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Bevezetés

A Kispesti Szatmari Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata
meghatarozza a Szakmai Alapdokumentumban eldirt tevékenységhez, a Pedagdgiai
Programban kitlizott cél- és feladatrendszerhez a szervezeti felépitést, rogziti a mikddés
rendjét, a belso ¢€s kiilsd kapcsolati rendszerekre vonatkozé szabalyokat, biztositja a kialakitott

cél- és feladatrendszerek, tevékenységek, folyamatok 6sszehangolt és hatékony miikodését.

Jogszabalyi hattér

e A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

e A nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e A pedagdgusok uj €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény

e 401/2023. (VIIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

e 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl
e Az alapfokll miivészetoktatas alapprogramja

e Az alapfokll miivészetoktatas alapprogramja (2. melléklet)

1. Altalianos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja a vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések betartasaval a Kispesti Szatmari Laszlo Alapfoku Mivészeti Iskola (1195
Budapest, Jozsef Attila utca 74.) jogszerli, zavartalan miikkodésének biztositasa, tovabba az
intézmény adatainak, miikddési szabdlyainak, szervezeti felépitésének, kiils6-belsd
kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseinek, a vezetdk, a kéznevelési foglalkoztatottak és a

munkavallalok jogainak és feladatainak meghatarozasa.


https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
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1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatdja a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el, eldterjesztése
alapjan az intézményi tanacs és a sziil6i szervezet véleményének kikérésével a fenntartd hagyja
jova és valik érvényessé. Az SZMSZ elfogadasaval az el6zo Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

hatalyat veszti.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabédlyzatban foglaltak megtartasa kotelezd az intézmény
munkavallaloi, a szolgaltatasokat igénybe vevé tanulok és sziilok, valamint az intézménnyel a
nevel0-oktaté munka sordan kapcsolatba keriilék vonatkozasaban, az intézményben folytatott
neveld-oktaté munka soran, tovabba mindazon kiils6 rendezvényeken, amelyeken az intézmény

tanuloil részt vesznek.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos. Megtekinthet6 az iskola nyitvatartasi ideje alatt az irodaban és a portan,
valamint az iskola honlapjan. A dokumentumrol eldre egyeztetett idopontban tajékoztatast

adnak az igazgatohelyettesek, valamint az igazgato.

1.5. Az intézmény miikodését és tartalmi munkajat meghatarozé helyi szabalyozok

1.5.1 Szakmai Alapdokumentum

A koznevelési intézmény Szakmai Alapdokumentumaban a fenntartd meghatarozza az
intézmény tipusat, alapfeladatat, kiegészité tevékenységeit. A Kispesti Szatmari Laszlo
Alapfoku Miivészeti Iskola fenntarté altal jovahagyott Szakmai Alapdokumentuma 2024.
szeptember 01. napjatol hatalyos.

1.5.2 Pedagogiai Program

A Szakmai Alapdokumentumban szerepld alapfeladatok és kiegészitd tevékenységek alapjan a
Kispesti Szatmari Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskola neveldtestiilete elkészitette az intézmény
Pedagbgiai Programjat, amely szabalyozza az iskoldban folyd nevel6-oktatdé munkat. A
dokumentumrol elére egyeztetett idopontban tajékoztatast adnak az igazgatohelyettesek,

valamint az igazgato.
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1.5.3 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Az intézmény SZMSZ-e az intézmény miikodésére, belséd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseit, a nevel6-oktatd munka sikeres megvaldsitasat szabalyozo dokumentum.

1.5.4 Hazirend

Az intézmény Hazirendje allapitja meg a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC.
torvényben, tovabba a jogszabalyokban meghatarozott tanuldi jogok gyakorladsanak és — a
tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil - a kotelezettségek végrehajtasdnak maodjat,

tovabba az iskola altal elvart viselkedés szabalyait.

1.5.5 Kozzétételi lista, kiilonos kozzétételi lista

A kozzétételi lista, a kiillonos kozzétételi lista biztositja az intézmény milkddésének

nyilvanossagat.

Tartalmazza:

- a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

- a beiratkozasra meghatarozott idot, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

- kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenkeént, nevelési
évenként az egy fére megallapitott dijak mértékét, a fenntarté altal adhaté kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

- a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és 1idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazd — vizsgélatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszek ellendrzéseinek nyilvanos megallapitdsait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

- a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

- a betoltott munkakorok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

- a betdltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segitfk szamat, iskolai végzettségét
¢s szakképzettségét,

- az elsd mindsités évéhez viszonyitva az eldképzo, az alapfokl és a tovabbképzd évfolyamok

szamat,
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- az orszagos, nemzetkozi és egyéb szakmai bemutatokon, rendezvényeken, versenyeken,
fesztivalokon, kiallitasokon valo részvételt,

- a megyei, terlileti szakmai bemutatdkon, versenyeken elért eredményeket,

- az alapfoku mivészeti iskola rendezvényeit, hagyomanyait,

- a helyi kulturélis életben torténd szerepvallalast,

- miivészeti 4ganként a csoportok szamat €s a csoportok tanuldi 1étszamat,

- a pedagbgiai-szakmai ellen6rzés megallapitésait a személyes adatok védelmére vonatkozé
jogszabalyok megtartasaval,

- a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai Programot tartalmazza.

Az intézmény miikodését alapvetden meghatarozéo dokumentumok nyilvanosak, az iskola

honlapjan hozzaférhetdk. A dokumentumok az intézményvezetd altal hitelesitett egy példanyat

az iskola konyvtardban, titkarsdgan, valamint portdjan el kell helyezni ugy, hogy azok

megtekintése a sziilok €s a tanulok szdmara biztositott legyen.

2. Intézményi alapadatok

2.1. Az intézmény legfontosabb adatai
Az intézmény neve: Kispesti Szatmari Laszlo Alapfokt Miivészeti Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 1195 Budapest, Jozsef Attila utca 74.
Az intézmény elérhetoségei:
e Telefon: +36 1 357 2874

e E-mail: muveszeti@iskola.kispest.hu

e Weblap: muveszeti-kispest.hu

Az intézmény telephelyei:
e Ady Endre Reformatus Altalanos Iskola — 1196 Budapest, Ady Endre ut 73-75.
e Puskas Ferenc Altalanos Iskola — 1191 Budapest, Berzsenyi u. 8.
e Kispesti Bolyai Janos Altaldnos Iskola — 1195 Budapest, Arpad u. 14. (sziinetel)
e Kispesti E6tvos Jozsef Altalanos Iskola — 1191 Budapest, Etvos u. 13. (sziinetel)
e Kispesti Erkel Ferenc Altalanos Iskola — 1192 Budapest, Hungaria t 11.
e Kispesti Kos Karoly Altalanos Iskola — 1192 Budapest, Hungaria tt 28.

e Kispesti Pannonia Altalanos Iskola — 1192 Budapest, Pannénia ut 12.


mailto:muveszeti@iskola.kispest.hu
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e Kispesti Vass Lajos Altalanos Iskola — 1193 Budapest, Csokonai u. 9.
e Reménység Katolikus Altaldnos Iskola — 1196 Budapest, Pet6fi u. 56.
e Karacsony Sandor Rozsatéri Reformatus Altalanos Iskola — 1194 Budapest, Kisviola
u.44.
e Kispesti Deak Ferenc Gimnazium — 1192 Budapest, Gutenberg korut 6. (szilinetel)
e Kispesti Karolyi Mihaly Magyar-Spanyol Tannyelvii Gimnazium — 1191 Budapest,
Simonyi Zsigmond utca 33. (sziinetel)
e Kispesti Gabor Aron Altalanos Iskola — 1196 Budapest, Nadasdy utca 98. (sziinetel)
Az intézmény OM azonositéja: 039838
Az intézmény tipusa: alapfoku miivészeti iskola
Az intézmény szakagazati besorolasa: alapfokt miivészetoktatés

Az intézménybe felvehetdo maximalis tanulolétszam: 1040 {6

2.2. Az alapito és a fenntarté legfontosabb adatai:

Az alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Az alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eroforrasok minisztere
Az alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

A fenntarté neve: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont

A fenntarto székhelye: 1205 Budapest, Martirok utja 47.

A fenntarté torzskonyvi azonosité szama: 835266

A fenntarto adoszama: 15835262-2-43

2.3. Az intézmény alaptevékenysége, feladata, a feladatellatas rendje

(1) Az alapfoku miivészeti iskola feladata, hogy kibontakoztassa a miivészi képességeket,
fejlessze a miivészi tehetségeket, igény esetén felkészitsen szakiranyu tovabbtanulésra.

(2) Az alapfokt miivészeti iskolanak legalabb hat és legfeljebb tizenketté évfolyama van,
amelynek keretei kozott az oktatds eloképzd, alapfoku és tovabbképzd évfolyamokon,
zenemiivészet, tancmivészet agakban folyhat. A tanul6 az utols6 alapfoku évfolyam
befejezését kovetden miivészeti alapvizsgat, az utolsé tovabbképzd évfolyam elvégzését
kovetden pedig milivészeti zarovizsgat tehet. (2011. évi CXC. torvény 16. § (1) és (2) bekezdés)
A Kispesti Szatmari Laszlo Alapfoki Mivészeti Iskolaban az oktatds zenemiivészet és

tancmiivészet agon folyik.
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Az intézmény évfolyamai (12 évfolyam):
e cloképzd — 2 évfolyam
e alapfok — 6 évfolyam

® tovabbképzo — 4 évfolyam
Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolédo Kiegészité tevékenységek: koncertek,

eldadasok, bemutatok szervezése, hangszerkdlcsonzés.

2.4 Az intézmény jogi statusza, gazdalkodasa

Az intézmény az 06nallé koltségvetési szervként miikodé tankeriileti kdzpont Szervezeti
egységeként miikodik. A fenntarté gondoskodik a Pedagogiai Programban megfogalmazott, az
alapfeladatok ellatasahoz szilikséges pénzeszkozokrol. Az intézmény  vallalkozasi

tevékenységet nem folytat.

2.4.1 Téritési dij megfizetése mellett igénybe vehet6 szolgaltatasok
(1) Az allami szerv, a tankeriileti kozpont, az allami felsGoktatasi intézmény, az Snkormanyzat,
az Onkormdanyzati tarsulas altal fenntartott koznevelési intézményekben téritési dij ellenében
igénybe vehetd szolgaltatasok:
b) alapfokti miivészetoktatasban a heti hat tanorai foglalkozds a fotargy gyakorlatanak és
elméletének elsajatitdsahoz, valamint tanévenkénti egy meghallgatas és egy miivészi eldadas,
valamint e szolgaltatdsok korében az iskola létesitményeinek, felszereléseinek hasznalata,
tovabba az allami vizsga és a tanulmanyok alatti vizsga,

(3) A sziil6i szervezet (kozosség) az intézményi tanacs véleményének kikérésével
meghatarozhatja azt a legmagasabb 6sszeget, amelyet a nevelési-oktatasi intézmény altal
szervezett, nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo program megvalositasanal nem lehet
tallépni. (229/2012. (VI1II. 28.) Korm. rendelet 34. §)

(1) Az allami szerv, az allami felsdoktatasi intézmény, az onkormanyzat és az onkormanyzati
tarsulas altal fenntartott koznevelési intézményekben a téritési dij Osszege tanévenként, a
tanévkezdéskor a szakmai feladatra szamitott foly6 kiadasok egy tanuldra jutd hdnyadanak
a) tizenot-husz szazaléka a 34. § (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott esetben,

b) 6t-hlisz szazaléka a 34. § (1) bekezdés b) és ¢) pontjaban meghatarozott esetben tizennyolc
éven aluli tanuldknal,
c) tizenOt-negyven szazaléka a 34. § (1) bekezdés b) pontjadban meghatarozott esetben

tizennyolc éven feliili, de huszonkettd éven aluli tanuloknal,
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d) hisz-negyven szazaléka a 34. § (1) bekezdés c) pontjaban meghatarozott esetben. (229/2012.
(VIIL 28.) Korm. rendelet 35. §)

2.4.2 Tandij megfizetése mellett igénybe vehet6 szolgaltatasok

(1) Az allami szerv, a tankeriileti kozpont, az allami fels6oktatdsi intézmény, az onkorméanyzat
¢és az dnkormanyzati tarsulds altal fenntartott kznevelési intézményekben tandij megfizetése
mellett igénybe vehetd szolgaltatasok:

a) alapfoku miivészetoktatasban a heti hat tanorat meghalado tanorai foglalkozas, a tanulmanyi
kovetelmények nem teljesitése miatt az évfolyam masodik vagy tovabbi alkalommal t6rténd
megismétlése, tovabba minden tandrai foglalkozéas annak, aki nem all tanuldi jogviszonyban a
nappali rendszer(i vagy nappali oktatas munkarendje szerinti oktatasban, valamint annak, aki a
huszonkettedik életévét betdltotte,

b) a nevelési-oOktatasi intézményben a Pedagdgiai Programhoz nem kapcsolodd nevelés és
oktatas, valamint az ezzel 0sszefliggé mas szolgaltatas (229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
36.§)

Ha a tanul6 tobb alapfokt miivészeti iskolaval 1étesit tanuloi jogviszonyt, vagy egy alapfoka
mivészeti iskoldban tobb miivészeti ag képzésében vesz részt, a tanuldnak, kiskort tanulod
esetén a sziilonek irdsban nyilatkoznia kell arrél, hogy melyik iskoldban, melyik miivészeti
agban vesz részt tandij, illetve téritési dij-fizetési kotelezettség mellett a képzésben. Az

intézmény vezetdje koteles a sziilotdl a nyilatkozatot beszerezni.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény szervezeti felépitése, ala- és folérendeltség szerint

igazgato

1. altalanos igazgatohelyettes

tanc agazat zenel agazat
igazgatohelyettes igazgatohelyettes iskolatitkar(ok)
tanszakvezetd konyvtaros  tanszakvezeték ~ hangszerész,
rendszergazda
) ) | ) ) o ) karbantarto, kertész, portas,
tanctanarok, korrepetitor zenei tanszakok tanarai, korrepetitorok

takarito

3.2 Az intézmény vezetésége, az intézményvezetés tagjai

3.2.1 Az intézmény vezetdsége
e igazgato,
e igazgatohelyettesek,

e tanszakvezetOk (munkakdzosség vezetok)

Az intézmény vezetdsége - mint testiilet - konzultativ, véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik. Az igazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskozik. Tagjai
ellendérzési feladatokat is ellatnak. Az intézményvezetség rendszeresen megbeszéléseket tart,
altalaban havonta egyszer, ill. sziikség szerint. Az {ilésre napirendi ponttol fliggéen az
intézményben miikodo szervezetek képviseldi is meghivhatok.

Az operativ vezetési ligyekben az igazgato és az igazgatohelyettesek heti rendszerességgel -

elozetes egyeztetés szerint - megbeszéElést tartanak.

12



A Kispesti Szatmari Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

3.2.2 Az intézmény igazgatdja

Az intézmény élén az igazgato all, aki vezet6i munkajat egy altalanos, egy zeneagazati- és egy

tancagazati igazgatOhelyettessel latja el. Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas

ellatasaval megbizott koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak
meg.

Az igazgatd az intézmény felelds vezetdje. Felelds az intézmény szakszeri és torvényes

miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatos

minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, nem utal mas hataskorébe. Feladatait és felelésségeit
részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

Az intézmény vezetése korében az igazgatd

- szervezi ¢és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

- dontésre el6késziti az iskola miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos minden olyan tigyet,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv, vagy személy hataskorébe,

- eldkésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és az iskola kdznevelési
foglalkoztatottjaival és munkavallaloival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,

- elkésziti az iskola alapdokumentumait: a Pedagdgiai Programot, a helyi tantervet, a Szervezeti
¢s Mukodési Szabalyzatot és a Hazirendet,

- kezdeményezi a munkavégzés személyi ¢€s targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges
intézkedések megtételét,

- gyakorolja a raruhazott munkaltat6i, valamint az utasitasi és ellen6rzési jogokat az iskola
koznevelési foglalkoztatottjai és munkavallaloi felett,

- tjékoztatast ad a fenntartonak az iskola tevékenységérdl,

- teljesiti a fenntarto altal kért adatszolgaltatast,

- szakmai értekezletet hiv 0ssze az iskola mukodésével kapcsolatos feladatok megoldasdhoz
sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerésére, az operativ feladatok iranyitasa
céljabol.

Az igazgatd a felsorolt feladatok ellatdsdhoz sziikséges kiadmanyozdsi jogot a

jogszabalyokban, illetve a Kiilsd-Pesti Tankeriileti Kézpont 6/2017. (05.08.) szabalyzata

szerint gyakorolja.

Az egységes hivatali miikddés — az igazgatdk fent vazolt szakmai feladatellatasahoz sziikséges

Onallosag biztositasa mellett — megkoveteli a kiilsd és belsé kommunikécios rend kialakitasat.

Ennek megfelelden az igazgato a szakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart:
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- az iskola fenntartasa, mukodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival,

- az intézmény mukodtetése kérdésében az illetékes telepiilési onkormanyzat képviseldjével,

- az érdekképviseletekkel: a Magyar Zene- és Tancmiivészek Szakszervezetével, a Sziiloi
szervezettel, az MZMSZ szervezetével.

A médiaban, illetve a nyilvanossag eldtt a Klebelsberg Kozpontot az elndk, vagy az altala

meghatalmazott munkatars képviseli. A kdzponti szerv kommunikacioért felelds szervezeti

egyseégével tortént eldzetes egyeztetést kovetden az iskolat érintd szakmai kérdésekben, illetve

személyével kapcsolatban az intézmény igazgatdja illetékes.

3.2.3 Az igazgatdhelyettesek feladat-, és hataskore

Az intézmény igazgatdja a munkajat az igazgatohelyettesek kozremiikodésével latja el. Az
igazgatohelyettesek az igazgatdo kozvetlen munkatarsai, megbizasukat a nevel6testiileti
véleményezési jogkor figyelembevételével a tankeriilet igazgatdja adja. A munkakor magasabb
beosztast, megbizott vezetdi feladat, amely hatarozott idére szol.

Az igazgatohelyettesek munkajukat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval, egymassal
egyiittmiitkddve, mellérendeltségi viszonyban végzik. Dontéseikrdl, intézkedéseikrdl sziikség
esetén egyeztetnek egymassal €s az igazgatoval, akinek munkdjuk sordn feleldsséggel ¢€s

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

Az 1. altalanos igazgatéhelyettes els6 szamu, altalanos helyettesitési jogkorrel rendelkezik az
igazgato tavollétében, taniigy-igazgatasi ¢s személyi iranyitasi feladatokat lat el. Feladata az
értekezletek eldkészitése, sziikség esetén megtartdsa, részt vesz az éves munkaterv

kialakitasaban. (Tovabbi részletezés a munkakéri leirasban.)

A zenei agazat igazgatohelyettese altalanos helyettesitési jogkorrel rendelkezik az igazgat6 €s
az 1. altalanos igazgatohelyettes tavolléte esetén a zenei — sziikség esetén a tanc - agazatot
érintd kérdésekben. Feladata az agazat nevelGtestiiletének és az ott folyd neveld-oktatd
munkénak az iranyitasa, szervezése, részt vesz az éves munkaterv kialakitdsdban. (Tovabbi

részletezés a munkakori leirasban.)

A tanc agazat igazgatohelyettese altalanos helyettesitési jogkorrel rendelkezik az igazgatd és
az 1. dltalanos igazgatohelyettes tavolléte esetén a tanc — sziikség esetén a zenei - gazatot érintd

kérdésekben. Feladata az dgazat nevel6testiiletének €s az ott folyd neveld-oktaté munkanak a
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tervezése, iranyitasa, szervezése ¢és ellendrzése, az dgazat pedagdgiai programjanak kialakitasa
az igazgatoval és pedagogus tarsaival egyiittmikodve. (Tovadbbi részletezés a munkakori

leirasban.)

3.2.4 Az iskolatitkarok feladatkore

Az iskolatitkdrok az igazgatd megbizasa alapjan feladatkoriiknek megfelelden ellatjak az
intézmény gazdasagi, pénziigyi, adminisztrativ iigyeit. Adatokkal, kimutatasokkal szolgalnak
az intézmény vezetOinek, feladatuk az iskola tanulmanyi {igyeinek intézése, a taniigyi

nyilvantartasok vezetése. (Tovabbi részletezés a munkakori leirasban.)

3.3 Intézményi testiiletek, kozosségek

3.3.1 A neveldtestiilet
A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve,
amely nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben,
valamint jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.
A Kispesti SzatmariLaszlo Alapfoka Miivészeti Iskola nevelGtestiiletének tagja az intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja és a neveld-oktatdo munkat kézvetlentil
segitd fels6foku iskolai végzettségli alkalmazottja.
A neveldtestiilet meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét, a tanév folyaman
rendes €s rendkiviili értekezleteket tart:

e tanévnyitd értekezlet,

e osztalyozo konferencia és félévi értekezlet,

e osztalyozo konferencia és tanévzaro értekezlet,

e cgyéb nevelési és munkaértekezletek.

A nevel6testillet dont a Hazirend, a Pedagogus-tovabbképzési Intézményi Program
elfogadasarol, a neveldtestiilet képviseletében eljar6 pedagogus kivalasztasardl, a tanulok
magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi tigyeiben és jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.
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A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a felvételi kovetelmények meghatarozaséhoz, a
Munkaterv és a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt, az igazgatohelyettesek megbizasa,
megbizasanak visszavonasa eldtt €s kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.
Az intézményi nevelOtestiilet tagjainak, pedagdgusainak jogait és kotelességeit a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény szabalyozza. Az iskola pedagdgusainak munkajat
képezi a nevelési-oktatasi feladatok, a tanoran kiviili foglalkozasok szervezése mellett az
adminisztrativ teenddk ellatdsa, a taniigyi nyilvantartasok elkészitése, vezetése:

e bizonyitvany kiéallitasa,

e e-naplo vezetése,

e nyilvantartési lap vezetése,

e tovabbtanulassal 0sszefliggd nyilvantartas vezetése,

e a hangszerkolcsonzés nyilvantartasanak vezetése (kotelezvény kiallitasa, ill.

megsemmisitése),

e adatok szolgaltatasa az intézményvezetés szamara.

A pedagogusok novendékeiktél nem kérhetnek tobbletdijazast az esetenként eléfordulod
tanorakon kiviili plusz foglalkozasokért. Az intézmény teriiletén beliil a neveldtestiilet tagjai

nem adhatnak magan o6rakat, tovabba ehhez nem hasznalhatjak az iskola taneszkozeit.

3.3.2 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasi kotelezettsége
A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -

meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhazhatja a tanszaki munkakozosségre.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni kiteles - a neveldtestiilet altal
elore meghatarozott idékozonként és modon - azokrol az igyekrél, amelyekben a

nevelOtestiilet megbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Pedagogiai Program, a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat, valamint a Hazirend elfogadésanal.
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3.3.3 Szakmai munkako6zosségek, a tanszakok
A mivészeti iskola szakmai munkakozosségei a tanszakok. Egy nevelési-oktatési
intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség, hozhato 1étre. A szakmai munkakdzosség
dont a miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol, szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott
kérdésekrol, az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol, véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyo pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A Kispesti Szatmari Laszl6 Alapfoka Miivészeti Iskolaban mitkodé tanszakok:

e Dillentyis tanszak

e vonos tanszak

e akkordikus tanszak

e fafuvos tanszak

e rézfivos tanszak

e zeneismeret tanszak

e Dalett-néptanc tanszak

A szakmai munkakozdsséget munkakozdsség-vezetd (a tovabbiakban: tanszakvezetd) irdnyitja,
akit a munkakdzosség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb o6t
évre.

A tanszakvezetok feladata a tanszak munkatervének elkészitése, a munkakdzosségi
foglalkozasok eldkészitése, levezetése, a palyakezddk segitése, Oralatogatds a tanszak
tanaraindl. A tanszakvezetd félévkor és a tanév végén beszamol az altala vezetett kdzosség
munkajardl, szamon tartja és értékeli a tanszakon tanitdé nevelok munkdjat, eredményeit. (A
tanszakvezetok feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.)

A munkakozosségek szakmai, moddszertani kérdésekben segitséget adnak a miivészeti
iskoldban folyd nevel6-oktaté munka tervezés€hez, szervezéséhez, -ellendrzéséhez,
értekeléséhez, mindségének biztositdsdhoz. A tanszakok évente legalabb harom alkalommal

értekezletet tartanak, a tanév soran folyamatos kapcsolattartas mellett segitik egymas munkajat.

3.3.4 Diakonkormanyzat

Az intézményben folyd oktatés jellege miatt az iskolaban nem miikodik didkdnkorményzat.
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3.3.5 Sziil6i szervezet

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziildi
szervezetet (k6zOsséget) hozhatnak 1étre. A sziildi kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki,
tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok
csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény
vezetdjétodl, az e korbe tartozé tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet

a nevelotestiilet értekezletein.

3.3.6 Azok az iigyek, amelyekben a sziil6i szervezetet az SZMSZ véleményezési joggal
ruhazza fel

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni az intézmény Hazirendjének, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak, Munkatervének elfogadasa el6tt, javaslatot tehet az iskolai élettel

kapcsolatos ligyekben.

3.3.7 Intézményi tanacs

Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a neveldtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormdanyzat, egyhazi jogi személyek azonos
szamu képvisel§jébdl és a fenntartd delegaltjabol allo intézményi tanacs hozhato 1étre.

Az intézményi tanacs dont azokban az ligyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot
az intézményi tanicsra atruhazza. Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az
intézményi tanacs véleményét a Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, a Munkaterv

elfogadasa elott.

4. Az intézmény miukodési rendje

4.1 A munkavégzéssel kapcsolatos eléirasok
Az intézményben dolgozé alkalmazottak hatarozatlan idejii koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban vannak alkalmazva, hatarozott idejii jogviszony csak a pedagogusok uj

¢letpalydjarol szo6l6 2023. évi LI torvény eldirasai szerint létesithetd.
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Az intézményi feladatok ellatasa érdekében lehetdség van megbizasos jogviszony keretében
kiilsés személyeket is alkalmazni.

Az alkalmazottak munkavégzése az intézményvezetd altal megjeldlt munkahelyen, a
munkakori leirasban rogzitett feladatok szerint torténik. Az alkalmazott koteles munkajat a tole
elvarhato szakértelemmel az eldirasoknak, szabalyoknak megfelel6en végezni.

4.1.1 A pedagogusok munkarendje

A pedagogus munkakodrben foglalkoztatottak munkaideje heti 40 ora. A pedagdgusok
munkarendjiiket a torvényi elbirasoknak, illetve a tantargyfelosztasnak megfelelGen,
figyelembe véve a telephelyek munkarendjét, maguk alakitjak ki.

A pedagogus a tanitasi ordk eldtt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén, az orarend
szerinti tanitasi ideje alatt az intézményben tartdzkodni, ahonnét id6 el6tt a ndvendék hianyzasa

esetén is csak vezetdi engedéllyel tavozhat.

4.1.2 A munkabdl valo6 tavolmaradas

A pedagbgus koteles eldre jelenteni a munkabol valéd rendkiviili tdvolmaradésat az intézmény
igazgatojanak, tovabba értesiteni a ndvendékeket, illetve a sziiloket.

A pedagodgusnak az elmaradt orait betegség, a ndvendék hidnyzasa, intézményi sziinet, iskolai
rendezvényeken valo kozremiikodés €s egyéb rendkiviili esetek kivételével potolnia kell.

Az oOrapotlas tényét és indokat tartalmazd kérelmét a pedagdgusnak legalabb harom nappal a
hianyzas el6tt irasban jeleznie kell, amelyet az intézmény igazgatdja vagy helyettesei hagynak
jova. Az elmaradt ora potlasanak idopontjat a ndvendékkel, illetve a sziilovel egyeztetni kell.
Betegség miatti tavolmaradast az adott munkanapon, legkésébb délelott 10 oraig kell
bejelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének.

16 éven aluli gyermek utan jard potszabadsag igénybevételét legkésdbb az igénybe vett nap
déleléttjén 10 oraig kell bejelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének.
Lehetdség van rendkiviili fizetés nélkiili szabadsag kérésére, amelyre eldzetes irasbeli kérelem
benyujtasaval, a kérelem indoklasaval van lehet0ség. A két héten tali rendkiviili szabadsag

engedélyezésének feltétele helyettesitd tanar biztositasa.

4.2 Az intézmény mikodése

4.2.1 Az intézmény nyitva tartasa
A miivészeti iskola a szorgalmi id6 alatt hétfotdl - péntekig 8-20 6raig tart nyitva. Szombati

napokon az iskola nyitva tartasa a szervezett programokhoz igazodik.
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Az iskolai munkarend az igazgat6 dontése alapjan modosulhat az iskolai hangversenyek,

iinnepélyek, ill. bemutatok megtartasa esetén.

4.2.2 Hivatalos iigyek intézése

A miivészeti iskola kozpontjaban 1évé irodaban naponta 9-17"-ig van lehetSség a hivatalos
iigyek intézésére. A nyari szilinetben az iskolavezetés egy-egy tagja kiilon beosztas szerint a
Kiils-Pesti Tankeriileti Kozponttal egyeztetett, elére meghatarozott napokon és idépontban
iigyeletet tart a kozponti éplilet iroddjaban. Az tigyeleti napok kozzétételérdl a nyari sziinet

kezdetekor az intézmény igazgatdja gondoskodik az iskola weblapjan és a bejarati ajtajan.

4.2.3 A vezetok intézményben tartozkodasanak rendje

A Kispesti Szatmari Laszl6 Alapfoka Miivészeti Iskolaban tanitasi id6 alatt a szakmai feladatok
ellatasa érdekében az intézmény igazgatoja, illetve helyettesei megosztott munkabeosztasban
tartdzkodnak az intézményben. A pontos beosztds az éves munkatervben keriil megallapitasra.
Ezek az iddpontok az iskolai programoknak, rendezvényeknek megfeleléen modosulnak,
melyeken elézetes egyeztetés alapjan vesznek részt az intézményvezetés tagjai. Ugyancsak
elézetes beosztas szerint latogatjdk az egyes tanszakok szakmai programjait, meghallgatésait,
bemutatoit, kozos oOrait, vizsgait. Az egyenletes munkamegosztashoz sziikséges eldzetes
egyeztetés koordinalasa az igazgato feladata.

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 10-20 6raig az igazgat6 €s helyettesei koziil egy vezetonek
a székhelyen kell tartozkodnia. Amennyiben ez nem lehetséges akkor a reggeli nyitvatartas
kezdetétdl a vezetok beérkezéséig, valamint a vezetdk tavozasatol az iskola zarasaig az
intézmény rendjéért az arra kijelolt pedagogus, iskolatitkar, vagy portaszolgalatot teljesitd
alkalmazott tartozik felelosséggel.

A kijeldlt alkalmazott felel az intézmény biztonsagos miikodéséért, felelssége és intézkedési
jogkore Kiterjed — eltéré rendelkezés hianyaban — a miikodéssel, a gyermekek, tanulok

biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd €s az azonnali dontést igénylo tigyekre.

4.2.4 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény helyiségeit — a telephelyeken 1évo, a miivészeti iskola tanarai és névendékei altal
hasznalt helyiségeket is beleértve - rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas szem elott
tartasaval kell hasznélni.

A rend ¢és a tisztasdg megtartasa minden tanulonak, alkalmazottnak és a kiilsé hasznaloknak is

kotelessége. Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds az energiafelhasznélédssal

20



A Kispesti Szatmari Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

kapcsolatos takarékoskodasért (vilagitas felesleges hasznalata, vizcsapok elzarasa, gazfiitéssel
valo takarékoskodas), valamint a tliz- és balesetvédelmi, illetve munkavédelmi szabalyok
betartasaért. Az intézmény helyiségeinek tanuldkra vonatkozo6 hasznalati rendjérdl a Hazirend
intézkedik részletesen.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

Tanitasi idon kiviil tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.

Az épiiletet fel kell lobogozni folyamatosan, az €v minden napjan.

4.2.5 A belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel
Idegen személy, aki nem 4ll jogviszonyban a miivészeti iskolaval, az intézmény teriiletén
igazgatoi engedéllyel és csak ellendrzés mellett tartozkodhat. A portas a jogviszonyban nem
allo személy beérkezésekor megkérdezi latogatasanak céljat, sziikség esetén telefonon
engedélyt kér a beengedéséhez az intézményben tartozkodd igazgatotdl vagy helyettesétdl,
majd elkiséri a latogatas céljanak megfelelé személyhez. Kivételt képez ez aldl az esti
hangversenyek ideje.
A sziil6k szamara az iskoldba valo belépéshez és tartozkodashoz nem kell kiilon engedélyt
kérni gyermekeik orai, vizsgai illetve a hangversenyek ideje alatt. Egyéb id6ben a

jogviszonyban nem 4ll6 személyekre vonatkozé eljarasrend vonatkozik rajuk is.

4.2.6 Az intézmény konyvtaranak miikodése

A Kispesti Szatmari Laszlo Alapfokti Mivészeti Iskola konyvtaranak miikodési rendjét a
Konyvtar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata, valamint a Gyiijt6kori Szabalyzat tartalmazza.
Az iskola konyvtira a pedagogusok szdmara — a lehetdségekhez mérten - az oktatashoz

sziikséges kottakat, tankonyveket, hanghordozokat, tanari segédkonyveket biztositja.

4.2.7 Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyokat papiralapon is hozzatérhetové kell
tenni. A papiralapii nyomtatvanyt kinyomtatasa utan el kell 1atni az intézmény bélyegzdjének
lenyomataval, tovabba az igazgat6 alairasaval. Az igy eldallitott dokumentumot a személyiségi,
adatvédelmi szabalyok megtartasaval, a torvényi eldirasoknak megfeleléen meghatarozott ideig

meg kell Orizni az iskola irattardban.
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Az intézményben a 2019/2020. tanévtdl elektronikus naplo keriilt bevezetésre, amelybe az
adatokat az iskola vezet6i, tanarai, valamint az adminisztracidval megbizott alkalmazottak
rogzitik. Az elektronikus naplé a KRETA kozponti rendszerében tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, az Orarendeket, az Ordk tananyagat, a hianyzasokat, a tanulokkal kapcsolatos
minden egyéb adatot, valamint a sziilékkel valo kapcsolattartast, az értesitéseket. A tanulok
félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola korbélyegzoéjének
lenyomatéval és a fotargy tanar aldirdsaval ellatva. A tanév végén az elektronikus naplo altal
generalt anyakonyvbdl papiralapa torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és
formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek aldirdséval €s az intézmény kor
alaku bélyegz6jének lenyomataval elldtva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért
eredményeket, az igazolt és igazolatlan Ordk szamdat, a zaradékokat tartalmazo iratot

iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony megsziinésének egyéb eseteiben.

4.2.8 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositéasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, draadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdjének
lenyomataval és az igazgatd aldirdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni. Az egyéb
elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban kell tarolni. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd éltal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhat. A KIR elérésé¢hez felhasznaloi nevek,
sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitasai az igazgatoi mesterjelszo
kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznéaloi névvel és ehhez tartozo,
kizardlag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. A masok altal megismert jelszot azonnal
le kell cserélni. A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés
esetén az okozott karért — az igazgato altal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjan - a kart

okozd személyesen felel.

4.2.9 A hangszerkolcsonzés

A mivészeti iskola mind a ndvendékek, mind a tanarok részére kdlcsondzhet hangszereket és
azok tartozékait tartos hasznalatra. A ndvendékek részére a megfeleld hangszert a fétargy tanar
valasztja ki.

A hangszerkolcsonzésrdl hangszerkdlesonzési kotelezvényt kell kitdlteni, amelyen a sziild (ill.
a kolcsonvevd tandr) teljes feleldsséget vallal a hangszerért és a tartozékokért, elvesztése esetén
a hangszert potolja, vagy értékét megtériti, megrongaldodas esetén megjavittatja.

A hangszerkolcsonzési kotelezvényen a ndvendék €s a sziild adatait pontosan ki kell télteni, a
hangszer gyartasi, illetve leltari szdmat és a tartozékokat fel kell tiintetni. A hangszer értékét a
kolcsonzés idején érvényes beszerzési ar figyelembevételével kell megallapitani.

A hangszerkolcsonzési kotelezvényt a hangszeres szaktanar €s a sziil6 irja ala, ezzel igazolva a
hangszer atvételét.

A szaktandr a kitoltott és alairdsokkal ellatott kotelezvényt leadja az iskolatitkarnak, aki a
kdlcsonzés tényét bevezeti a hangszerkdlesonzési fiizetbe.

Ha a névendék hangszert cserél (pl. kisebbrdl nagyobbra), ) kotelezvényt kell kitdlteni, az 4j
hangszernek megfeleld helyes adatokkal.

A hangszer visszahozatalakor a szaktanar ellendrzi a hangszer allapotat és tartozékainak
meglétét. A hangszerkdlcsonzési kotelezvényt ekkor a sziild eldtt meg kell semmisiteni és a
hangszerkodlcsonzési flizetbdl tordlni kell a tartozast.

Haladéktalanul vissza kell hozni a kdlcsonzott hangszert, ha a ndvendék kimarad a miivészeti
iskolabdl, illetve tanar esetében, ha a munkaviszonya megsziinik. Ennek ellendrzése a fotargy

tanar, tanarok esetében a zenei agazat igazgatohelyettesének a feladata.
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4.2.10 Unnepélyek, megemlékezések rendje, az iskolai hagyomanyok apolasa

A Kispesti Szatmari Laszlé Alapfoka Miivészeti Iskola a folyamatos meguajulas mellett nagy
hangsulyt fektet az intézmény hagyomanyainak dpoléasara, ij hagyomanyok kialakitasara. Az
iskola hagyomanyos hangversenyeinek, eldadésainak, tinnepi rendezvényeinek iddpontjat és
helyét a tanév helyi rendje, a tanévi munkaterv hatarozza meg. Az iinnepségek helyszineként
igyeksziink olyan keriileti intézményeket valasztani, amelyek lehetdséget biztositanak a két
agazat szamara kozos produkciok létrehozéasara, tovabba a megfeleld befogaddképesség
révén a sziilokon kiviil a keriilet lakosainak, hogy hangversenyeinkre, eldéadasainkra

ellatogatva megismerjék az intézményiinkben folyé munkat.

Hagyomanyosan megrendezett eldadésaink:
e novendékhangversenyek,
e tancbemutatok,
e tanszaki hangversenyek,
e tanari hangversenyek,
e régi novendékek hangversenye,
e zenetOrténeti eldadasok,
e hangszerbemutatd hangversenyek,
e kertileti rendezvények, iinnepségeken szereplés,

e novendékeink szereplése a keriilet iskolainak rendezvényein.

Hagyomanyosan megrendezett tinnepségeink:
e A Zene Vilagnapja
e Karacsonyi hangverseny
e F¢lévzard novendékhangverseny
e A Magyar Kultara Napja
e TavaszkOszonté hangverseny
e Tancgala a tanc vilagnapja alkalméabol
e A szimfonikus zenekar tanévzaro hangversenye
e Tanévzar6 fivoszenekari hangverseny
e Tanévzard novendék és miivésztanari hangverseny
e Tanévzard linnepély
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4.2.11 A tanul6k munkarendje
A tanulok munkarendjét, kotelességeit és jogait a Hazirend tartalmazza, amelynek betartasa
minden az intézménnyel jogviszonyban allo6 ndvendék és alkalmazott, valamint az intézmény

teriletén tartdzkodok szamara kotelezo.

4.2.12 A tanitasi orak rendje

A Kispesti Szatmari Laszl6 Alapfokti Mivészeti Iskola tanitisi rendje az altalanos- és
kozépiskoldk munkarendjéhez alkalmazkodik. A tanitas kora délutantol az esti 6rakig bezarolag
a novendékekkel és sziilokkel egyeztetett orarend szerint folyik egyéni €és csoportos oOrak

keretében.

Az egyéni hangszeres orak (Alapfoku és tovabbképzé osztalyokban):
"A" tagozatos novendékek esetében heti 2x30 percesek,
"B" tagozatos, zenei palyara alkalmas, kivalo képességli novendékek esetében 2x45 perc

1d6tartamuak.

A csoportos elméleti orak:

zenei eloképzo,

e dalos jatek (kis el6kepzo),

e szolfézs, zenecirodalom-zenetorténet, zeneelmélet,

o folklorismeret (3-6. alapfokt évfolyamon),

o viselkedéskulttra (3. évfolyamon),

e tanctorténet (9-10. tovabbképzo évfolyamon).
A csoportos elméleti 6rak 2x60 perc idétartamuak (45 perc tandra + 15 perc sziinet), amelyeket
pedagogiai, illetve szervezési indokok alapjan Osszevontan is meg lehet tartani (heti egy
alkalommal), kivéve a dalos jaték és a zenei el6képzd, valamint a "B" tagozatos tanulok szolfézs
orait.
A csoportos szolfézs, zeneirodalom-zenetorténet, illetve zeneelmélet orak latogatasa kotelezod
a novendékek szdmara.

A csoportos gyakorlati orak a tincagazaton 2x; 3x, illetve 4x 60 perces foglalkozasok.
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Egyéb csoportos orak:
e szimfonikus zenekar,
e vonoszenekar,
o flvoszenekar,
e citerazenekar,
e gitarzenekar,
e kamarazene (kiilonbozd 0sszeallitasti hangszeres csoportokban),
e csoportos hangszeres el0készito,
e tarsas ének (maganének tanszakos ndvendékek részére),
e Kkorus,
e néptanc csoport,
e klasszikus balett csoport,

e Kkortarstanc csoport.

Ezen 6rak heti 6raszamait, valamint az érakon résztvevd novendékek korét a miivészeti iskolak
oOraterve tartalmazza.

Az alapfoki miivészeti iskoldban a f6targy elméleti és gyakorlati oktatasa, valamint a
konzultacios tandrai foglalkozas egyéni foglalkozas keretében is folyhat. Az alapfoka
mivészetoktatds zenemiivészeti agaban egy-haromfds foglalkozas tarthatdo — az el6képzd
kivételével — a tanorai foglalkozasok megszervezésére rendelkezésre allo orakeret terhére heti
harom ordban, ha a tanuld részére a tanitasi év atlagaban — jogszabalyban meghatérozott
id6tartamban — legalabb heti négy foglalkozas biztositott, ha ennél kevesebb foglalkozas
biztositott, heti masfél ordban. Az egyéni foglalkozast az intézmény az alapfokl
miivészetoktatds zenemiivészeti 4gaban a hangszeres és énekes fotargyi ora esetén egy-egy
tanulo részére biztositja.

Az alapfoku muivészeti iskolaban az adott miivészeti &g céljanak megfeleld miivészeti csoport,
énekkar mukodhet, tovabba tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, rendezvény, miivészeti
tanulmanyi kirandulés szervezhetd.

Az alapfokl miivészeti iskoldkban a tanitasi idObeosztast — a tanév rendjére, a tanitas nélkiili
pihenénapra ¢és a tanitasi sziinetre vonatkozo rendelkezések figyelembevételével — az iskola
allapitja meg.

Osszevont osztaly az alapfok miivészeti iskoldban, legaldbb kettd, legfeljebb négy iskolai

évfolyam tanul6ibdl szervezhetd.
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4.2.13 Felmentés a kotelezo orak latogatasa alol

Az intézmény igazgatoja minden tanév szeptember 15-ig az iskola igazgatdsagahoz benyujtott,
kell6 indokkal aldtdmasztott, tanari javaslattal ellatott kérvény alapjan dont a kotelezd orak
latogatasa aloli felmentésekrdl. A felmentett tanulok félévkor és a tanév végén, az igazgato altal
elore kijelolt idopontban és a tantestiilet altal meghatarozott médon az adott targybol szamot

adnak tudasukrol.

4.2.14 Tanéran kiviili foglalkozasok

Az iskola novendékei a munkatervben eldre meghatarozott idében és mddon részt vehetnek
cserechangversenyeken, hangversenyeken, tancbemutatokon és tarstanszakok eldadasain. A
miivészetoktatdsi intézmények esetében ez "tanulményi kiranduldsnak" mindsiil. Amennyiben
a tanul6 szereplésére is sor kertil, lehetdség szerint biztositani kell szaktandra részvételét.
Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirdndulds esetében a tanulok részvételéhez az
altalanos-, illetve kozépiskolajanak, valamint a miivészeti iskola vezetdjének hozzajarulasa
sziikséges. A kirandulasok alkalmaval annyi kisérétanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként minimum 1 fét. A kisérdé tanarok feleldsek a
rendért €s a tanulok testi épségéért.

A kirandulasok koltségeit — a sziild1 kozosség meghallgatasaval - ugy kell megallapitani, hogy
a szililoket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék.

Iskolai szlinetben az intézmény, vagy annak egyes tanszakai 6nalldan, vagy mas szervezetekkel,
intézményekkel kozosen zenei-, miivészeti alkoto- és felkészité taborokat szervezhetnek. A
taborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni. A tabor szervezése elott kotelessegiik
a szervezd pedagdégusoknak az intézmény vezetésével konzultdlni. A teriileti és orszagos
szakmai versenyeken, forumokon részt vevd tanuldokat a verseny idejére az intézmény
igazgatdja mentesiti a tanitasi orakon valo részvétel alol, esetenként kikéri a kozismereti
tanitasrol.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a teriileti, orszagos versenyeken gyodztes, illetdleg

helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzosség megismerje.

4.3 A tanév rendje
A tanév helyi rendjét az oktatasért felelés miniszter altal kiadott a tanév rendjérél szolo
rendelete alapjan az iskola munkaterve hatdrozza meg, amelyet a tanszakvezetdk javaslata

alapjan, a neveldtestiilet véleményét kikérve az intézmény igazgatdja készit el és a fenntartd
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hagyja jova. A munkatervben keriilnek rogzitésre az intézményi programok, értekezletek,

hangversenyek, linnepségek és egyéb rendezvények idépontjai.

4.3.1 Ertekezletek

A nevelOtestiileti értekezleteket az igazgatd hivja Ossze, a munkatervben meghatarozott
napirenddel ¢és iddpontban.

Az igazgato sziikség esetén rendkiviili nevetdtestiileti értekezlet 6sszehivasarol is intézkedhet,
illetve a neveldtestiilettel rovid megbeszélést tarthat.

Az értekezlet témajatol fliggben a nevelbtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hatarozatot hozhat,
amely érvényes, ha az értekezleten a testiilet 50%-a + 110 jelen van. Szavazategyenldség esetén
az igazgatd szavazata dont. A hatarozatot sorszamozni és nyilvantartasba kell venni. Az
értekezlet jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti, amelyet az értekezletet kovetden 3 munkanapon

beliil el kell késziteni.

Tanévnyito értekezlet

A tanév kezdetekor, legkésobb szeptember honap elsé hetében az el6z6 tanév zard értekezletén
meghatarozott iddpontban, a miivészeti iskola nevelOtestiilete tanévnyitod értekezletet tart. Az
értekezleten az intézmény igazgatdja ismerteti a nyari sziinet eseményeit, a tanév fobb

feladatait, tovabba a tanszakvezetdkkel egyeztetett a munkatervre vonatkozo javaslatait.

Félévzaro értekezlet
A miivészeti iskola neveldtestiilete, legkésObb az oktatasért felelés miniszter altal kiadott a
tanév rendjérdl szolo rendelete alapjan meghatarozott elsé félév utolsd napjan félévzard

értekezletet tart. Az értekezletet megel6zden keriil sor az osztalyozé konferencidra.

Tanévzaro értekezlet

A neveldtestiilet a munkatervben meghatarozott idépontban tanévzard értekezletet tart. Az
értekezletet megeldzden keriil sor az osztalyozd konferencidra. Az értekezleten az intézmény
igazgatoja helyetteseinek, illetve a tanszakvezetdk beszamolojanak figyelembevételével elemzi
¢s értékeli a tanév neveld-oktatd munkajat, a munkatervi feladatok megvalosulasat, felvazolja

a kovetkezo tanév teendoit.

28



A Kispesti Szatmari Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Nevelési értekezletek

Az iskola nevelGtestiilete az éves munkatervben meghatarozott idépontokban havonta nevelési

értekezleteket tart, ahol értékeli az elmult honap eredményeit, meghatarozza az aktualis

feladatokat.

RendKkiviili értekezlet

Rendkiviili értekezlet Osszehivasat az intézmény igazgatojan kiviil a nevelGtestiilet is

kezdeményezheti, ha azt tagjainak 1/3 része alairasaval ellatva kéri, az ok megjelolésével. A

rendkiviili értekezletet tanitasi idon kiviil kell 6sszehivni, a kezdeményezéstdl szamitott 8

napon beliil.

4.3.2 Tanévenként visszatéré programok

tanszaki hangversenyek, amelyek alkalmaval a k6zosségek keresztmetszetet adnak a
tanszakon foly6 munkarol

tanaronkénti ,,0sztaly”” hangversenyek, bemutatok

intézményi kozponti rendezvények, tinnepekhez kotédo hangversenyek
hangszerbemutaté hangversenyek

felvételi meghallgatasok

rendszeres kozremiikddés a keriilet iskolainak, dnkormanyzatanak, civilszervezeteinek
rendezvényein

részvétel nemzetkdzi, orszagos és regionalis versenyeken, szakmai forumokon.

4.3.3 Tanoran kiviili foglalkozasok

tanszaki meghallgatasok,
hangversenyek, bemutatok,
forumok,

fesztivalok,

versenyek.

E rendezvényeken szerepld tanuldkat az igazgatd mentesiti a tanitasi drakon vald részvétel alol,

tovabba indokolt esetben kikéri az altalanos, illetve kdzépiskolai kdzismereti 6rakrol.
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4.4 A tanulok iigyeivel kapcsolatos szabalyok

Az allami fenntartdsu €s az allami feladatellatasban részt vevo alapfokt miivészeti iskolaban
heti hat tandrai foglalkozas biztositott téritési dij ellenében a fotargy gyakorlatanak és
elméletének elsajatitdsahoz, valamint tanévenkénti egy meghallgatas és egy miivészi eldadas,
tovabba e szolgaltatasok korében az iskola létesitményeinek, felszereléseinek hasznalata.
Minden esetben ingyenes a hatranyos helyzeti tanuld részére az els6 alapfoku
miuvészetoktatasban valo részvétel. (2011. évi CXC. torvény 16. § (3) bekezdés)

4.4.1 Uj novendék felvétele a miivészeti iskolaba

Az alapfoki miivészeti iskoldba kiilon jelentkezési lap benytjtasaval kell jelentkezni. A
felvételi eljards rendjét az iskola igazgatdja hatdrozza meg. A beiratkozas idépontjat a
beiratkozas els6 hatarnapjat megeléz6en legalabb harminc nappal korabban — a helyben
szokasos modon — nyilvanossagra kell hozni.

Az alapfoku miivészeti iskoldban, ha az igazgatd masképpen nem rendelkezett, a jelentkezd
képességeit az iskola — adott miivészeti agnak megfeleld végzettségll és szakképzettségli —
pedagogusaibol allo bizottsdg méri fel. A bizottsag a jelentkezOk képességeinek felmérése utan
javaslatot készit az igazgatonak a kérelem elbiralasara, tovabba arra vonatkozoan, hogy melyik
évfolyamra és tanszakra vegy¢€k fel a jelentkezot.

Ha a tanul6 az alapfok miivészeti iskola magasabb évfolyamara kéri felvételét, a jelentkezési
lapjan ezt fel kell tiintetnie. Kérelmérdl a bizottsag kiilonbozeti vizsga alapjan dont, az alapfoku
miivészetoktatds kovetelményeinek ¢és tantervi programjanak, illetve az alapfoka
mivészetoktatas alapprogramjanak az adott évfolyamra meghatarozott rendelkezései alapjan.
Az iskola igazgatodja a felvételi eljarasban a felvételrdl, atvételrdl tanuldi jogviszonyt 1étesitd,
vagy a kérelmet elutasité dontést hoz. Az iskola igazgatdja koteles értesiteni a felvételi, atvételi
kérelem elbiralasardl a sziilét a dontést megalapozo indokoléssal, a fellebbezésre vonatkozo
tajékoztatassal, tovabba atvétel esetén az el6z6 iskola vezet6jét is. Az iskola igazgatoja a
felvételi, atvételi kérelem benyljtasaval kapcsolatos ligyintézés, a hataridé-szamitas, a
mulasztas elbirdsdra és a kérelem benyujtasaval kapcsolatos eljaras sordn a koznevelés

rendszerében hozott dontésekkel kapcsolatos szabalyok alapjan jar el.

4.4.2 A vendégtanuldi jogviszony létesitése
Az alapfokll miivészeti iskola tanuldja az eldirt kovetelményt — az iskolak kozotti megallapodas

alapjan — masik alapfokt miivészeti iskoldban is elsajatithatja.
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A tanul6i jogviszonnyal rendelkezd tanuld a vendégtanuldi jogviszonya Iétesitésének
engedélyezésére a vele jogviszonyban allo iskola igazgatojanak nytjtja be irasbeli kérelmét. Az
iskola vezetéje a kérelemben foglaltak alapjan, a kérelem atvételétdl szamitott tizenot napon
beliil beszerzi a dontéshez a tanuloval vendégtanuloi jogviszonyt 1€tesitd iskola javaslatat.

A tanuloval jogviszonyban all6 iskola igazgatdja a benyujtott kérelemrél meghozott dontésérol
értesiti a tanulot, kiskoru tanuld esetén a sziil6t, valamint a tanuldval vendégtanulo6i jogviszonyt
1étesito iskola igazgatojat.

A vendégtanuld teljesitményének értékelését a fogadd iskola végzi, és irasban értesiti a

tanuloval jogviszonyban all6 iskolat.

4.4.3 A tanuldi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy tanitasi éven beliil az alapfokil miivészeti
iskolaban tiz tanitasi oranal tobbet igazolatlanul mulaszt, feltéve, hogy az iskola a tanulét,
kiskort tanul6 esetén a sziil6t legalabb két alkalommal, irdsban figyelmeztette az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen a tanitasi orak
egyharmadat eléri, és emiatt a tanuld teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel
értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy
osztalyozovizsgat tegyen.

A vizsga reggel nyolc ora eldtt nem kezdhetd el, és legfeljebb husz oraig tarthat. Ha a tanuld
egy vagy tobb tantargy tobb évfolyamra megallapitott kdvetelményeit egy tanévben teljesiti,
osztalyzatait minden érintett évfolyamra meg kell allapitani. Ha a tanul6 tobb iskolai évfolyam
valamennyi kovetelményét teljesiti, az osztalyzatokat valamennyi elvégzett évfolyam
bizonyitvanyaba be kell jegyezni. Ha a tanul6 nem teljesiti az iskolai évfolyam valamennyi
kovetelményét, az egyes tantdrgyak osztdlyzatdit a torzslapjdn valamennyi elvégzett
évfolyamon fel kell tiintetni, és a vizsga évében, ezt kovetden az adott évben kiallitasra kertild
év végi bizonyitvanyba be kell irni. E rendelkezéseket kell alkalmazni abban az esetben is, ha

a tanulot az alapfoku miivészeti iskola magasabb évfolyamara vették fel.

4.4.4 Beiratkozas a miivészeti iskolaba
A beiratkozas a Kispesti Szatmari Laszl6 Alapfoka Miivészeti Iskoldba egy elektronikus trlap
kitoltésével, vagy személyesen az intézmény koézpontjaban torténik. Az ) névendékeknek be

kell iratkozniuk, errdl nyilvantartasi lap készil, illetve azt vezetni kell. Az adatvaltozéasokat 8
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napon belill jelentenie kell a novendéknek, kiskoru novendék esetén a sziilének. (Minden
valtozas a bejelentést kovetden azonnal bejegyzendd!)

A régi novendékek szamara beiratkozas nincs, de egy elektronikus Grlap kitoltésével jelezniiik
kell, hogy miivészeti iskolai tanuldi jogviszonyukat a kovetkezd tanévben is folytatni kivanjak,
tovabba a bizonyitvanyukat vissza kell hozni az Gj névendékek beiratkozasanak napjan. A
beiratkozas napjat meg kell hatarozni a tanévi munkatervben és azt a beiratkozas el6tt —

minimum 30 nappal korabban - nyilvanossagra kell hozni a helyben szokasos modon.

4.4.5 Tovabbtanulas

A novendék a miivészeti iskola alapfoku évfolyamarol a tovabbképzo évfolyamba akkor 1éphet,
ha - jogszabalyban meghatarozottak szerint szervezett - miivészeti alapvizsgat tett.

A mivészeti iskola alapfokti osztalyaibol sikeresen vizsgat tett tanuld tanulmanyait
tovabbképzd osztalyokban, vagy sikeres felvételi esetén miivészeti szakgimndziumban
folytathatja. A miivészeti iskola befejezése utan a névendék miivészeti zardvizsgat tehet.

A zenei palyara késziilo, illetve kozépfokon tovabb tanulni szandékozé tanulonak minél
korabban ajanlatos tdjékoztatnia fotargy tanarat, hogy ,.B” tagozatos osztilyba sorolasa
megtorténjen. Felvételi jelentkezését (beiskolazasat) csak a fotargy tanara és elmélet tanara

egyetértése mellett javasoljuk, tamogatjuk.

4.4.6 Kimaradas a miivészeti iskolabol
Torolni kell a ndvendékek névsorabdl a tanulot:

e ha tanév kozben irasban bejelenti kimaradasi szandékat, (kiskort tanuld esetén a
sziild, gondviseld irasos kérelme sziikséges),

e haaz alapfokti miivészeti iskolaban igazolatlanul 10 tanitasi éranal tobbet mulaszt,
feltéve, hogy az iskola a tanulot, kiskort tanuld esetén a sziilét legalabb két
alkalommal, irdsban figyelmeztette a mulasztas kovetkezményeire,

e hajogerds fegyelmi hatarozat alapjan megsziint tanuldi jogviszonya,

e ha atanul6t masik iskola atvette,

e az utols6 alapfokt évfolyam utolsé napjan, ha a tanuld nem tesz muvészeti
alapvizsgat,

e az utolso6 tovabbképzd évfolyam zarovizsga letételének napjan, vagy az utolsod

¢vfolyamot tantsitd bizonyitvany kiallitdsanak napjan,
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e ha a tanuld téritési dijanak befizetését az évente kihirdetett hataridéig nem
teljesitette.

A fotargy tanar koteles azonnal jelenteni a ndvendék kimaradasat az intézmény vezetése felé.

4.4.7 A tanulé értékelése

A pedagbgus a tanulo tudasat, teljesitményét tanitasi év kozben rendszeresen, legalabb havonta
egy érdemjeggyel értékeli. Az osztilyzas a tantervi kovetelmények, valamint a tanulok
gyakorlati és elméleti tudasa alapjan torténik.

Az el6képzo évfolyamokon, tovabba a kamarazene, a hangszeres kotelezo, a tarsas ének és a
zenekar tantargyak esetében a tanuld szoveges értékelése, mindsitése: kivaldan teljesitett, jol
teljesitett, megfelelden teljesitett, felzarkozasra szorul.

Az alapfok és tovabbképzo évfolyamokon a fétargy, a szolfézs, a zeneelmélet, a zeneirodalom,
valamint a tanc-tanszakok esetén a tanulo osztalyzatot kap, amelyet betiivel és szammal is
jelolni kell. Az adhat6 osztalyzatok: jeles (5), jo (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1).
Az érdemjegyekrdl a tanuld sziil6jét - felndtt tanuldk kivételével - az e-naplo Gtjan tajékoztatni

kell.

Félévi és tanév végi osztalyzas a zenei agazaton

A tanulok munkdjat - kivéve a hangszeres és milvészeti el6képzd tanuldit - félévkor és tanév
végén osztalyozni kell. A félévi, illetve a tanév végi osztalyzatnak a tanulo félévi, illetve egész
évi munkdjat, valamint a tanév végi beszamolon nyujtott teljesitményét kell tiikrdznie.

Az els6 félév végén a novendékek félévi meghallgatdson vesznek részt, bizottsag eldtt. A
meghallgatds nyilvanos, szlilok, hozzéatartozok részvétele hallgatosagként engedélyezett. A
félévi osztalyzatot a szaktanar allapitja meg az 1. félév érdemjegyei alapjan.

A tanév végén hangszeres targybol, hangszeres el0képzObdl, az adott milivészeti szakbol,
valamint szolfézsbol, zeneelméletbdl és zeneirodalombol bizottsag el6tt beszamolot kell tenni.
Az év végi beszdmolo (vizsga) nem nyilvanos. A beszdmolon az érdemjegyet a fotargy tanar
javaslata alapjan a bizottsag allapitja meg. A bizottsag elndke az igazgatd, igazgatohelyettes,
tanszakvezetd, ill. szaktandcsado. A bizottsag tagjai: a tanuld fOtargy tanara és még egy,
lehetdleg azonos vagy rokon szakos tanar. A nagyobb létszdmu tanszakok esetében lehetdleg

minden azonos szakos tanarnak jelen kell lennie.
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Félévi és tanév végi osztalyzas a tanc agazaton
A tanulok munkajanak félévi és tanév végi értékelése azonos a zenei agazattal. A tdnc dgazat
félévi és év végi vizsgai szinpadi eldadas formajaban zajlanak, amelyek mindkét esetben

nyilvanosak.

Tovabbi eldirasok

Egész évi munkdja alapjan osztalyozandé az a tanulo, aki betegség vagy testi sériilés miatt nem
tud megjelenni a beszamolon. Tavolmaradasanak okat orvosi igazolassal kell igazolnia. Ebben
az esetben a bizonyitvany és a torzslap megjegyzés rovataban fel kell tiintetni, hogy a tanév
végi beszamolon nem vett részt.

A tanév végi beszamoldra nem bocsathatd és nem osztalyozhatd az a névendék, akinek a
tanév folyaman igazolt és igazolatlan mulasztasai egyiittesen meghaladjdk az eldirt
kotelezd 6raszam egyharmadat, kivéve, ha a tananyagot elsajatitotta és nevelOtestiileti
engedéllyel beszamolot tesz.

Az osztalyzatokat félévkor szamjeggyel az e-naploba, év végén az e-napldba, a torzslapra €s a
bizonyitvanyba szdjeggyel ¢és szamjeggyel, ill. a hangszeres ¢és miivészeti el6képzo,
kamarazene, hangszeres kotelezd, zenekar, tarsas ének az el6irt szoveges mindsitéssel kell

beirni.

Szorgalom

A fotargyi és szolfézs targyakban tanusitott szorgalmat havonként folyamatosan értékelni kell.
A szorgalom értékelése osztalyzattal torténik: példas (5), jo (4), valtozo (3), hanyag (2). A ho
végi osztalyzatokat és a félévi mindsitést az e-naploba, a tanév végi értékelést pedig a
torzslapra, a bizonyitvany megfeleld rovataba és az e-naploba kell bevezetni.

A 3 6rat meghalad6 igazolatlan mulasztas esetében a "valtozd" mindsitésnél jobb nem adhato.

Javitovizsga

Fotargybol és a kotelezd tantargyakbdl az év végén kapott elégtelen osztalyzat esetében a javitd
vizsga letételére az augusztus 15-31-ig terjedd idészakot kell kijeldlni az igazgatonak és a
helyben szokésos modon kozzétenni a javitdvizsga idOpontjat. Errdl és a vele kapcsolatos
tovabbi tudnivalokrol a tanulo sziileit a tanév végén irasban értesiteni kell.

Amennyiben a novendék a javitovizsgan Onhibajabol nem jelenik meg, miivészeti iskolai

tanulmanyait csak osztalyismétléssel folytathatja.
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A javitovizsgat bizottsag el6tt kell megtartani, amelynek elndke az igazgato, illetve egyik
helyettese, tagjai a szaktanar és legalabb még egy azonos vagy rokon szakos tanar.

A vizsga eredményét a fotargy tanar vezeti be az e-naploba és a bizonyitvanyba. A zaradékot
az igazgato €s a fotargy tandr irja ald, az eredményhirdetés a bizonyitvany kiosztasaval torténik.
Amennyiben a névendék a javitovizsgan Onhibajan kiviil (betegség, baleset stb.) nem tud

megjelenni, p6tlo vizsga jelolhetd ki szamara.

Osszevont beszamolé

Rendkiviili elérehaladas esetében az intézményvezetd - a tanulo, a sziil6 irasbeli kérésére €s a
tanszakvezeto, illetve a szaktanar javaslatara - engedélyt adhat évkdzi beszamolo teljesitésére.
Az évkozi beszamold eredménye az e-naploba és a bizonyitvanyba, tovabba a torzslap

megfeleld rovataba keriil bejegyzésre.

Felsobb osztalyba 1épés

A tanuld az iskola magasabb évfolyamaba akkor Iéphet, ha az eldirt tanulmanyi
kovetelményeket sikeresen teljesitette.

Az alapfoktl miivészeti iskola alapfokt évfolyamardl a tovabbképzd évfolyamba az 1éphet, aki

- jogszabalyban meghatéarozottak szerint szervezett - miivészeti alapvizsgat tett.

Osztalyfolytatas

Az a tanuld, aki 6nhib4ajan kiviil az osztaly anyagat elvégezni nem tudta, osztalyfolytatas iranti
kérelemmel fordulhat az igazgatdsaghoz, amelyet a szaktanar is véleményez. A tanszakvezeto
javaslata és egyetértése alapjan az osztalyfolytatasi engedélyt az igazgatd adja meg. Ebben az
esetben a tanuld osztdlyzatot nem kap a megfeleld rovatba az "OF" rovidités keriil.
Szorgalombol viszont véltozatlanul kap mindsitést.

Az a tanulo, akinek igazolt €s igazolatlan mulasztésai az 6sszes 0raszdm egyharmadat valamely
targybol meghaladjdk, a kovetkezd tanévben osztalyat folytathatja, illetve az igazgatd
engedélyével és a neveldtestiilet hatdrozatdval beszamolot tehet.

Ugyanabban az osztalyban egy-egy targybdl is lehet a tanulményokat folytatni. Ebben az
esetben a tanuld a tobbi targybol magasabb osztalyba 1éphet.
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4.4.8 A tanul¢ altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo
szabalyok:

A Kispesti Szatmari Laszld Alapfoka Miivészeti Iskola a tanul6 altal eléallitott termék, dolog,
alkotas (zenemt, el6adas, hangverseny) vagyoni jogara vonatkozo dijazast a 2011. évi CXC.
torvény 46.§ (9) rendelkezése szerint teljesiti. Az intézmény vallalkozasi, kereskedelmi

tevékenységet nem folytat.

4.5 A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

4.5.1 Bels6 ellenorzésre jogosultak

e igazgatd

e igazgatohelyettesek

e tanszakvezetdk
Az iskola igazgatdja az intézményben folyd tevékenységeket ellendrizheti. Kozvetleniil
ellenérzi az igazgatohelyettesek munkajat, amely torténhet irasbeli, illetve szdbeli
beszamoltatas keretében.
Az igazgatohelyettesek ellenérzési munkajukat a vezetdi feladatmegosztasnak megfeleléen
sajat teriiletiikon veégzik.
A tanszakvezetOk ellendrzési feladataikat a munkakozdsség tagjainal a szaktargyukkal
Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan tdjékoztatjak az igazgatot,

vagy a helyetteseket.

4.5.2 Az ellen6rzés modszerei

e a tandrdk, kozos-ordk, meghallgatasok, félévi meghallgatasok, év végi
beszamolok, tanszaki hangversenyek, osztdly hangversenyek, tdncbemutatok
latogatasa,

e az intézmény valamennyi tanszakat érint6 iskolai eldadasokon vald részvétel, a
tanuloi produkciodk kiértékelése,

e a Kkeriileti ¢és keriileten kiviili szereplések, eldadasok tapasztalatainak
megbeszélése,

e az irdsos dokumentumok (e-napld, torzslap, nyilvantartasi lap, téritési dij
fizetésének lapja, hangszerkdlcsonzési napld) helyes vezetésének ellendrzése,

e irasbelli, illetve szobeli beszamoltatas.
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A bels6 ellendrzés megszervezéséért a hatékony lebonyolitasaért az intézmény igazgatdja a

felel6s.

4.5.3 Ellenorzési terv készitése
Az intézmény ellendrzési tervét, amely tartalmazza az ellendrzés konkrét teriileteit, tartalmat,

modszereit és az litemezést az éves munkaterv részeként az igazgato késziti el.

4.5.4 Az ellenorzés tapasztalatainak kiértékelése

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, tovabba sziikség esetén a tanszak
tanarainak, vagy a neveldtestiilet tagjainak bevondsaval meg kell beszélni. Az altalanos
tapasztalatokat a nevelGtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell, a feladatok egyidejii

meghatarozasaval egybekdtve.

4.6 Az intézményi kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A miivészeti iskola miikodési formajabol adoéddan fontos szerepe van az egyes kozosségek
kozotti, valamint a belsd és kiilsé szervezetekkel valo kapcsolattartasnak. Az egymas kozotti
kommunikéci6 sordn a felek a célnak legjobban megfeleld eszk6zok megvalasztasaval

igyekeznek hatékonyabba tenni az informécidaramlast.
A kapcsolattartas altalanos formai:

e megbeszélés, értekezlet,
e iskolai hirdetotabla,

e e-mail, postai kiildemény,
o telefon,

e iskolai weblap,

e média, kdzosségi média

4.6.1 A zenei és tanc agazat kozotti kapcsolattartas rendje

A kiilonboz0 agazatok kozotti kapcsolattartas rendkiviil fontos. A tancdgazatot iranyitd
igazgatohelyettes gondoskodik arrdl, hogy a pedagdgusokat €s a tanuldkat érintd intézkedések
az agazat telephelyén kell6 idében és moddon kihirdetésre keriiljenek. Az elsd, altalanos
igazgatOhelyettes és a tancagazat igazgatohelyettese, heti egy alkalommal rendszeresen

munkamegbesz¢lést tart.
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4.6.2 A tanszaki munkakozosségek egyiittmiikodése és kapcsolattartasanak rendje
A Kispesti Szatmari Laszlo Alapfoka Mavészeti Iskolaban miikdé tanszaki munkakozosségek
szoros egylittmikodésben végzik munkajukat. A tanszakvezetok altal, az igazgato felkérésére
részt vesznek az intézmény vezetOségi értekezletein. Az értekezletek soran a tanszakvezetok
tobbek kozott részt vesznek:

e az intézményi tantermek elosztasaban,

e a munkatervben 1év terminusok megtervezésénél,

e atargyi eszk6z0k, hangszerek, jelmezek, felszerelések beszerzésének tervezésénél,

e az intézményi programok kialakitasanal.
A munkak6zosségek vezetdit a rendkiviili tanszakvezetdi értekezletek Osszehivéasarol a
targynap el6tt legalabb harom munkanappal kordbban értesiteni kell.
A nevelbtestiillet és a szakmai munkakozosségek kapcsolatat az  igazgatd, az
igazgatohelyettesek és a munkak6zosség-vezetdk (tanszakvezetdk) szervezik.
A neveldtestiilet dontését, javaslatat és véleményét a munkakdzosségek eldzetes allasfoglaldsa
alapjan alakitja ki. A munkak6zdsség-vezetd a neveldtestiileti értekezleten szoban ismerteti a
munkakozdsség allaspontjat. Az intézmény éves munkatervének elkészitéséhez a tanszakvezetd
irasban, tanszaki munkaterv formajaban nyujtja be a munkakozosség javaslatat, valamint
ugyancsak irdsban nytjtja be a munkak6zosség miikodési teriiletére vonatkozo beszdmolot, az

intézményi munkat atfogo elemzés-értékelés készitéséhez.

4.6.3 A sziiloi szervezettel valé kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjanak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziiloi szervezet egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga van.
A szervezet vezetdjével a kapcsolattartds telefonon, e-mailben, valamint személyes
megbeszélés formdjaban torténik a sziiloket €s a ndvendékeket érintd ligyek kapcsan.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkddésével kapcsolatban valamilyen kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy javaslatot tett, a nevelOtestiilet tajékoztatasarol és a javaslat eldterjesztésérol

az igazgatd gondoskodik.

4.6.4 Az intézményi tanaccsal valo kapcsolattartas rendje
Az intézményi tandccsal a kapcsolattartds megbeszélés formajaban, valamint telefonon és e-

mailen keresztiil az ligyrendben meghatarozottak szerint torténik.
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Az intézmény vezetOje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérol az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat

megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szdmara.

4.7 A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és médja

A Kispesti Szatmari Laszlo Alapfokti Miivészeti Iskola munkéja soran szoros kapcsolatot
apol az intézménybe jar6d tanulok sziileivel, kertileti, févarosi, orszdgos és nemzetkdzi
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel. A pedagogiai szakszolgalatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdo egészségiigyi
szolgaltatoval az iskola nem all kozvetlen kapcsolatban. A pedagodgiai szakmai
szolgaltatasokat nyujté Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozpont a pedagdgus tovabbképzes,
a pedagbgiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatdsok révén 4all kapcsolatban az
intézménnyel. A kiilsé kapcsolattartds rendszerének szervezéséért, miikodtetéséért az
intézmény igazgatoja és helyettesei feleldsek. A kapcsolattartas torténhet megbeszélések

formajaban, e-mailben, levélben, webes feliileten, illetve telefonon.

4.7.1 Kapcsolattartas a sziilokkel

A miivészeti iskola pedagogusai révén és a KRETA rendszerén keresztiil folyamatos
kapcsolatban all a sziilokkel. A pedagdgusok a sziilok kérésére szobeli tajékoztatast adnak a
tanulok eldmenetelével, szorgalmaval, magatartasdval kapcsolatos kérdésekben.

Az intézmény igazgatoja, vagy helyettesei hivatali iddben elézetes egyeztetés utan a sziilok
rendelkezésére allnak a gyermekeikkel kapcsolatos kérdésekben. A tanuloi, illetve sziiléi
koz0Osség szélesebb korét érinté kérdésekben a fotargy tanarok, illetve az intézmény vezetése

sziiloi1 értekezlet keretében ad tajékoztatast.

4.7.2 Kapcsolattartas a telephelyekkel

A Kispesti Szatmari Laszlo Alapfoka Miivészeti Iskola feladatait a székhelyén kiviil a kertileti
iskolakban miik6do telephelyein latja el. A miivészeti iskola €s a telephelyek kozotti megteleld
kapcsolattartasrol elGzetes egyeztetés alapjan az igazgatohelyettesek gondoskodnak. Az
intézmény igazgatdja folyamatos munkakapcsolatot tart e-mailben, telefonon és személyesen a
telephelyeknek otthont ad¢d iskolak igazgatoival, sziikség szerint egyeztet a telephelyeken folyo

munkaval kapcsolatos kérdésekben.
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4.7.3 Kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel
A Kispesti Szatmari Laszlo6 Alapfoka Mivészeti Iskola folyamatos irdsos és személyes
munkakapcsolatban all
e a Kiils6-Pesti Tankertiileti K6zponttal,
e Budapest Févaros XIX. keriilet Kispest Onkorményzataval,
e Fdvarosi Pedagdgiai Szakszolgalat XIX. Kertileti Tagintézményével
e a XIX. keriilet nevelési-oktatasi, miivelodési intézményeivel, Civil szervezeteivel,
e azenemivészeti szakgimnaziumokkal, egyetemekkel,
e a Magyar Zeneiskoldk és Miivészeti Iskolak Szovetségével,
e a Magyar Zenetanarok Térsasagaval,
e a Magyar Tehetségsegitd Tanaccsal,
e aPedagogiai szakmai szolgalatokkal
e a Budapesti Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal,

e a Magyar Zenemiivészek és Tancmiivészek Szakszervezetével.

A Kispesti Szatmari Laszlo Alapfoki Mivészeti Iskolat a kiils6 szervezetekkel valo
kapcsolattartas soran az igazgatd, vagy a vezetdi feladatmegosztas alapjan kijelolt helyettesei

képviselik.

4.8 Intézményi védo, 6vo eldirasok

4.8.1 A gyermekek védelmével kapcsolatos eldirasok

A novendékek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése érdekében a sziilok altal
jol lathat6 helyen a miivészeti iskoldban is k6zz¢ kell tenni a gyermekvédelmi feladatokat ellatod
fontosabb intézmények cimét és telefonszamat, igy a Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat 19.
Kertileti Tagintézménye, a Drogambulancia, az Ifjusagi Lelkisegély Szolgalat, a Kispesti
Szocialis Szolgaltatdo Centrum telefonszdmait.

A miivészeti iskola dolgozdinak kiemelt feladata a tanuldk egészségének, testi épségének
megOrzését szolgalo ismeretek atadasa, baleset, vagy veszély esetén a sziikséges intézkedések

megtétele. Minden alkalmazottnak tisztdban kell lennie a munkavédelmi, a tliz- és
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balesetvédelmi eldirasokkal és ezekrdl novendékeiket minden tanév elején tajékoztatni kell. A
Hazirend, illetve a pedagogusok utasitasainak betartasa a novendékek és az intézményben
tartozkodo személyek szamara kotelezo.

Az intézményben tilos a szervezetre karos €élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa. Az intézmény
egész teriiletén és a bejaratatol szamitott 5 méteres tavolsagon beliil tilos a dohanyzas az iskola
alkalmazottai, a novendékek és sziilok szamara egyarant.

Iskola-egészségiigyi szolgalatot ellatd szervekkel nem allunk konkrét kapcsolatban.

4.8.2 A tanulo és gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok

Els6 ¢s legfontosabb feladat a balesetek megelozése, a megfeleld Ovorendszabalyok
meghozatala, betartasa és betartatasa, amely feladat kotelez6 az intézmény valamennyi
alkalmazottja szamara.

Az elsésegélynyujtashoz sziikséges eszkozok, felszerelések az intézmény egészségiigyi
szobajaban talalhatok.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tdrni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd
nevelési-oktatdsi intézményében meg kell drizni.

Sulyos baleset esetén sziikség szerint orvosi segitséget kell kérni, értesiteni a mentdket,
megkezdeni a sériiltek elsdsegélyben valo részesitését. A balesetet azonnal jelenteni kell a

fenntartonak telefonon, vagy személyesen.

Sulyos balesetnek szamit
e a sériilt valamelyik érzékeld-szervének elvesztése, vagy karosodasa, valamely testrész
csonkulasa,

e cgyéb életveszélyes sériilés, valamint a sériilt halala.

41



A Kispesti Szatmari Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

A balesetek kivizsgalasakor lehet6vé kell tenni a Sziil6i szervezet képviseldjének részvételét,
tovabba minden balesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges oOvintézkedéseket a hasonld

esetek megeldzésére.

4.8.3 Tiiz, illetve bombariadé esetén teend6 feladatok

Tliz vagy egyéb veszEély (bombariadd) esetén az intézményben tartozkodoknak a tlizvédelmi
tervnek megfeleléen kell az épiiletet elhagyni és biztonsadgos helyen megvarni a veszély
elharulasat.

A veszélyt az iskolai elektromos csengdvel, kézi csengével, hangos kiabalassal jelezni kell az
épliletben tartozkodok szamara. Az ilyen okokndl fogva elmaradt 6rékat pétolni kell.

A kihelyezett telephelyeken oktatd pedagogusokra a tanulokra a miivészeti iskolai eldirasokon
tulmenden, értelemszerlien vonatkoznak az adott intézmény szabalyai is, a biztonsdgos
munkavégzés érdekében.

A pedagogusokat és egyéb dolgozdkat évente egy alkalommal - az 0j dolgozdkat a munkaba

lépésiikkor — baleset-, és tlizvédelmi oktatasban részesitjik.

4.8.4 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan esemény, ami elére nem lathato, az intézmény
tanuldinak, alkalmazottainak testi épségét, az iskola épiiletét, felszerelését fenyegeti.
Rendkiviili esemény tobbek kozt a természeti katasztrofa (foldrengés, villamesapas), a tiiz,
valamint a robbantéssal valo fenyegetés.

Ha barkinek az intézményt, illetve a benntartozkodok testi épségét fenyegetd rendkiviili
esemény keriil tudomasara, azt azonnal jeleznie kell az intézmény igazgatojanak, intézkedési

joggal rendelkezd igazgatdhelyettesnek, vagy barmely alkalmazottnak.

Rendkiviili esemény esetén értesiteni kell
e a fenntartot,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e tliz esetén a katasztrofavédelmet (tlizoltosagot),
e bombariadd esetén a renddrséget,
e cgyéb rendkiviili esetben, sziikség szerint a torténéseknek megfeleld szervezeteket

(mentdk, renddrség, katasztréfavédelem).
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Rendkiviili eseménykor az épiilet veszélyeztetettsége esetén azonnal gondoskodni kell az épiilet
tlizriado terv szerinti kitiritésérdl ligyelve, hogy a tantermeken kiviil az egyéb helyiségekben
tartozkodok is elhagyjak az épiiletet, segitve a mozgasban vagy cselekvésben korlatozottakat.
A tantermeket és az épiiletet a foglalkozast tartd pedagdgusok hagyhatjak el utoljara miutan
meggyozodtek rola, hogy nem maradt senki az épiiletben. A novendékeket a tanterem elhagyasa

el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

4.8.5 Egyéb 6vo, védo rendelkezések

Kiemelt figyelmet kell forditani az intézménybe érkez6 napi kiildemények kezelésére, a napi
posta felbontdsdra. Amennyiben gyanus kiildemény érkezik az intézménybe, a kiilldemény
felbontasa elott értesiteni kell a rendoérséget. A rendOrség, illetve a katasztrofavédelem

képviseldinek megérkezéséig a kiildemény senki kezébe nem adhato.

4.9 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja. A
fegyelmi eljaras meginditasarol és az irasbeli hatarozatrol a tanulot és a kiskoru tanuld sziilgjét
a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd
értesitéssel a dontés nem mindsiil kézoltnek. (2011. évi CXC. térvény 58. § (3) bekezdés)

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

4.9.1 A fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

e A fegyelmi eljarast a kotelességszegés iddpontjatdl, vagy annak tényének
nyilvanossagra keriilésétdl szamitott 3 honapon beliil meg kell inditani.

e A kotelességszegés tényérdl, a fegyelmi eljaras meginditasardl és varhatod kimenetérdl
az érintett novendéket €s sziildjét irasban tajékoztatni kell.

o A fegyelmi eljarast lefolytatd legalabb hdromtagli bizottsagot a neveldtestiilet bizza
meg.

e A fegyelmi targyalason a kotelességszeg6 tanuld é€s sziilei, a fegyelmi bizottsag tagjai,
a jegyzOkonyvvezetd, valamint a kotelességszegés tényét megerdsitd, illetve annak
ellenkezdjét alatdmasztd személyek vehetnek részt. A bizonyitési eljarasban részt vevok

csak meghallgatasuk idejéig tartozkodhatnak a teremben.
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A fegyelmi targyalasrol jegyzokonyv késziil, amit hdrom munkanapon beliil meg kell
kiildeni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak, tovabba a
kotelességszegd tanulonak €s sziileinek.

A fegyelmi targyalast kovetden a nevelGtestiilet hozza meg els6fokt hatdrozatat. A
nevelOtestiileti értekezlet idopontjat a lehetd legrovidebb idon beliil ki kell tiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos dokumentumokat, a targyalas jegyzokonyvét, a
nevelOtestiilet hatdrozatit az elvalaszthatatlansdg biztositdsa érdekében kozos

iktatdszammal ellatva az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A biintetésnek mindenkor alkalmazkodnia kell a tanul6 altal elkovetett vétség sulyossagahoz.

A fegyelmi eljaras inditdsaval és lefolytatasaval kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo

2011. évi CXC. torvény 58-59/A. §, valamint a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol szo616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53-61.§

rendelkezései alapjan kell eljarni.

4.9.2 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljaras lefolytatdsa el6tt az érintett felek és sziileik egyetértése esetén lehetdség van

egyeztetd eljaras kezdeményezésére, amelynek célja az események feldolgozasa és mindkét fél

szamara megfeleld megallapodas elfogadasa.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyai:

A fegyelmi eljaras meginditasa eldtt az intézmény igazgatoja a feleket és sziileiket
tajékoztatja az eljaras menetérdl, illetve a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras
lehetdségeéral.

A fegyelmi eljaras meginditasardl sz616 hatarozatban rogziteni kell az egyeztetd eljaras
lehetdségét megjeldlve az egyezség hataridejét.

Az egyeztetd eljaras idOpontjat, helyszinét, az eljarast lefolytatd személyt a felekkel
tortént egyeztetés utan egyetértésiik esetén az intézmény igazgatdja jeloli ki.

Az intézmény igazgatdja az eljards lefolytatdsara az iskola barmely pedagodgusat
felkérheti, aki a felkérést csak személyes érintettség esetén utasithatja vissza.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy az eljaras eldtt kiillon-kiilon egyeztet a felekkel
allaspontjuk tisztdzasa, kozelitése érdekében.

Az igazgato a felek egyetértésével az egyeztetd eljaras idejére, maximum egy honapra

a fegyelmi eljarast felfliggeszti.
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o Az egyeztetd eljarast legfeljebb 30 napon beliil le kell zarni, az eredményét irasban kell
rogziteni, amelyet a résztvevo felek és az egyeztetést vezetd személy irnak ala.

o Az egyeztetd eljaras sikeressége esetén az intézmény igazgatdja hatarozatban régziti a
megallapodas tényét és dont a fegyelmi eljaras megsziintetéserol.

e Az egyeztetd eljaras sikertelensége esetén a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

4.10 Kartéritési kotelezettség

A miivészeti iskolaval jogviszonyban all6 alkalmazottak és tanulok kotelessége az intézmény
allaganak, felszereléseinek, eszkdzeinek megovasa.

A jogviszonyban 4ll6 alkalmazott, tanuld, kiskorti tanuld esetén gondviseldje kartéritési
felelosséggel tartozik az altala okozott karokért, az intézmény tulajdondban 1évo, személyes
hasznalatra atvett eszk6zok, hangszerek hanyag magatartasbol eredd rongalddasa, elvesztése

esetén. A kar keletkezésének tényét, koriilményeit jegyzékdnyvben kell rogziteni.

4.11 Anyagi felelosség

A miivészeti iskola a munkavégzéssel, az oktatassal Osszefiiggd tevékenységek soran, az
intézmény teriiletén keletkezett karokért felel.

A munkavégzéshez, az oktatishoz nem kotddd személyes targyakért — kommunikacids é€s
szamitastechnikai eszk6zok, nagy értékli hangszerek — a Kispesti Szatmari Laszlo Alapfoka

Miivészeti Iskola feleldsséget nem vallal.

4.12 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
A sziilok, a novendékek és mas érdekldddk az intézmény Pedagogiai Programjarol, a Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatarol és a Hazirendjérdl eldre egyeztetett iddpontban tajékoztatast
kaphatnak az igazgatohelyettesekt6l, valamint az intézmény igazgatojatol. Az iskola
dokumentumai nyilvanosak, minden érdekl6d6 szamara elérhet6ek, megtekinthetéek. A
Pedagogiai Program, a Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat, a Hazirend és a Munkaterv
megtalalhat6 az iskola weblapjan, tovabba egy-egy példanya megtalalhatd és megismerhetd:

e az iskola irattaraban,

e aziskola kdnyvtaraban,

e aziskola igazgatdjanal és az igazgatdhelyetteseknél,

e aportan.
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5. Zaro rendelkezések
5.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet, a Sziildi szervezet és az
intézményi tanacs véleményének kikérésével €s a fenntartod jovahagyasaval torténhet.
A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto,
e anevelOtestiilet,
e az intézmény igazgatoja,
e asziildi szervezet.
Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitdsok eldirdsait az

iskola igazgatdja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

5.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épése

A Kispesti Szatmari Laszl6 Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az intézmény igazgatdjanak eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2025. augusztus 25-én
véleményezte és elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt az
iskola sziil6i szervezete és az intézményi tanacs, a dokumentumban foglaltakat jovahagyta az
intézmény fenntartoja.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg a Kispesti Szatmari
Laszl6 Alapfoku Miivészeti Iskola kordbban érvényben 1év6 Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata hatalyat veszti.

A Kispesti Szatmari Laszlo Alapfoka Miivészeti Iskola jelen Szervezeti és Mikodési

Szabalyzata 2025. szeptember 1-én 1ép hatalyba.
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Legitimacios zaradék

A Kispesti Szatmari Laszl6 Alapfoku Miivészeti Iskola 2025. augusztus 25-én tartott

értekezletén, a jelenlévd nevelbtestiilet az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak
modositasat elfogadta. A mddositas alapja a 2011. évi CXC. térvény (Nkt.) 25.§ (1) bekezdése,
valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§-a.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat modositasat a nevelbtestiilet véleményezte €s elfogadta,

a fenntarté jovahagyta, a sziiloi szervezet és az intézményi tanacs a véleményezési jogat

gyakorolta a térvényben meghatarozottak szerint.

1. Véleményezte:

2025, 0%.29,

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

a sziil6i szervezet nevében

2 Jovahagyta:

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

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

a fenntart6 nevében

| 3. Véleményezte és elfogadta:

/JO 2“‘,-/\< OK'\ Q\:_} »

datum

a nevelo6testiilet nevében

Payr Henrik

igazgato
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Mellékletek
Munkakori leiras mintak

Kispesti Szatmari Laszlo Alapfoka Miivészeti Iskola @

1195 Budapest, Jozsef Attila utca 74.
Tel: +36 1 357 2874

e-mail: muveszeti@iskola.kispest.hu

MUNKAKORI LEIRAS

(igazgatohelyettes)

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Sziiletési neve:
Anyja neve:

Lakcime:

Munkaltaté megnevezése:

Szervezeti egység megnevezése:

Munkakor megnevezése:

Beosztias megnevezése:

A beosztas idotartama:

Kinevezési jogkor gyakorloja:

Munkavégzés helye:

Munkaidé,munkarend:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Munkakorét, munkaidejét, kotelezd oraszamat, jarandosagait, évi szabadsagat alapvetden a
pedagogusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény, a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm.

rendelet a pedagdégusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl, a
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koznevelésrol szolo 2011. évi CXC tv. (tovabbiakban Nkt.), a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet hatarozza meg. Munkéjaban koteles figyelembe venni a mindenkor hatalyos

jogszabalyokat, az igazgato6 utasitasait, hatarozatokat, szakmai koncepciokat.

Kiilfoldi és belfoldi kikiildetését, tovabbképzését, rendes és rendkiviili szabadsdganak
igénybevételét, a nevelés-oktatassal lekotott munkaidejét meghalado foglalkozasok megtartasat

az igazgatoval el6zetesen egyezteti, illetéleg engedélyezteti.

Az igazgatot tavollétében, annak akadalyoztatasa esetén helyettesiti, intézkedéseirol az

érintett munkateriiletek vezetdit pontosan tajékoztatja.

1) A munkakor célja:
A Kispesti Szatmari Laszlo Alapfoki Mivészeti Iskola igazgatdjanak kozvetlen

munkatarsaként annak segitése az intézmény szakmai iranyitasaban.

2) Fiiggelmi kapcsolata:
Beosztottai:
A Kispesti Szatmari Laszlé Alapfoku Miivészeti Iskola pedagogusai €s egyéb intézményi

feladatot ellato alkalmazottak.

3.) Munkarendre vonatkozo eléirasok:

Munkaidd: heti 40 6ra, melybdl 4 6raban kotelezd tanodrai foglalkozast tart, amelyet koteles az
intézményben, a tanuldkkal valo kdzvetlen foglalkozas keretében ellatni.

A munkaltato altal eldirt munkaidé nyilvantartast a KRETA rendszerében koteles naprakészen
vezetni.

A munkaid6 tanitasi orakkal le nem kotott részében az igazgatohelyettesi teenddit latja el,
amelyet az intézményben, sziikség esetén az intézményen kiviil végez.

Helyettesitése: az intézmény Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzata szerint.

4.) Kovetelmények:

a. Ismeretek alkalmazasanak kovetelményei

e pedagogiai — szakmai ismeretek,
e mindségligyi ismeretek,
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szakiranyu gyakorlat,
vezetési ismeretek,

szamitogép- felhasznaloi ismeretek.

b. Kapcsolattartas kovetelményei

5.)

kommunikécios készség,
egylittmikodési készség,

konfliktuskezelés, konfliktusmegoldas.

Ellatando feladatok

a/ Heti kotelez6 6raban ellatando feladatai:

A tantargyfelosztas szerinti tanorék ellatasa.

Az osztalyaba beosztott ndvendékek alapfokti miivészeti oktatdsanak vezetése a tantervi
utasitdsnak megfelelden.

A novendékek felkészitése vizsgakra, meghallgatdsokra, el6adasokra.

A novendekek felkészitése budapesti, valamint orszagos versenyekre, talalkozokra.

A tovabbtanulni szdndékoz6 novendékek felkészitése a felvételi meghallgatasokra.

b/ Kotelezo oran felil ellatott feladatai:

6.

A tantervi utasitasok betartasaval oktatasi terv, tanmenet készitése az adott tanévre,
versenyfelhivasok figyelemmel kisérése, a novendékek beneveztetése,

részvétel az intézményi Onértékelési és pedagogus teljesitményértékelési rendszer
kiépitésében, miikodtetésében,

szaktargyabol felzarkoztato, tehetséggondozd foglalkozasok vezetése.

Intézményvezetéssel osszefiiggo feladatai:

A Kispesti Szatmdri Lészl6 Alapfoku Miivészeti Iskola igazgatdjdnak kozvetlen

munkatarsaként segiti Ot:

az iskolakoncepcid kialakitasdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvaldsitasdban, a végrehajtas ellendrzésében,

munkdjaval, magatartdsaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor
kialakitasahoz,

az igazgatot tavollétében, az igazgatd altal adott megbizads szerinti hataskorben és

felelosséggel helyettesiti,
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az igazgato tartos tavolléte esetén, feladata az igazgatoi teendok teljes jogkori ellatasa,
a jogszabalyok eldirasai szerint, - de ideiglenes jelleggel,

fokozottan koteles a hivatali titkot megdrizni,

egylittmikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

figyelemmel kiséri az esélyegyenldség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a

kiilonbozo vilagnézeti vélemény szabad gyakorlasat.

A nevel§-oktatdmunka iranvitasidban:

Az igazgatdval, az igazgatohelyettes tarsaival, a pedagogusokkal €s az iskola egyéb
dolgozdival val6 kapcsolattartés,

részvétel a pedagogiai program kialakitdsdban az igazgatdval és vezetOtarsaival
egylittmiikodve,

a pedagdgusok mindsitési rendszerében vald részvétel, - alkalmanként intézményi
delegaltként,

részvétel az intézmény éves munkatervének, év végi beszamoldjanak elkészitésében,
adatokat gytijt be €s szolgaltat a tantargyfelosztas, KIR STAT elkészitéséhez,

a jogszabalyoknak megfelelden iddben feltolti, vezeti a KIR tanuldé nyilvantartasi
informatikai rendszerét,

a pedagdgusok munkdjanak fokozott figyelemmel kisérése, oralatogatasok ellatasa,

az oktatdmunka segitése szakmai tanacsokkal, alkalmanként felmérések, elemzések
készitése a tapasztalatokrol,

értekezletek, konferencidk, rendezvények, bemutatok szervezése, ezek feliigyeletének
beosztasa, feleldsok kijeldlése.

Kozremiikodik a sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatdsanak megszervezésében,
az oktatashoz sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaban.

Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérol
valo értesitési feladatok elvégzésében.

Az igazgatd utasitdsara eldkésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket,
megszervezi €s ellendrzi azok végrehajtasat.

bemutato-eldadasok miisorainak szerkesztése, versenyek szervezése, tovabbképzések
tervezése, nyilvantartasa,

a félévi és év végi vizsgak rendjének kialakitasa,
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e kezdo ¢és 0j kollégak bevezetése €s tajékoztatasa,

e sziikség szerinti részvétel a pedagogusok mindsitésében,

e tapasztalatok — akar feleldsségre vonas, vagy elismerés kezdeményezésével - kozlése az
igazgatoval, javaslattétel bér - és jutalomiigyekben.

Tanligy-igazgatasi és adminisztracios feladatokban:

e taniigyi nyilvantartasok vezetése,

e adatszolgaltatas a statisztikak elkészitéséhez, adminisztraciés munka segitése szakmai
adatokkal,

e beirasi naplok, toérzslapok, e-naplok, sszesitok, érarendek, munkaidd nyilvantartasok,
tanarok adminisztracioinak ellenérzése,

o félévi és év végi egyeztetésekben vald részvétel,

e terembeosztasok elkészitése, érarendek, munkaidd nyilvantartdsok begytijtése

e nyomtatvany beszerzési igények jelzése,

e tanszer és taneszkoz ellatasi igények 0sszegytijtése,

e jutalmazasi javaslatok Osszeirasa, targyjutalmak beszerzése,

e kozlemények, hirdetések kozzététele.

A szilokkel vald kapcsolattartasban:

e kozvetlen kapcsolattartas az intézményi tanaccsal,
e aziskola alapitvanyanak kuratériuméval,

e részvétel a szuloi értekezletek koordinalasaban.

A novendékekkel kapcsolatos feladatai:

e oktatas kotelezd draszamban,

beiratkozasi, beiskolazasi, felvételi ligyek intézése,

a tanulok osztalyba, csoportba sorolésa,

javaslattétel tanuldi felmentésekre, athallgatoi megallapodasok kotésére

javaslattétel novendékek tovabbtanulasara.
Mindségiigy:

e Feladata az intézményi 6nértékelés és a pedagogus teljesitményértékelés folyamatainak

koordinalasaban, megszervezésében, elkészitésében valo részvétel.
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7)

8.

Felelossége

Az iskola igazgatojaval és igazgatohelyettes tarsaival egylittesen felelosek azért, hogy
intézkedéseiket Osszehangoljak, minden Iényeges tigyrél egymast kolcsondsen
tajékoztassak.

Az ismeretek targyilagos és tobboldali kozvetitése.

A tanulok egyéni képességeinek figyelembevételével személyiségilk komplex
fejlesztése.

A tantdrgyakhoz megfelel6 eszkozok (kotta, hangszer, felszerelés) kivalasztasa,
Eredményfeleldsség vallalasa a feladatok ellatasaban,

Leltari felel0sség az atvett eszkdzokért,

A Hazirend betartasa és betartatasa a ndvendékekkel,

Felelosségvallalas a szolgaltatott adatokért, kiilondsen a tantargyfelosztas és a KIR

STAT elkészitésével kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitésében.

Ellenérzési kore:
A tanulok haladasanak, munkajanak mennyiségi és mindségi ellendrzése,
A pedagogusok neveldi-, valamint adminisztracids munkajanak ellendrzése,

Részvétel az igazgato altal kijelolt ellendrzési feladatokban.

Hataskore Kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra, melyekben onalloan és személyes

felelosséggel jar el.

9.)

10.)

Kiils6 munkakapcsolatai:

o Koznevelési, tanligy-igazgatasi kérdésekben: tankeriilet vezetdje €s munkatarsai,
e  Onkormanyzati-, valamint kdzmiivel6dési feladatokat ellaté szervezetek dolgozoi,
e Allandé kapcsolattartas a fovarosi tanszaki munkakézosség tagjaival,

e Tarsintézményekkel, valamint méas miivészeti intézményekkel,

e A fenntartoval.

Munkakoriilményei:
Az intézmény kozponti épiiletében, illetve telephelyein, a szamara kijeldlt tanteremben
tanit,

Az iskola technikai eszkdzeit hasznélja,
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e Az iskola konyvtarat téritésmentesen hasznalja.

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorh6z kapcsol6dd, a munkavallald képességeinek,

képzettségének megfeleld, és az igazgato altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Budapest,

igazgat6

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat

atvettem.

Budapest,

munkavallald
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Kispesti Szatmari Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskola
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ShetsegpSs

1195 Budapest, Jozsef Attila utca 74.
Tel: +36 1 357 2874

e-mail: muveszeti@iskola.kispest.hu

MUNKAKORI LEIRAS

(munkakozosség vezeto, tanszakvezeto)

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Sziiletési neve:
Anyja neve:

Lakcime:

Munkaltaté megnevezése:

Szervezeti egység megnevezése:

Munkakor megnevezése:

Beosztas megnevezése:

A beosztas idotartama:

Kinevezési jogkor gyakorloja:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend:

A munkaltatodi jogkor gyakorldja:

Felettese:

Kozvetlen felettesei:
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A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb o6t évre. (20/2012.(VIIL31.)
EMMI rendelet 118.§ /7/)

A munkak6zosség-vezetd (tovabbiakban: tanszakvezetd) sarkalatos feladata a tanszak
munkdjanak szakszerli irdnyitasa, a tanszak tanarainak szakmai és adminisztrativ munkajanak

segitése, ellendrzése, a j6 munkalégkor kialakitasa.

1) A munkakér célja:
A Kispesti Szatmari Laszl6 Alapfokti Miivészeti Iskolaban mikodé ............ tanszak
munkdjanak koordindldsa, az iskola igazgatdjanak segitése az intézmény szakmai

iranyitasaban.

2.) Fiiggelmi kapcsolata:
Beosztottai:
A Kispesti Szatmari Laszl6 Alapfoku Mivészeti Iskola ............... tanszakan tanitd

pedagodgusok.

3.) Altalanos kovetelmények:

Ismeretek alkalmazasanak kovetelménvyei:

e pedagogiai — szakmai ismeretek,
e szakiranyu gyakorlat,
e szamitogép- felhasznaloi ismeretek.

Kapcsolattartas kovetelményei:

o kommunikacios készség,
o cgylittmikodési készség,
o konfliktuskezelés, konfliktusmegoldas.

A munkavégzés kovetelményei:

e Munkajat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiilsé és belso elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hézirendben meghatarozottak, és az intézményi
dokumentumok betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézmeényi onértékelés elvaras-rendszerét.

e Vezetéi munkdjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az éves munkaterv,

lletve beszamolo.
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4.)

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.
Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.
A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy

helyetteseinek.

Az ellatando feladatok részletesen:

Iranvitoi, vezetodi feladatok:

A tanszak munkdjanak 6sszefogasa, koordinalésa, a tanszak érdekeinek kozvetitése az
intézményvezetés felé.

Statisztikai adatokat szolgaltat, Osszesitéseket készit az iskolai éves munkaterv
készités¢hez a tanszak tervezett programjair6l.

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

A tanszak tandrait, rendszeresen tajékoztatja az intézmény eldtt allo feladatokrol,
kozremiikddik az iskolai és az iskolan kiviili programok szervezésében.

Javaslatot tesz a tanszakon dolgozod pedagogusok és tanuldk jutalmazsara,
kitlintetésére, véleményezési joggal részt vesz a tanszakot érintd fegyelmi eljarasokban,
szakmai dontések meghozatalaban.

Feladata a felvételi meghallgatés lebonyolitasa, a jelentkezOk mindsitése, a novendekek
elosztasa, a félévi meghallgatasok, tovabba az év végi vizsgak megrendezése, szakmai
értékelése, az arra érdemes novendékek ,,B” tagozatra val6 javaslata.

Megszervezi a tanszak éves munkatervében lefektetett programokat, hangversenyeket,
kozos orakat, belso képzéseket.

Szakmai segitséget nyljt a tanszak tanarainak pedagdgiai munkajuk soran, kiilonds

tekintettel a gyakornokokra.

Tervezési, szervezeési, ellendrzési feladatok:

Elkésziti a tanszak éves munkatervét figyelembe véve az intézmény és a tanszakon
tanitd tanarok elvarasait, tekintettel a Pedagodgiai Programban, illetve a Helyi
Tantervben foglaltakra. A munkaterv keretein beliil elkésziti az éves Oralatogatési
tervezetet is.

A munka tervezése, szervezése kapcsan megjeloli a hataridoket és a feleldsoket, ligyel

a feladatok egyenletes elosztasara.
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Segitséget nyujt kollégdinak az adminisztraciés munkaban, ellendrzi azok pontos
végrehajtasat.

A tanszakon folydé munkat beszamoldiban tényszerien értékeli, levonja a
kovetkeztetéseket, melyeket felhasznal a tovabbi tervek készitésénél.

Kozremikodik a tanszak hangszerdllomanyanak nyilvantartdsdban, a karbantartés
szervezésében (hangolas, felhasznaléds, telephelyre kihelyezés), feliigyeletében, a

beszerzések (hangszer, kotta, szemléltetd és egyéb eszkdzok) tervezésében.

Kapcsolattartasi, tadjékoztatasi feladatok:

5.)

6.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskola vezetésével, az intézményben miikodo
tanszakokkal, civil szervezetekkel, sziiléi szervezettel, biztositja az informaciok
aramlasat a vezetés, az egyéb szervezetek és a tanszak pedagdgusai kozott.
Konstruktiv kapcsolatot apol a fovarosi szakos tanszakvezetdkkel, szaktanacsadokkal,
részt vesz a fOvarosi munkakozdsség értekezletein, tdjékoztatja annak munkajarol a
tanszakon tanit6 pedagogusokat.

Sziikség esetén — az igazgatd hozzajaruldsaval — a tanszak tanarait €s az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Kiilonos figyelmet fordit a tanszak részvételére a keriilet életében, igyekszik jo
kapcsolatot &polni keriileti dnkormanyzattal, az egyhéazakkal, az iskoldkkal, egyéb
szervezetekkel.

Folyamatosan tajékoztatja az iskolavezetést a tanszak miikddésérdl, a felmeriild

problémakrol.

Felelossége:

A tanszakvezetd munkajat az érvényes jogszabalyokban foglaltak alapjan koteles
végezni.

Tanari munkajara az iskola tanari munkakorének leirdsa vonatkozik.

Feladata a vezet6i utasitasok, a vagyonbiztonsag, a higiéniai elbirasok betartasa és
betartatasa.

Felelosséget vallal a tanszakkal kapcsolatosan szolgéltatott adatokért, kiilondsen a
tantargyfelosztds ¢és a KIR STAT elkészitésével kapcsolatos adatszolgaltatés

teljesitésében.

Ellenorzési kore:
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e A tanulok haladasanak, munkéjanak mennyisé€gi és mindségi ellendrzése.
e A pedagdgusok neveldi-, valamint adminisztracidos munkdjanak ellendrzése.

e Részvétel az igazgato altal kijelolt ellendrzési feladatokban.

Hataskore Kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra, melyekben onalléan és személyes

felelosséggel jar el.

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakdrh6z kapcsolodd, a munkavallaldo képességeinek,

képzettségének megfeleld, és az igazgatd altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Budapest,

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomdésul vettem, annak egy példanyat

atvettem.

Budapest,

munkavallalo
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Kispesti Szatmari Laszléo Alapfoka Miivészeti Iskola @

1195 Budapest, Jozsef Attila utca 74.
Tel: +36 1 357 2874

e-mail: muveszeti@iskola.kispest.hu

MUNKAKORI LEIRAS

(pedagogus)

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Sziiletési neve:
Anyja neve:

Lakcime:

Munkaltaté megnevezése:

Szervezeti egység megnevezése:

Munkakor megnevezése:

Beosztas megnevezése:

A beosztas idotartama:

Kinevezési jogkor gyakorloja:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend:

A munkaltatdi jogkor gyakorloja:

Felettese:

Kozvetlen felettesei:
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1)

A munkakor célja:

A Kispesti Szatmari Laszl6 Alapfokil Miivészeti Iskolaban a nevelési-oktatasi feladatok és a

hozzajuk kapcsolodd adminisztrativ feladatok ellatasa.

2)

Feladatok:

Heti kotelezd oraban ellatott feladatok:

A tantargyfelosztas szerinti feladatok ellatasa.

Az osztalyaba beosztott novendékek alapfoku miivészeti oktatdsdnak vezetése a tantervi

utasitdsnak megfelelden.

A novendékek felkészitése vizsgakra, meghallgatdsokra, el6adasokra.

A novendékek felkészitése budapesti, valamint orszagos versenyekre, talalkozokra.

A tovabbtanulni szandékoz6 ndvendékek felkészitése a felvételi meghallgatasokra.

A heti kotelez6 orakon feliil ellatott feladatok:

a) A neveléssel-oktatdssal dsszefiiggd feladatok

a tantervi utasitasok betartasaval tanmenet készitése az adott tanévre,
versenyfelhivasok figyelemmel kisérése, a novendékek beneveztetése,
részvétel az intézményi mindségfejlesztés, a pedagogus onértekelési feladatok
ellatasaban,

szaktargyabol felzarkoztato, tehetséggondoz6 foglalkozasok vezetése,

orakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletével és a kovetkezd tanora
elokészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

munkakozdsségi foglalkozasokon valo részvétel,

részvétel a munkaértekezleteken, az iskola rendezvényein, el6adasain feliigyeld,
segitd tanarként, akkor is, ha sajat novendékei nem szerepelnek,

részvétel tovabbképzéseken, szakmai konzultacidkon, a tovabbképzési
kotelezettségek teljesitése,

tanoran kiviili feladatok ellatasa (ligyelet, helyettesités, kisérés, taboroztatas)
részvétel az iskolai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban
javaslattétel beszerzésekre, karbantartdsokra, felujitasokra,

jelentéstétel a ndvendékek elémenetelével kapcsolatban, beszamold készitése a
kirivé esetekrodl, a megoldandé problémakrol,

javaslattétel a novendékek jutalmazasara,
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3)

4.)

e azonnali jelentéstétel a kimaradasokat, orarendi valtozasokat illetéen,
e munkaiddn beliil — alapesetben heti 40 6ra — az igazgat6 altat adott, az iskola
mukodésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

e sziiloi értekezletek szervezése.

b) A munkakérrel kapcsolatos adminisztrdcios feladatok

a. ataniigyi nyilvantartasokhoz pontos adatszolgaltatas az iskola vezetése felé,
b. az elektronikus napld, az 0Osszesitdé, az ellen6rz6, a hangszerkolcsonzési
nyilvantartds vezetése,

C. az orarend, bizonyitvanyok elkészitése, egyeztetése,

d. novendékeinek téritési-, illetve tandijfizetésének figyelemmel kisérése, sziikség
esetén a ndvendek é€s a sziild figyelmének felhivasa az elmaradt befizetésre,

a tanulok és a sziilok folyamatos tajékoztatasa az elektronikus naplon keresztiil,
a szaktanari érdemjegyek e-naploba vald bevezetése,

legalabb havi egy érdemjegy megallapitasa,

o «Q o

a sziil6k tajékoztatasa a tanoran kiviili foglalkozasok idépontjaral,

a tanuldval kapcsolatos problémak esetén a sziilok értesitése irdsban és felkérés

a személyes megbeszélésre.

Felelosségi kore:

Az ismeretek targyilagos és tobboldalu kozvetitése.

A tanuldk egyéni képességeinek figyelembevételével személyiségik komplex
fejlesztése.

A tantargy oktatasdhoz sziikséges eszk6zok, kottak, hangszer, felszerelés kivalasztasa.
Eredményfeleldsség vallalasa a feladatok ellatasaban.

Leltari felel6sség a hasznélatra atvett eszkozokért.

A Hazirend, az 6vo-védo rendelkezések betartasa és betartatasa a novendékekkel.
Feleldsségvallalas az intézményvezetés szamara szolgaltatott adatokért.

Az eldirt tovabbképzési kotelezettség teljesitése.

Ellenérzési kore:
A tanulok haladésanak, munkéjanak mennyiségi és mindségi ellendrzése.
Részvétel az intézményvezetd altal kijelolt ellenérzési feladatokban.

Az iskola altal kolcsonzésre kiadott hangszerek, jelmezek allapotanak ellendrzése.
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5)

Kapcsolattartasi kore:

Allandd szakmai kapcsolattartds a tanszaki munkakozosség tagjaival, heti egy
alkalommal az iskola vezetésével (kiils6 telephelyeken dolgozdk esetében).
Folyamatos kapcsolattartas a sziilokkel.

Kapcsolattartas a budapesti szakmai munkak6zosséggel.

Munkakériilményei:

Az intézmény kozponti épiiletében, illetve telephelyein a szamaéra kijelolt tanteremben
tanit.

Az iskola helységeit, technikai eszk6zeit hasznalhatja.

Az iskola konyvtarat téritésmentesen hasznalhatja.

7.) Jarandoésagai:

A besorolas szerinti illetmény.
Potlék(ok) a besorolas, a munkakdr alapjan.
A munkaltaté altal adott, visszavonasig érvényes kereset kiegészités, amennyiben annak

fedezete a koltségvetésben biztositott.

Hataskore Kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra, melyekben onalloan és személyes

felelosséggel jar el.

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket

tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhdz kapcsolédd, a munkavallald képességeinek,

keépzettségének megfeleld, €s az igazgato altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Budapest,

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, annak egy példanyat

atvettem.

Budapest,
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munkavallalo
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Kispesti Szatmari Laszléo Alapfoka Miivészeti Iskola @

1195 Budapest, Jozsef Attila utca 74.
Tel: +36 1 357 2874

e-mail: muveszeti@iskola.kispest.hu

MUNKAKORI LEIRAS
(Irodai dolgozo)

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Sziiletési neve:
Anyja neve:

Lakcime:

Munkaltaté megnevezése:

Szervezeti egység megnevezése:

Munkakor megnevezése:

Beosztas megnevezése:

A beosztas idotartama:

Kinevezési jogkor gyakorloja:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Felettese:

Kozvetlen felettesei:
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1)

A munkakor célja:

A Kispesti Szatmari Laszl6 Alapfoki Miivészeti Iskolaban a nevelést-oktatast kozvetleniil

segitd feladatok és a hozzajuk kapcsolodo adminisztrativ feladatok ellatasa.

2)

Feladatok:

Az informacidaramlas fenntartasa érdekében:

kapcsolattartas az intézmény telephelyei kozott,

adatgyijtés a kiilsé telephelyekrél az ott dolgozdk észrevételeirdl, kéréseirdl,
javaslatair6l, lizeneteirdl,

korlevelek, hirdetmények, tajékoztatok terjesztése,

postazas, postai kiilldemények feladasa,

intézményhaldzaton beliili kézbesités,

Az adminisztracio teriiletén:

az irodai munka segitése,

gépi masolas, sokszorositas,

egyeztetéseken vald részvétel,

alkalmanként telefoniigyelet biztositéasa,

a bejovo és kimend tligyiratok iktatasa, kézbesitOkonyv és postakonyv kezelése,

bejovo ligyiratok és telefoniizenetek tovabbitasa, elintézési hataridok feljegyzése,

az igazgato €s az igazgatohelyettesek altal adott kiilon megbizasok teljesitése, amelyek

munkakorébe tartoznak

A taniigyi nyilvantartasok vezetésében:

ndvendék nyilvantartasi lapok kiallitasanak segitése

anyakonyvek adatnyilvantartasanak segitése,

beirasi naplok vezetésének feliilvizsgalata,

téritési dijak bevételezésének segitése,

tanctagozat taniligyi nyilvantartasainak ellendérzése,

az igazgatd, illetve az igazgatohelyettesek altal adott munkakoréhez kapcsolodo

megbizasok teljesitése.

Gazdasagi ligyekben:

kapcsolatot tart a Kiils6-Pesti Tankertileti Kézponttal,
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3)

5.)

gondoskodik az adatszolgéltatasok teljesitésérdl, valamint a gazdasagi munkat érintd
hataridok betartasarol,

intézkedik a beérkez6 szamlak tovabbitasarol,

elszamolja a talorakat, helyettesitéseket, oradijakat,

a hianyzasokat nyilvantartja, lejelenti, a szabadsag nyilvantartast vezeti,

vezeti a szigoru szamadasu nyomtatvanyok felhasznalasat,

részt vesz a selejtezésben, leltarozasban,

elkésziti a személyi leltarakat a pedagdgusoknak kiadott targyi eszk6zokrol,

kezeli az intézmény rendelkezésére allo ellatmanyt,

bejelenti az épiilet karbantartasi, javitasi igényeket.

az intézmény miikodését érintd fontosabb jogszabalyok és valtozasok figyelemmel
kisérése,

kozremiikodés az igazgato és az igazgatohelyettesek munkajaban,

a munkakoréhez kapcsolddo, az igazgatd és az igazgatohelyettesek altal adott

megbizasok teljesitése.

Felelosségi kore:
adatszolgaltatasok teljesitése, hataridok betartésa,
a szigorll szamadast nyomtatvanyok felhasznalasanak nyilvantartasa,

elszamolas az intézmény rendelkezésére allo ellatmannyal,

Ellenorzési kore:
a személyi leltarban kiadott eszk6zok meglétét ellendrzi,

az intézményi leltart feliilvizsgalja

Kapcsolattartasi kore:

az intézmény vezetésével,

a tankertileti kozponttal,

a kiilso feladat ellatasi helyekkel,
a tarsintézményekkel,

a pedagogus dolgozokkal,

a technikai dolgozokkal.
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6.) Munkakoriilményei:

e azintézmény kozponti épiiletében 6nallo irodaval rendelkezik,

7)) Jarandosagai:
e besorolas szerinti illetmény,

e a feladat ellatasahoz nélkiilozhetetlen utazasi koltségtérités (BKV bérlet),

Hataskore Kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra, melyekben onalloan és személyes

felelosséggel jar el.
A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviill a munkakoérhéz kapcsolodd, a munkavallalé képességeinek,

képzettségének megfeleld, és az igazgato altal adott eseti feladatok ellatdsa is kotelezo.

Budapest,

igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, annak egy példanyat

atvettem.
Budapest,

munkavallald
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Kispesti Szatmari Laszléo Alapfoka Miivészeti Iskola @

1195 Budapest, Jozsef Attila utca 74.
Tel: +36 1 357 2874

e-mail: muveszeti@iskola.kispest.hu

MUNKAKORI LEIRAS

(Hangszerész)

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Sziiletési neve:
Anyja neve:

Lakcime:

Munkaltaté megnevezése:

Szervezeti egység megnevezése:

Munkakor megnevezése:

Beosztas megnevezése:

A beosztas idotartama:

Kinevezési jogkor gyakorloja:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Felettese:

Kozvetlen felettesei:

69



A Kispesti Szatmari Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

1) A munkakér célja:
A Kispesti Szatmari Laszlo Alapfoki Muvészeti Iskolaban a hangszerpark karbantartasaval a

nevelési-oktatasi munka kozvetlen segitése.

2.) Feladatok:
e Az intézmény tulajdonat képezd hangszerek karbantartdsa, javitasa, felujitasa.
o Az 0sszegyljtott, javitasra szoruld hangszerek elszallitasa, javitas utani visszaszallitasa.
e A sajat szakmihelyében — a nyitvatartasi idon beliil — javitasi szolgaltatas biztositasa.
e Havi két alkalommal, illetve sziikség szerint (hétféi napokon) az intézmény
hangszerjavito helyiségében a kisebb javitasok elvégzése.

e A javitashoz sziikséges anyagok beszerzése.

3.) Felelosségi kore:

A javitasra atvett eszk6zok megorzése a visszaszolgaltatasig.

4.) Ellenérzési kore:

Koteles meggy6zddnie arrol, hogy valoban az intézmény tulajdonat képezo hangszert vette at
javitasra.

Ellendriznie kell, hogy a javitasi koltség az intézményt terheli-e, vagy a feleldsséget vallalo

kolcsOnzot.

5) Kapcsolattartasi kore:
A felmeriilé javitasok jogszertiségének vizsgalata érdekében kapcsolatot tart az intézmény
vezetésével, a tanszakvezetOvel, illetve az adott hangszeres tandrral. Az atadas-atvételrdl

munkalap késziil.

6.) Munkakoériilményei:
e Magallapodas alapjan sajat miithelyét hasznalja.

e Alkalmanként az intézmény hangszerjavito helyiségét hasznalhatja.

7.) Jarandodsagai:

e besorolas szerinti illetmény,
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e a feladat ellatasahoz nélkiilozhetetlen utazasi koltségtérités.

Hataskore kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra, melyekben onalléan és személyes

felelosséggel jar el.
A munkakori leiras a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorh6z kapcsolédd, a munkavallald képességeinek,

képzettségének megfeleld, és az igazgato altal adott eseti feladatok ellatdsa is kotelezd.

Budapest,

igazgat6

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, annak egy példanyat

atvettem.

Budapest,

munkavallald
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Kispesti Szatmari Laszléo Alapfoka Miivészeti Iskola @

1195 Budapest, Jozsef Attila utca 74.
Tel: +36 1 357 2874

e-mail: muveszeti@iskola.kispest.hu

MUNKAKORI LEIRAS

(Technikai dolgozo szamara)

Munkavallalé neve:
Sziiletési neve:
Anyja neve:

Lakcime:

Munkaltaté megnevezése:

Szervezeti egység megnevezése:

Munkakor megnevezése:

Beosztas megnevezése:

A beosztas idotartama:

Kinevezési jogkor gyakorloja:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Felettese:

Kozvetlen felettesei:
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1) A munkakér célja:
A Kispesti Szatmari Laszlo Alapfokii Mivészeti Iskola miikodéséhez sziikséges portas,

karbantarto, kertész, takarito feladatok ellatasa.

2.) Feladatok:
Kertész munkakorben:
e az intézményi ingatlan kert, udvar részének rendben tartasa; flinyiras, novénytelepités,
gallyazas, kerti hulladékok 0sszegytijtése,
e azingatlan koriili jardak rendben tartasa,
e ho eltakarités.
Karbantarté munkakorben:
o ¢piilet gépészeti, épiilet felszerelési, berendezési targyakkal kapcsolatos szerelési, festd,
mazolo, asztalos, lakatos, feladatok ellatasa, a kisebb karbantartas mértékéig,
e az intézmény sajat rendezvényeivel kapcsolatban szallitasi, berendezési feladatok
ellatasat segiti.
Portas munkakdrben:
e aportas teendOk ellatdsa belso utasitas szerint,
e az érkezok utbaigazitasa,
e aziskola biztonsagos miikodésének feliigyelete,
e az intézmény sajat rendezvényeivel kapcsolatban szallitasi, berendezési feladatok
ellatasat segiti.
Takarit6i munkakorben:
e arabizott teriilet (folyoso, tantermek, iroda, 1€pcséhaz) napi szintli tisztantartasa,
e anagyobb takaritasi feladatok tervszerinti megvaldsitasa (pl. ablaktisztitas),
e munkdja sordn észlelt hibak, karbantartdsi feladatok jelzése az intézményvezetés
Szamara,
e munkaidejében az eldre nem lathato takaritasi feladatok ellatasa.
Gondnoki teenddk ellatasaban:
e az intézmény biztonsagos mitkodését feliigyeli,
e az ¢piilet riasztojat kezeli,
e az ¢piiletet biztonsagi ¢s balesetvédelmi szempontbdl figyelemmel kiséri,

e Dbiztositja az intézmény rendeltetésszerti mikodését,
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az épiilet elektromos- és viz-gazhaldzatat figyelemmel kiséri,

balesetveszélyes intézményi helyeket elkeriti, torekedik a veszély megsziintetésére,
munkdajadhoz sziikséges anyagokat az intézményi ellatmanybdl — az igazgatd
alkalmankénti megbizasa esetén — beszerzi,

tliz- és bombariado esetén az intézmény szakszeri kiiiritésében segédkezik,

az éplletben tortént meghibasodasokat a vezetéségnek (igazgato, igazgatohelyettesek,
iskolatitkarok) bejelenti, a javitas elkésziiltéig gondoskodik a teriilet balesetvédelmi

szempontbol sziikséges biztositasarol.

Adminisztracios feladatai:

3)

4)

a selejtezésre javaslatot készit,

a gépek €s anyagok beszerzésére javaslatot tesz,

iitemezi az id6szakos karbantartdsokat, javitdsokat az igazgatoval konzultélva,
hetente tervet készit az elvégzendd feladatokrol, valamint az elkésziilt munkakrol,

a technikai dolgozok jelenléti ivének vezetése.

Feladatok, melyeket kiilon dijazas fejében lat el:

a munkaltato kiilon felkérésére tigyeleti tevékenységet lat el,

a munkaltatd kiilon felkérésére az intézmény munkaszervezési tevékenységében
szerepet vallal,

fenntart6i, Oonkormanyzati, vagy munkaltatéi utasitdsra az épililetet munkasziineti

napokon is nyitja illetve zarja. (pl. népszavazas)

Felelosségi kore:

leltari feleldssége van a munkdjahoz atvett eszkdzok tekintetében,

az intézményi ,,gépek” szakleltar feleldse, leltari nyilvantartast vezet, a szakleltart
évenként feliilvizsgalja,

az eszkoz és anyagigényléseket betervezi, elkésziti, jovahagyatja,

felelds az épiilet biztonsagos mitkddéséért,

felelds az illetéktelenek behatolasanak megakadalyozaséaért, a belsd utasitds betartasaval
¢s betartatasaval,

a folyosoiigyelet biztositasaval felel az épiiletben a rongélasok, randalirozdsok

kivédésében,
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e kiilonos feleldssége, hogy a technikai dolgozok altal hasznalt muhelyek és egyéb
helyiségek feliigyelet nélkiil nyitva ne maradjanak, valamint a hasznalt vegyszerek
(festékek, oldoszerek, tisztitoszerek stb.) illetéktelen kezekbe (gyermekek) ne
kertilhessenek.

e felel a portan elhelyezett mentddoboz hasznalataért, hogy az illetéktelen kezekbe ne

kertiljon, a plomba csak indokolt esetben keriiljon felbontasra.

5. Ellenérzési kore:
e részt vesz az igazgato altal rabizott egyéb ellendrzési feladatokban,
e az intézményben talalhatd gépek, berendezések mitkddését ellendrzi,
e cllendrzi az intézményen beliili kiilsds cégek munkalatait,

e folyamatosan ellendrzi az épiiletet munkavédelmi €s tlizvédelmi szempontbol.

6.) Munkakoriilmények, egyéb juttatasok:
e az intézmény technikai eszkdzeit hasznalhatja,
e szerszamainak tarolési lehetdséget biztosit az intézmény,

o védofelszerelés és munkaruha biztositasa a fenntartd szabalyzata szerint.

Hataskore kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra, melyekben onalléan és személyes

felelosséggel jar el.

A munkakori leirdas a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolédd, a munkavallald képességeinek,

képzettségének megfeleld, és az igazgato altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

Budapest,
igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, annak egy példanyat
atvettem.
Budapest,

munkavallalo
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1. Altalanos rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat teriileti, személyi hatalya
Jelen adatkezelési szabalyzat a Kispesti Szatmdari Laszld Alapfoka Mivészeti Iskola
alaptevékenységének ellatasaval 6sszefiiggd, koznevelési foglalkoztatottjaira, alkalmazottjaira,

ndvendékeire, azok torvényes képviseldire terjed ki.

Az adatkezelési szabalyzat idobeli hatalya

Jelen adatkezelési szabalyzat 2024. szeptember 1. napjatol 1ép hatalyba és visszavonasig szol.

Iranyado jogszabalyok

e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e apedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény

¢ az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény

e atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szol6 az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016.

aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete

Altalanos elvek
Az adatkezelési szabalyzat célja

Az adatkezelési szabalyzat a Kispesti Szatmari Laszl6 Alapfoka Miivészeti Iskoldban folyd

adatkezelés és tovabbitas rendjét hatarozza meg. A szabalyzat célja:

e az intézményben vezetett személyes adatok és nyilvantartdsok jogszeri rendjének
biztositasa,

e az intézménnyel jogviszonyban allok személyes adatainak - a hatdlyos jogszabalyok
szerinti - kezelése és tarolasa,

e az alkalmazottak és a tanulok személyes adataik védelméhez val6 jogénak biztositasa,

e az intézményben folyo adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azintézmény altal a munkavallalokrol és a ndvendékekrdl nyilvantartott adatok korének
megismertetése,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.
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Az intézményben kezelt személyes adatok tarolasa
A Kispesti Szatmari Lasz16 Alapfoku Miivészeti Iskolaval jogviszonyban all6 természetes
személyek adatait az intézmény nyomtatott, elektronikus, elektronikusan 1étrehozott, de papir

alapon archivalt forméban kezeli és tarolja.

A nyomtatott forméaban késziilt dokumentumok: a munkavallalok személyi anyagai,
nyilvantartdsai, torzslapok, beirasi naplok, bizonyitvanyok... az irattdrban €s az irodaban —

szlikség szerint pancélszekrényben elzarva — keriilnek tarolésra.

Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 természetes személyek elektronikusan tarolt adatai a
Koznevelési Informacidés Rendszerben (KIR) és a Kdznevelési Regisztracios és Tanulmanyi

Alaprendszerben (KRETA) keriilnek vezetésre és tarolasra.

Az Intézmény altal kezelt és 6rzott adatok kore

Az alkalmazottakkal kapcsolatban kezelt adatok

A koznevelésben foglalkoztatottak alapnyilvantartasanak adatkore:

l.

csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
sziiletési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

lakohelye, lakdscime, tartozkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

addazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

© 0o N o gk~ wDh -

e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetdsége,

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tObb végzettség esetén valamennyi,
2. szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
3. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint

meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

tudomanyos fokozata,
idegennyelv-ismerete,

pedagogus-tovabbképzésre vonatkozo6 adatai,

. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kiviil hagyandé tavollét jogcime, id6tartama,

a korabbi munkahelyek €s a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdé és
befejezd idopontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati idok a betoltott munkakor vagy 6raaddi megbizas megjeldlésével,
a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak
alapjaul szolgél6 iddtartamok,

jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

allampolgarsaga,

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
munkakore, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo jelenlegi besorolédsa, besorolasanak
1d6pontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizasa,

probaidé adatai,

teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoi dontés,
jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok iddpontja, Osszege, a korabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkoz6 adatok,

kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkoz6 adatok,

palyazata, 6néletrajza,
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17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
18. oktatasi azonositd szama,
19. pedagbdgusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi felel6sségre vonatkozo adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi
¢s utoneve, lakohelye, lakdscime, tartozkodédsi helye, adodazonositdé jele,
tarsadalombiztositdsi azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtdmogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallaldssal Osszefiiggd adatok, a hitelszerzodést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a
hitel lejartanak idépontja,

VI.
1. munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
2. feladatellatasi helye,

VII.

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése  iddpontja, jogcime, a  megsziinéssel, megsziintetéssel
Osszefliggésben jaro juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités
adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott

ideji athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai.

A nevelési-oktatasi intézmény az oOraadok: nevét, sziletési helyét, idejét, nemét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogeimét €s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat, lakohelyét, tartézkodasi
helyét, végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat és az oktatdsi azonositd szamat

tartja nyilvan.
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A magasabb vezeté adatainak kezelése

A magasabb vezetd tekintetében az adatokat a munkaltatoi jogkort gyakorlo Kiilsé-Pesti

Tankertleti Kozpont tarolja és kezeli.

A tanulokkal kapcsolatban kezelt adatok

A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld aldbbi adatait tartja nyilvdn a tanulmanyi

rendszerében:

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdozkodasi helyének cime, személyi
azonositasra szolgald okmany megnevezése és szama, telefonszdma, elektronikus
levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgér esetén, a
Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezeése, valamint szama,

a gyermek, tanuld sziil6jének, értesitendd hozzatartozojanak, a réd tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok,
- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
- atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
- agyermek, tanul6 oktatdsi azonosité szama,
- mérési azonosito,
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
- az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
- a tanuld6 magatartdsanak, szorgalméanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,
- felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- atanul6 didkigazolvanyéanak sorszdma,

- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
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- ¢évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

- atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

- az orszagos mérés-értékelés adatal,

- azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt a Nkt.
9. § (4) bekezdése alapjan szervezett hataron tali kirdndulédson,

- azt, hogy a tanul6 hdnyadik évfolyamon, mely orszadgban vett részt

kiilfoldi tanulmanyuton,

Az intézményben torténo adatkezelés

A titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segit alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,

szlildvel valo kapcsolattartas soran szerzett

tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti,
valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlddésével osszefiiggd

megbeszélésre.

A novendékek adatainak kozlése a sziilo felé

A gyermek és a kiskort tanuld sziil6jével minden, a gyermekével osszefliggd adat kozolhetd,
illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb id6n beliil hozzaférhetdveé
kell tenni, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy

erkolcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre

jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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Ha torvény alapjan a kiskoru gyermek, tanuld adatai a sziild részére tovabbithatdak, torvény
eltéré rendelkezése hidnyaban a sziildi feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat

mindkét szilonek tovabbitani kell.

A tanuldo adatai nem tovabbithatéak azon sziilonek, akinek a birdsdg — a Polgari
Torvénykonyvrdl szo6l6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175. § (1) bekezdése
szerint—a gyermek sorsat érint6 1ényeges kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogat korlatozta vagy

megvonta.

Onkéntes adatszolgaltats esetén a tanuldt és a sziil6t tdjékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd. Az dnkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozo

szililéi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

Az alkalmazotti adatok kezelése

Az intézmény a kdznevelésben foglalkoztatottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, a kedvezmények, a kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol,

a célnak megfeleld mértékben és a+ célhoz kototten kezelhetik.

Az adatkezelés idotartama

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanulo, sziild, értesitendd hozzatartozo
adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait — ha
torvény eltérd hataridét nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig 6rzi és

kezeli.

Az intézményben kezelt adatok statisztikai célu felhasznalasa
Az intézménnyel jogviszonyban allo természetes személyek statisztikai célra felhasznalhatok,

¢s statisztikai felhasznaléas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

Adatkezelok az intézményben

A tanuldkkal kapcsolatos adatokat kizarolag az alabbi személyek kezelhetik:

* az intézmény igazgatdja,
= azigazgatOhelyettesek,

= az iskolatitkarok,

= az osztalyfonok,

= aziskola pedagdgusai.
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A munkavallalokkal kapcsolatos személyi iratokat, adatokat kizarolag az alabbi személyek

kezelhetik:

e az intézmény igazgatdja,
e azigazgatohelyettesek

e az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokba valo betekintésre az intézmény vezetdje és helyettesei, az adatok
kezelését végzd iskolatitkar és sajat kérésére az érintett munkavallalo, a fenntartd, a ra

vonatkoz6 jogszabaly alapjan a hatdsag és a birdsag jogosult.

A munkavallalok személyi iratait, személyi adatait védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,

valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

Az intézményben kezelt adatok tovabbitasa
A Kispesti Szatmari Laszl6 Alapfoka Miivészeti Iskolaban a torvényi eldirasoknak
megfelelden adattovabbitasra az intézmény igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kozott —

az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

A koznevelésben foglalkoztatottak adatainak tovabbitasa

Az intézményben tarolt munkavallaloi adatok tovabbithatok:

e a fenntartonak,

e akifizetOhelynek,

e birdsagnak, rendOrségnek, ligyészségnek,

e helyi 6nkormanyzatnak,

e Aallamigazgatasi szervnek,

e amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

e anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézményben tarolt tanuldi adatok — a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, a

személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok:

e a fenntartonak,
e akifizetShelynek,

e birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek,
10
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e helyi 6nkorményzatnak,
e allamigazgatasi szervnek,
e a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

e anemzetbiztonsagi szolgélatnak.

A tanul6 sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartos
gyodgykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanul6 specialis koznevelési ellatdsahoz
elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai tovabbithatok a
pedagogiai szakszolgalatnak, anevelési-oktatasi intézményeknek és az egészségiigyi szakellatd

intézményeknek.

A tanulé magatartdsa, szorgalma és tudésa értékelésével kapcsolatos adatai tovabbithatok az
érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziil6nek, iskolavaltas esetén az uj iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzdjének, a didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata

a hivatal és a didkigazolvany elkészitésében kozremiik6dok részére.

A Kispesti Szatmari Laszlé Alapfokt Mivészeti Iskola adatkezelési szabalyzatat a hatdlyba
1épését kdvetden minden fenndllé és Gjonnan keletkezé jogviszonyéra alkalmazni kell. A

Szabalyzat hatalyba 1épésérdl az intézmény igazgatdja koteles tdjékoztatni az érintetteket.

Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatasi intézményben a

sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

Budapest, 2025.08.25.
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Tisztelt Igazgato Ur!

Az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatdnak ellen6rzése megtortént, melynek
eredményeképpen megallapitom, hogy a dokumentum megfelel a nemzeti kdznevelésrdl szo6lo

2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdés eldirasanak.

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 83. § (2) pont g) bekezdése alapjan az

intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat fenntartoként jovahagyom.
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