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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az SZMSZ jogszabalyi hattere

A szabélyzat tartalmi elemeit az alabbi torvények, rendeletek, fenntartéi don-

tések alapjan készitette el az intézmény vezetése:

A Magyar Koztarsasag Alkotmanya,

Az 1964. evi 11. torvenyerejii rendelet — a megkiilonboztetésrol,

1990. évi LXV. torvény a helyi dnkormanyzatokral,

Az 1991. évi LXIV. torvény — Gyermekjogi Egyezmény,

1992. évi XXXII. Torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

50/1992. (XI1. 20.) Korm. rendelet a végrehajtasaral,

Az allamhéztartasrol sz0l6 tébbszér modositott 1992. evi XXXVIII. Tor-
vény,

A nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz616 1993. évi LXXVII. torveny,
A Kozoktatasrol sz616 - tdbbszor modositott 1993. évi LXXIX. Torvény,

A nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl szolo tébbszor modositott
11/1994. (VI1.8.) MKM rendelet,

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmé-
rol szolo 1995. évi LXVI. torvény,

A 20/1997. (1. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol sz6lo 1993. évi
LXXIX. térvény végrehajtasarol,

A gyermekvédelemrdl és gyamiigyigazgatdrol szolo 1997. évi XXXI. tor-
vény,

A kézmiivelddésrél szolo 1997. évi CXL. torvény,

A 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a
pedagOgus-szakvizsgadrdl, valamint a tovabbképzésben részt vevdk jutta-
tasairol és kedvezményeirol,

A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intéezmeények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodeésiik
felteételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet,

Az 1998. évi XXVI. toérvény a fogyatékos személyek jogairdl és
esélyegyenldségiik biztositasaral,

Az allamhaztartas miikédési rendjérdl szolo 217/1998. (XI11.30) Korm.
rendelet,

A szamvitelrol szolo, modositott 2000. évi C. torvény,

Az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetesi kotelezett-
ségenek sajatossagairol szolé 249/2000.(X11.24.) Korm. rendelet,



A 2003. évi CXXV. torvény az egyenlé bandsmod és az esélyegyenldség
elomozditasarol,

A kozfeladatot elldato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirol
sz016 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

A nemzeti kéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény,

A szakképzésrol szolo 201 1. évi CLXXXVII. torvény,

2011. évi CLXXXIX. toérvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés szaba-
lyairdl,

2012. evi CLII. torvény a kozmiivelddeésrdl szolé modositas,

A 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet Nemzeti Alaptanterv kiadasarol,
bevezetéserol es alkalmazasarol,

A 3/2012. (VI. 8.) EMMI rendelet a 2012/2013-as tanév rendjérdl,
202/2012. (VI1.27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézmény fenntarto
Kdzpontral,

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény
végrehajtasarol,

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmenyek
miikddéseérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

Az 1/2013. (1. 02.) KLIKE utasitas modositasarol és egységes szerkezetbe
foglalasarol,

22/2013. (I11l. 22.) EMMI rendelet Egyes kdznevelési targyl miniszteri
rendeletek médositasarol,

A mindenkori koltségvetési torveny,

A Biinteto Torvénykonyv,

A Munka Tdrvenykdnyve,

A Polgari Torvéenykonyv



I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatalya
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti hatarozatokban meg-
fogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirdsokat a

jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.

A SZMSZ hatélya kiterjed

Az intézmény vezetdjére, dolgozoira, az intézmény szolgaltatasait igénybe
vevOkre, az intézményben mikddd szervezetekre, kozosségekre. Az
SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa, feladata
¢s kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkal-
mazottjanak, az iskola tanuldinak. Tovabbd az SZMSZ megismerése és
megtartadsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kerlilnek az iskola-
val, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetleg igénybe ve-

szik, hasznéljak helyiségeit, létesitményeit.

Il. Az intézmény szervezeti rendje
1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

e Az intézmény részben dnalléan gazdalkodd koltségvetési szerv. Pénziigyi,
gazdasagi feladatait Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont és Mike-
pércs Kozség Onkormanyzata latja el.

e Az intézmény a gazdalkodasat Az allamhaztartasrol szolo tobbszér modositott
1992. évi XXXVIII. Térvény, valamint annak végrehajtasara kiadott rendeletek
és az Onkormanyzat helyi koltségvetési rendeletében foglalt elSirasoknak
megfelelden koteles szervezni.

e Az SZMSZ és a Pedagogiai Program azon rendelkezéseinek éervény-

belépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a miikodtetore tobbletkotelezettség
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harul, a fenntart6, a miikodtetd egyetértése sziikséges. (TObbletkotelezett-
ség intézményiinkben: a miivészeti talalkozok, rendezvények, versenyek,
kiallitdsok, kirandulasok, taborok, és az ezekhez sziikséges targyi felté-

telek: kozlekedesi eszkdz, szallas, utikoltség, nevezési dij.)

2. Az intézmeény felépitése

e A Béres Andras Alapfoki Miuvészeti Iskola feladatellatasi helyei:
székhely és telephely.

e Az intézményben az alapfokll miivészetoktatas keretein beliil négy mi-
veszeti agban — zene-, képz6- és iparmiivészet, tanc-, szin- €s bab-

miivészet — folyik az oktatas.

3. Az intézmény szervezeti abraja

Intézményvezeto

Fenntarto / v\ Miikodtet6

) Adminisztrator
Ugyrendi Miivészet iskolai
helyettes tanarok

4. Munkakaori feladatok

Az intézmény vezetdje
e Az intézményvezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval
megbizott kdzalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.
A Kkinevezési jogkort a tankertilet igazgatdja gyakorolja.
e Az intézményvezetore vonatkozd személyes és kiilonleges adatokat az

intézmény fenntartdja kezeli.



e Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét,
képviseleti és dontési jogkoreét a Kjt. és az Nkt. allapitja meg.

e Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki
milvészeti, pedagogiai vezetési €s iranyitasi feladatokat lat el. Feladatai
meg-oldasaban a neveldtestiilet segiti. Az intézményvezeté gondoskodik a
jogszabalyokban, a szakmai iranyito, illetleg a fenntarté €s miikodtetd
szerv rendelkezéseiben meghatarozott feladatok végrehajtasarol. Arra
torekszik, hogy az iskolai kdzdsségek fokozott tevékenységgel vallaljanak
részt a feladatok teljesitésébdl, az iskolai €élet demokratikus szervezésébol,
a vezetés gondjaibol. Az intézményvezeté képviseli a miivészeti iskolat,

irdnyitja az iskola munkajat, miivészeti tevékenységét.

Ellatja tovabba a jogszabdlyok altal a vezeté hataskorébe utalt, és at nem
ruhazott feladatokat:
Neveld-oktaté munkat iranyitdé munkakdorben:

e Ellenérzi az alapdokumentumok alkalmazasat, a jogszabalyok, va-
lamint a szakmai iranyitd, fenntarté és miikodtet6 szerv rendelkezé-
seinek eérvenyesiteset, vegrehajtasat.

e Latogatja az drakat, rendezvényeket, tapasztalatait megbeszéli az
érdekeltekkel, ellenérzi a felel6s6k munkajat, Gtmutatast ad a mun-
ka tovabbi vitelere.

e Gondoskodik a tervszerl, folyamatos szakmai tovabbképzésekrol, a
munkakozossegek miikodéserdl, a kezdeményezd, 0jitod torekvések
kibontakoztatasardl, az engedélyezett kiserletek eredményes elvég-
7¢&sérol.

e Els6é fokon dont a tanulok mindazon tligyeiben, amelyeket a jog-

szabalyok hataskorébe utalnak.



Meghatarozza a félévi meghallgatasok, az év végi beszamolok
rendjét, idejet.

Osszeéllitja a vizsgabizottsagokat.

Vezeti az osztalyozo értekezleteket.

Dont az osztalyozas vitéas kérdéseiben.

Munkaltatéi jogkorben:

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka T&rvény-
konyve, a Kozalkalmazotti Torvény, annak végrehajtasi szabélyai,
valamint mas munkaligyi és egyéb jogszabalyok munkaltatoi hatas-
korébe utalnak.

Gondoskodik a térvenyességi és a munkafegyelem megtartasarol.
Az intézményvezetOnek taniigy-igazgatasi jogkdérben hozott dontése
ellen benyujtott fellebbezést, a vonatkozd Ugyiratokkal egyutt —
nyolc napon belil — a szakmai iranyito szervhez kell felterjeszteni.
Ha az intézményvezetd a hozz4 benyujtott beadvanybdl azt allapitja
meg, hogy az tgyben nincs hataskore, vagy nem illetékes, azt ha-
ladéktalanul tovabbitja a beadvany targya szerint illetékes szervhez,

¢s errdl az ligyfelet egyidejlileg tajékoztatja.

Az intézményvezeto Kizardlagos jogkorébe tartozik:

A pedagogusok feletti munkaltatoi jogkdr gyakorlasa.
A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

A kilén megéllapitott tigyekben a kiadmanyozas.
Bizonyitvanymasolatok kiadasanak engedélyezése.
Iratselejtezés.

Feltgyeli a pedagogusok adminisztracios munkajat.



Elokésziti €s megszervezi a felvételi alkalmassagi vizsgékat,
bemutatd hangversenyeket.

Gondoskodik a szakmai nyomtatvanyok beszerzésérol, kiosztasarol,
kezelésérol.

Dont a tanulok mas tanarhoz valé beosztasarol.

A fGtargy tanar javaslata alapjan felmentést adhat egyes tantargyak
orainak latogatasa aldl.

Felelds az intézmény ellendrzési, méresi, eértekelési miikodéséért.
FelelOs a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért.
Teljes kortien képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt, de a
képviseletére - meghatarozott Ugyekben - eseti vagy allandé meg-
bizast adhat.

A nevelési-oktatasi intézmeny vezetdje felel:

A pedagogiai munkaért.

A nevel6testiilet vezetéséért.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végre-
hajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséeért.

A nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd meg-
szervezeseért.

A nevel6 ¢€s oktato munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremteseert.

A munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel eés a Sziil6i Szerve-
zettel valo megfeleld egyiittmiikdodéseért.

A tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.

A pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
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Az intézményvezeto kiadmanyozza:

e A jogviszony letesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi
eljaras meginditasa, fegyelmi blntetés kiszabasa kivételével, az in-
tézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések
iratait.

e A tankeriileti igazgatdval tortént el0zetes egyeztetést kovetden, az
intézményben helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jog-
viszony létesitésére irdnyuldo munkaltatoi intézkedeést.

e Az egyeb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi
személyiségehez kapcsolddo kotelezettségvallalasokat.

e Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoz-
tatokat, megkereséseket, egyéb leveleket.

e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon donté-
seket, amelyek kiadmanyozasi jogat az eln6k a maga vagy a KLIK
kOzponti szerve szervezeti egysege, illetve a tankertleti igazgato
szamara nem tartotta fenn.

e A kozbenso intézkedéseket.

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld
tovabbitandd iratokat, a kozponti, illetve teruleti szerv altal kért

adatszolgaltatasokat.

A helyettesités rendje

Az intézményvezetét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén tigyrendi
helyettese (miivészet iskolai tanar) helyettesiti eseti megbizassal.
Ugyrendi helyettes hianyaban az illetékes tankerileti igazgatd altal

megbizott kbzalkalmazott helyettesiti.
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A helyettesités szabélyai

e A helyettesités — az intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tartozod

ugyek kivételével — altalanos jellegii.

e A helyettes az intézményvezetd tavollétében, helyettesitési feladatok

ellatasa soran jogosult az intézmeény képviseletére.

e A helyettes gyakorolja az intézményvezetd tavollétében a teljes korl

kiadmanyozas jogat.

Miiveészet iskolai tanarok

1. Adminisztracios feladatok

Novendekhangversenyek szervezése és lebonyolitasa.

Zenei versenyek, tinnepi misorok, vetélkedék rendezése, Gssze-
allitasa.

Meghallgatasok és vizsgdk megrendezése a vezetdséggel k6z0-
sen.

A sziilékkel, iskolaval tartja a kapcsolatot.

Vizsgak szervezese és koordinalasa mas miivészeti agakkal.
Szervezi a rabizott miivészeti agat (versenyek, szereplesek, szin-

hazlatogatas, stb...).

2. Szakmai feladatok

Kapcsolattartas a munkatarsakkal.

A szakmai munka koordinalasa az intézményvezetd kérése alapjan.
Ellen6rzi a tantargyak tananyaganak teljesitését.

Elkésziti az osztalybesorolast, az évi orarendet.

Az osztalyok vizsgait koordinalja.

Képviseli a tagozatot az iskolavezetésben.

3. Egyéb feladatok: Minden adminisztracids és szakmai tevékenységrol

koteles az intézményvezetot idében tajékoztatni.
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Intézmenyi titkar/adminisztrator

Munkarendjét munkakdri leirasa, tovabba az intézmény igazgatdja hatarozza

meg. Az intézményi feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos Ugyintézés

megszervezése az intézményi titkdr munkakdorébe tartozik.

Az intézményi titkar fébb feladatai

A kildemények atvétele, felbontasa, kezelése.

A hivatalos ligyek csoportositasa, szétosztasa.

Az iratok iktatasa, eldiratok csatolasa, mutatozas.

A hataridds tigyek nyilvantartasa.

Az Ugyintézés iranyitasa és a szlikséges iratok tovabbitasa az ugy-
intéz6khoz, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Gépelési feladatok.

Iskolai rendezvényekre, kiallitasokra, plakat, meghivd készitése,
elpostazasa.

Kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovéabbitasa, postai fel-
adéasa.

Ellatmany felvétele.

A tovabbitandd kuldemények bérmentesitésére szolgald ellatmany
kezelése.

Az lgyiratokrol hivatalos méasolat és masodlat készitése.

Az elintézett Ugyek irattari elhelyezése.

Az irattar kezelése, rendezése.

Az irattari anyag selejtezésenek elokészitése, a selejtezési bizott-
sagban valo részvétel.

A hivatali tgyek nyilvantartasa.

A tanuldk nyilvantartasa, rendszeres karbantartasa, kezelése.

Az Ugyiratok és a bélyegzdék nyilvantartasa.
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e A pedagbgus igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket ellatja (érveé-
nyesites, nyilvantartas, visszavonas).

e Telefonos ligyeletet 14t el, tovabbitja az Gizeneteket a cimzetteknek.

e Belsd ¢s kiils6 kordzvények, tajékoztatdk az iskola dolgozoihoz
torténd eljuttatdsat és lattamozasat szamon tartja.

e Kapcsolattartas a kiilsé kapcsolatok ¢s az intézmény kdzott.

e Kapcsolattartas a Sziilé1 Szervezet €s az intézmény kozott.

e Kapcsolattartas a fenntart6 és a mitkodtet6 €s az intézmeny kozott.

e A MAK felé minden honap elején jelenti a tavollétet (szabadsag,
tappénz, stb...).

o Kozremiikodik a statisztika elkészitésében.

o Kozremiikodik a leltar elkészitésében.

e Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagacrt.

e Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok ren-
dezett és barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyvi-
teli rendnek megfeleljenek.

e Tanulok, csoportok kisérése a foglalkozasokra.

e Pedagogusok kerését teljesiti.

e Informécidkat szolgaltat az intézményvezetd utasitasa alapjan.

e Munkdjat felettese utasitasa alapjan tudasa szerint maradéktalanul
ellatja.

e Elvégzi mindazon, a munkakorén kiviil es6é végzettségének meg-
felel6 feladatokat, amivel az intézményvezetd vagy az ugyrendi

helyettes megbizza.

[11. Az intézmény miikodési rendje, belso ellendrzés rendje

e A munkaviszonyra, a munkaid3-beosztasra, a tulmunkara, szabadsagra, a

munka dijazasara, a béren kivili juttatasokra, a fegyelmi és leltari fele-
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16sségre vonatkozé eldirasokat a Munka Torvénykényve (tovabbiakban: mt.)
€s a Kozalkalmazotti Torvény (tovabbiakban: Kijt.) tartalmazzak.

Az intézményvezetd kotelessége a szabalyokat ervényre juttatni, a szer-
vezett, fegyelmezett munka feltételeit biztositani.

A dolgozoknak Jelenléti iven kell bejegyezniik a munka megkezdésenek
és befejezésének idOpontjat a kdzvetlen felettesnek kell bejelenteni. A
pedagogusok Pedagdgus nyilvantartasi lapot is vezetnek.

A munkarendre vonatkoz0 okményokat az intézmény irattardban kell

megOrizni.

1. A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgozd pedagdgusok munkarendjét az aldbb felsorolt do-

kumentumok hatarozzak meg:

1. A tanévre jovahagyott Orarend.
2. A fenntartd altal jovahagyott Tantargyfelosztas.
3. Az intézmény éves Munkaterve.

4. A pedagdgus Munkakori leirasa.

2. A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendje igazodik az 6vodék, altalanos-, kbzép-, és fois-

kolak érarendjéhez.

Az iskola a szorgalmi idében hétfétol-péntekig reggel 8 oratol este 20
Oraig tart nyitva.

Rendezvény esetén a nyitvatartasi rendtdl el szoktunk térni.

A tanitasi 0rak 13 és 20 ora kozott zajlanak a miivészeti agakon.

A tanuldk orait ugy kell beosztani, hogy az ne ltkdzzon az iskolai elfog-
laltsagukkal.
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3. A belépés és benntartozkodas rendje

e A pedagogusok intézményben tartozkodasi rendjét, az intézmény
Tantargyfelosztasa, Orarendje, Munkakori leirasuk, a Hazirend, és az

intézmény éves Munkaterve hatarozza meg.

e A novendékekrdl az Orarend, az éves Munkaterv és a Hazirend ren-
delkezik.

e Az alkalmazottak intezményben tartozkodasat az intézmény Nyitvatartasi
rendje, Munkakori leirasuk, az intézmény éves Munkaterve és a

Hézirend szabalyozza.

e Azon személyek benntartozkodasi rendje, akik nem allnak jog-
viszonyban az iskolaval

o0 Kiilsd latogatok az intézményben folyd munkat nem zavarhatjak.

0 A sziilék a gyermekeiket az 6ra megkezdése elbtt, a tanteremig
kisérhetik, ill. a tanitasi 6ra végén ugyanigy megvarhatjak.

0 Az intézménybe érkezd kiilsd személyeknek jelezni kell joveteliik
celjat, illetve azt, hogy kit keresnek.

0 Tandrak latogatasara az intézményvezet6 adhat engedélyt.

0 Azok a személyek, akik az iskola létesitményeit szerz6dés alapjan
hasznaljak, kotelesek betartani a munkavédelmi, tlizvédelmi, és va-
gyonvédelmi szabalyokat, és nem zavarhatjak az intézmény mun-
kajat.

4. A nyitva tartas rendje

e Az iskola szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 8 oratol este 20 oraig
tart nyitva. Az iskolat vasarnap és munkaszlneti napokon zérva kell
tartani. Ett6l eltérni csak az intézményvezeté kilon engedélye alapjan
lehetséges.
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e Amennyiben az intézmény csoportszobdiban és tantermeiben a miiszaki,
miikodési feltételek tartds hidnya miatt a hdmérséklet két egymast kovetd
nevelési, oktatasi napon nem éri el a 20 Celsius fokot, az intézményvezetd
a fenntarté és mukodtetd értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el.
Errdl tajékoztatja a sziiloket.

e A hivatalos ugyek rendezése 8-16 dra kdzott térténik.

e Az iskola a tanitasi szlinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva:

O A nyéri sziinetben — az igazgatosagon irodai tigyeletet kell tartani, a
fenntartoval és a miikodtetovel 0sszehangolva.

O A nyari tanitdsi szunet Ugyeleti rendjét az intézményvezeto tan-
évenként hatarozza meg.

O Az lgyeleti idon kiviil, csak a beosztdsuk szerint munkat végzok
tartdzkodhatnak az épuletben. Egyéb esetekben (pl. rendezvény) a

benntartézkodasra az intézményvezetd adhat engedeélyt.

V. A tanitasi, képzési id6, a tanéran Kiviili foglalkozasok szerve-

zeti formaja és rendje

1. A tanév helyi rendje

e A tanév kiilon jogszabalyban meghatarozott napon kezdddik ¢€s fejezddik
be.

e A szorgalmi id6 kezd6 és befejezé napjat az intézményvezetd hatarozza

meg. A szorgalmi i1d6 két félévbdl all.

e Ha a kotelezOen eldirt tanitdsi 6rdk szama valami oknal fogva nem
teljesithetd, az igazgatd a tanitds idejét a tavaszi sziinet terhére, vagy

legkésébb junius végéig meghosszabbithatja.
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e Az orarend szerint megtartott foglalkozason felll tanitasi alkalomnak, ill.
napnak kell tekinteni a félévi, év végi meghallgatdsokat, a hangverse-
nyeken, bemutatdkon, fesztivalokon, zenei versenyeken valo részvételt.

e A tanév helyi rendjét az intézmény éves Munkaterve szabalyozza.

2. Tanoran kivili foglalkozasok rendje

e Az alapfoki miivészeti iskoldban az adott miivészeti ag céljanak
megfeleld mivészeti csoport, énekkar mukodik. (Hetente egyszer 45
perc). Célja miisorokon, rendezvényeken (karacsony, farsang...) még
szinesebbe tenni a miivészeti tanszakra jard tanuldk eldadasat.

e Az iskolai foglalkozasok els6sorban az iskola tantermeiben keriilnek
megszervezesre.

e Az iskolan kivili foglalkozasok esetén a tanulok feliigyeletét a kiilsé
helyszinen és az oda-vissza uton biztositjuk a miivészeti tanarok és az
intézményi titkar/adminisztrator altal.

e Az iskoldn kiviil szervezett foglalkozasokrdl a sziildket iddben tajé-

koztatjuk irasban vagy szoban.

3. Unnepélyek és megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok
e Az iskola hagyomanyainak 4polasa, j6 hirnevének megdrzése, dregbitése
az iskolakdz0sség minden tagjanak joga és kotelessége.

e A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az (nne-
pélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo iddpontokat,
valamint a szervezési felelésOket az intézményvezetdé az éves

Munkatervben hatarozza meg.
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Az intézmény hagyomanyai kozé tartozé rendezvények
o Karécsonyi, punkdsdi hangverseny.

Kiallitasok.

Farsang.

Csaladi délutan.

Tanszaki nyilvanos meghallgatasok, bemutatdk.

Héazi versenyek.

Nyilvanos hangversenyek, bemutatok.

Telepdilési rendezvényeken torténd fellépések.

Csillagokra 1épsz 6sszmiivészeti fesztival.

0O 0O 0O 0O 0o o o o o

Kistérségi, megyei, orszagos talalkozok, fesztivalok, versenyek.

4. Nemzeti tinnepek, emléknapok
Nemzeti linnepeinkrdl iskolai hangversenyeken, ill. kapcsolodva az altalanos

iskola és mas intézmények rendezvenyeihez emlékezink meg.

V. Az intézményi kozdsségek és a kapcsolattartas formai és rendje

1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és
dontéshozo szerve. A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi keérdesekben, az
intézmény milkodésével kapcsolatos tgyekben, valamint térvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd

¢s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldétestiilet tagjai

Az igazgato, valamennyi tanar, az alkalmazastal fuiggetlendl.
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A neveloétestiilet dontesi jogkorébe tartozik

Az SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program elfogadasa, és a jovaha-
gyasat megtagado dontés elleni felulvizsgalati kérelem benyujtasa.

A munkaterv, a tanév rendjének meghatérozasa.
Az intézményvezet6i palyazathoz keszitett vezetési programmal Gssze-

fliggd szakmai vélemény tartalma.

Az iskolai munkak, dsszefoglald elemzesek, értékelések, beszdmolok el-

fogadéasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osz-
talyozdvizsgara bocsatasa.

A tanuldk fegyelmi Ggyei.

Jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.

A neveldtestiilet véleményezé jogkorrel rendelkezik

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelési-oktatasi intézményvezeté munkajat a nevelbtestiilet és a sziilok
kdzOssége, a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személy-
azonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.

A pedagdgus tovabbképzésben résztvevok tervezésében.

A tovabbképzés erkdlcsi és anyagi elismeréseben.

A koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdnyzatok felhasz-
nalasaban.

Klon jogszabalyokban meghatarozott tigyekben.
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Az Graadd pedagogus a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben nem
rendelkezik szavazati joggal. Kivéve:
e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasa.

e A tanulok fegyelmi tgyei.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni az intézményvezetd, vagy
az iskolaban miik6d6 szakmai munkakozosség kezdeményezésére, illetve a
neveldtestiilet egyharmada javaslatara.

A neveldtestiilet a dontéseit az értekezleteken nyilt szavazassal, szotobbséggel

hozza, kivéve a killdn jogszabalyban, ill. rendeletben meghatarozott eseteket.

A nevelotestiileti feladatok atruhazasa, és az arrol késziilt beszamolo rendje
A neveldétestiilet altal a szakmai munkakozosségre ruhazott jogkorok
A nevelotestiilet a szakmai munkakézosségre ruhdzza:
e A Tantargyfelosztas elfogadasa elotti,
e a pedagogusok kilén megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleme-

nyezési jogkoret.

A beszdmolas rendje
A szakmai munkak6zO0sség a nevelOtestiilet eldtt évente egyszer (tanévzarod

értekezleten) szdmol be az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

Pedagogusok kijel6lésének elvei

A pedagdgusok munkakori kotelezettségeit, a munkavégzés szabalyait a Koz-
oktatasi Torvény, annak végrehajtasi rendelete, a Kerettantervek, a Pedagdgiai
Program, Helyi Tanterv, SZMSZ tartalmazzak.
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e A neveld-oktatd munkaval 0sszefiiggd teenddk ellatdsara barmely peda-
goégus megbizhaté oOnkéntes jelentkezés, megallapodas vagy Kkijel6lés
alapjan.

e A megbizast az intézményvezetd adja €s vonja vissza, melyet a nevelo-
testiilettél atruhazott hatadskorében a munkakozosség eldzetesen véle-

ményez.

A megbizas, kijeldlés altalanos elve
o Megfeleld szakmai, pedagogiai felkésziiltség az adott teriileten.
e Szervezdkészseg, ratermettség, megujulasi készseg.

e Aranyos terhelés figyelembevétele.

Fobb megbizas
e Munkak0zosseg-vezetdi: valasztas és megbizas
A kijelolés és megbizas alapjan a neveld-oktatd munkahoz kapcsol6dd fobb

feladatokat a Munkakori leiras tartalmazza.

A nevelotestiilet értekezletei

e A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes, €s rendkiviili értekezleteket

tart.

e A nevelltestiilet értekezleteit az iskola Munkatervében meghatarozott

napirenddel és idéponttal az iskola intézményvezet6je hivja dssze.

Tanévnyito értekezlet:

e Augusztus utolsé hetében az intézményvezeté altal kijel6lt napon
tanévnyito értekezletet kell tartani. Ezen az intézmény vezetdje ismerteti
az 0j tanév feladatait és a nevelOtestiilet elé terjeszti a munkatervre

vonatkozo javaslatat.
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Félévzaro értekezlet:

e Eltér6 rendelkezés hianyaban legkésobb januar 31-ig kell megtartani.
Ezen az értekezleten az intézményvezetd, vagy az Ugyrendi helyettes

elemzi az elsd félév munkajat.

Tanévzaro értekezlet:

e Tarthat6 az utolso tanitdsi napot kovetden, ill. a tanév rendjének meg-
feleléen. Ezen az intézményvezetd - az ligyrendi helyettes véelemenyének
figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév nevel6-oktaté munkajat, a

munkatervi feladatok végrehajtasat.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet:

e Osszehivhatja az intézmény vezetdje, ill. kezdeményezheti a neveld-
testlilet egyharmada, ¢és a sziil6i munkakozosség. A kezdeményezés el-
fogadasardl a neveldtestiilet dont.

o Az ¢értekezletet tanitdsi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szdmitott nyolc

napon belll 6ssze kell hivni.

Nevelotestiileti értekezlet:

o Az értekezletet az intézményvezet6 késziti elo.

e A nevelGtestiilet irasos elGterjesztés alapjan targyalja a Pedagdgiai
Program, az SZMSZ, a Hazirend, az intézményi éves Munkaterv, a MIP
felulvizsgélataval, illetve moddositasaval, tovabba az iskolai munkara

irdnyulo atfogo beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

2. A pedagodgus jogai
e Megbecsiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

nevel6i tevékenysegét értékeljek, elismerjéek.
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A Pedagdgiai Program alapjan az ismereteket, tananyagot és a tanitasi
modszereit megvalassza, és kivélassza a Helyi Tanterv alapjan — koz6-
sen, a tanszakan dolgozo kollégaival — a tananyagot, és a segédleteket.

A semlegesség elvének betartasaval, sajat vilagnézete és értékrendje sze-
rint végezze munkajat, anélkil, hogy annak elfogadésara kényszeriteng,
vagy késztetné ndvendékét.

Megkapja a munkajahoz szikséges informatikai eszkdzoket.

Iranyitsa és értekelje a névendékek munkajat.

Mindsitse a tanuldk teljesitményét.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelOQtestiilet tagjaként gyakorolja az 6t megilletd jogokat.

Szakmai fejlédése érdekeben tovabbképzéseken, kutaté munkaban vegyen
részt.

Szakmai egyesulet, kamara tagjaként részt vegyen kdzoktatassal fog-
lalkozo testuletek munkajaban.

Megilleti a pedagogus-igazolvany.

Kereset-kiegészitést intézmenyiinkben nem alkalmazunk.

Az intézmenyben teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.

3. A pedagogus kotelességel

Alapvetden, a rabizott gyermekek nevelése, tanitasa.

Személyiséguk, erkolcsuk védelme, az ismeretek targyilagos, tobboldall
atadasa, egészségik védelme.

Vegye figyelembe a novendék képességeit, tehetségét, terhelhetdségét, s
ennek megfelelden végezze egyéni oktatomunkajat.

A sziil6ket, tanulokat, az ket érintd kérdésben rendszeresen tajékoztassa.
A sziild, novendék kérdéseire, javaslataira érdemi valaszt adjon.

A novendékek ¢€s sziilok emberi méltosagat, jogait tartsa tiszteletben.
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e A noOvendékek, gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikseges
ismereteket atadja.

4. A szakmai munkak6zdssegek
Az intézményben, mivel a miivészeti agakon beliil a pedagdgusok szama nem
éri el az o6tot, igy kilon-kilon aganként nem alakulhatnak szakmai munka-
kozosségek. Eppen ezért az egész miivészeti iskolat egy szakmai munka-
kozosség képviseli valamennyi pedagogussal, ¢éliikkon egy vezetdvel, a legtobb
pedagdgust foglalkoztatdo zenemiivészeti 4gbol.

o A Mivészet-oktatéi Munkakozosség vezetdjét a munkakdzosseg véleme-

nyének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.
e A szakmai munkak6zosség vezetje gondoskodik a pedagdgus munka-

korben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkajanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkak®zdsség dont
o A mikodés és a dontéshozatal rendjérol.
e Az éves munkaprogramrol.
e A szakmai ellendrzési tervrol.

e Az iskolai versenyek programjarol.

Véleményezi
e A Pedagogiai Programot, a miivészeti agak Helyi Tantervét.
e Taneszkozok, segedletek kivalasztasat.
o A felveteli kovetelmenyek meghatarozasat.
e A vizsgak kovetelményeinek, feladatainak meghatarozasat.

e A neveldtestiilet altal atruhéazott ligyeket.
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Javaslatot tesz

o Az eszkozfejlesztésre.

V1. Az intézmény Kiilsé kapcsolatai €s a kapcsolattartas formai és

rendje

Az intézmény egyiittmiikodése mas szervekkel, intéezmenyekkel

Az intézmeény tevekenysegi korébe tartozo feladatok megkivanjak, hogy mun-
kajat 6sszehangoltan végezze a lakohelyi, a megyei és szlikség szerint az or-
szagos szakmai szervezetekkel.
e Az intézmény Intézmenyi Tanacsot hozott létre a sziilok, a nevelGtestiilet,
és a telepulési dnkormanyzat delegéltjaibol.
e Az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
miikodésérdl az Intézményi Tandcsnak, amely az intézmény miikodésével

kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntart6 szdmara.

1. Egyiittmiikodési formak
e Egyiittmikdédési megallapodasok.
e Koordinacios értekezletek.
o Kolcsonos képviselet, részveétel testliletekben és munka-megbeszéléseken.
e Vezetdi szintli megbeszélések.

e Jelentésebb rendezvények, kozmiivelddési formak kozos meghirdetése,

lebonyolitasa, miikodtetése.

e Koordinécios megbeszélesek a partnerszervezetetekkel, intézmeényekkel.
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2. Kapcsolattartas rendje

Eredményes egyiittmiikodés eldsegitése érdekében az intézmény mas szakmai
szervezetekkel, tarsszervezetekkel, gazdalkodd szervezetekkel, a felettes szerv-

vel egyiittmtikodésben dolgozik.
e Egyiittmiikodési megallapodasok alairasara az intézményvezet6 jogosult.
e Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézmény vezetdje képviseli.
e Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

o A tanulok iskolaival (altalanos-, és kozépiskolakkal).
o0 A telepiilés egyéb intézmenyeivel.

0 Az iskolat tAmogaté szervezetek, cégek képviseldivel.
0

A telepiilésen 1év0 civil szervezetekkel.

3. A felnottek kozosségei

A Sziil6i Szervezeten keresztiil az intézménynek szoros kapcsolata van az itt
tanul6 gyermekek szileivel.

A Sziil6i Szervezet valasztmanydba minden tanar egy tagot delegal, igy az
iskola valamennyi tanuldjanak képviselete biztositott.

A Sziil61 Szervezet tagjai, vezetdsége sajat program szerint mitkodik.

A Sziilé Szervezet valasztmanya haromtagli vezetéséget hoz létre, akik a napi
ugyekben képviselik a testiletet.

e A Sziil61 Szervezet iskolaszintli képviseldjével az iskola vezetdje tart
kapcsolatot.

e Azokban az tigyekben, amelyekben az SZSZ-nek az SZMSZ, vagy mas
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd
kéri meg, az irasos anyag atadasaval.

o Az SZSZ képvisel6jét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett

napirendi pontjahoz meg kell hivni.
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Az intézmény Sziil6i Szervezete részére az iskola vezetdje tanévenkeént

tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az SZSZ-nek véleményezési joga van

Az SZMSZ-nek a sziiloket érintd rendelkezéseiben.

A sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben (vasarlas, kdlcsonzés, nevezés).
A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

Az Adatkezelési szabalyzat elkészitésenél, modositasanal.

Az SZMSZ elfogadasakor.

4. Kapcsolattartas formai

Az iskola vezet6je az évenkénti gyiilésen ad tajékoztatdst a tanuldk

elérehaladasarol, illetve szorgalmardl.

Lehetéség van személyes konzultaciokra is, a felmeriilé problémak meg-

beszélésére.
A sziilok gyakran elkisérik gyermekeiket a szereplésekre.

Az intézményben didkdnkormanyzat is mikodik.
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5. Az intézmény kapcsolati dbraja

ALLAM
Klebelsberg Mikepeércs
Intezmeény- Béres Andrés . Kozseg
fenntarto Miivészeti Iskola Onkormanyzata
Kozpont ~. tanuléi és =
alkalmazottai \
. / Miivelédési Hsz
Hunyadi Janos
Altalanos Iskola
Sziiloi
Szervezet
Magyar Magyar Posta
Allamkincstar
MZMSZ
Gyermekjoléti Egészségigyi
Szolgélat Kézpont

VII. A tanuloi jogviszony keletkezése, megsziinése

1. A tanuléi jogviszony keletkezése

Az intézményben a tanuldi jogviszony szeptember els6 hetében, a Beirasi
napléba valo bejegyzéssel jon létre.

o A felvételt jelentkezés, majd felvételi vizsga el6zi meg.
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Az intézményvezetd a felvételrdl, atvételrdl tanuldi jogviszonyt 1étesitd
vagy a kérelmet elutasito dontést hoz.

A dontést az intézményvezetd irasban kozli a tanuloval, kiskort tanuld
esetén a sziildvel, atvétel esetén a dontésrdl értesiti az el6z0 iskola igaz-
gatojat.

Az intézményvezetd a felvétel, atvétel megtagadasarol hatarozat for-

majaban dont.

A bejegyzés feltételei

1.
2.

Haladd novendék esetében: Bizonyitvany, Sziildi nyilatkozat.
Uj novendék esetében: lratkozasi lap, Felvételi adatlap, Sziildi nyilatko-
zat.

Mas alapfoku miivészetoktatdasi intézménybdl: megegyezik az 1. ponttal.

2. A tanuloi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanuldi jogviszony

1.

Ha a sziil6, illetve a nagykoru tanuld irasban bejelenti, hogy kimarad az

iskolabol.

2. EIkoltozik a tanuld.

3. Betegség esetén orvosi igazolassal.

A mivészeti zardvizsga elvégzését tanusitd Bizonyitvany kiallitasanak
napjan.

Ha igazolatlan ¢rdinak szama a tanév atlagaban meghaladja a jog-
szabalyban eldirt mértéket (10 tanitasi orat), feltéve, hogy az iskola a
tanul6t, kiskoru tanuld esetén a sziilot legalabb két alkalommal irdsban

figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

. A ,Kizaras az iskolabdl” fegyelmi hatarozat jogerdre emelkedésének

napjan.
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7. Megsziinés esetén az intézményvezetd értesiti a tanulot, kiskort tanuld

esetén a sziilot ,,Hatarozat a tanuldi jogviszony megsziintetésérol” elne-

vezést dokumentummal.

3. A tanulok jogai

A gyermek, a tanulo személyiségét, emberi meltdsagat és jogait tiszteletben kell

tartani, és védelmet kell szamara biztositani fizikai és lelki er0szakkal szemben.

A gyermek és a tanuld nem vethet6 ala testi és lelki fenyitésnek, kinzasnak,

kegyetlen, embertelen, megalazo biintetésnek vagy bandsmaédnak.

A gyermek, a tanul6 joga

Képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfeleld nevelésben és
oktatasban réeszesuljon, képessegeit figyelembe véve, jogat szabadon ér-
venyesitve alapfoku miivészetoktatasban vegyen részt tehetségének fel-
ismerése és fejlesztése érdekében.

A nevelési és a nevelési-oktatasi intézmenyben biztonsagban és egész-
séges kornyezetben neveljék és oktassak.

Személyiségi jogait, igy kilonésen személyiségének szabad kibontakoz-
tatdsahoz valo jogat, dnrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi
élethez és maganélethez val6 jogat a nevelési-oktatasi intézmény tiszte-
letben tartsa, e joganak gyakorlasa azonban nem korlatozhat masokat
ugyanezen jogainak érvényesitéseben, tovabba nem veszélyeztetheti a
sajat és tarsai, a nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai egészségét,
testi épségét, valamint a milvelédéshez vald jog érvényesitéséhez sziik-
séges feltételek megteremtéseét, fenntartasat.

Vélasszon a Pedagogiai Program keretei kdzott a valaszthatd tantargyak,

foglalkozasok, tovabba pedagogusok kozil.
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e lgénybe vegye az iskoldban rendelkezesre all6 eszkdzoket, az iskola léte-
sitményeit.
e Joga van didkdnkormanyzatot Iétrehozni, véleményt nyilvanitani az Oket

érintd ligyekben.

Tamogatashoz valo jog

e A gyermek, tanuld joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben, csaladja
anyagi helyzetétdl fliggden, kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben
kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes tanszerellatdsban reszesil-
jon, tovabbd, hogy részben vagy egészben mentesiljon a gyermekeket,
tanuldkat terheld koltségek megfizetése alol, vagy engedélyt kapjon a
fizetesi kotelezettség teljesitésenek halasztasara vagy a részletekben valo
fizetésre.

o Kérelmére, indokolt esetben szocialis 6sztondijban, szocialis tamogatas-
ban részesiilhet, amennyiben ilyen jellegii tamogatasra a fedezet a koltség-

vetésben rendelkezésre all.

A ndvendékek jogai

e Valamennyi ndvendék joga, hogy képességeinek leginkdbb megfeleld,
személyiségének fejlodését legjobban segitd oktatdsban, nevelésben ré-
szesljon.

¢ Minden ndvendéknek, akinek képessége és szorgalma ezt indokoltta teszi,
joga van emelt szintti, ,,B” tagozatos képzésre.

e Minden ndvendék latogathatja az iskola altal, évfolyama szdmara tartott
valaszthato foglalkozasokat, de kivalasztasukat a fotargy tanarral egyez-

tetnie kell, latogatasukhoz meg kell szervezni az engedélyt.
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A novendékek fotargy tanarukon keresztiil eljuttathatjak javaslataikat,
észrevételeiket, problemaikat az iskola vezetéséhez, ahol érdemi véalaszt
kell kapniuk.

A novendékek hasznalhatjak az iskola felszerelését, berendezeseit, a ta-

karékossag és allagmegovas szabalyainak betartasaval:

O Hangszert, tancruhat kolcsondzhetnek sziikségleteik €s a lehetdségek
figyelembevételével.

0 A kolcsonzott eszkdzokert a névendekek, ill. sziileik erkdlcsi és anyagi
felel6sséggel tartoznak.

0 A hangszerek karbantartasa, a ruhak tisztan tartasa, a gondatlan hasz-
nalatbol eredd hiba szakszer(i javittatasa a kolcsonzo feladata €s kote-
lessége.

O A hangszerek ¢és egyéb eszk6zok nagyjavitdsa nem a kdlcsonvevd fe-
ladata.

A novendékek joga, hogy képességeiknek, szorgalmuknak, elémenete-
liiknek megfeleld mértékben az iskola rendezvényein szerepeljenek, alkal-
massaguk esetén versenyekre, fesztivalokra, zenei- és tancmiivészeti ta-
borokra, szakkozépiskolai, foiskolai felvételi vizsgara tanari segitséggel
felkészuljenek, kilfoldi szerepléshez, versenyzéshez, tdborozashoz, az is-
kola lehetdségeihez mért timogatast kapjanak.

A novendék joga, hogy vallasa, bérszine, etnikumi hovatartozasa miatt ne

szenvedjen hatranyos megkulonboztetest.

4. A tanulok kotelességei

A tanulo kotelessége, hogy

Részt vegyen a kotelezd €s a valasztott, tovabba egyéb foglalkozasokon.
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Eleget tegyen - rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal, ké-
pességeinek megfeleléen — kotelezettsegének.

Eletkorahoz és fejlettségéhez, tovabba iskolai elfoglaltsagahoz igazodva,
pedagdgus felligyelete, szilkség esetén iranyitasa mellett - a Hazirendben
meghatarozottak szerint - kézremiikodjon sajat kornyezetének és az altala
alkalmazott eszk6zdknek a rendben tartdsdban, a tanitdsi orak, rendez-
vények elokészitésében, lezarasaban.

Megtartsa az iskolai tanorai és egyéb foglalkozasok, az iskola helyiségei
és az iskolahoz tartozé teriletek hasznalati rendjét, az iskola szabaly-
zatainak el6irasait.

Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa és alkalmazza az
egeszséget ¢és biztonsagat veédd ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a felligyeletét ellatd pedagogusnak vagy maés alkalmazottnak, ha
sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat ve-
sz¢lyeztetd allapotot, tevekenységet vagy balesetet €szlelt.

Megodrizze, tovabba az eldirasoknak megfeleléen kezelje a rabizott vagy
az oktatas soran hasznalt eszkdzoket, ovja az iskola létesitményeit, fel-
szereléseit.

Az iskola vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai, tanuldtarsai emberi mélto-
sagat és jogait tiszteletben tartsa, tiszteletet tanusitson irantuk, segitse
raszoruld tanulotarsait.

Megtartsa az iskolai SZMSZ-ben, tovabba a Hazirendben foglaltakat.

A novendékek kotelesek

Minden 6ran pontosan megjelenni.
5 perccel az 6ra kezdése el6tt megérkezni.
Felszerelését (hangszer, kotta, konyv, fuzet, tajékoztatdé fuzet, irdszer-

szam) magaval hozni.
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o A tajekoztato fuzet aktualis bejegyzését a tanarral, sziildvel ala kell iratni.

e A korabban érkezdk a tanitast nem zavarhatjak.

e Hangszeres ora el6tt a tanteremben, csoportos ora eldtt az 6ltozoben, aulé-
ban, a folyosdn lehet varakozni.

o Az esetleges hianyzast igazolni kell. Erre jogosult a sziil6, az osztalyfo-
nok, a kezeloorvos.

e Az igazolatlan 6rék a szorgalmi jegyet befolyasolhatjak.

e 10 igazolatlan ora kizérast vonhat maga utan.

e 2 alkalmat meghalad6 folyamatos igazolatlan hianyzéas utdn a szilot,
gondviselot irasban kell értesiteni.

e A tanév atlagaban, ha a hidnyzasok meghaladjak a tanitasi 6rak egy-
harmadat, csak rendkivili esetben lehet érvényesiteni a ndvendek tanévét.

e A varhat6 hianyzast a novendék, a sziild telefonon bejelenti a tandrnak.

e A ndvendek hibajabdl elmaradt 6rdk nem potolhatok.

e A noOvendékek a tanteremben csak tanari felligyelettel, vagy engedéllyel
tartozkodhatnak.

e Gyakorlas céljara ures termeket csak intézményvezetdi engedellyel sza-
bad kijeldlni.

e A tanteremben a névendék hozzatartozdja, vagy mas idegen személy csak
igazgatoi engedéllyel tartdzkodhat, kivéve a jogszabalyban felsorolt hiva-
talos szemelyeket.

e Tanitasi 1d0 alatt tanart a sziilo, vagy mas kiils6 személy nem hivhat ki.

e A tanar nyilt napokon, sziildi értekezleteken, hangversenyeken, és a

fogadoodran all a sziilé rendelkezésere.

Altalanos kozosségi viselkedési szabalyok minden névendékre vonatkozéan
e Hangversenyen, iinnepélyen alkalomhoz ill¢ ruhaban jelenik meg, és kul-

turaltan viselkedik.
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Az iskolaban és az iskolan kivil kdszon az iskola dolgozoinak.

Tanitasi idében, és az iskola rendezvényein a mobiltelefon hasznalata
tilos!

Az iskola terlletén az energiaital, a dohanyzas és az alkohol fogyasztasa
tilos!

Aki kabitoszer arusitasara, fogyasztasara utalo jeleket tapasztal, azonnal

jelenti az iskola legkozelebbi elérhetd dolgozojanak.

5. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakdtelezettségek

Meghallgatasok, vizsgak

A miivészeti alapvizsgara torténd felkészitése az iskola feladata.

A tanulo vizsgara torténd felkészitése a kotelezd tandrai foglalkozasok ke-
retében torténik.

A vizsgara torténd felkésziilést az iskola a valaszthatd tanorai foglal-
kozésok keretében segiti.

A meghallgatasok, vizsgak anyagéat a Helyi Tanterv szabalyozza.

A meghallgatasok, vizsgdk idépontjat, mdodjat az intézmény éves Mun-
katerve és a Helyi Tanterv szabalyozza.

Betegseg, vagy mas meltanyolhatd okbol hianyzo6 tanulokat az egész évi
munkajuk alapjan kell osztalyozni. (A tanulo kérheti a foglalkozasokon
vald részvétel aloli felmentését.)

Akinek igazolt, vagy igazolatlan mulasztasa a kotelez6 6raszam egy-
harmadat meghaladja, a nevelGtestiilet hatirozata alapjan: Kizarhato,
préba évre, préba félévre utasithato.

A tanulo kérelmére — a jogszabalyokban eldirt médon — kerheti, hogy

fliggetlen vizsgabizottsag eldtt adjon szamot tudasarol.
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o A vizsgazd potld vizsgat tehet az intézményvezetd altal meghatarozott

vizsganapon, ha a vizsgarol neki fel nem réhaté okbol elkeésik, tavol ma-
rad, vagy a megkezdett vizsgardl engedéllyel eltavozik, mieldtt a valasz-
adast befejezné.

A vizsgazonak fel nem rohaté ok minden olyan, a vizsgan valo részvetelt
gatlo esemény, koriilmény, amelynek bekovetkezése nem vezethetd vissza
a vizsgazo szandékos vagy gondatlan magatartasara.

Az intézményvezetd engedélyezheti, hogy a vizsgazd a potld vizsgat az
adott vizsganapon tegye le, a vizsgazo kérésére a vizsga megszakitasaig a

vizsgakérdésekre adott valaszait értékelni kell.

Osszevont beszamold

Rendkiviili elérehaladas esetén az intézményvezeté engedélyezheti, hogy a
tanuld a tanév végén, két, esetleg tobb osztaly anyagabdl tegyen besza-
molét.

A fotargyl beszamold anyagat kétharmad részben a magasabb osztaly
anyagabol kell dsszeallitani.

Az dsszevont beszamolo engedélyezését irasban kell kérni, az intézmény-

vezetotol.

Tanulmanyok folytatasa ugyanabban az osztalyban

Az atanuld, aki osztalya tananyagat rajta kivilallo okbol nem végezte el,
tanulmanyait a kovetkez6 tanévben ugyanannak az osztalynak a tanuloja-

ként folytathatja.

e Osztalyban maradni egy-egy targybdl is lehet, ilyenkor a tanuld a tobbi

targybol magasabb osztalyba léphet.
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Zenemiivészeti ag:

e A zenei tanszakon a ndvendéknek félévkor meghallgatason, év végén

vizsgan kell részt vennie.

Tancmiivészeti ag:

o A félévi, és az év végi szinpadi bemutatd felel meg a vizsgakotele-

zettségnek.

Szin- és babmiivészeti 4g:

o A félév és a tanév zarasakor bemutatd foglalkozast, vagy vizsgaeldadast

tartanak az egyes csoportok.

Képzo- és iparmiivészeti ag:

e A szak Helyi Tantervében meghatarozott mdédon folyik a félév és az év

VEgi zaras.

6. A kotta- és tankényvrendelés szabalyai
e A ndvendékek kottairdl, tankonyveir6l az intézmény Helyi Tanterve
rendelkezik, beszerzésiik a ndvendék és sziildjének feladata.
e Az iskola csak a hozzajutas lehetdségét biztositja.
o A sziil6ket a megel6zd tanév végén a tanszaki tanar tajékoztatja azokrodl a
tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatod

munkahoz sziikség lesz.

7. A tulajdonjog, dijazas
e Az intézményunk szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan dolognak,

amelyet a tanulo allitott el6 a tanulOi jogviszonyabol ered6é kotelezett-
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ségének teljesitésevel dsszefiiggésben, hiszen annak elkészitéséhez sziik-
séges anyagi és egyeb feltételeket intézménylink biztositja. (Eltéré6 meg-
allapodas nem szuletett).

e A bevételekbdl a tanuldkkal egyetertésben vasarolunk fogydeszkdzoket
(Grafika és festészet tanszak).

e Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg,
koteles azt - kérelemre - a tanuld részére legkésébb a tanuldi jogviszony
megszinésekor visszaadni. Az Orzésre egyebekben a Ptk. szerinti felelds

Orzés szabalyait kell alkalmazni.

VIII. A tanulok jutalmazasanak elvei, valamint fegyelmi, kar-

téritési felelosségiik

1.A tanuldk jutalmazasanak elvei
Azt a novendéket, aki képességeihez mérten kiemelkedd teljesitményt ér el,
hozzajarulva az intézmény j6 hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez, az

intézmény a fotargy tanar javaslata alapjan dicséretben részesiti.

Az intézmény jutalmazza azt a névendeket, csoportot, akik

o Fesztivalokon, versenyeken, mingsitéseken kimagaslo teljesitményt érnek
el (1-10 helyezés, dijak, stb...).

e Rendszeresen részt vesznek, és kimagaslo eredmenyt érnek el az intéz-
mény versenyein.

e Nem szakmai jellegli szerepléseken magas szinvonalti produkciojukkal
oregbitik az iskola hirnevét.

A jutalmazas formai:

Irasbeli dicséretek:
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1. fétargy-tanari
2. igazgatoi
3. neveldtestiileti
Az igazgato6i, és neveldtestiileti dicsérd oklevélhez targyjutalom is csatol-

hato.

Mas jutalmazasi formak:

Hozzajarulas kirandulasokhoz, szakmai taborozasokhoz.

2. Fegyelmi intézkedések

Fakultativ intézményrdl 1évén sz0, a fegyelmez6 intézkedés meginditasa eldtt az

intézmény vezet6jével, vagy lgyrendi helyettesével egyeztetni kell.

A fegyelmezd intézkedéseknél a fokozatossag elve érvényesiil, amelyektdl, a
vetség sulyatol fliggden el lehet térni. Figyelembe kell venni a tanulo életkorat
és ertelmi fejlettséget.

1. Azt a tanulot, aki
e Tanulmanyi kotelezettségét folyamatosan nem teljesiti,
e Vagy a hazirend eldirdsait megszegi,
e vagy igazolatlanul mulaszt,

a fotargy tanér javaslata alapjan bilintetésben lehet részesiteni.

2. Az iskolai fegyelmezés formai

megrovas,

szigord megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

athelyezés masik csoportba,
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o eltiltas az adott iskolaban a tanev folytatasatol,

e kizaras az iskolabol.

Tovabbi fegyelmez6 intézkedéseket (hangszerkolcsonzés, rongalas, szandékos

karokozas, stb...) a Hazirend szabalyozza.

3. Fegyelmi eljaras

o A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézi meg, amelynek célja a kote-
lességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alap-
jan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében.

e Egyeztetd eljarasra akkor van lehetdség, ha a sérelmet elszenvedd fél
(tanulo vagy kiskoru tanuld esetén sziild), valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott (tanul6 vagy kiskora tanuld esetén sziild) egyetért.

e Levélben értesiteni kell a feleket, 15 nap all rendelkezésre a lefolytatasra,
ha nem élnek vele a felek vagy nem vezetett eredmenyre, meg Kkell

inditani a fegyelmi eljarast. (Részletes szabalyozas a 22/2013. (lll. 22.) EMMI

rendelet Egyes koznevelési targy( miniszteri rendeletek modositasarol 53. 8).

3. A tanuloi hianyzas igazolasa
Ha a tanul6 az iskolai kotelez6 foglalkozasrél tAvol marad, mulasztasat igazolnia
kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni
1. Ha engedélyt kapott a tdvolmaradésra.
2. Beteg volt és ezt igazolja.
3. Hatdsagi intézkedes, vagy egyéb alapos ok miatt nem tudott részt venni a
foglalkozéason.

A tanuld hianyzasét a sziilé, az orvos, vagy az iskola tanara kell, hogy igazolja.
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Az igazolas mddja
1. Levélben.
2. A tajékoztatd fuzet megfeleld részében.
3. lgazolasnak kell tekinteni, ha a tajékoztato fiizetben, a kotelezd Oraszam
megfeleld helyére, alairassal igazoljak a tdvolmaradast.
e Az igazolatlan 6rék a szorgalmi jegyet befolyasolhatjak.
e 10 igazolatlan ora kizérast vonhat maga utan.
e 2 alkalmat meghaladd igazolatlan hianyzas utan a sziilét, gondvisel6t
irasban kell értesiteni.
e A tanév atlagaban, ha a hianyzasok meghaladjdk a tanitasi érak egy-
harmadat, csak rendkivili esetben lehet érvényesiteni a ndvendék

tanévet.

IX. Az intézmeny létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati

rendje

1. Az intézmény helyiségeinek mas szervek részére torténé at-
engedésének jogi keretei
e Az intézmény helyiségeit alkalmi vagy folyamatos jelleggel mas szervek
(maganszemelyek) is igénybe vehetik.
e A mias célra torténd igénybevételt az 1997. évi CXL. torvény és annak
modositasa, a 2012. évi CLII. térvény szabalyozza.
e A mas szervek (maganszemelyek) altal igénybe vett helyiségek hasz-
nalatdnak idOtartamara, modjara, koltségeire vonatkozdan irasban terem-
bérleti szerzédést kell kotni, amelyet az intézmény részér6l az intéz-

ményvezetd ir ala.

42



Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsé6 hasznalok szamara
nyitottsagot feltételez. Az intézmenyben vald benntartozkodas azonban
nem zavarhatja a szakmai munka nyugodt feltételeit, korilményeit.

A kiéllitasokat a megallapitott idében lehet megtekinteni.

Az intézmény egyes helyiségeinek bérbeaddsa esetén az errdl szolo

szerzOdés tartalmazza az igénybeveétel rendjet.

2. Az igénybevétel rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az
allagmegdvas szem el6tt tartasaval kell hasznalni.
Az iskola minden dolgozoja és tanulgja felelds:

0 A kozosségi tulajdon védelmeert, allagdnak megdrzéséert.

0 Az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért.

0 Az energiafelhasznaléassal valo takarékossagert.

0 A tiliz- és balesetvedelem, valamint a munkavédelmi szabalyok

betartasaert.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi
felugyelettel hasznalhatjak.
Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel,
(idegen szemely) csak ellenérzés mellet tartozkodhatnak az iskolaban.
Idegen személy megjelenése eseten értesiteni kell a benntartézkodo
illetékes vezetot, aki a tovabbiakban belatasa szerint intézkedik.
Kivetel ez aldl a szervezetten, rendszeres foglalkozasokon résztvevOk
mozgasa, akikkel az intézmény szerzédeést, megallapodast kotott.
Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési
feleloséggel tartoznak, kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és
tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Idegen személy nem kezelheti a biztonsagi berendezést.
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e A tovabbi szabalyozasok az iskola Hazirendjében talalhatok.

X. Az intézményi védo, 6vo rendszabalyok

1. Egészségvédelem
A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanuloknak arra, hogy az intézményben
biztonsagos, egészséges kdrnyezetben neveljék, oktassak.

e Az egészséges életmddra vonatkoz0 tamogatd intézményi munka-
rendben és Hazirendben elbirt szabalyok betartasa az intézményben
mindenki szdmara kotelezd.

o E feltételek megteremtése, a tanuldbalesetek megel6zése érdekében te-
endd intézkedések az intézményvezeto feladatkOrébe tartoznak.

e Minden pedagogusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott
novendékek részére az egészségiik, testi epségiik megdrzéséhez sziikséges

ismereteket megadja.

2. Balesetvédelem

e A novendékeknek az év eleji balesetvédelmi oktatast, a csoportos oktatast
végz4 szaktanar tartja meg.

e Ha a ndvendéket baleset éri a vele foglakozo tanar kotelessége az elso-
segélynyujtas, intézkedés és a baleseti jegyzOkonyv felvétele.

e Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagogus alkalmazottja esz-
leli, az elsdsegélynyjtast, és az intézkedéseket neki is kotelessége meg-
tenni.

o A balesetek megel6zése, a vesz€ly elharitasa, az azonnali intézkedés min-

den intézményi alkalmazott kotelessége.
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3. Biztonsag

Az intézmény kozremiikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetett-
ségének megeldzésében €s megsziintetésében.

Az iskolan kiviili rendezvények eldtt is a kisérétanar kotelessége a varhatod
veszelyekrdl a tajékoztatas.

Minden dolgozénak kotelessége a legkdriiltekintdbben eljarni a tand-

Iokkal valé barmilyen foglalkozés soran.

4. Rendkivili események

Rendkivili eseményekre a 62/2011. (X11. 29.) BM rendelet rendelkezései alapjan

készul fel az intézmeény.

Pedagdgusok katasztréfavédelmi felkészitése

Az igazgatosag szervezésében a kirendeltség évente legalabb egyszer el-
méleti katasztrofavedelmi felkészitésben részesiti a nevelési-oktatasi in-
tézmény vezetdje altal kijelolt katasztrofavédelmi felkészitésért felelds
pedagdgust.

A BM OKEF altal biztositott kdzponti oktatdcsomag alapjan a kirendelt-
ségvezeto a telepiilési jellemzoknek és az eletkori sajatossagoknak megfe-
leléen a pedagogus részére szakmai tAmogatast nyujt.

A kirendeltségvezetd éves tervet készit a pedagogusok katasztrofavédelmi
felkészitésére.

Az 1gazgatosag, valamint a kirendeltségvezetd a pedagogusok és az okta-
tasi intézmenyek tanuldinak részvetelét biztositja az éves terv alapjan

megszervezett nyilvanos katasztrofavédelmi gyakorlatokon.
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A tanuldk katasztrofavéedelmi felkészitése

e A tanuldk katasztrofavedelmi felkészitéséhez a BM OKF - a mindenkori
Nemzeti Alaptanterv kovetelményeinek megfeleléen - kdzponti oktato-
csomagot dolgoz ki és tesz kozze.

e Az igazgatosag a kdzponti oktatbcsomag alapjan teriileti oktatéasi segéd-
leteket, modszertani tmutatokat dolgoz ki és tesz hozzaférhetévé a ne-
velési-oktatasi intézmények szamara.

e A hivatdsos katasztrofavédelmi szervek segitséget nydjtanak és részt
vesznek a nevelési-oktatasi intézmények szamara a felkészitések - mind
tanorak keretében, mind a tanoran kivili formainak - tervezésében és

végrehajtasaban.

XI. A tanuldi téritési dij, tandij befizetésére vonatkozd rendel-

kezések

A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 16. § (3) bekezdés szerint:

e Az allami fenntartasu alapfoki miivészeti iskolaban heti hat tanodrai
foglalkozas biztositott téritési dij ellenében a fotargy gyakorlatanak és
elméletének elsajatitasahoz, valamint tanévenkénti egy meghallgatas és
egy mivészi el6adas, tovabba e szolgaltatasok korében az iskola léte-
sitményeinek, felszereléseinek hasznalata.

e Minden esetben ingyenes a halmozottan hatranyos helyzetli, a hatranyos
helyzeti tanuld, a testi, érzékszervi, kozépstlyos €s enyhe értelmi fogya-
tékos, tovabbd az autista tanuld részére az elsé alapfoki miivészet-

oktatasban valé részvétel.
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A kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. térvény 117. § (1) bekezdes szerint:
e A tanévkezdéskor szamitott folyd kiadasok egy tanulora jutd hanyadanak

5-20%-a a 6-18 éves tanuldk esetében a téritési dij 6sszege.

A fenntartd hatarozza meg azokat a szabalyokat, amelyek alapjan az iskola
vezetdje donthet a torvényben meghatarozott téritési dij, és tandij Osszegérdl, a
tanulmanyi eredmény alapjan jaro és a szocialis helyzet alapjan adhaté kedvez-
ményekrol.

A befizetés modjardl a Hazirend rendelkezik.

XI1. Jegyzék

Az intézményben hasznalt eszkdzokrol, felszerelésekrdl az 1. sz. mellékletben

szamolunk be.

Jogszabalyi hattér:
JEGYZEK a nevelési-oktatasi intézmények kotelezé (minimalis) eszkozeirdl és

felszerelésérol. (22/2013. (111.22.) EMMI rendelet Egyes koznevelési targyd miniszteri

rendeletek modositasardl 1. és 2. melléklete alapjan).

Az e mellékletben eldirt minimum kovetelmények teljesiilésével a pedagdgus -
az o6voda, iskola SZMSZ-ében, Hazirendjében meghatarozott - védo, ovo
eléirasok figyelembevételével viheti be az iskolai tanorakra az altala készitett,

hasznalt pedagogiai eszkzoket.
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XI11. Zard rendelkezések

A neveld és alkalmazotti testiilet altal elfogadott, Sziiléi Szervezet altal
véleményezett Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, Klebelsberg Intézmény-
fenntartd Kozpont és Mikepércs Kozség Onkormanyzatanak jovahagyasaval

valik érvenyessé és Iép hatalyba.

Intézményunk harom okbol kifolyélag Uj Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot
alkotott:
1. A szabalyzat érvényességi ideje ebben az évben, 2013-ban lejar.
2. Az intézmény kulénvalt tobbi szervezeti egységétdl (konyvtar és miive-
16dési haz).
3. A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 26. §. (1), 85. §.
(1) értelmeében: Az iskola 2013. mércius 31-ig feliilvizsgalja a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatat.

Célja: hogy megfeleljen a nemzeti koznevelésrdl szol6 rendelkezéseknek.

A jovahagyott SZMSZ-hez valo hozzaférés: Az igazgatdi munkanapokon 8-16
Ora kozott a hozzaférés lehetdségét biztositjuk a sziilok, illetve az arra illeté-

kesek részére.

Az intézmény SZMSZ-ének egy-egy példanya az alabbi helyeken keril elhe-
lyezésre:

-az iskola fenntartéjanal;

-az iskola miikodtetdjénél,

-az iskola irattaraban;

-az iskola igazgatdi irodajaban.

Az SZMSZ-t intézmenylnk véleményeztette a Sziiléi Szervezettel és a

Miivészet-oktatoi Munkakozosseggel. Megvaldsulésa elektronikusan tortént. Az
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intézmény vezetdje elkildte az SZMSZ-t és 6k elektronikus uton kiildték meg
veleményiket.

Ugyanilyen modszer szerint végezziik az egyetertések beszerzesét a fenntartotol
¢s miikodtet6tol.

A mai naptol szamitva (2013. marcius 31.) 30 nap all rendelkezesre az egyet-
értések beszerzésére és az esetleges modositasok elvegzésére (2013. aprilis 30.).
A végleges SZMSZ nevelGtestiileti elfogadasa, az elfogadott SZMSZ jova-
hagyasa €s a nyilvadnossagra hozatal végs6 idépontja 2013. majus 10.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényességi ideje S év.

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara és tanulojara kotelezé érvényii, meg-
szegése esetén a fenntartd az alkalmazottak esetében munkaltatéi jogkorben
intézkedhet, a tanuldval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetve fegyelmi eljaras

indithat0 az intézményvezeté kezdemenyezésére.

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzatban foglaltakat meg kell tartani az

iskolaval jogviszonyban nem 4llo, kiils személyeknek is.

Kelt: Mikepercs, 2013. mércius 31.

P.H.

intézményvezetd
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XI1V. Zaradék

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sziiléi Szervezet ............ év
........................ ho ...... napjan tartott Glésen véleményezte, és elfogadasra
javasolta.

Mikepércs, ............ BV e ho ...... nap

Sziil61 Szervezet elndke

Az iskola Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzatat az iskola neveldtestiilete

............ éV.......oevevennnnn. WO Ll napjan tartott Glesén elfogadta.
Mikepércs, ............ BV i ho ...... nap
intézményvezetd

Az iskola Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat Klebelsberg Intézményfenntarto
Kdzpont Derecske Tankerilete ............ BV i ho ..... napjan
tartott lésén jovahagyta.

Mikepércs,

tankerulet igazgato

50



Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Mikepércs Kdzség Onkormany-

zatanak Képviselotestiilete ............ EV et ho ...... napjan
tartott Glésen jovahagyta.
Mikepércs, ............ BV e ho ...... nap
polgarmester
Ez a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat ......... év ................... ho ......

napjan a Beres Andras Alapfoku Miivészeti Iskola fenntartdjanak és mikod-

tet6jének egyetértésével lépett hatalyba.

Mikepércs, ............. BV i, ho ...... nap

intézményvezetd
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Az SZMSZ-hez kapcsolodo onallé belsé szabalyzatok
e Munkavédelmi és balesetvedelmi szabalyzat
e Tiizvédelmi szabalyzat
o Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
e Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

e Hazirend
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A& SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZAT
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1. SZAMU MELLEKLET

JEGYZEK AZ INTEZMENYBEN HASZNALT FELSZERELESEKROL,
ESZKOZOKROL

TANSZAKI LELTAR
2012/2013-AS TANEV

SORSZAM TANSZAK PEDAGOGUS
1. FURULYA+SZOLFEZS VATAINE FACSAR VERONIKA
2. GRAFIKA BACSKONE NAGY GABRIELLA
3. NEPI ENEK+CITERA MOLNAR MIKLOS
4, NEPTANC TOROK GERGELY
5. NEPTANC TOROKNE VAJDA JUDIT
6. SZINJATEK DANIELFFY ZSOLT
7. UTO KEREKES-KISS EDINA
8. ZONGORA GAJDACS ARMAND

FURULYA-SZOLFEZS TANSZAK NYILVANTARTASI LISTA

SORSZ. MEGNEVEZES é"(;'{\‘SNEYé MENNY. | MEGJEGYZES
1. SZOPRAN FURULYA YAMAHA DB 1
2. KOTTAALLVANY FEM DB 6
3. KOTTAALLVANY FA DB 1
4. SZOPRAN FURULYA AULOS DB 6
5. ALT FURULYA AULOS DB 1
6. KORG METRONOM DB 1
7. CINTANYER PAR 1
8. CSORGO DB 1
9. KASZTANYETTA DB 3
10. KOTTA-SZEP A HUSZAR DB 1
11. KOTTA-KAMARAZENE DB 1
12. KOTTA-CSICSERGO OLV DB 20
13. KOTTA-CSICSERGO MF. DB 19
14. KOTTA-TISZAN INNEN... DB 6
15. KOTTA-ENEKELJUNK... DB 28
16. KOTTA-VALOGATOTT... DB 29
17. KOTTA-OLVASO GYAKORLO DB 14
18. KOTTA-OTFOKU ZENE DB 41
19. KOTTA-SZOLFEZS ELOKEPZO DB 1
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20. KOTTA-SZOLFEZS MF. DB 1
21. KOTTA-21 ENEKES J. DB 1
22. PANASONIC MAGNO DB 1
24, RUMBATOK DB 2
FUVOLA TANSZAK NYILVANTARTASI LISTA
FUVOLA (TREVOR J.) DB 3
PUHA TOK DB
KEMENY TOK DB
GRAFIKA TANSZAK NYILVANTARTASI LISTA
z MENNY. j
SORSZ. ] MEGNEVEZES EGYSEG MENNY. MEGJEGYZES
1. LOMBFURESZ DB 2
2. GYONGYSzOVO KERET DB 10
3. GIPSZONTO FORMA DB 10
4. ASZTALOS KORONGOZzO DB 1 konyha
5. KORONGOZO DB 1 konyha
6. SzOVO KERET DB 15
7. PRESGEP DB 1
8. FESTOALLVANY DB 5
9. AGYAGEDENYEK DB 12
10. ARANYBAB DB 2
11. FOGO DB 2
12. KALAPACS DB 2
13. LINO HENGER DB 3
14. LINO METSZOKES NYELLEL DB 6
15. oLLO DB 10
16. TAPETAVAGO DB 10
17. UVEG KEPTARTO CSIPESSZEL DB 30
18. TUSTOLL HEGGYEL DB 20
19. | EGETO (NAGY) DB 1 konyha
20. EGETO (KICSI) DB 1 konyha

NEPI ENEK-CITERA TANSZAK NYILVANTARTASI LISTA

. MENNY. .
SORSZ MEGNEVEZES EGYSEG MENNY. MEGJEGYZES
1. GYAKORLO CITERA DB 6
2. GYAKORLO CITERA DB 4
3. PRIM CITERA DB 4
4. BLUZ DB 7
5. GITAR DB 1
6. HEGEDU DB 5
7. HEGEDUTOK DB 5
8. HEGEDUVONO DB 4
0. RUHA DB 19
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NEPTANC TANSZAK NYILVANTARTASI LISTA

MENNY.

SORSZ. MEGNEVEZES EGYSEG MENNY. MEGJEGYZES
1. FIU CSIZMA PAR 10
2. NOI KARAKTERCIPO PAR 17
3. BARSONY MELLENY DB 8
4. BARSONY SZOKNYA DB 9
5. BO GATYA DB 9
6. FIU MELLENY DB 18
7. FIU BO UJJU ING DB 20
8. KEK KIS SZOKNYA DB 7
9. KOTENY DB 19
10. LEANY BLUZ DB 24
11. ALSO SZOKNYA DB 15
12. FELSO SZOKNYA DB 13
13. FIU SURC KOTENY DB 4
14. KOTOS BLUZ DB 6
15. HIFI TORONY DB 1
16. | EROSITO (TA-FE370) DB 1
17. LEJATSZO (GEMINI CDMP-1300) DB 1
18. HANGFAL (SONY) DB 1
19. BALETTSZONYEG DB 3
20. KALAP DB 10
21. TUKROS ALLVANY DB 2
22. FIU BRICSESZ NADRAG DB 15
23. KANTUS OVVEL DB 12
24. PENDELY DB 21

SZINJATEK TANSZAK NYILVANTARTASI LISTA

. MENNY. .
SORSZ. MEGNEVEZES EGYSEG MENNY. MEGJEGYZES
UTO TANSZAK NYILVANTARTASI LISTA
. MENNY. .
SORSZ. MEGNEVEZES EGYSEG MENNY. MEGJEGYZES
1. KISDOBSZEK DB 1
2. KISDOBSZEK DB 1
3. XILOFON DB 1
4. KISDOBALLVANY (BASIC) DB 1
5. MARIMBA DB 1
6. MILLENIUM DOBFELSZERELES DB 1
7. ARTBEAT KISDOBVERO PAR 1
8. ARTBEAT MARIMBAVERO PAR 5
9. KISDOBVERO PAR 1
10. | STAGG KISDOB DB 1
11. MARIMBA UTO PAR 1
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12. | CSORGODOB DB 1
13. | CSORGOKARIKA DB 2
14. KISDOBALLVANY DB 1 selejt

ZONGORA TANSZAK NYILVANTARTASI LISTA

. MENNY. .

SORSZ. MEGNEVEZES EGYSEG MENNY. MEGJEGYZES

1 LEGNICA PIANINO DB 1

2 ZONGORASZEK DB 1

3 LEGNICA PIANINO DB 1 Kultdrhazban

4. ZONGORASZEK KEREK DB 1 Kultdrhazban

5. MOBILZONGORA (CASIO) DB 1

6 SZINTETIZATOR (CASIO) DB 1

7 SZINTETIZATOR ALLVANY DB 2

8 PEDAL DB 1

Q. ADAPTER DB 1

10. BILLENTYUZET DB 1

11. ELEKTROMOS ZONGORA DB 1 selejt

12. KOTTAK DB 12

13. LABZSAMOLY DB 1
Kelt.: Mikepércs, 2012. 12. 21.

mb. int. vez.
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2. SZAMU MELLEKLET

UGYVITELI, IRATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT

Az

ALTALANOS RENDELKEZESEK

iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény A kozokiratokrol, a

kozlevéltarakrol és a maganleveltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény
rendelkezései, valamint A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirél sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eléirasai figyelembevételével
szabalyozza.

1.

Az intézmény iratkezelési szervezete és az iratkezelés modja

Az intézmény iratkezelése kdzpontilag torténik

Az iratkezelés mddja: hagyomanyos kézi iktatas.

Az iratkezelés felligyelete

Az iratkezelés intézményen bellli felligyeletét az igazgatd latja el. A biz-
tonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételeirdl €s eszkozeirdl az igaz-
gato gondoskodik.

Az ellenfrzeés tényét az iktatokonyv soron kovetkezd rovataba kell be-
jegyezni. Az ellendrzések soran megallapitott hidnyossagok megsziin-
tetésére intézkedni kell.

A tanlgyi nyilvantartasok kezelése a 11/1994. (VI. 8.) MKM r. 4. szamd
mellékletében foglaltak szerint, az igazgato iranyitasaval torténik.

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes es kulonleges ada-
tokat A kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. Torvény 2. szama melléklete hatarozza
meg. Az intézmény vezeti A koézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. Torvény 83/B. § (1) bekezdésének rendelkezése szerinti kdzalkalmazotti
alapnyilvantartast a torvény 5. szama mellékletének meghatarozott adatkorre
kiterjedden.

Az adatkezelés és -tovabbitas intézményen bellli rendjét az iratkezelési
szabalyzat X. fejezete allapitja meg.

KULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA, ERKEZTETESE

A kuldemenyek atvétele

1. Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezo iratokat, térti-

vevényeket és mas kildeményeket, valamint az lgyfelek altal kdzvetlendil
benyujtott beadvanyokat az intézmény igazgatdja veszi at.
A minésitett kiilldeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag
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stb.) a posta szabalyainak megfelelden kézbesitokonyvvel kell atvenni.

2. Ha az irat sériilt burkolattal vagy felbontottan érkezett, az intézményi tit-

kar ravezeti a ,sériilten érkezett”, illetdleg a ,.felbontva érkezett” meg-

jegyzést, az érkezés keltezését, és alairja azt.

3. Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani:

-a tévesen kézbesitett killdemenyeket,
-a névre szo0lo leveleket, a sziil6i munkakdzOsség iratait, a munkahelyi
szakszervezet és més tarsadalmi szervezet részeére erkezett leveleket

6. Soron kivul kell az igazgatohoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megke-

reséseket, az intézményhez cimzett idezéseket, meghivokat.

7. Téves cimzeés vagy helytelen kézbesités esetén a kildemenyt azonnal to-
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vabbitani kell a cimzetthez, vagy ha az nem lehetséges, vissza kell kildeni
a feladonak. Az intezményi titkar az iranyitott iratokrol jegyzéket készit.

A kuldemények felbontasa és erkeztetese

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyr6l a boriték (csomagolas)
alapjan megallapithatdo, hogy nem maganjellegli. Fel kell bontani a
cimzett tavollétében azokat a leveleket is, amelyeken — az intézmény neve
el6tt vagy utan — névre szolo cimzeés talalhato, es feltételezhetd, hogy a
kiildemény tartalma hivatalos jellegii.

A kildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani.
Az iratkezelonek ra kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt datummal
és alairassal kell ellatni.

A felbontott kiildeményeket datumozéssal érkeztetni kell.

A beérkezett kiildemények bontasakor ellendrizni kell:

-a feltintetett és a tenylegesen beérkezett mellékletek szamat,
-illetékkoteles iratnal (bizonyitvanymasodlatért benyujtott kérelemnél) az
illeték lerovasanak tényet (felragasztott illetékbélyeg)

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a
postara adas idépontjadhoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézeés,
jelentkezés, palyazat stb.) flizOdhet, valamint ha a feladdé neve és pontos
cime az iratbol nem allapithatoé meg.

Ha a megkeresés elektronikai Uton érkezik, azt ki kell nyomtatni, ér-
keztetni, szignalasra bemutatni és iktatni kell.

AZ IRATOK NYILVANTARTASA

Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni
kell. Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ujra
kezd6dd sorszamos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az
iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatdszamot, az irat
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mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot. Az irathoz az iktatéssal
egyidejlileg csatolni kell az irat el6zményeit.

. A kiildeményeket a beérkezés napjan — de legkésébb az azt kovetd

munkanapon — az igazgatd szignalasa utan a beérkezés sorrendjében kell
iktatni. Soron kivul kell iktatni a hivatalbol inditott Ugyeket, valamint a
stirgds vagy hataridd kitlizésével érkezett kiilldeményt, a taviratokat, az
expressz kildeményeket.

. A névre sz0l6 kuldemény cimzettje a felbontas utan koteles gondoskodni

a hivatalos ugyirat azonnali bemutatasarol es iktatasarol. Az igazgato is
visszaadja iktatasra azokat az iratokat, amelyeket sajat mag intéz.

Az iktatokonyv

Az iktatas céljara hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell hasz-
nalni.

Az iktatds sorszdmos rendszerben torténik. Az iktatokdnyvben iktato-
szamot Uresen hagyni nem szabad. Az iktatokonyv lapjait 0ssze-
ragasztani, a feljegyzett adatokat — ceruzaval bejegyzett hataridd
kivetelével — torolIni (leragasztani, kivakarni, lefesteni, tussal, tintaval,
vagy barmi moddon olvashatatlannd tenni) nem szabad. Ha helyesbités
szilkséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athdzni, hogy
az eredeti bejegyzeés olvashato maradjon. A javitast keltezessel és
kézjeggyel kell igazolni.

. Téves iktatas esetén a bejegyzest athuzassal kell érvényteleniteni oly

modon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett — kétségtelen legyen. Meg kell jeldlni azt is, hogy a
tévesen beiktatott lgyiratot mely szamra iktattak at. Az érvénytelenitett
bejegyzés iktatdszamara Ujabb Ugyiratot iktatni nem lehet.

. Az ev utolsé munkanapjan az iktatokonyvet az iktatassal felhasznélt utolsé

sorszamot koOvetden alahuzassal, az utolsd iktatas szamanak feltiin-
tetésével kell lezarni.

Az iktatas

. Az iktatdszam: az iktatas minden évben 1-gyel kezd6dik.
. Az iraton a tételszamot az ligyintézd tiinteti fel.
. Az irat elintézését kovetd irattdrba helyezéskor kell az iratra és az

iktatokdnyvben feljegyezni az irattarba helyezés keltét.

. Az irat targyat ugy kell meghatéarozni, hogy az kifejezze az tgy Iényegét,

¢s annak alapjan a mutatdzas, majd a visszakeresés elvégezhetd legyen.
Ha az ligy kezdeményezdje allampolgar (sziild), a targy rovatban fel kell
tlntetni nevét es a lakcimét.
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5. A taviratok és telefaxok iktatasa oly modon torténik, hogy az értesités
szOvegét a vonatkozo irathoz kell csatolni. Ha az ligynek meg nincs irasos
elézménye, a tavirat vagy fax szovegét eldadoivhez kapcsoltan kell
beiktatni. Faxrdl fénymasolatot kell késziteni.

6. Nem kell iktatni a beérkezo kiildemények koziil az alabbi iratokat:

-A jogkovetkezmennyel nem jarG tomeges értesitéseket (meghivokat,
kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcelu kiadvanyokat, prospektusokat,
szaklapokat és folyoiratokat),

-Amelyekrél nyilvantartast (pl. munkajogi nyilvantartasok, gazdasagi-
pénziigyi jellegii nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok stb.) kell vezet-
ni.

Az ligyiratok atadasa az iligyintézonek és a hataridos nyilvantartas

1. A tanulokkal kapcsolatos lgyekben keletkezett iratokat az tgy elinté-
zeséert felelés vezetd vagy alkalmazott koteles haladéktalanul, de leg-
késObb az iktatds napjatdl szamitott 30 napon beliil elintézni.

2. Az oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben az elintézési
hatarid6 30 nap, amennyiben az igazgaté mas hatarid6ét nem allapit meg.

3. Az lgyek 30 napos — illetdleg a megallapitott rovidebb — hataridében
torténd elintézéséért az ligy intézdje felel. Az igazgato indokolt esetben az
ligyintézési hataridét egy alkalommal tovabbi 30 nappal meghosszab-
bithatja.

4. Hataridés nyilvantartds. Ha az ligyiratban tett intézkedésre mas szervtol
valasz bevérasa szikséges, vagy ha az Ugyben tovabbi intézkedés
meghatarozott feltétel bekovetkeztével vagy meghatarozott késébbi
idépontban tehetd, az ligy intézeésére kozbensd hataridot kell kitlizni. A
hataridét az tigyintézo allapitja meg és tiinteti fel az iraton.

A dontéshozatal tartalmi és alaki kellékei

KIADMANYOZAS, AZ IRATOK POSTAZASA
A kiadmanyozas

1. A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia
kell: a nevelési-oktatasi intézmény nevet, székhelyét, az iktatoszamot, az
ligyintézé megnevezését, az Ugyintézés helyét és idejét, az irat alairdjanak
nevét, beosztasat és a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének le-
nyomatat.

2. Kiils6é szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi
joggal rendelkez0 vezet6 eredeti alairdsaval vagy hitelesitett kiad-
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manyként lehet elkildeni. Ha a kiadmanyozo eredeti alairdsara van
szlikség, a kiadmany szdvegének végén, a keltezés alatt, a jobb oldalon a
kiadmanyoz6 neveét zarojelben, alatta pedig a hivatali beosztasat kell
feltiintetni. Az alédiras mellett az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomatat
szerepeltetni kell.

. A hitelesitést a kiadmany bal oldalan kell elvégezni. llyenkor a kiad-

manyozo nevét zardjel nélkil ,s. k.” toldattal, valamint alatta a hivatali
beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon az iratot a ,,A kiadméany hiteles”
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és
korbélyegzdvel hitelesiti.

Az intézményben kiadott bélyegzOokrdl és az érvényes alairdsokrol az
intézmenyi titkar vezet nyilvantartast.

A nevelési-oktatasi intéezmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.
A hatarozatnak tartalmaznia kell:

- a dontés alapjaul szolgal6 jogszabaly megjeldléset,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

- a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- az eljarast meginditd kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetest.
JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koz-
nevelési intézmény nevelbtestiilete, szakmai munkakozossege az intéz-
mény milkodésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktatd mun-
kara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, veleményez, javaslatot tesz), to-
vabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és
elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.

. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelen-

1évok felsorolasat, az iigy megjelolését, az iligyre vonatkozd 1ényeges
megallapitasokat, igy kilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a megho-
zott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitéjének az alairasat. A jegy-
zOkonyvet a jegyzokonyv készitéje, tovabba az eljaras soran végig jelenlé-
v6 alkalmazott irja ala.

Az iratok tovabbitasa, postazasa

. A boriték cimzéseét a postai eléirasoknak megfeleléen kell elvégezni.
. A postazast végz0 intézményi titkarnak ellendrizni kell, hogy az alirt,

illet6leg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtot-
tak-e minden kiadoi utasitast. Ellenérizni kell, hogy a mellékleteket
csatoltak-e. A kildemenyeket a tovabbitds modja szerint kell csoportosi-
tani (posta, kiilon kézbesitd). A nem postai Gton torténd kézbesitésnél
olyan atadé konyvet kell hasznalni, amelybdl az irat atvételének napja
megallapithato.
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. Ajanlott levélben kell kildeni a fontos vagy nehezen pdétolhaté iratokat és
azokat a kiadmanyokat, amelyeknek a cimzetthez valé eljuttatisa
kilonosen fontos.

. Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjahoz
joghatas flizédik (pl. hatarozatok).

AZ IRATOK IRATTARBA HELYEZESE ES MEGORZESE

. Az elintézett iratokat az irattari terv szerint csoportositva irattarba kell
helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari
Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szdmitani.

. Az irattdri tételszdmot, az ahhoz tartozé tligykoroket és Orzési 1dot
meghataroz0 irattari tervet a 11/1994. (V1. 8.) MKM r. — jelen szabalyzathoz
mellékelten csatolt — 4. sz. fliggeléke tartalmazza.

. Az elintézett Ugyek iratait az alabbi zaradekkal kell ellatni: ,,Irattarba
helyezhetd”, datum, alairas.

. Az irattarba helyezés el6tt az intézményi titkar koteles az iratot atvizsgalni
abbdl a szempontbdl, hogy az ahhoz tartozé valamennyi irat megtalalhato-
e. Az irattarba helyezést az iktatokonyvben fel kell jegyezni, és az iratot el
kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld iratgyiijtébe.

Iratok kiadasa az irattarbol

. Az irattarbdl iratot az igazgatd jovahagyasaval az ligyintéz6 kérhet ki
iratkiséré lappal. Irattarbol iratokat csak hivatalos hasznalatra szabad
kiadni. Az atvételt igazolo iratkikérOket az irattdrban a visszaérkezésig
leflizve kell tarolni.

. Az irattarbdl kiadott Ugyiratrol is Ugyiratpotlo lapot kell késziteni,
amelyet — mint elismervenyt — az atvevo alair. Az alairt tigyiratpotld lapot
az irattarban az Ugyirat helyére kell tenni. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az
irat jogszabaly alapjan nem helyezhetd irattarba.

. Iratokba valé betekintés

A tanuldk, valamint sziileik (képvisel6jiik) — az adatvédelmi jogszabalyok
betartasaval — a tanulora vonatkozo iratokba betekinthetnek, azokrél ma-
solatot készithetnek. A betekintés masok szemelyiségi jogat nem sértheti.

. Irat kivitele az intezménybol

Iratot az intézménybdl kivinni csak az igazgato engedélyevel lehet. Az
iratért felelds személy gondoskodni koteles arrol, hogy az irat tartalmat il-
letektelen személy ne ismerhesse meg.

. Mésolatok és masodlatok

Az intézmény Ugyeinek iratairdl masolat vezet6i engedéllyel adhato ki. A
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masolat kiaddsa nem tagadhaté meg, ha azt a tanuld képviseldje (sziild) vagy
a nagykorl tanulo kéri a tanulot érintd iigyben. A madsolatot ,,A madsolat
hiteles™ felirattal, keltezéssel és a masolatot készito alairasaval kell ellatni.
Masodlatot kell kiadni az intezmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol
(bizonyitvanyok, oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisulése
esetén, az eredeti nyilvantartasok, dokumentumok alapjan.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bi-
zonyitvanyrol bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt
meg kell semmisiteni, vagy - ha tulajdonosa kéri - az ,,ERVENYTELEN”
felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvénytelenitni kell,
és vissza kell adni a tulajdonosanak.

A bizonyitvanymasodlatnak - szoveghtien - tartalmaznia kell az eredeti bi-
zonyitvanyon talalhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az
eredeti bizonyitvanyt kiallitd iskola vagy jogutodja, az iskola jogutod nel-
kiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megszlnt iskola iratait elhelyez-
ték (a tovabbiakban egyutt: kiallito szerv). A bizonyitvanymasodlaton zara-
dék forméajaban fel kell tlintetni a masodlat kiadasanak az okat, tovabbéa a
kiallité szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatészam-
mal, a kiallit6 szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak) aldirasaval €s kor-
bélyegzdjének lenyomataval.

AZ IRATOK SELEJTEZESE

1. Az irattarban Orzott iratokat legaldbb otévenkeént feliil kell vizsgéltatni, és
ki kell valasztani azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben
foglaltak szerint lejart. A selejtezés az irattari terv alapjan tortenik.

2. Az iratok selejtezését az intézmény igazgatdja rendeli el és ellendrzi. A

tervezett iratselejtezést harminc nappal el6bb be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.
A bejelentés az intézményi titkar feladata. A selejtezéssel jaro feladatok
ellatasara selejtezési bizottsagot kell létrehozni. A bizottsag munkéjat az
iratok tartalmi jelentdségét ismerd vezetd iranyithatja. Az iratokat azok
egyenkénti elbiralasaval kell selejtezni.

3. A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell
-az intézmény nevét,

-a selejtezett irattari tételeket,

-az irattarba helyezés évét,

-az irat mennyiséget,

-az iratselejtezést végzo személyek nevét,
-a selejtezést ellendrzd személy nevét.
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4. A megsemmisitést az adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen kell el-
végezni.

ELJARAS AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

1. Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folya-
matban 1évd tligyek iratait, tovabbd az irattarat a jogutodd veszi at. Az el
nem intézett, folyamatban 1év0 iigyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell
vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kuldeni az illetékes levéltarnak.

2. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az igazgatdé a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 1. pontban felsorolt feladatok
ellatasarol. A jogutdd nélkiil megsziind intézmény irattaraban elhelyezett
iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol
szol6 tajékoztatast — az intézmeny igazgatoja megkildi az illetekes
levéltarnak.

3. A kormanyhivatal a nevelési-oktatasi intézményt torli a nyilvantartasbol:
-ha megtagadja a mitkodési engedély kiadasat,

-ha a torvényességi ellendrzés keretében talalt torvénysértés megsziinte-
tésérdl a fenntartd a megadott hatdridén beliil nem intézkedett, emiatt a
kormanyhivatal a miikodés engedélyt jogerdsen visszavonta.

Amennyiben a masodfokt hatarozatot a birdsag elétt megtamadtak, a
nevelési-oktatasi intézmény a birdsag jogerds itéletének meghozatalaig a
nyilvantartasbol nem tordlheto.

A TANUGY!I NYILVANTARTASQKKAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Kotelezo nyomtatvanyok és az iskolai zaradékok

A nevelési-oktatasi intézmeny altal hasznalt nyomtatvany lehet:

- nyomdai tton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
0sszeflizott papiralapti nyomtatvany,

- nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

- elektronikus okirat,

- elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott
rend szerint hitelesitett papiralapd nyomtatvany.

A tandgyi nyilvantartasokat, valamint az iskola 4ltal alkalmazott
zéradékokat az intézmény milkodésérdl szolo 11/1994. (VI: 8.) MKM
rendelet 4. szdmu mellékletében foglaltak szerint kell vezetni, illetve
bejegyezni.
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Az alapfoku miivészetoktatasi intézmények altal hasznalt kotelezé nyom-

tatvanyok

Beirasi naplo

Sziil61 nyilatkozat

Tajékoztatd flizet (Ellendrzd)

Egyéni foglalkozasi naplo

Csoportos foglalkozasi naplo

Tantargyfelosztas

Osszesité a tanulokrol

Kimutatés téritesi dijakrol, tandijakrol

9. Orarend

10.Jelentkezési (felvételi) lap

11.Eszko6z- és hangszerkodlcsonzési kotelezvény

12.Eszkoz- és hangszernyilvantarto napld

13.Javitdvizsga-jegyzokonyv

14.Jegyzokonyv a vizsgahoz

15.0sztalyozdiv a vizsgahoz

16.Jegyzokonyv a tanulo- €s gyermekbalesetekrol

17.Nyilvantartas a tanulé- és gyermekbalesetekrol

18.Bizonyitvanykonyv (alapfoki miivészetoktatasi intézmény
mivészeti agai — zenemivészet, tancmiivészet, képzd- €s
iparmiivészet, szin- és babmiivészet — szerint)

19.Torzslap kiiliv, beliv (alapfokti miivészetoktatasi intézmény
mivészeti agai — zenemivészet, tancmiivészet, képzd- €s
iparmiivészet, szin- és babmiivészet — szerint)

Nk wWD PR

1. Az alapfoku miivészetoktatdsi intézményben a fotargyat, szaktargyat
oktato tanar és/vagy az arra kijelolt személy, az igazgatd megbizasa
alapjan kiallitja, vezeti:

-Az egyeni foglalkozéasi naplét,
-A csoportos foglalkozasi naplot,
-A Torzslapot,
-A Bizonyitvanyt,
2. Az egyéni, és a csoportos foglalkozasi napl6 6rzési helye:
- atanari-szoba.
- atanar tanterme (kihelyezett tagozatoknal)
A tanév végén a napldkat irattarba kell helyezni, és az irattari
tervben megallapitott modon kell érizni, illetve selejtezni.

3. A Beirasi naplot, a Srziiléi nyilatkozatot az adminisztra-
tor/iskolatitkar kezeli. A beirasi naplot az adott iskola kezd6 évfo-
lyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell vezetni. A tanulot
akkor lehet a beirasi naplébdl tordlni, ha a tanuldi jogviszonya
megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell
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vegrehajtani. A betelt Beirasi naplo az irattarba kerll, amely nem
selejtezhetd. A Sziil61 nyilatkozatot az irattari tervben megallapitott
modon kell drizni, ill. selejtezni.
. A Torzslapokat és Bizonyitvanyokat, valamint az Ures bizonyit-
vany-nyomtatvanyokat zart helyen kell elhelyezni oly modon, hogy
ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen
hozza. A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiillon-kulon kiéllitott
egyeni torzslapokbodl és az egyéni torzslapok Osszeflizését szolgalod
boritébdl (torzslap kiliv). Az iskola a tanulokrol - a tanévkezdést
kovetd harminc napon beliil - egyéni torzslapot allit ki. Az elrontott
¢s nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet kell késziteni, és a bizonyitvany megsemmisitésre
kertl. A bizonyitvanyban zaradek forméjaban fel kell tintetni a
miivészeti alapvizsga ¢€s zardvizsga letételének tényét. A meg-
semmisult vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo
iratok, adatok alapjan - péttorzslapot kell kiallitani. Ha az iskola
sajatos nevelési igényli tanulé nevelés-oktatdsat is ellatja, a
torzslapon fel kell tintetni a szakvéleményt kiallitdé szakértoi
bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét,
a feltilvizsgalat id6pontjat.
. A bizonyitvanyokrol nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza
- Az Ures bizonyitvanynyomtatvanyok sorszamat,
- A Kkiéllitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvany tulajdonosanak
nevet,
- A bizonyitvany kiadasanak idejét,
- Az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol sz6l6 bejegyzést.
. A tajekoztato (ellendérzd) a tanuld magatartasarol, szorgalmarol, évkozi
¢s feélév végi tanulmanyi eredményérdl szolo tajékoztatasra, a
hianyzasok igazolasdra, valamint az iskola és a sziild6 kolcsonos
tajekoztatasara szolgal. Az alapfokli miivészeti iskolai értesitOben a
tanul6 magatartasat nem kell értékelni.
. A tantargyfelosztast jovahagyas céljabdl minden év augusztus 15-ig
meg kell kildeni a fenntartonak. A tantargyfelosztas alapjan készitett
Osszesitett iskolai ¢rarend tartalmazza a tandrai és az egyéb
foglalkozasok iddpontjat, osztadlyonként és tandrankent az adott
tantargy es a tanar megnevezésevel. Ha az iskola beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd0 vagy sajatos nevelési igényl
tanuldo nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell
tintetni a szakvéleményt kiallito nevelési tanacsaddi feladatot, a
szakértO1 bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét, a szak-
vélemény szamat és kiallitasanak keltét, az elvégzett felulvizsgalatok,
valamint a kovetkez6 kotelezd feliilvizsgalat idépontjat.
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ADATKEZELESI ES -TOVABBITASI SZABALYOK
Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, mddositasanal nevelési-oktatasi
intézményben a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

Az alkalmazottak adatai

1. Az intézmény alkalmazottairdl, a kdzoktatasrél szolé torveny 2. szdmu
mellékletében meghatarozott adatokat lehet kezelni.

2. A kozalkalmazottakrdl, a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
Torvény 5. szami mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvan-
tartast kell vezetni.

3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil kozérdekii adat a
munkaltatd megnevezese, a kdzalkalmazott neve és besorolasara vonat-
koz6 adat.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartasba az érintett minden korlatozas nel-
kil betekinthet. Ezt a szandékat elégséges kozoIni az alapnyilvantartas
kezeldjével.

5. A kozalkalmazotti alapnyilvantartasba betekinteni, illetve abbol adatot
atvenni jogosult
-a kozalkalmazott felettese,

-feladatkorének keretei kozott a torveényességi ellendrzést végzo szerv,
-fegyelmi eljarast lefolytatd testllet vagy szemely,

-munkaugyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

-a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo hatosag, az
Ugyész és a birdsag,

-a szemelyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtesi feladatokat ellatd
munkatars feladatkorén bell,

-az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lzemi bale-
seteket Kivizsgald szerv és a munkavedelmi szerv.

6. A kozalkalmazotti alapnyilvantartast és az ahhoz tartozo adatokat a mun-
kaligyi-személyzeti el6ado kezeli a meghatarozott adatkorrel. Biztositja az
érintettnek €s betekintési joggal rendelkezOknek az alapnyilvantartasba
torténd betekintést. Dokumentalja a betekintési jog gyakorlasat. Gondos-
kodik az adatok biztonsagos Orzésérdl, valamint a szamitogépen tarolt
adatok védelmérol.

7. A munkalgyi-személyzeti eloadd az adattovabbitasra érkez6 megkere-
sésnek az igazgatd szignalasa utan tesz eleget. Az adattovabbitasrol sz6l16
kiadmanyt az igazgato irja ala.

8. Ha valamely adat kozléséhez, tovabbitasahoz az érintett beleegyezésére
van szlkség, a munkaugyi-személyzeti el6add err6l beszerzi az érintett
irdsos nyilatkozatat. Amennyiben az adat tovabbitasahoz az érintett nem
jarul hozza, ezt a tényt k6zli a megkeresdvel.
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9. Az adojogszabalyok, tarsadalombiztositasi jogszabalyokban meghatarozott
adatkezelés a gazdasagi vezetd iranyitasaval torténik, az adattovabbitasra a
vonatkoz¢ eldirasokat kell alkalmazni.

Tanulo6 adatai

1. A tanulok nyilvantarthatd adatait A kozoktatasrol szold torvény 2. szami
melléklete allapitja meg. A kozoktatési intezmenyek a gyermekek, tanulok
személyes adatait csak pedagogiai célbol, a kdzoktatasi térvényben
meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol, a célnak megfeleld
mértéekben, célhoz kototten kezelhetik.

2. Az adatok személyhez kotottek, ezért az érintett személy hozzajarulasa
nélkul az adat kozlésre csak az jogosult és annak részere, akit a torvény az
adatkezelésre feljogosit, illetve, akihez a torvény alapjan tovabbitani
lehet. Az érdemjegyek és osztalyzatok személyes adatnak mindsiilnek.
Onkéntes adatszolgéltatds esetén a tanuldt, kiskorti esetén a sziil6t is
tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatdsban valé részvétel nem
kotelez6. Kiskora tanulonak az Onkéntes adatszolgaltatisba torténd
bevonasahoz be kell szerezni a sziil6 engedélyet.

3. Az adatok tovabbitasa

Az adat tovabbitasara az intézmény vezetdje a jogosult, felhatalmazast
adhat arra, hogy az adatok meghatarozott korét mas személy, a helyettes
vagy mas alkalmazott tovabbitsa, illetve meghatarozza, hogy a pedagogus
a tanulo adatait milyen formaban kozolheti a sziilével.
Valamennyi adat tovabbithaté a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség,
onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére.
A kiviilr6l  j6tt irdsos megkeresesre az igazgatd allapitja meg, hogy az
adott adat tovabbithat6-e, vagy sem, illetve hogy az adott adat kdzléséhez
szilkséges-e az erintett beleegyezése, vagy sem.

4. Az adatok kezelése
Az eredményjegyek ¢és osztalyzatok személyes adatnak mindsiilnek, ezért
az azokat tanusito okméanyok biztonsagos elhelyezésérol gondoskodni
kell. Az iskoldban év kdzben hasznélt — tanulé adatait tartalmazo —
naplok, begylijtott flizetek elhelyezése zarhatd helyiségben vagy zarhatd
szekrényben tarthato.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

A tanuloi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére
vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt
az 1d6 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE

1. szamu fuggelék

[A 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. szamu melléklete szerint]

Irattari S . Ty
tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetesi, igazgatasi €s személyi ligyek
1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztes Nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek Nem selejtezhet
3. Személyzeti, bér- és munkatgy 50
4 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
' jegyzékonyvek
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
Q. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panaszligyek 5
Nevelési-oktatasi tigyek
12 Nevelési-oktatasi kiserletek, Ujitasok 10
13. Torzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok Nem selejtezhetd
14 Trelvetel, avetel 20
15. . P,
Tanuldi fegyelmi és kartéritesi tigyek 5
16. Naplok 5
17 Pedagogiai szakmai szolgaltatas, tovabbképzés 5
18. Sziil61 munkak6zosség szervezése, mikddése 5
19. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s 5

ajanlasok
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20. Oktatas-képzés, rendezvenyek szervezése 5
21. VizsgajegyzOkonyvek 5
22, Tantargyfelosztas 5
23. Kapcsolattartasi tgyek 5
24, Sziil6i nyilatkozatok 5)
25. Miivészeti alapvizsga €és zarovizsga dolgozatai 2
26. Jelentkezési lap (felvételi) 1
Gazdasagi lgyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
26. épllettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi Hatarid6 nélkiili
engedélyek
217. Tarsadalombiztositas 50
28 Leltar, alléeszkéz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
' selejtezés
29 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kdnyvelési 5
' bizonylatok
30. A miuhely (miivészeti 4g megjelolésével) lizemeltetése 5
31. A gyermekek, tanulok elltasa, juttatasai, téritési dijak 5
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2. szamu flggelék

INTEZMENYI BELYEGZOK NYILVANTARTASA

Az intézmény hivatalos bélyegz6ir6l az intézményi titkar/adminisztrator nyilvantartast

vezet.

A bélyegzdk nyilvantartolapjan fel kell tlintetni:
- abélyegzd sorszamat,
- abélyegz6 lenyomatat,
- abélyegzot hasznald szervezeti egység nevét,

- abélyegzb hasznalatara jogosultak nevét és alairdsat,
- abélyegzo kiadasanak datumat,
- abélyegz6 Orzéséért felelds dolgozd nevét.
A bélyegz6 hasznaloja felel a bélyegzd biztonsagos Orzéséért €s a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerti hasznalatért.
A bélyegzd eltlinése esetén a bélyegzd felkutatasarol €s az ligyben lefolytatott

eljarasrol, szlikség szerint a bélyegzd érvénytelenitésérdl az igazgato intézkedik.

Az intézet igazgatdja intézkedik a sériilt bélyegzok megsemmisitésérdl, valamint az 1j
bélyegzOk beszerzésérdl és a bélyegzok Orzésérdl.
A bélyegzd megsemmisitésérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

Bélyegz6 nyilvantartas
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sor | elnevezése hasznélata kiaddsa | szervezeti egység | hasznalatra orzéséért
-SZ. nak neve jogosultak felel6s neve
datuma neve
1 | korbélyegz6 hivatalos 2013 Beéres Andras Vatainé Vatainé
levelezésben, Alapfoku Facsar Facsar
kiadmanyokon, Miivészeti Iskola Veronika Veronika
maésolatok Tengyelné Tengyelné
hitelesitésekor Gabor Viola | Gébor Viola
2 hosszu- szdmla, pénztar- 2013 Béres Andras Vatainé Vatainé
bélyegz6 bizonylat, Alapfokd Facsar Tengyelné
(cim- dokumentum Miivészeti Iskola Veronika Gabor Viola
bélyegz6) esetén, Tengyelné
(ahol sziikség Gébor Viola
van a székhely
megjelenitésere)
Kelt.: Mikepércs, 2013. 09. 02.
intézményvezeto




3. szamu fuggelek

SZULOI NYILATKOZAT
a Béres Andras Miivészeti Iskola 2013/2014-es tanévére

Tanuldoneve:..........cccccccccciiieeeeeeeennn. tanuldi azonosito: .o oo,

Gyermekvedelmi tamogatasban réSzeSUl-72...........coovevieevee i,
(Amennyiben igen, kérjik a hatarozatot az Ovoda u. 4. sz. alatti Béres Andras
Miivészeti Iskolaba eljuttatni!)

INDULO TANSZAKOK:
CITERA/FESTESZET/FURULYA/GRAFIKA/NEPI ENEK/NEPI
HEGEDU/NEPTANC/SZINJATEK/UTO/ZONGORA

Felhivjuk minden tisztelt sziilo figyelmét:

-Gyermekeét csak egy tanszakra irassa be! Amennyiben két tanszakra iratja, a
sziilének a masodik tanszak tandijat is ki kell fizetnie, amely a teritési dij
tobbszorose!

-Téritési dij fizetése alél mentestil az a tanuld, akinek Gyermekvédelmi
Kedvezmény kerll megallapitasra, de csak arra az id6szakra, ameddig érvényes
a Hatarozat. Ez a kedvezmény két tanszakra jelentkezd esetén csak az egyik
tanszakra vonatkozik. A maésodik tanszak tandijat mindenféleképpen ki kell
fizetni!

/A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés: a nevelési-oktatasi intézmények mii-
kodésérdl szolo 11/1994. (VI. 18.) rendelet 9. § (5) bekezdése kimondja, hogy:
., ... ha a tanulo t6bb alapfoku miivészetoktatdsi intezménnyel létesit jogviszonyt,
vagy egy alapfoku miivészetoktatasi intézmeényben tobb miivészeti képzésben vesz
reszt (t6bb tanszakra jar), a tanulonak, kiskori tanulo esetén a sziilének irasban
nyilatkoznia kell arrdl, hogy melyik iskolaban (tanszakon) vesz részt miivészeti
képzésben téritési dij fizetési kotelezettség mellett.””/
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Kérjiik a megfelelo pontokat kitolteni:
1. Sziiléként (gondviseldként) kijelentem, hogy gyermekem a Béres Andras
Mivészeti Iskoldn kiviill masik alapfoki miivészetoktatast folytatd
intézményben

részt vesz / nem vesz reszt miivészeti képzésben.

A mivészeti iskola, melyben gyermekem tanul:...............
TErTEST AIJAt @ ovveiee e e e e e e e e

Iskolaba fizetem.

2. Szuloként (gondviseloként) tudomasul veszem, hogy gyermekem a je-
lentkezéssel, beiratkozassal a Béres Andras Muvészeti Iskolaval tanuloi
jogviszonyban all 2013. szeptember 1-jétél 2014. augusztus 31-ig.

Kotelezettséget vallalok arra, hogy az iskola részére 2013/2014-es
tanevben a téritési dijat befizetem, gyermekem a tanév soran csak
igazolt esetben szakitja félbe tanulméanyait.

Feleldsségem teljes tudatdban kijelentem, hogy a fenti adatok a valo-
sagnak megfelelnek, a vallalt tankotelezettseget megértettem és tudomasul
vettem.

Mikepércs, 2013. ...,

Sziild (gondviseld) alairasa
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