyonnyilatkozat megkiildésével az allami
adohatosagnal a kotelezett €s a vele egy haztartasban €16 hozzatartozdja
vagyongyarapodasanak vizsgalatat kezdeményezheti akkor is, ha a kételezett
vagyongyarapodasa bejelentési kotelezettség ald esd tevékenységbdl szarazik,
de a kotelezett a bejelentést elmulasztotta.

Vagyonnyilatkozat tételére kitelezettek kore:
igazgatohelyettes — Orzésre kotelezett az igazgato
gazdasagi vezetd — 6rzésre kitelezett az igazgato

A vagyonnyilatkozatot két példanyban a térvény mellékletében
meghatarozottak szerint kell kitdlteni és a kitelezett altal valamennyi oldalan
aléirva példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni. A
vagyonnyilatkozatot elektronikus Gton is ki lehet tolteni.

A nyilatkozo és az igazgaté a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett
alairdsaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban
kertilt sor. Az Orzésért felelos személy a nyilatkozatot nyilvantartasi
azonositoval latja el. A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba
vétel utan a kotelezettnél marad, mdsik példanyat az igazgatd az egyéb iratoktdl
elklilonitetten kezeli. A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a
nyilatkozo6 és az igazgatd példanyat is - csak a vagyongyarapodasi vizsgalat
soran az eljaré szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat ataddsara, nyilvéntartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozo tovabbi szabalyokat az adatvédelmi
szabalyzat allapitja meg. Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség megsziint,
vagy a kotelezett 4j vagyonnyilatkozatot tett, az igazgato a vagyonnyilatkozat
altala orzott példanyat 8 napon bellll a kotelezettnek visszaadja.

A vagyonnyilatkozatot

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas
létrejotte, munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas,
munka- vagy feladatkér megsziinését kévetd harmince napon beliil,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas,
munka- vagy feladatkor fenndllsa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kvetden,
két évenként kell benyqjtani.
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Ha a kételezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az igazgato koteles a kotelezettet
irasban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétol
szamitott nyolc napon beliil teljesitse.

Ha a hatarido eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha a kotelezett a
kotelezettségének 6nhibajan kiviil nem tudott eleget tenni.

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly
megszinésétdl szamitott nyolc napon belil kételes eleget tenni, ennek
elmulasztasat a vagyon nyilatkozattétel megtagadasanak kell tekinteni. Annak,
aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadia, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 megbizatasét vagy
jogviszonyat - az arra vonatkozo, kiilén jogszabalyban meghatarozott
megszintetési okoktdl fliggetlentl - meg kell sziintetni, és a jogviszony
megszinésétol szamitott harom évig kézszolgalati jogviszonyt nem létesithet,
valamint az e t6érvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséget
megalapoz6 munkakort, feladatkért, tevékenységet vagy beosztdst nem lathat el.
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IV. RESZ

Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ-t az iskola neveldtestiilete fogadja el.
Az SZMSZ a fenntarto jovahagyasaval vialik érvényessé.
A hatélybalépés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.

Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a
hatalybalépés napja a felterjesztéstdl szamitott 30. nap.

Az SZMSZ hozzaférhetdsége: R. 8. § (3) bek. és (4) bek.
Az SZMSZ-t az iskola internetes honlapjan digitalis formaban k6zzé kell
tenni az elektronikus informacidszabadsagrol szol6 2005. évi XC. tv. 2. §

(1) bekezdés c. pontja szerint.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2006. 12.
13-an kelt SZMSZ-e.

Budaérs, 2011. oktober 27.

\ A

e Nadartaging @; /

dr. Madaraszné Dr. Losonczy Katal
igazgato
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Zaradék

Az SZMSZ-t a neveldtestiilet megismerte és alairdsaval hitelesitette.

igazgaté

panrat 84

T

Az SZMSZ-t a fenntartd 6nkormanyzat a ............ et szamu,
.................................. kelt hatarozataval jévahagyta.

dr. Madardszné Dr. Losonczy Katalin
igazgato
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Az SZMSZ-t a sziiloi szervezet a .....oovviiiiiiiiiiiiaiiiiiiaaeans kelt
nyilatkozataban elfogadta.

Budadrs,.......ccociiieiiiiiie
dr. Madaraszné Dr. Losonczy Katalin
igazgat6
Az SZMSZ-t a didkképviselet nevébena .............ocooiiviviinnnnt,

kelt nyilatkozatdban elfogadta.

Budaosrs, ...coveiiiiiiiiiiiiiei s

..............................................

dr. Madaraszné Dr. Losonczy Katalin
igazgatd
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A Leopold Mozart Zeneiskola Szervezeti és Miakodési Szabalyzatat
atdolgoztak:

- igazgato,

- igazgatohelyettes,
- gazdasagi vezetd,
- ligyintézo.

' Budadbrs, 2011. oktober 27.
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1. sz. mellékiet
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,

VEZETESI SZERKEZETE

igazgatd

igazgato helyettes gazdasagi vezeto
(gazdasagi szervezet)

tanszakvezetOk iskolatitkar
gazdasagi igyintézo

tanarok technikai személyzet
konyvtaros-kottataros

Létszam munkakori bontasban
2011. szeptember 1-tol

Igazgato 1 o
Igazgatohelyettes 1 £6
Gazdasagi vezeto 1 f6
Szaktanar 20,5 statusz
Ugyintézo 216
Tanszakvezetdk:
vonds szak 1 6
fafivos szak 1 fo
rézfuvos szak 1 1o
zongora szak 116
szolfézs szak 116
Koényvtaros-kottataros 1 16 (0,5 statusz)
Technikai dolgozé 4 16
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2. sz. melleklet

A DOLGOZOK JUTALMAZASANAK, ERKOLCSI
ELISMERESENEK LEHETOSEGEIL ALAPELVEI

Jutalmazas, rendkiviili béremelés

Jutalom, céljutalom, differencialt bérezes, rendkiviili béremelés a kiemelkedden
eredményes munkaért, illetve bizonyos részfeladatok ellatasanak szinvonalas
teljesitéséert adhato.

A jutalmazas szempontjai

Pedagodgusoknal;

- Tanszaki hangversenyek tapasztalatai. A pedagdgiai folyamatok szinvonala, a
szamonkérés, javitas, uj feladatok bemutatasa, a tanitasi ora légkore, hangulata.
A tanulok, tanulocsoportok munkdjanak értékelése, annak formai.

- A pedagogus tanszakanak, osztalydnak altalanos szinvonala. A tanulék
magatartasa, motivalasa, miivészeti érdeklodése, a lemorzsolddas tendenciai. A
kiemelkedod képességli "B" tagozatos tanuldkkal vald foglalkozas, a miivészeti
palyara vald iranyitas eredményessége.

- A tanuldknak orszagos, fovarosi, iskolai versenyeken, fesztivalokon,
kiallitasokon val6 szereplése, hangversenyeken, bemutatokon nyijtott
teljesitménye, kiemelked6 eredménye, részvételi aktivitasa.

- K6z6sségi munkaban, nyari taborozdsban vallalt feladatok, és azok
teljesitésének szinvonala.

- Szakmai képzésben valo részvétel, 6nképzés, hangszeres aktivitas, magasabb
fokh diploma megszerzése.

- Kreativitas az iskola eredményes, szinvonalas mitkddésének érdekében,

Otletekkel, javaslatokkal valo aktiv részvétel a tervezésben, feladatainkban
onként vallalt felelds részvétel.

- Szervezési munkaba torténé bekapcsolodas mértéke, rugalmassag a rendkiviili
feladatok megoldasaban.
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- A telepiilés kozmiivelddésében, kulturalis életében valod aktiv részvétel.
- A szlilokkel valé kapcsolattartds.

Az ligyviteli és technikai dolgozdknal:

- Az oktato-neveld munka feltételeinek maradéktalan biztositasa,
koordinalasa.

- Rendkiviili helyzetekben készséges munkavégzés.

- A tantestlilet tagjaival kialakitott munkakapcsolatban az egyiittmitk6dési
készség mértéke.

- Rugalmassag, készség a rendkiviili feladatok ellatasaban.

- Az iskoldt megkeresd személyek (sziilok, latogatdk, kiilsd szakemberek,
hangverseny latogatok) irdnti figyelmesség, udvariassag, segitdkészség.

- Az igyviteli, adminisztracios munka szinvonala.
- Gazdasagi ligyintézés, gazdalkodas, karbantartds magas szinvonala.

.- Zavartalan lizemeltetés, a vagyontargyak allaganak megorzése,
fejlesztése, az iskolai rend, tisztasag szinvonala.

Alami elismereés
Kitiintetések:

Tobb éven at - min. 10 év - kivalé munkat végzo, kiemelked6 eredményeket
eléro pedagogus kitlintetésre javasolhatd. A kitlintetési javaslatot az igazgatd a
szakmai munkakz6sség vezetdjével egylitt késziti el, €s a Kozalkalmazotti
Tanacs hagyja jova. Az igazgaté terjeszti fel az Oktatasi Minisztériumhoz.

A szakmai kitiintetéseket, pedagdgiai dijakat az OKM adomanyozza.

Helvi elismerések:

- Az Onkormaényzat altal létesitett " Ev pedagdgusa" cim adoményozhato.
- Szakaly Matyds Emlékplakett
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Legalabb 10 éven at kiemelkedden eredményes munkat végzett pedagdgusnak,
iskolai dolgozdnak.

- A nevel6testiilet titkos szavazata alapjan az iskola igazgatéja Kivalé
Pedagogus Emlékplakettet adomanyozhat. A plakettek atadasara 5 évenként
keriilhet sor. Egy alkalommal kiadhato plakettek szama 3 db. A plaketthez - a
helyi 6nkormanyzattal valo egyeztetés alapjan - brutté 50.000 Ft jutalom
adhatd. A plakett adoméanyozasat oklevéllel kell tandsitani.

- A tanév pedagogusa

Tanévenként a legeredményesebb dolgozd, tanuldival, egylitteseivel egy-egy
tanévben legkiemelkeddbb eredményt elért, az iskolanak, az iskolai
kozdsségnek szakmai dicsGséget szerzett pedagdgus részére a "Tanév
Pedago6gusa" cim adomanyozhatd. A cimre az igazgatd, vagy a zenei €s
miivészeti szakmai munkakozosség vezetok tesznek javaslatot, és a
nevelotestiilet titkos szavazassal, minositett tébbséggel dont. A Tanév
Pedagogusa cim 1-1 fének adhat6. A kitiintetéshez 1 havi brutt6 illetménynek
megfeleld jutalom jar, és oklevéllel kell tantsitani.

A jutalmazasok, elismerések elokészitése

A jutalmazasra és kitiintetésre valo felterjesztésnél, elokészitésnél biztositani
kell a széleskdrli demokratizmus érvényesiilését. Az egyes tanszakok tanarainak
jutalmazasat illetGen az igazgaté a kovetkezod véleményekre tamaszkodjon:

- vezetdl 6ralatogatasok, vizsgak, tanszaki hangversenyek szakmai tapasztalatai,
- tanszaki munkak6z6sség vezetok véleménye,

- szakért6i értékelések, jelentések, verseny eredmények.

- adminisztracio pontossaga.

Teljesitménypaotlék
Mindségi potlék: A Kt. 1. sz. melléklet 4. rész 7. pont szerint, évente két

alkalommal, a tanév végén, illetve a naptari év végén, itéli meg a
Kozalkalmazotti Tanacs javaslata alapjan az iskola vezetdsége.

Keresetkiegészités

Kt. 118. § (10) bek.

Onkormanyzat 4ltal biztositott hatarozott idejli potlék, a KT. 70. §-a alapjan,
melyért meghatérozott, a kinevezés modositasaban feltiintetett feladat kérhetd
szamon.
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3. sz. melleklet

A téritési dij fizetésével kapcsolatos szabalyozas

A Leopoid Mozart Zeneiskola Alapfoka Miivészetoktatdsi Intézmény téritési dij
szabalyzatat az alabbi jogszabalyi rendelkezések szerint alkottuk meg;:

1. A kozoktatasrd! sz6lo 1993. évi LXXIX. térvény (tovabbiakban: Kot.)

2. Budaérs Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete 10/2005. (1.26.) majd
2006. november 16-an modositott (47/2006.) rendelete (tovabbiakban:
Rendelet)

3. A kozoktatasrdl szolo 1993. évi LXXIX. torvény 117. § (4) bekezdése
szerint a fenntart6i szabalyok alapjan az iskola igazgatoja dont

a 114. § (2) bekezdésben meghatarozott esetben az ingyenes ellatasrol,

a téritési dij és a tandij &sszegérdl,

a tanulmanyi eredmények alapjan jaré €s a szocialis helyzet alapjan adhato
kedvezményekrdl és a befizetés modjarol.

A téritési dij minimalis 8sszege Kot. 117. § (2) szerint nem lehet kevesebb egy
tanitasi évben, mint a feladatellatashoz biztositott alap normativ hozzajarulas -
zenemiivészeti ag esetén - tiz szazaléka. E rendelkezés a hatranyos helyzeti
tanulok tekintetében nem alkalmazhato, toliik téritési dij nem szedhetd.

A Rendelet a tanulmanyi eredmények alapjan adhato kedvezményeket rogziti,
melytdl az intézmény a sajat szabalyzataban meghatarozott esetekben és mdodon
eltérhet.

A Rendelet 11. § (4) lehet6vé teszi, hogy az igazgat6 szocidlis kedvezményt
adjon a téritési dijbol a tanuld kérelme és jovedelemigazolasa alapjan.

A Kot. 83. §-a rgziti, hogy a téritési dijra, illetve a kérelem elbiralasara
vonatkozo igazgatoi dontést irasban kell a tanulokkal kdzolni. A Rendelet
hatarozati format ir el6 a megallapité €s a kérelmet elbiralé dontések esetében
is. A hatdrozat a dontés ismertetésén tul az indoklast és a jogorvoslati
lehet6ségek ismertetését is kell, hogy tartalmazza.

A Kot, 83. § (6) bekezdése rendelkezik a feliilbiralati kérelmek eseteirdl,
eljarasi szabalyairol.
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A téritési dij alapja a szakmai feladatra jut6é — a tanévkezdéskor szamitott —
folyo kiadasok egy tanuldra jutd hanyada. (Rendelet 4. § (2) b.)

1. A 18 éven aluli tanuldk téritési dija:

(U8

3,6 — 5 tanulmanyi atlageredmény esetén a téritési dij alap 10%-anak
40%- a,

3,0 - 3.5 tanulmanyi atlageredmény esetén a téritési dij alap 10%-anak
60%-a,

3,0 tanulmanyi atlag alatt a téritési dij alap 10%-anak

80%-a.

. A 18 - 22 éves tanulok téritési dija megegyezik a 18 éven aluli tanulék

tanulmanyi atlageredmény szerint meghatarozott téritési dijaval,
(Rendelet 6. § (4)).

. A 22 év feletti tanulo téritési dija egységesen a téritési dij alap 30%-a.

Uj tanulok téritési dija megegyezik a legjobb tanulmanyi eredményt elérd
tanulok téritési dijaval.

. Csak csoportos foglalkozason részt vevé tanulok (elokeépzos,

kamarazene, zeneirodalom fétargyas ndvendékek) a téritési dij alap
10 %-anak 20 %-at fizetik.

Tobbtanszakos novendék mindegyik tanszakon fizet téritési dijat.
Hangszerhaszndlat téritési dija 2.000 Ft / félév, kedvezmény nincs.

. A tanulmanyi eredmény alapjan elnyert kedvezmény alapja az el6z6 tanév

végi, vagy a folyo tanév félévi tanuimanyi atlaga.

Igazgatdi dontésh kedvezményezettek kore:

A zeneiskola dolgozojanak gyermeke

Két tanszakos hallgato téritési dij kedvezménye

Jovedelemigazolason alapul6 kedvezmény a Rendelet 11. § (4) pontja
szerint.

10.A beiratkozott tanulokkal a megel6zd tanév végén a bizonyitvannyal,

illetve az elsd tanitasi félév végén az ellendrzével egyiitt atadva a
zeneiskola hatarozat formdjaban irasban kozli a fizetend6 téritési dij
Osszegét, egyben felhivja a figyelmet a szocialis helyzet alapjan adhat6
kedvezményekre. A hatarozat tartalmazza a téritési dij befizetés
hataridejét, mddjat, a téritési di) elengedése, illetve csékkentése iranti
kérelmet. A hatarozatban fel kell hivni a figyelmet a jogorvoslat médjara,
hatéridejére.

11.A téritési dij csokkentése iranti kérelmet legkésobb a téritési dijak

befizetési hataridejével megegyezben kell benytjtani. A kérelemhez
csatolni kell a tanuloval egy haztartasban €lok jovedelemigazolasat.
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12.Teljes téritési dij kedvezmény megadasa automatikus, ha a tanul6, vagy a
sziilo/gondviselé benydjtja a jegyzéi hatarozatot, illetve annak
mdasolatat a rendszeres gyermekveédelmi kedvezményrol.

13.A zeneiskola igazgatdja az egyéni kérelmekrol hatarozattal dont.

A hatérozat tartalmazza a modositott téritési dij Gsszegét, a befizetés
modjat €s hataridejét.

A hatarozat a dontés ismertetésén til az indoklast és a jogorvoslati
lehetoségek ismertetését is kell, hogy tartalmazza. A déntés ellen a Kot.
83. § -aban foglaltak az iranyadok.

14.A tanuld kimaradasa esetén az iskola nem fizeti vissza a féléves téritési
dijat.

15.Amennyiben a tanuld, vagy sziil6je/gondviseldje a téritési dijat hataridére
nem rendezi, a tanulé a hangszeres és elméleti/csoportos orékat nem
latogathatja.

16.A téritési dij két részletben esedékes. A téritési dijat szeptember 25-ig,
illetve februar 25-ig kérjik a szaktanartdl atvehetd csekkel, vagy a
zeneiskola OTP 1174 2173 — 1556 5440 bankszamlajara atutalassal
befizetni.

17.Hangszert csak beiratkozott tanulé bérelhet. Az éves hangszerbérleti dij
kiszamitasa a Rendelet 4. § (3) szerint torténik, két részletben fizetendd.
Az iskola minden félév elején felillvizsgalja a hangszerbérleti
szerzOdéseket. A szerzodés csak abban az esetben érvényes, ha a bérleti
dijat a tanuld, vagy sziilje/gondviseléje rendezte. A hangszerbérleti
dijak befizetése csekkel, vagy atutaldssal torténik, hatdrideje szeptember
25., illetve februar 25. A hataridé elmulasztasa jogvesztd, ebben az
esetben a bérelt hangszert a tanulé koteles 48 6ran beliil
visszaszolgaltatni az 1skolanak.

18.A téritési és hangszerbérleti dijakat az els® tanitasi napot megelézd egy
héttel korabban a hirdetStablan kifliiggesztjiik, illetve telefonon
keresztill adunk felvilagositast.

A téritési dij szabalyzat megtekinthet6 a zeneiskola
www.leopoldmozart.hu honlapjan.
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4. szamu meliéklet

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az allamhéztartdas mitkodési rendjérél szolée 292/2009. (XII. 19.)
Kormanyrendelet alapjan az intézményvezeté koteles rendelkezni a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérol, amely a szervezeti és mlkodési
szabalyzat mellékletét képezi.

Az intézménynél eloforduld szabalytalansagok kezelésére az itt meghatéarozott
eljarasrendet kell alkalmazni.

1. Altalanos rész
1.1. Szabalytalansag

A szabélytalansag valamely 1étez6

- szabdlytdl,

- k&zponti jogszabalyi rendelkezéstol,

- helyi rendelettdl,

- egyéb belso szabalyzattol,

- utasitastol valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adddhat:
- nem megfeleld cselekménybdl,

- mulasztasbol,

- hianyossagbol.

A szabalytalansag bekovetkezhet:

- az allamhaztartas miikodési rendjében,

- a koltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,

- a koltségvetési szerv valamely feladatellatasaban, stb.

1.2. A szabalytalansagok tipusai

A szabalytalansagoknak alapvetoen két tipusat kell megkiilonboztetni:

a szandékosan okozott szabalytalansagokat, valamint

a nem szandékosan okozott szabalytalansagokat.

A szandékosan okozott szabalytalansagok kézé az alabbiakat kell sorolni:

- féirevezetés,
- csalas,
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- sikkasztas,
- megvesztegetés,
- szandékosan eszkozolt szabalytalan kifizetés.

A nem sziandékosan okozott szabalytalansagok k6zé kell sorolni a
kovetkezoket:

- figyelmetlenségbdl elkvetett szabélytalansag,

- nem megfelelé6 modon €s tartalommal vezetett nyilvantartasokbdl szarmazo
szabalytalansag,

- hanyag munkavégzésbdl, magatartdsbol szarmazo szabdlytalansdg,

- hataridé elmulasztasa miatti szabalytalansag.

2. A szabalytalansagok megel6zése

2.1. A szabalytalansagok megeldzése érdekében miikddtetett FEUVE
rendszer

A szabalytalansagok megeldzése érdekében az intézmeény a folyamatba épitett
elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert mikddteti. Ennek soran
kiemelt figyelmet kell forditani a kdvetkezdkre:

- a szervezet megfeleléen szabalyozott legyen, s a szabalyzatok folyamatosan
feliilvizsgalatra keriiljenek,

- az intézmény a szabalyzatok szerint miikkodjon, a mikddése e tekintetben is
folyamatosan ellenérzott legyen,

- szabalytalansag esetén tOrténjen intézkedés a  szabalytalansag
megsziintetésére, a szabalytalansag helyesbitésére, korrigalasara.

2.2. A szabalyozottsag biztositasa

A szabalyozottsag biztositasa az intézmény vezetdjének feladata. Az intézmény
vezetOjének kell gondoskodnia - belsd utasitasi rendszerének megfeleléen -
arr6l, hogy az intézmény valamennyi kételezo, illetve a mitkddést egyébként
segitd belsé szabalyozassal rendelkezzen.

A szabalyozottsag biztositdsa nemcsak a szabalyzatok rendelkezésre allasat
jelenti, hanem azt is, hogy a szabalyok mindig naprakészek, a jogszabalyokhoz,
illetve a belsG szervezeti elvarasokhoz igazodoak legyenek, tartalmukban
segitséget nyujtsanak az intézmény feladatainak elldtasahoz, végsé soron az
intézmény célkitlizésrendszerének eléréséhez, megvalodsitasahoz.

Az intézmény miikddése tekintetében a legfontosabb szabalyzatok, utasitasok
jegyzékét a FEUVE szabalyzat tartalmazza.
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3. A szabalytalansagok kezelési rendje
3.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma

A szabdlytalansagok kezelése: az eljarasrend kialakitdsa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, az intézkedések hatasanak nyomon kovetése, a
nyilvantartasi tevékenység, mely kozvetlenll az intézmény vezetdjének a
feladata.

3.2. Felel6sségi szabaly

A szabdlytalansagok kezelési feladatainak ellatasaba az intézmény vezetdje - az
1. szam( mellékletben meghatarozott rendben - mas személyeket is bevonhat.

3.3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabalytalansagok  kezelési rendje  meghatarozasanak célja a
szabalytalansagok (fijboli) elofordulasanak megelézése.

A megel6zés érdekében a  szabalytalansagok  kikiiszobolésére,
megakadalyozasara a FEUVE rendszerbe 0 elemeket kell beépiteni, hogy az
elozetes, a folyamatos, valamint az utdlagos vezet6i ellendrzés eszkozével a
szabalytalansag eldfordulésa, illetve ismételt felmeriilése kivédhetd legyen.

A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitasakor figyelembe kell
venni a fliggetlen bels6 ellendrzés €rintett teriiletre vonatkozé megallapitasait,
kiilénds tekintettel a mulasztasok, hianyossagok, helytelen cselekmények
tényeire, okaira, koriilményeire, illetve a felelésokre.

A FEUVE rendszer karbantartésa, fejlesztése soran a fliiggetlen belso ellendrzési
tapasztalatokat gy kell hasznositani, hogy az adott terilletre meghatarozott
részletes szabalyozassal, a szabalyozas megismertetésével a szabalyozas
betartatasaval, illetve kozvetlen felel6s6k meghatarozasaval az (jabb
szabalytalansagok kivédhetbek legyenek.

3.4. Altalanos elvek
A  FEUVE rendszer kialakitasaért felelds intézményvezetonek kell
gondoskodnia arrol, hogy az els6 szintii pénziligyi iranyitasi €s kontroll rendszer

megfeleloségének ¢€s hatékonysaganak vizsgalatdval ¢€s, értékelésével a
szabalytalansagok bekdvetkezését elkeriiljek.
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A FEUVE rendszer kielégitd muikodését biztositani kell a szerv minden
tevékenysége vonatkozdsaban. A szerv azon tevékenységeire, miikodési
folyamataira, ahol a szabalytalansagok eléfordulasanak kockazata magas, kiilén
figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsoléodva olyan elemeket hatéroz
meg, mely olyan feladatokat ir eld, amelyek kikiiszobolik az elkdvetés
lehetdségét, illetve korlatozzak az okozhato kar mértékét

3.5. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartozo feladatok

A szabalytalansagok kezel€si rendjebe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:
- a szabalytalansagok észlelése,

- intézkedések, eljarasok meghatarozasa,

- intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,

- a szabalytalansagok és a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések
nyilvantartasa.

3.5.1. A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése tobb mddon is torténhet. Ilyen észlelési pontok,
helyzetek lehetnek:
- a FEUVE rendszerben t6rténd é€szlelés, ahol a konkrét észlel6 lehet az a
dolgozo, aki kézvetleniil részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve
az intézmény kiilénbdzo szintli vezetdje,
- belsd ellenOrzési rendszer,
- kiilsd ellendrz6 szervezet.

A dolgozo altal észlelt szabalytalansag esetén kdvetendd eljaras:

Ha az intézmény valamely - nem vezetd beosztisu - dolgozdja észleli a
szabalytalansagot, akkor a szabalytalansag észlelésével kapcsolatban
tajékoztatasi kotelezettsége keletkezik. Tajékoztatasi kotelezettségének az
aldbbiak szerint kell eleget tennie:

- értesitenie kell a kézvetlen felettesét,

- ha a kozvetlen felettese is érintett a szabalytalansagban, akkor a feliigyeleti
szervet kell értesitenie.

A dolgozo altal értesitett személynek meg kell vizsgalnia az észlelés tartalmat, s
ha az észlelt szabalytalanségot tényleges szabalytalansagnak tartja, akkor
értesitenie kell az intézmény vezetdjét. Az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni a szabalytalansagot, intézkedést hozni, illetve meginditani a
sziikséges eljarast.
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Vezetd szinten észlelt szabélytalansagok esetén kdvetendd eljaras:

Ha vezetdi szinten észlelik az intézmenynél, hogy valamely teriileten
szabalytalansag tortént, az <drintett vezetének kell a szabalytalansagot
kivizsgalnia, intézkedést elrendelnie és sziikség esetén az eljarast meginditania.

A bels6 ellenérzési rendszer altal észlelt szabalytalansagok esetén kovetendd
eljaras:

Ha a belsd ellendrzés az intézmeénynél szabalytalansagot tapasztal, akkor a
vonatkozoé jogszabaly - azaz a 193/2003. (.X126.) Korm. Rendelet - szerint kell
eljarni. Az intézmény vezetdjének gondoskodnia kell a szabalytalansagok
megsziintetése  céljabol  intézkedési terv  kidolgozasarol és  annak
végrehajtasarol.

A kiils6 ellenérzé szervezet altal észlelt szabalytalansagok esetén kévetendd
eljarés: .

A kiilso ellendrzd szervezet tapasztalt szabalytalansagokat a kiilsé ellendrzé
szervezetnek az 4ltala készitett ellendrzési jelentésben kell leirnia. Az
ellendrzési jelentés alapjan az intézménynek szintén intézkedési tervet kell
kidolgoznia, majd pedig végrehajtania. (A kiilsé ellen6rzé szervezetnek joga
van arra, hogy a szabdlytalansagokkal kapcsolatban sajat maga inditsa meg az
eljarast illetve, hogy a felligyeleti szervnél kezdeményezze egyes eljarasok
meginditasat.)

3.5.2. Intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A feltart szabalytalansagok megsziintetése, illetve a szabalytalansigok
orvosldsa, a hibak kijavitasa, a hianyossdgok poétlasa mind-mind intézkedést,
illetve valamilyen eljardst tesz sziikségessé.

Az intézkedések megtételéért, az eljarasok meghatérozasaért elsésorban az
intézmény vezetdje tartozik felel@sséggel, aki e felelésségét megoszthatja mas
teriiletek vezetoivel.

Az intézkedések alapvetGen két csoportra oszthatok:

a) kiils6 szerv bevondsat indokold intézkedések (Pl. feljelentés biintetiigyben,
szabalysértési ligyben, stb.)

b) intézményen beliil megoldhaté intézkedések.

Az intézményen beliil megoldhatd intézkedések azok, amelyek nem zdrulnak le
egyszerlien, hanem tényleges, tobbrétegili feladatellatast indokolnak.
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Az intézményen beliili intézkedések sora a kdvetkezo:

- tényallas tisztazasa (ez torténhet akar fegyelmi ligy keretében is),
a tényallas megallapitasa alapot adhat tovabbi vizsgalatok meginditasara
és elvégzésére,

- a tényallas teljes tisztdzasa ¢és az esetleges tovabbi vizsgalatok
eredményeképpen a sziikséges valaszintézkedések meghatarozasa,

- a valaszintézkedések hatdsanak, hatékonysaganak attekintése, majd a
megfeleld intézkedés megtétele.

A 2. szdmu melléklet tartalmazza az egyes eljarasokra iranyado jogszabalyok
fobb rendelkezéseit

3.5.3. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézmény vezetdjének mar emlitett feladata az intézkedések elrendelése,
valamint azok megtétele. Az adott intézkedést azonban nem elegend6
elrendelni €s a megtételérdl gondoskodni, folyamatosan figyelemmel kell
kisérni az elrendelt feladatok végrehajtasat, az egyes eljarasok helyzetét.

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansagok ismételt
el6fordulasi  lehetdségét  kikiiszoboljék, azaz felderitsék azokat a
korilményeket, helyzeteket, amelyek hasonld szabalytalansagok el6fordulasat
lehetdvé teszik. Az ilyen helyzetek kikiiszobolésére a folyamatba épitett és
utolagos ellendrzés rendszerében kiemelt hangsulyt kell fektetni.

Indokolt esetben az intézmény vezetdje elrendelheti a feltart szabalytalansaggal
kapcsolatos belso ellendrzés végrehajtasat is, melynek tapasztalatait kézvetleniil
felhasznalhatja a FEUVE rendszer fejlesztése soran.

3.5.4. Nyilvantartasi feladatok

Az intézmény vezetdjének a szabalytalansidgok kezelése soran nyilvantartasi
feladatai keletkeznek.

A fobb feladatok a kdvetkezok:

a szabalytalansagok észlelésével, a szabalytalansagokkal kapcsolatos

tényallds tisztdzasaval, illetve a szabalytalansaggal kapcsolatban

keletkezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni,

- a szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb
iratoktol elkiilonitett rendszerben kiilon iktatni kell,
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- nyilvan kell tartani a szabalytalansagok kezelése érdekében elrendelt,
illetve megtett intézkedéseket, valamint az intézkedeésekhez kapcsolddo
hataridéket,

- indokolt esetben figyelembe kell venni mas vonatkozé jogszabalyok

 rendelkezéseit is (pl.: a 233/2003. (XII. 16.) Korm. Rendelet).

4. A nagyobb kockazatot rejté feladatok, folyamatok soran a
szabalytalansagok megel6zése és kezelése

Az intézménynél nagyobb kockazatot rejt6 feladatok, folyamatok a kévetkezok

1. atervezési folyamatok egyes teriiletei,

2. az illegdlis pénziigyi csclekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd
folyamatok, tevékenységek,

3. a szerv bels6é eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté
feladatnak, folyamatnak mindsitett teriiletek,

4. a pénziigyi tranzakcidk tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabdlytalansdgok kezelésének eljdrdsrendje
a kovetkezd:

a) Megel6zési feladatok:

1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan, - a koltségvetési beszdmolok adatait is
figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek kiilondsen
kényes teriiletek, (elsésorban olyan teriiletek, ahol nagyobb mennyiségii
készpénz, illetve készletmozgas van);

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegli kiadasok teljesitésével jard
tertiletek, pl.: beruhazasok, eseti, nagydsszeglii finanszirozasok fokozott
ellendrzési rendjének meghatirozasarodl;

3. Biztositani kell egyes, az elmult évek tapasztalatai, illetve a megvaltozott
szabdlyozasok miatt megndtt jelentoségli teriiletek fokozott ellenérzését, a

szabdalyossag kontrollalasat;

4. Figyelembe kell venni a kiilsé ellenérzés- altal tett észrevételeket, melyek
kihatnak a tervezési tevékenységre is.

b) Eszlelés:
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1. A szabalytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell
érvényesiilnie.

¢) Intézkedések, eljarasok meghatarozasa:

1. Ha a szabalytalansag kozponti tdmogatéassal kapcsolatos, €s az intézmény
szamara jelentds anyagi kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.

2. Minden esetben ki kell vizsgalni az ligyet, a tényallasrdl irasos jegyzokonyvet
kell felvenni.

3. Vizsgalni kell a belsé szabalyok és a szabalytalansag eléfordulasa kozotti
kapcsolatot, azaz hogy a belsd szabalyok hianyossaga, avultsaga stb. okozta-e a
tévedést, szabalytalansagot - mivel a tervezesi folyamat szabalytalansagai ritkan
feltételeznek szandékos szabalytalansagot

d) Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése:

1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatdsara a szabalytalansiagok
kiigazitasra kerliltek-e, a belso szabalyozasi rendszerbe bekeriiltek-e a teriiletre

vonatkozo eloirasok.

2. Ellendrizni kell mas hasonloé teriiletek, hasonlé feladatok ellatasat, illetve a
jovOben az adott szabalytalansag ismételt el6fordulasat.

e} Nyilvantartas:

1. A szabalytalansagrol a vizsgalat soran késziilt valamennyi irdsos
dokumentumot iktatni kell.

Az illegdlis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejté
folyamatok, tevékenységek esetében a szabdlytalansdgok kezelésének
eljarasrendje a kévetkezo: '

a) Megelozés:

1. Meg kell hatarozni, irasban rogziteni kell olyan belsé rendet, politikat,
melyek az illegalis pénziigyi cselekmények megeldzését célozzak.

2. Gondoskodni kell arrdl, hogy az intézmény dolgozoi szamara ismert
eljarasrend legyen arra az esetre, ha illegalis pénziigyi cselekmény gyanuja
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meriil fel. Ismertnek kell lenni az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati
szabalyainak.

3. T4jékozodni kell az illegalis pénziigyi cselekmények el6fordulasi tipusairdl,
teriileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kéthetoségérol.

b) Eszielés:

A szabdlytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell
érvényesiilnie.

¢) intézkedések, eljarasok meghatarozésa:

1. Gondoskodni kell a sziikséges felelosségre vonasrdl, indokolt esetben a
feljelentések megtételérol.

2. Kisebb Gsszegli illegélis pénziigyi cselekményeknél, kiilondsen, ha az nem
szandékosan tortént, torekedni kell, arra, hogy a cselekmény pénziigyi
kovetkezményei orvoslasra keriiljenek. (Ennek legcélszeriibb eszkdze a
kartéritésre kotelezés. )

d) intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése:

1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellenorzésére, hogy a hozott
intézkedések valoban végrehajtasra kertiltek-e.

2. Az intézmény hataskorén kivill esd ligyeknél, eljarasoknal is figyelemmel
kell kisérni a torténéseket.

e) Nyilvantartas:

Az altalanos szabalyok szerint térténik. Az illegalis pénziigyi cselekmények
kiilon figyelmet igényl6 teriileteit, folyamatait az alabbi ismérvek alapjan kell
meghatarozni:

- az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési
foosszeghez viszonyitott nagysagrendjének vizsgdlataval - azt a szazalékot,
melytdl jelentés tételnek szdmithatd a teriilet, az intézmény a vizsgalat soran
maga - de irasban is régzitve hatarozza meg,

- az adott teriilet ellendrzéssel, kdzvetlen iranyitassal valé kapcsolatanak
vizsgalataval, azaz annak ellendrzésével, hogy a teriillet milyen mélységig
szabalyozott, a szabalyozast az érintettek megismerték-e, a szabalyok betartasat
a tevékenység sordn ellenorzik-e, utdlag mikor torténik ellenérzés, illetve, hogy
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a teriiletet érintette-e a fliggetlen belsé ellendri, illetve esetleg kiilsé ellendri
tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet érdemlé, mely az ellendrzés
szempontjabol a legkevésbé lefedett

A fenti két f6 szempont egylittes értékelésével kell meghatarozni azokat a
teriileteket, melyek a legnagyobb figyelmet igénylik.

A szerv belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockdzatot rejté
feladatnak, folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok
kezelésének eljdrdsrendje a kévetkezd.

a) a megeldzés sordn:

rendszeresen at kell tekinteti a szerv belsd eljarasrendjét, kiilonos tekintettel a
belsd szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,

vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti 6sszhangot,
eltérés esetén meg kell keresni az okokat, €s a szabalyossag kovetelményének
megfeleléen gondoskodni kell a szabalyok modositasardl, illetve a betartatas
ellendrzésérdl. '

b) a tobbi eljardsi elem megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockdzatot rejté  feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabdlytalansagok megelézésének,
kezelésének eljardsrendje a kovetkezo:

a) a megelozes keretében:
A valddisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakcidk folyamataban
vald teljes végigkisérése tortenik meg.

Ilyen pénziigyi tranzakcio csoportok lehetnek pl:

dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
a rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatasok kore,
a beruhdzasok pénziigyi lebonyolitésa,

az intézmény valamely alap feladatanak ellatasa stb.

A pénziigyi tranzakcid csoport egyik lehetséges terliletének a dologi kiadasok
készletbeszerzéseinek nyomon Kkovetése esetében a tényleges ellendrzési
feladatok példaul a kovetkezok lehetnek:

A beszerzés kezdeményezése korlilményeinek dokumentumanak vizsgalata. A

beszerzés kezdeményezés ellenérzése, attekintése jogossag, célszerliség
szempontjabol, a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbdl:
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a megrendelo jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
megtértént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az
ellenjegyzése,

az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,

gazdasagossag elvét szem elott tartottak-e;

a megrendelés nyilvantartasa megfelel6sségének atlathaté rendszerben torténd
kezelésének ellendrzése.

A megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazoldsa koriilményeinek
attekintése:

a készletjellegli termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének,
tarolasanak vizsgalata,

a pénzigyi teljesités elott az érvényesitdéi feladatok ellatasanak teljes
ellendrzése, a feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,

a  pénziigyi teljesités elott az  utalvanyozas  koriilményeinek,
megalapozottsaganak attekintése,

az utalvany ellenjegyzésének ellenérzése

a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,

a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kovetése.

b) A szabalytalansagok kezelése megegyezik az altalanos szabalyoknal
leirtakkal.

A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgalando teriileteket,
valamint a részteriileteket mindig a feladat-ellatdskor kell kildn, irdsban
meghatarozni.

5. Az intézményvezet6 értékelési feladata a szabalytalansagok
megakadilyozisa érdekében

Az intézmeényvezetd a szabalytalansdgok megakadalyozasa eérdekében legalabb
évente egy alkalommal értékeli az intézmény egyes miikddési folyamatait. Az
értekelési feladatok ellatdsaba mas személyeket, kiiléndsen a folyamatgazdakat
is bevonja. Az értékelés sordn at kell, hogy tekintsék legalabb a kovetkezdket:

- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatasanal mennyire tudatos
a FEUVE tevékenység,

- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitasa megfeleld iitemben torténik-e, kelld
rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalansdgok kezelésére,

- az ellendrzesi tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE
rendszer még nem keriilt kialakitasra,

- a FEUVE rendszerhez kapcsolédoan megfeleléek-e a kialakitott ellendrzési
nyomvonalak,
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- a FEUVE szabalyzata elkésziilt-e, annak betartisara forditanak-e kell6
figyelmet.

Az intézményvezetd a FEUVE tevékenységet kételes értékelni kiils6é ellendri
szervezet megallapitasa alapjan.

6. A szabalyzat hatalya
A szabalyzat a Képviselo Testiilet altali jovahagyas utan 1ép hatalyba.

Kelt: 2011. oktober 28.
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A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjéhez
kapcsolodoé mellékletek

4/1. szamu melléklet
A szabalytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

Az intézménynél a szabalytalansag kezelési feladatokban az aldbbi személyek
kotelesek kdzremiikddni - a felelGsségi teriilet meghatarozasaval:

Intézmeény Teriilet Koézremikodd személy
(intézményi egység) beosztasa
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A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjéhez
kapcsolodo mellékletek

4/2. szamn melléket

Az egyes eljarasokra vonatkozo jogszabalyok

A biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarasokra vonatkozo
szabalyok:

1. A biintetoeljaras meginditasa

A Biintetd Torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV, térvény 10. § (1) bekezdése
szerint blincselekmény az a szdndékosan vagy - ha a térvény a gondatlan
elkbvetést is biinteti - gondatlansagbd! elkdvetett cselekmény, amely veszélyes
a tarsadalomra, és amelyre a torvény blintetés Kkiszabdsat rendeli. A
biintetéeljarasrol szold 1998. évi XIX. torvény {(a tovabbiakban Be.) 6. § (1)
bekezdése kimondja, hogy a birosdgnak, az ligyésznek €s a nyomozd
hatosdgnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén
biintetdeljarast meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos
személy koteles a hataskérében tudomasara jutott blincselekményt feljelenteni.
A feljelentést rendszerint az ligy€szségnél vagy a nyomozati hatosagnal kell
megtenni.

2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrol szold LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztisban megnyilvanulé cselekmény,
melyet torvény, kormanyrendelet vagy Onkormanyzati rendelet szabalysértésnek
nyilvanit, s amelynek elkdvetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany
fenyeget. A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési
eljarassal; a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras
feljelentés, illetleg a szabalysértési hatosag részérdl eljaré személy észlelése
vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

3. Kértéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése
kimondja, hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni.
Mentesiil a felelésség alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott
helyzetben altalaban elvarhato. A kartéritési eljaras meginditasara a polgari
perrendtartasrol szolé 1952, évi II1. torvény rendelkezéset (elsGsorban a XXIII.
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Fejezet, a munkaviszonybol és a munkaviszony jellegli Jogviszonybdl szarmazo
perek) az iranyadok. Kartéritési felelOsség tekintetében iranyadoék tovabba a
Munka Torvénykonyvérdél szolo 1992, évi XXII: torvény (Mt), a
koztisztviselok jogallasardl szold 1992, évi XXII. torvény (Ktv)), a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL. torvény (Kjt.) megfeleld
rendelkezésel.

4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt.
megfelel6 rendelkezései az iranyadok.

71




5. szamu melléklet

A Leopold Mozart Zeneiskola

ADATKEZELESI SZABALYZATA

A személyes adatok védelme és személyligyi nyilvantartas és kezelés biztonsaga
érdekében a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 5. szamu melléklete.

A Leopold Mozart Zeneiskola neveldtestiilete a kdzoktatasrél szold 1993. évi
LXXIX. torvény 2. szamu mellékletének rendelkezése alapjan — a térvény 57. §-
anak (1) bekezdése b) pontban biztositott jogkdrében — az intézmény szervezeti
és miikddési szabélyzata 5. szamu mellékleteként a kovetkezO adatkezelési
szabalyzatot fogadta el.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabdlyzat) célja:

az alkalmazottak, valamint a gyermekek/tanulok adatainak nyilvantartasa,
kezelése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének
megallapitasa, az ezekkel 6sszefligg6 adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

A Szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok:

a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagardl szolo
1992. évi LXIII. Toérvény 2.8, 3.§-7.§.

a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 2. meliéklete

a nevelési - oktatadsi intézmények mikodésérdl szold 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendelet 4. szamu melléklete

a kozalkalmazottak jogalldsarol szolé 1992. ¢évi XXXIII. tdérvény
(tovabbiakban: Kjt.) 83/B-D §- ai s az 5. szamu melléklete.

A szabdlyzat hatalya:

a Szabalyzat hatalya Kkiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasd
alkalmazottjaira, minden ko&zalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel
jogviszonyban &ll6 gyermekre/tanuléra

E szabalyzat alapjan kell ellatni
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- a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a koézalkalmazotti személyi
iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiiti: koézalkalmazotti
adatkezelés), valamint
- a gyermekek adatainak nyilvdntartdsat, tovabbitdsat, kezelését (tovabbiakban:
gyermeki adatkezelés).

E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszonyok
megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulod elézetes eljarasokra.
A gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a
kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hatarido
nélkil fennmarad.

A Szabdlyzatban hasznalt fogalmakat a Fiiggelékértelmezd rendelkezései
tartalmazzak.

L. RESZ
A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés
1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggé adatok
kezeléséert

az intézmény vezetdje,

az érintett kézalkalmazottak tekintetében a teljesitmény-értékelést végzo vezetd
(vezetd-helyettes),

az ligyintéz6 (mas megbizott személy),

személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kdzremiikddo kozalkalmazott,

a kozalkalmazott a sajat adatainak kdzlése tekintetében tartozik felel6sséggel.

Az intézmény vezetdje felelos a kodzalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggod
adatok védelmére és kezelésére vonatkozé jogszabalyok, valamint e
Szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért, illetve e kovetelmények
ellenorzéséért.

A teljesitmény-értékelést végzd vezetd (vezetd-helyettes) feleldsségi korén
beliil gondoskodik arrdl, hogy a teljesitmény-értékelés folyamatdban bevont
harmadik személy kizarélag csak a jogszerii és targyilagos teljesitmény-
értekeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A vezetd felelos azért, hogy illetményszdmfejtés korébe tartozd adatok
intézményen beliili feldolgozdsa és tovabbitisa sordn az adatvédelmi
rendelkezéseket betartsak.
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2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai.

2.1. A kdzoktatasrol sz9ol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

A) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

B) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonosito szam;

C) kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa,

- munkaban t5ltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté idd,

- besorolassal kapcsolatos adatok,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak €s mas elismerések, cimek,

-~ munkako6r, munkak@rbe nem tartozo feladatra torténd megbizas,

- munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezes,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultjai,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei.

2.2. A kozoktatasrol szolo torvény szerint nyilvantartott €s kezelt adatok kore
alapvetéen megegyezik a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6lo térvény 5. szamu
mellékletében meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak
adatainak nyilvantartasara a kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetésére
szolgal a Szabalyzat meliéklete szerinti adatlapok forméajaban.

2.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a
kozalkalmazott kézalkalmazotti jogviszonyaval Gsszefiiggésben keletkezett és
az azzal kapcsolatban allé adatait.

2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrén kivill — toérvény eltéré
rendeikezése hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthato
nyilvan.

2.5. Az intézmény kiilén térvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bank-
szamlaszamat, valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos
adatokat. -

2.6.A kozoktatasrol szélo torvény éltal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény

lapnyilvantartds adatkdrébe nem tartozé nyilvantartds vezetését a munkakori
leirassal feladatkorébe utalt tigyintéz6 végzi.
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3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiukodok feladatai

3.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését a megbizott személy
vegzi.

3.2. A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti
adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.

3.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkoréb6l a munkabol vald
rendes szabadsag miatti tavollét iddtartamanak nyilvantartisat a megbizott
személy vezeti.

3.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasokrdl szélé VI
adatkoréhez tartozé nyilvantartast a megbizott személy vezeti.

3.5. A megbizott személynek felelosségi korén belill koteles gondoskodni arrdl,
hogy:

az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és
megallapitis az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak;

a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek
alapja kozokirat vagy kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli
rendelkezése, birosag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepl$ adat a valosagnak mar nem felel meg,

ha a kozalkalmazott nem 4ltala szolgdltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités,
illetve kijavitas engedélyezését,

a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozé adatok nyilvantartasat megel6zéen.

3. 6. Személyiigyi nyilvantartasi feladatban miikédik kozre minden olyan
kozalkalmazott, aki az intézménynél tevékenysége soran kozalkalmazotti
alapnyilvantartis adatkorével és a személyi irattal 6sszefliggo adatot is kezeli.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitégépes modszerrel is vezethetd.

Ez esetben — a kdvetkez6 kivétellel — papir alapt adatlapot nem kell vezetni.
A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott
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- adatainak els6 alkalommal térténd felvételekor, ebben az esetben az érintett
koézalkalmazott alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

- athelyezéskor,

- k6zalkalmazotti jogviszonydnak megsziinése esetén,

- a betekintési jog gyakoridjanak erre iranyuld kiilon kérelmeére azokat az
adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

4.2. A 4. 1. pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

4.3. A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinése és végleges athelyezése esetén azonnal é€s véglegesen
t6rdlni kell a kdzalkalmazott személyazonosito adatait. Statisztikai célokbodl a
személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4, A technikai azonositdé a kozalkalmazott egyéni azonositasara szolgald
szamjegy. Az egyéni azonositdt az intézmény nem valtoztathatja meg a
kozalkalmazotti jogviszony fennallasa alatt. A technikai azonositérol az adatok
megismerése végett a jogosultakon kiviil masnak tajékoztatas nem adhato.

4.5. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas €s nyilvanossagra hozatal ellen. A
szamitégépen vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére
vonatkozé szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

4.6. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai k&ziil a munkaltat6
megnevezeése, a kozalkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozd adat
kozérdek(, ezeket az adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése
néikiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7. A kozérdekil adatokon kiviil a kézalkalmazott nyilvantartott adataird]l — a
4.8. pont szerinti adattovabbitds kivételével — tajékoztatas nem adhatd. A
kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodod eset kivételével
kiadni nem lehet.

4.8. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban
meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre
iranyul6 irasbeli kérelmére hasznalhatjak fel, vagy adhatja at harmadik
személynek.

4.9. Az adattovabbitds munkaltatoi jogkér gyakorlgjanak aldirdsaval torténik.

Az illetményszamfejtd hely részére térténd adattovabbitast a megbizott személy
irdnyitja.
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5. A koézalkalmazott jogai és kitelezettségei

5.1. A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba
korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl mésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve
kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba
betekintésrél, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mds szervhez torténd
megkiildésérol.

5.2. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a
nyilvantartas vezet6jétél, egyéb esetekben az intézményvezet6tdl irasban
kérheti. A kozalkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltatd részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil
koteles irasban tajékoztatni az igazgatot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni
az adatok aktualizalasarol.

6.  Személyi irat

6.1. Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon,
alakban és barmilyen eszkdz felhasznaldsaval keletkezett — adathordozo, amely
a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve a koézalkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is), felhasznalidsa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és a kozalkalmazott
személyével Gsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre)
beérkezett, valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de
mas {igyiratoktdl elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

6.3. A szem¢élyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- aszemélyi anyag iratai,
- akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,
- a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggé mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),
- a kozalkalmazott sajat kéreimére kiallitott vagy onként atadott, adatokat
tartalmazo iratok.
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6. 4. Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérol
és a kozérdekii adatok nyilvanossagarél szolé térvény rendelkezései
vonatkoznak.

7.  Személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény &llomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak
Orzése €s kezelése, személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer mikodtetése a
megbizott személy feladata.

A személyi iratokba a kdvetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény 83/D §-aban
meghatarozott személyek,

a) a kozalkalmazott felettese,

b) a teljesitmény-értékelést végzo vezeto,

¢) feladatkdrének keretet kOzott a toérvényességi ellenorzest végzo szerv,

d) a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy,

e) munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan birdsagnak,

f) a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozo hatésag, az tigyész
és a birdsag,

g) az illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e faladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén belil,

h) az adohatdsag, a tdrsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket
kivizsgalo szerv €s a munkavédelmi szerv,

1) mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkoz6 térvény szerint
jogosultak (adéellendr, tarsadalombiztositasi ellendr).

7.3. Az intézményben keletkezett szem€lyi iratok kezelése jelen Szabélyzat,
valamint a 11/1994. (VL.8.) MKM rendelet iratkezelési elbirdsai alapjan
torténik.

7.4. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a
kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni
az érintettnek, illetve személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5. A személyl anyag tartalma:

a kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

az erkOlcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
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a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a teljesitményértékelés,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetd irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabé hatarozat,

a kozalkalmazotti igazolds masolata.

7.6. A 7. 5. pontban felsorolt iratok (személyi anyagként) minden esetben
egylittesen kell tarolni.

7.7. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti
alapnyilvantartast vezetésével megbizott személy Osszeallitja a kézalkalmazott
személyi anyagéat. A torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban, a személyi
anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell Orizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatoszamot és az ligyirat keletkezésének idopontjat is. A személyi anyagnak
»Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabaly alapjan
és id0pontjat, a megismerni kivdnt adatok korét, a betekinté aldirasat. A
"Betekint6 lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.9. A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap”
kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi
szolgalatokrol sz6lo 1995. évi CXXV. Torvény 42. §-aban fogialt eseteket.

7.10. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzeket és a
betekintési lapot le kell zami, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A
kézalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait
az irattarozasi tervnek megfeleldoen a kézponti irattarban kell elhelyezni. Az
irattarozas tényét, idépontjat €s az iratkezel$ aldirdsat. A személyi anyagot —
kivéve, amellyel athelyezés esetén &tadtdk — a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinését6]l szamitott Stven évig meg kell Orizni. A személyi anyag 50 évig
nem selejtezhetd.
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IL RESZ
Gyermekek/tanulok adatainak kezelése, tovabbitasa
1.  Felelosség a gyermekek/tanulok adatainak kezeléséért

Az intézmény vezetdje felelos a gyermekek/tanulék adatainak nyilvantartasaval,
kezelésével, tovabbitadsaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen
Szabalyzat el6irdsainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

Az arra kijelSlt személy felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitdsa ala
tartoz¢é terilleten foly6 adatkezelés szabalyszeriiségéért.

A pedagogusok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, valamint az arra kijeldlt
személy a munkakori leirdsukban meghatarozott adatkezeléssel Osszefliggo
feladatokért tartoznak felelosséggel.

Az arra kijelolt személy és a feladatkdre szerint illetékes tligyintézé felel6s a
pénziigyi elszamoldsokhoz kapcsolédé személyes adatok szabalyszerii
kezeléséért.

Nyilvantarthaté és kezelhet6é gyermeki/tanuloi adatok

A gyermekek/tanulok személyes adatai a kozoktatasrol szolé térvényben
meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és
ifjasdgvédelmi célbol, egészségiigyi célbdl a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetok.

A kozoktatasrol szélol 1993, LXXIX. torvény 2. szami melléklete alapjan
nyilvantartott adatok:
a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartozkodast helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a
Magyar Kéztarsasag teriiletén vald tartozkodds jogecime és a tartdzkoddsra
jogosito okirat megnevezése, szama;
b) sziilé neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;
az iskolai jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos iratok,

- agyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

- atobbi adat a szlld hozzajarulasaval, tovabba
c) jogszabdlyban biztositott kedvezményekre valod jogosultsag elbiraldsahoz
és igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbol megallapithat6 a jogosult
személye €s kedvezményre vald jogosultsag.
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3. Az adatok tovabbitasa

A gyermeki/tanuldi adatok a kozoktatasrol 1993. évi LXXIX. sz6l6 térvényben
meghatarozott célbol tovabbithaték az intézménybdl:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormdnyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

¢) a magatartas, €és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevelGtestiileten
beliil, a sziilonek,

d) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s
ifjuségvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl.

4. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

A gyermeki adatkezelésre €s tovabbitdsra jogosultak:
az iskolaigazgato, a helyettes, a pedagdgus, az ligyintézo.

4.2. Az iigyintéz6 feladata a gyermeki nyilvantartasra szolgalo csoportnévsor
vezetése. A csoportnévsort és a nyilvantartasokat biztonsagos modon elzéarva
tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja.

4.3. A gazdasagi vezeté kezeli a kedvezményes téritési dij megallapitasdhoz
sziikséges adatokat.

4.4. Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilot arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelezd-e vagy Onkéntes. A kotelez0 adatszolgaltatds esetében
k6z6Ini kell az alapul szolgald jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel
kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valé részvétel nem
kételezd.

4.5. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
5.  Titoktartasi kitelezettség

5.1 Az iskolaigazgatot, helyettest, a beosztott pedagogust, gyermek- é€s
ifjasagvédelmi felelost, tovabba azt, aki esetenként kdzremikodik a gyermek
feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informéacidra
vonatkozéan, amelyrél a gyermekkel/tanuloval, sziiloével vald kapcsolattartas
soran szerzett tudomast.
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A kiskori gyermek sziil§jével kozdlhetdé minden gyermekével/tanuidval
Osszefiiggé adat, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené, vagy
veszélyeztetné a gyermek érdekét,

Az adat koziése akkor is sérti, veszélyezteti silyosan a gyermek érdekét, ha
olyan koriilményre (magatartas, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a
gyermek/tanuld testi, értelmi, érzelmi, vagy erkolcsi fejlddését gatolja, vagy
akadalyozza, és amelynek bekévetkezése sziiloi magatartasra, koézrehatasra
vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a
neveldtestiilet tagjainak egymas kézti, a gyermek/tanuld fejlodésével,
értékelésével, mindsitésével Osszefliggé megbeszélésre. A titoktartdsi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti
értekezleten.

A titoktartasi kitelezettség aldl a sziilo irasban felmentést adhat. A felmentést —
a pedagogus, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a nevelétestiilet javaslatara
vagy sajat dontése alapjan — az intézményvezet$ kezdeményezheti irasban.

A titoktartasi koOtelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a
kozoktatasrél szolé 1993. évi LXXIX. térvény 2. szamu mellékletében

meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok €s abban kdzremiikodok
azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

A kozoktatasrdl sz6l6 térvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kdzolhetdk.

IIL. RESZ

A kozoktatas informacios rendszere

A ko6zoktatds informacids rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a
nemzetgazdasagi szinti személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve

hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyideji értesitése mellett és
meghatarozott esetben adhaté ki.
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A pedagogus igazolvany

A munkaltaté a pedagogus-munkakorben, a pedagdgiai eléadd és pedagodgiai
szakértdi munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds részére,
kérelmére pedagdgusigazolvanyt ad ki. A pedagogusigazolvanyt a Kdzoktatasi
Informacios Iroda készitteti el €s kiildi meg a munkaltatéon keresztiil a jogosult
részére. A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a
jogosult  nevét, lakcimét és szemeélyi igazolvanya szamat. A
pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.

Az igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez
tovabbithatok. A pedagogus igazolvany elkészitje az adatokat az igazolvany
érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés
kizarolagosan a pedagogus igazolvany elkészitését, az adatok térolasat és a
Kozoktatasi Informacios Irodaval torténd egyeztetést foglalja magaban.

IV.RESZ
Zaro6 rendelkezések

1. A Szabdlyzathoz értelmez0 rendelkezéseket tartalmazo fliggelék kapcsolodik.

2. A jovahagyott Szabalyzat egy — egy példanyat az intézményvezetdi irodaban,
és a tanari szobaban hozzaférhetd Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal egyiitt
kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és helyettese ad
tajékoztatast.

3.Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdnak 5. szami mellékletét
képezd jelen Szabalyzat a nevelbtestiileti értekezlet elfogadasa utan a fenntarto
jovahagyasa utan valik érvényessé.

Budadrs, 201 1. oktober 28.

Aak

.........................

Intézményvezetd
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Zaradék
1. Az adatkezelési szabdlyzatot az iskola nevelGtestiilete a 2011. oktéber
28—-4n megtartott hatarozatképes értekezletén a szervezeti és miikodési

szabalyzat 5. szamu mellékleteként elfogadta.

Budapest, 2011..............

...............................................

jegyzOkdnyv hitelesitd

A Kodzalkalmazotti Tanacs nevében nyilatkozom arrdl, hogy az adatkezelési
szabalyzat elfogaddsa el6tt veleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Budapest, 2011..X0:..3.....

........................................

Kozalkalmazotti Tanacs elndke

A sziilbéi szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az adatkezelési
szabalyzat a gyermekekre vonatkozé rendelkezéseihez a sziiléi szervezet
egyetértését adta.

Budapest, 2011..................

......................................

Sziloi szervezet képviseldje
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Fiiggelék

Ertelmezd rendelkezések a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagardl szol6 1992, évi LXIII. térvény 2.§

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés., A személyes adat az
adatkezelés soran mindaddig megorzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel
helyreallithat6. A személy kiilondsen akkor tekintheté azonosithaténak, ha ot —
kozvetleniil, vagy kozvetve — név, azonosito jel, illetéleg egy, vagy t6bb fizikai,
fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemzo
tényez0 alapjan azonositani lehet.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa,
amely megfelelé tajékoztatison alapul, és amellyel félreérthetetlen
beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok — teljes korli, vagy egyes
muveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetleniil a személyes adatokon végzett
barmely mivelet vagy a miveletek Osszessége, igy példaul gylijtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhaszndlasa, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy osszekapcsolasa, zarolasa, torlése
€és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit fénykép-, hang-, vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl.: ujj-
vagy tenyérlenyomat, DNS minta, iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara
hozzaférhetévé teszik.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo adathordozo teljes
fizikal megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feltételek
elvégzése, fiiggetleniil a miveletek végrehajtasadhoz alkalmazott mddszertdl és
eszk6ztol, valamint az alkalmazas helyétol.
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Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatkezel6 megbizisardl —
beleértve a jogszabdly rendelkezése alapjan torténé megbizast is — személyes
adatok feldolgozasat végzi.

Adatallomany: az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok Osszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
szemelyiséggel nem rendelkezd szervezet, amely, vagy aki nem azonos az
érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval.
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A LEOPOLD MOZART ZENEISKOLA

Alapfoka Mivészetoktatasi Intézmény

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Jovahagyva: 2011, .....ccevveennnnn.
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