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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

L.1. A Szervezeti és Miikddési Szabailyzat célja, jogszabalyi héttere és hatilya

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat (tovibbiakban SZMSZ) meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikédésének belsd rendjét és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatiskérbe. Megalkotdsa a nemzeti
koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25.§-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
Jelen szabdlyzatot az iskola Alapité okiratdnak érvényre juttatdsa, az intézményi miikodés
demokratikus rendjének biztositdsa, a tanul6i jogok érvényesiilése, valamint a sziilék, a
tanulok és a pedagégusok kozétti kapcsolat erdsitése céljabol alkotta a Liszt Ferenc
Zenemfivészeti Egyetem Barték Béla Zenemfivészeti és Hangszerészképz6é Gyakorlé

Szakgimnazium nevel6testiilete.

Jogszabalyi hattér:

— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban Nkt.)

— 2011. évi CXIL térvény az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az
informéciészabadségrol

- 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

— 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarsl26,/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-
egészségligyi ellatasrol

— 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz616 torvény
végrehajtasaroél

- 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrsl3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM rendelet a kényvtari
allomany ellenérzésérdl (leltarozasarél) és az allomanybdl torténd torlésrél sz616
szabdlyzat kiad4sarél

- 110/ 2012. (V1.4.) Korm.rendelet a Nemzeti alaptanterv kiad4sanak bevezetésérsl és

alkalmazasardl
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— 5/2020. (1. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérsl és

alkalmazasarél sz616 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet médositisardl
— 100/1997. (V1.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzat4nak kiad4sarol
— 1997. évi XXXL.térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

— akoznevelésért felel6s minisztérium mindenkori rendelete a tanév rendjérol

A szabalyzat hatilya

Az SIMSZ és a fiiggelékét képezd egyéb szabalyzatok megismerése, betartisa és
betartatasa feladata és kitelezettsége az intézmény minden alkalmazottjanak, tanul6janak és
szlileiknek, tovdbba azoknak is, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek
feladatainak megvalésitisaban, illetve igénybe veszik, haszndljak helyiségeit, 1étesitményeit.
Az SZMSZ hatarozatlan id6re szél.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd el6terjesztése utdn a nevelétestiilet fogadja el, a sziil6i
szervezet €s az iskolai didkénkorményzat egyetértési jogdnak gyakorlasa mellett. Azon
rendelkezések érvénybelépéséhez, amelyekb§l a fenntartéra tobbletkotelezettség hdrul, a
fenntarté egyetértése sziikséges.

Az intézmény munkajit lefr6 és a torvényben szabdlyozott dokumentumokat az

intézmény honlapjan és az iskola kényvtiraban lehet megtekinteni.

1.2. Az intézmény jellemzéi, jogillisa és gazdilkodasi rendje

Az intézmény jellemz6 adatai:

Neve: Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem Barték Béla Zenem({ivészeti és Hangszerészképz6
Gyakorl6 Szakgimnézium

Székhelye: 1065 Budapest, Nagymez6 u. 1.

Telephelye: 1064 Budapest, Vérésmarty u. 35.

Tipusa: gyakorlé zenem(ivészeti szakgimnazium

Az intézmény OM azonositéja: 035301

A fenntarté és miikodtet6 neve, székhelye: Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem
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1061 Budapest, Liszt Ferenc tér 8.

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény 06nallé jogi személy, koézponti koltségvetési szervként miikods
felsGoktatasi intézmény éltal fenntartott, koznevelési feladatok ellatasara létesitett gyakorlé
szakgimnazium. Az intézmény Kkoltségvetését a fenntarté évente allapitia meg, a
gazdalkoddsra vonatkozé szabalyokat a fenntarté bels szabalyzatai tartalmazzdk. A
pénziigyi-, gazdasagi-, és gazdalkodasi feladatokat a fenntarté latja el. A munkamegosztis, a
felelsségvallalas rendjét, valamint az
eldiranyzat feletti jogkor gyakorldsdnak rendjét az iskola és a fenntartd kozotti

egylittm{ikodési megallapodas szabalyozza.

Alapité: Liszt Ferenc

Alapitas éve: 1840

A fenntart6 és miikodtet6 neve, székhelye: Liszt Ferenc Zenem(ivészeti Egyetem

1061 Budapest, Liszt Ferenc tér 8.

Szakmai ellen6rz6 szerve: Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem

Torvényességi ellenérzé, feliigyeleti szerv: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Az intézmény alaptevékenysége: a mindenkori hatalyos Alapité okirat szerint

Szakagazati besorolas: a mindenkori hatalyos Alapité okirat szerint

Kisegitd, kiegészit6 tevékenységek:

Alaptevékenység feltételeként rendelkezésre 4ll6, s e célra csak részben lekotott személyi és

anyagi kapacitasok  fokozott  kihaszndalasaval, annak  mértékéig  végezhet.

Vallalkozasi feladatok, tevékenységek:

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Nem mindsil villalkozésnak alaptevékenységén belill az a tevékenysége, amelyet az
alaptevékenysége feltételeként rendelkezésre all6, s e célra csak részben lekotott személyi és

anyagi kapacitdsok fokozott kihasznal4saval végez.
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Az intézmény miikodési teriilete:

Orszagos beiskoldzasn.
Az iskola altal hasznalt bélyegzék

Hosszi bélyegzo:

Korbélyegzo:

Az iskolai bélyegzdk hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:

7 7

Hosszi bélyegz6: igazgatd, igazgatOhelyettesek, gazdasigi tgyintézs, iskolatitkar,
osztalyfénokok

Korbélyegzé: igazgato, igazgatéhelyettesek, iskolatitkar, gazdasagi ligyintézé.

Az iskola képvisel6je a Kjt. szerint kinevezett igazgatd, aki képviseleti jogkorét
esetenként, vagy az lgyek meghatirozott koérében frasban 4truhazhatja az

igazgatohelyettesekre. Az iskolai kiadvanyozas és kiadmdanyozas joga az igazgat6t illeti meg.

Az iskolai gazdalkodas rendje
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Az iskola gazdalkoddsaval Osszefiiggd jogositvanyok a Liszt Ferenc Zenemf(vészeti

Egyetem (a tovabbiakban tigy is mint Egyetem) kancellarjat illetik meg.

A kancellar altal atruhdzott hatdskorben az iskola igazgatoja gyakorolja - az Egyetem
éves Kkoltségvetésében az iskola részére meghatarozott - Kkoltségvetési keret feletti

rendelkezési jogot.

Az intézmény a keretgazdalkodast a fenntarté Gazdalkodési Szabalyzata szerint és a

fenntarté vonatkoz6 belsd utasitisai alapjan latja el.
Az iskola naptari évekre 6sszedllitott koltségvetés alapjan miikodik.

A koltségvetés alapjat az alabbi bevételek képezik:

a)  atanuldlétszam szerinti normativ allami tAmogatas
b) fenntart6tdl kapott kiegészités

c)  sajatbevétel.

Az iskola a rendelkezésére 4ll6 anyagi eszkozokkel az elfogadott koltségvetésben, az
allamhdztartasi térvényben, valamint annak végrehajtasi rendeleteiben, tovabb4 a fenntarté
belsé szabdalyzataiban foglaltak szerint gazdalkodik. Az allami timogatés felhasznaldsanak
modjat az illetékes igazgatdsi és szakmai irdnyité hatésagok ellenérzik.

Rendkiviili tAmogatasok elfogadasarél a fenntarté jévdhagyasa alapjan az igazgatd

dont. Elfogadott céltdmogatas kizarélag a meghatarozott célra fordithato.

1.3. Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszeri miikodését az Alapité Okirat, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat és az egyéb bels6 szabalyzatok biztositjak.

Az intézmény tartalmi m{ikddését a Pedagdgiai Program hatirozza meg, amely a
kerettantervi szabalyozdshoz kapcsolédva tartalmazza feladatellatdsinak professzionélis
alapjait. Az iskola alapdokumentumai nyilvdnosak, minden érdekl6dé szdmara elérhetdek.
Megtekinthet6 a fenntarté altal kijelolt hivatali helyiségekben, illetve a Szakgimnazium

honlapjan: http://www.konzi.hu.
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2. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Azintézmény szervezeti egységei és vezet6i szintjei

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatdrozisanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi
kévetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lassa el. A munkavégzés, a raciondlis és
gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsigok, koriilmények és igények
figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységet.

Az iskola élén az igazgaté 4ll, munk&jat egyéni felel6sséggel, helyettesek

kozremiikodésével végzi.

2.1.1. Az intézmény vezetéje

Jogallasa: magasabb vezets beosztisu, egyszemélyi felelds vezetd

Kinevezési és megbizasi rendje:

A Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem rektordnak kizarolagos hataskorébe tartozik az
igazgato hatarozott iddre - legfeljebb 5 évre - 52616 vezetSi megbizésa. A megbizas tébbszor is
hosszabbithatd. A kinevezési jogkér magéaban foglalja a felmentést, megbizas visszavondasat, az
Osszeférhetetlenség megallapitdsat. Az intézményvezets megfelel§ szakvizsgaval rendelkezik,
hogy a gyakorlati tanitast feliigyelje. Az egyéb munkaltatéi jogkort az Egyetem rektora (illetve
az altala kijelolt személy) gyakorolja, melyen a kinevezési jogkordn kivill minden mas

munkaltatéi jogot kell érteni.

Helyettesitésének rendje:

Az igazgatdt akaddlyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarélagos
hatéskorébe tartozé ligyek kivételével - teljes feleldsséggel az altaldnos igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgaté tdvolléte esetén annak kizardlagos jogkoreként fenntartott

hataskdreit is gyakorolja.
10



Liszt Ferenc Zenem(ivészeti Egyetem

Z E N EA KA D E M IA 1065 Budapest, Nagymez§ u. 1.

) Tel.: (+36 1) 321 7514
BARTOK KONZERVATORIUM E-mail: bbzsz@lisztakademia.hu - www.konzi.hu

Mindkét vezetd tavolléte esetén az igazgatdt a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti a

fentieknek megfelelGen.

Az igazgato:

a) felel az intézmény szakszer(i és térvényes miikodéséért, valamint

b)  az ésszer( és takarékos gazdalkod4asért,

c) gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

d) dont az intézmény miikédésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amit a
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A szakmai tevékenység végzése, valamint a dolgozék foglalkoztatasa, élet- és

munkakorilményeinek biztositasa tekintetében az igazgaté a hataskérét jogszabalyokban

el6irt egyeztetési, véleményeztetési, javaslatkérési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgato a fentieken tul felel

a) a neveld és oktaté munkaért,

b) az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének
miikodéséért,

c) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

d)a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

e) a tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,

f) atanul6k rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

g) a nemdohényzok védelmérdl sz6l6 jogszabdlyban foglaltak betartasaért,

h) az egyetemi hallgatok hospitdldsanak feliigyeletéért.

Az igazgato kizarélagos hataskorébe tartozik:

a) az intézmény képviselete,

b) a pedagbgusok és a nevelG-oktaté munkat segit6k, valamint egyéb személyek
alkalmazasa, foglalkoztatasa,

¢) a munkaltatéi jogkor gyakorlésa,

d) a beiskolazéssal kapcsolatos feladatok,

e) az intézmény nevében pénzligyi-gazdasagi kotelezettségvallalas.

11
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Hataskorébe tartozik még:

a) a neveldtestiilet vezetése,

b) a nevel§ és oktaté munka irdnyitasa,

c) a nevel6testiilet hatdskorébe tartozé dontések el6készitése és végrehajtasinak
ellendrzése,

d) a rendelkezésére all6 éves koltségvetés alapjan az intézmény mikoédtetéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

e) kapcsolatot tart a fenntarté Liszt Ferenc Zenemf(ivészeti Egyetemmel és egyéb
felsGoktatasi intézményekkel,

f) kapcsolatot tart a tomegkommunikaciés szervekkel, kiils§ tarsadalmi
szervezetekkel,

g) egylittmiikddés biztositasa a Kézalkalmazotti Tanaccsal, a Sziil8i Szervezettel, a
Diakénkormanyzattal,

h) igyekszik k6zvetlenné tenni az iskola és kérnyezetének kapcsolatat,

1) koézremiikodik a munkavédelmi és tizvédelmi feladatok koordinalasaban,

A részletes feladatokat tartalmazé munkakori lefrast a kinevezési okirattal egyiitt az

Egyetem rektora adja ki.

2.1.2. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kézremiikodésével 1atja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

a) igazgatdhelyettesek

b) gazdasagi ligyintéz6

c) iskolatitkar

Az intézményvezet kdzvetlen munkatdrsai az igazgatonak tartoznak felelésséggel és

beszamolasi kotelezettséggel.
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Az intézmény vezetdsége, kapcsolattartas

Az intézmény vezet8jének munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, dontés-el6készitd,
értékeld tevékenységet) az igazgatohelyettesek, a tanszak- és munkakozésség-vezetdk, a
diakonkorményzatot segitd tandr, az ifjusdgvédelmi felel§s és az osztalyfonokok segitik

meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelességekkel.

VezetGség:
a) igazgato,
b) igazgatéhelyettesek,
Az iskola szakmai irdnyitadsdban az aldbbi testiiletek vesznek részt:
a) munkakdzosségek, munkako6zosség-vezetdk,
b} tanszakok, tanszakvezetk.
Véleményezési és tanicsadéi jogkorrel:

a) Kozalkalmazotti Tanacs

2.1.2.1. Altalanos igazgatéhelyettes

Jogallasa: magasabb vezetd beosztasu
Ellatja az igazgat6 altaldnos helyettesitését. Az igazgat6 tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedést igénylé valamennyi lgyben eljar, gyakorolja az igazgaténak

kizaro6lagosan fenntartott jogkoroket is.

Kinevezési és megbizasi rendje:
Az altalanos igazgat6helyettest az igazgaté bizza meg. Az igazgat6 teljes munkaltatéi
jogkort gyakorol felette. Igazgat6helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére, teljes

munkaidében alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szél.

Helyettesitésének rendje:
Tavolléte esetén a helyettesitést az igazgaté vagy a szakmai igazgatéhelyettes, azok

egyidejii tavolléte esetén az igazgato altal megbizott munkakézosség-vezets latja el.

13
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A vezetd beosztds elldtdsdval megbizott Altalanos igazgat6helyettes a vezet6i
tevékenységet az igazgaté irdnyftdsa mellett latja el, a munkakori leirdsiban rogzitettek

szerint.

Fdbb feladatkorei:

a) Kozvetleniil szervezi és irdnyitja az iskola taniigyigazgatasi és hatésagi
tevékenységét.

b) A szakmai igazgatohelyettessel egylttm{ikddve elkésziti a pedagbgusok
tantargyfelosztasat.

c) Szervezi a kézismereti tantargyakat oktat6 pedagbgusok helyettesitését.

d) A szakmai igazgatéhelyettessel egyiittm{ikodve el6késziti a nevel6testiileti
értekezleteket.

e) A szakmai igazgatbhelyettessel egylittm(ikodve szervezi és lebonyolitja a
tanulmanyok alatti vizsgakat.

f) Javaslatot tesz fegyelmi eljaras lefolytatisara.

g) Kapcsolatot tart a munkakozosség-vezetékkel és az osztalyfénokokkel, ellendrzi
azok munkajat.

h) Rendszeresen latogatja a tandrakat, de legalabb egy alkalommal tanévenként.

i) Kozismereti témak vonatkozasaban koordinilja a Kiilsé el6adék meghivasat és az
ezzel kapcsolatos adminisztraciot.

j) Javaslatot tesz az osztalyf6n6kok megbizasara.

k) Koordinélja a tanulmdanyi kirdnduldsok megszervezését.

1) Koordindlja a didkdnkormanyzat munkdjat segit6 pedagdgus tevékenységét.

m) Feliigyeli a kozismereti munkakozosségek felelésségi korébe tartozod
linnepélyek és megemlékezések megszervezését és lebonyolitasat.

n) Altaldnossagban koordinélja a palyavalasztassal és a tovabbtanulassal kapcsolatos
feladatokat.

o) Kapcsolatot tart az iskolaszékkel, sziil6i szervezettel és a kozalkalmazotti
tanaccsal.

p) Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és segiti annak munkajat.

q) Kapcsolatot tart a kollégiumokkal.
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r) A szakmai igazgatéhelyettessel egyittmiikédve gondoskodik az érarend és a
csoportbeosztasok elkészitéséral.

s) Feliigyeli az intézményi statisztika és normativa készitését.

t) Megszervezi az iskolai tankényvellatast.

u) Figyelemmel kiséri a nevel6munkat segit6 segédanyagok, ajanlasok, palyazatok
megjelenését, és azokat kozvetiti az érintettekhez.

v) Végzi az iskola reklam és marketing tevékenységét, folyamatosan alakitja az iskola
arculatat.

w)Feltigyeli az iskolai k6zosségi szolgélatot.

x) Kozvetlen vezet6je az intézmény kozismereti oktatast érintd gyakorléiskolai
feladatainak
Ehhez kapcsol6dé feladatai:
- a gyakorléiskola fels6foku oktatasi feladatainak szervezése,
- agyakorlatvezet tandrok pedagdgiai munkajanak koordinalasa,
- atandrjeloltek gyakorléiskolai munkajanak ¢sszehangolasa,
- atanarképzési munka és a vizsgatanitasok rendszeres feliigyelete
- kapcsolattartds a Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem oktatdsi rektor-
helyettesével és tanszékvezetdivel
- kapcsolattartds a gyakorlatra érkezé hallgatok felsGoktatasi intézményeinek

munkatarsaival.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkérre.

2.1.2.2. Szakmai igazgatohelyettes

Jogallasa: magasabb vezetd beosztasu
Elldtja az igazgaté és az altalanos igazgatOhelyettes helyettesitését azok egy idSben
torténd tavolléte esetén. Ebben az esetben azonnali intézkedést igényl6 valamennyi ligyben

eljar.
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Kinevezési és megbizasi rendje:

A szakmai igazgatéhelyettest az igazgat6 bizza meg. Az igazgaté teljes munkaltatdi
jogkort gyakorol felette. Igazgatéhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére, teljes
munkaid6ben alkalmazott pedagégusa kaphat, az igazgatéhelyettesi megbizas hatarozott

idore szdl.

Helyettesitésének rendje:

Tavolléte esetén a helyettesitést az igazgat6 vagy az altaldnos igazgatéhelyettes, azok
egy idejii tavolléte esetén az igazgato 4ltal megbizott tanszakvezetd latja el.

A vezetd beosztds ellatdsaval megbizott szakmai igazgat6helyettes a vezetdi
tevékenységet az igazgaté irdnyitdsa mellett latja el, a munkakéri lefrdsaban rogzitettek
szerint.

Fébb feladatkoérei:

a) Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a szakmai oktatasi tevékenységet.

b) Az dltaldnos igazgat6helyettessel egyiittmiikodve elkésziti a pedagégusok
tantargyfelosztasat.

c) Szervezi a szakmai tantargyakat oktat6 pedagégusok helyettesitését.

d) Az éltaldnos igazgatdhelyettessel egylittmiikddve el6késziti a nevelStestiileti
értekezleteket.

e) Az dltaldnos igazgatohelyettessel egyiittmiikodve szervezi és lebonyolitja a
tanulmanyok alatti vizsgakat.

f) Javaslatot tesz fegyelmi eljiras lefolytat4sara.

g) Kapcsolatot tart a tanszakvezetdkkel, ellenérzi azok munkajat.

h) Rendszeresen latogatja a szakmai tanitasi 6rakat, programokat és rendezvényeket.

i) Zenei témak vonatkozdsdban koordindlja a kiils6 el6adék meghivasat és az ezzel
kapcsolatos adminisztraciét.

j) Koordindlja az iskolan beliili és kiviili versenyeket.

k) Felligyeli a zenei tanszakok felel8sségi kérébe tartozo iinnepélyek és
megemlékezések megszervezését és lebonyolitasat.

1) Koordindlja a szakmai kirdnduldsok megszervezését.

16



LTSN

A P’.i ;/'}}j; ‘?4 Liszt Ferenc Zenem(vészeti Egyetem
“f;"}’ if-;ir-:. . Bartok Béla Zenem(vészeti és Hangszerészképz8 Gyakorlé Szakgimnazium
a4 ZENEAKADEMIA 1065 Budapest, Nogymez5 . 1.

S 5{'.‘_0 A el.: (+

%@{,}vb BARTOK KONZERVATORIUM E-mail: bbzsz@lisztakademia.hu - www.konzi.hu

m)  Koordindlja a szakiranyu palyavélasztassal és a tovabbtanuldssal kapcsolatos
feladatokat.

n) Kapcsolatot tart az iskolaszékkel, sziili szervezettel és a kozalkalmazotti
tanaccsal.

0) Az altaldnos igazgatdhelyettessel egyiittmiikédve gondoskodik az érarend és a
csoportbeosztasok elkészitéséral.

p) Figyelemmel kiséri a nevel6munkat segit6 segédanyagok, ajanlasok, palyazatok

megjelenését, és azokat kozvetiti az érintettekhez.

3.  APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsd ellenérzési rendszer 4tfogja az iskolai nevel§-oktaté munka egészét. Egyrészt
biztositja az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszert miikodését, masrészt el6segiti, hogy
az ellen6rzés soran felmeriil hibak okainak feltirdsa idében torténjen, fokozza a munka
hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatdja
felel6s. Ezen tdlmenden az intézmény minden felel6s beosztistu dolgozéja felelés a sajat
tertiletéhez kapcsol6dé jogok biztositasaért, illetve kdtelezettségek teljesftéséért.

Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmit, moédszereit és iitemezését az évenként
el6készitendd ellendrzési terv tartalmazza az iskola éves munkatervének mellékleteként. Az
ellendrzési tervet helyben szokdsos médon nyilvanossagra kell hozni.

Indokolt esetben az ellendrzési tervben feltiintetett ellen6rzéstél el lehet térni.

Az ellenérzési tervben nem szerepl®, eseti ellendrzések lefolytatasarél az igazgaté dont.

A tanari munka ellenérzése mindig az igazgaté és az ellendrzott fél tudtival torténhet.

3.1. A nevel§-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak

a)  Azigazgato, az igazgatéhelyettesek az iskola barmely teriiletén.
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b) A tanszakvezet6k és a munkak6zosség-vezet6k sajat tanszakjaik illetve
munkakdzosségiik teriiletén

c) Az Egyetem megbizott szakemberei az iskola miikédését illetéen és a tanarképzési
munka teljes teriiletén.

d) Az osztalyfénok az osztaly életével kapcsolatos pedagdgiai tevékenység teriiletén.

e) A gazdasagi ligyintéz6 a leltari rend felett, valamint az 6sszes pénziigyi elszdmolas
teriletén, valamint az iskolaéplilet lizemeltetése, miikodtetése teriiletén

Az ellendrzést végzdk tapasztalataikrél az intézmény igazgatéjanak és az

igazgatdhelyetteseknek beszamolnak.

Az ellen6rzés mindig az ellen6rzott fél tudtaval térténik.

3.2. Azellendrzés tipusai

Az ellen6rzésnek kiilonb6z6 tipusai vannak. Targyéat tekintve az ellendrzés lehet atfogd
vizsgdlat, célellendrzés, témavizsgilat és utbellendrzés.

Az atfogo ellenérzés az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, atfogdé médon
értékeli a pedagoégiai feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

A célellendrzés egy adott részfeladat, azon belil egy vagy tébb meghatarozott
probléma feltdrasara irdnyulé eseti jelleg(i vizsgalat.

A témaellendrzés azonos idGben tébb érintettnél ugyanazon témadra irdnyuld,
osszehangolt 6sszehasonlité vizsgalat. Célja, hogy 4ltalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfelels intézkedéseket lehessen hozni.

Az utéellendrzés egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések

végrehajtasara, illetve az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

3.3.  Azellenérzés modjai

a)  atandrdk, vizsgdk, névendékhangversenyek, tanéran kiviili foglalkozasok latogatasa,
b) lgyelet ellenérzése,
c) azirdsos dokumentumok vizsgilata,
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d) tanuldéi munkak vizsgilata,

e) aszervezett tanuldi, tandrjeldlti és sziil6i vélemények megismerése,

f)  beszamoltatas sz6ban és irdsban.

3.4. Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel§-oktaté munka belsé ellendrzése soran

a) apedagégusok munkafegyelme,

b)  atandrak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

c)  anevel§-oktaté munkahoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga,

d) atantermek, k6z6sségi terek rendezettsége, tisztasiga, dekoracioja,

e) atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartésa,

f) a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon,

g) az oOrératorténd el6zetes felkésziilés, tervezés,

h)  atanitdsi 6ra felépitése és szervezése,

i) a tanitasi 6ran alkalmazott méodszerek,

j)  a tanulék munkdja és magatartdsa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartdsa a
tanitasi 6ran,

k) az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése, (a tanitasi 6rak
elemzésének iskolai szempontjait az intézmény vezet§sége a szakmai munkakozosségek
véleményének kikérésével hatirozza meg)

1) atandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.

3.5. A tapasztalatok értékelése

Az ellenfrzés tapasztalatait, az ellenérzést végz6, vagy esetenként az igazgatd a
pedagogusokkal egyénileg vagy a nevelGtestiilettel megbeszéli.
Az &ltaldnos tapasztalatokat a tovabbi feladatok egyidejli meghatirozasaval

neveldtestiileti értekezleten az igazgatd osszegzi és értékeli.
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4. INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES JOGAIK

4.1. Alkalmazotti kozosség

Az  intézményben foglalkoztatott alkalmazottak munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykényve, a kézalkalmazottak jogallasarél szélé
torvény és végrehajtasi rendeletei szabdlyozzak. Az alkalmazottak egy része oktaté-neveld
munkat végzé pedagdgus, a tébbi dolgozé az oktaté-nevel munkat kozvetleniil, valamint a
mikodést segité kozalkalmazott, illetve alkalmazott. Az alkalmazotti kozosség
tevékenységében az alkalmazis idejét6l fiiggetlenil mindenki részt vehet, akit az
intézményben munkaszerzédéssel, illetve kozalkalmazotti kinevezéssel foglalkoztatnak. Nem
tagja tehat az, aki megbizasi szerzédés, vallalkozasi szerz6dés keretében végez munkat.

A pedagodgusok alkotjak az intézmény nevelGtestiiletét. A nevel6testiilet hatdrozza meg
alapvet6en az intézmény tartalmi munkdjit, tevékenységiik leirasaval o6nallé fejezet

foglalkozik az SZMSZ-ben.

Az alkalmazotti k6zosségek jogai és kitelességei

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban és az SZMSZ-ben
meghatdrozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetnek
meg. Az iskolai (kdz)alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehet6ségeit a magasabb jogszabélyok, valamint az intézmény

Ko6zalkalmazotti Szabalyzata rogziti.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivét kap (szdbeli, hirdet6tablan kozzétett vagy személyre

sz616 irasos meghivo utjan).
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Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koézalkalmazotti

jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkér gyakorléjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkdr gyakorléjanak az frasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezgvel kozélni kell - ezt széban is meg lehet tenni.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorléja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabdlyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztosftanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorléja teljes
felel6sséggel egy

személyben, - testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolt tébbség (50 % + 1 f6) alapjan dont. A

testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak 2/3 része jelen van.

Az alkalmazotti k6z6sség kapcsolattartdsianak rendje

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét - az adott kozdsség vezetdje és a valasztott
kozosségi képviselSk segitségével - az igazgat6 fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak Killonbozé
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgalja
az egylttmiikodést.

A kapcsolattartds formai: fogaddédra, értekezlet, megbeszélés, férum, tanidcskozis,
bizottsagi (ilés, alkalmazotti értekezlet, stb.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet a helyben szokdsos médon is jelezni kell.

A bels6 kapcsolattartds 4&ltaldnos szabédlya, hogy kiilonbozé dontési férumokra,
nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorlé kozosségek altal delegalt képviselst meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

A teljes alkalmazotti kézosség értekezletét az igazgaté akkor hivja ossze, amikor ezt
jogszabdly el6irja, vagy az intézmény egészét érint6 kérdések targyaldsira keriil sor. Az

alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.
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A nevelbtestillet az intézmény pedagégusainak kozdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben a koznevelési intézmény legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozo szerve. A
neveldtestiilet tagja minden kézalkalmazott pedagégus, valamint a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd fels6foku végzettségli alkalmazottak. Az 6raadé tanarok a tanuléi iigyekben

val6 dontések kivételével nem rendelkeznek szavazati joggal a nevel6testiiletben.

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a Pedagdgia Program megvalésitdsaval a tanulok
magas szinvonall nevelése és oktatisa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a
nevelGtestiilet véleményezd, javaslattevd és dontési jogkérrel rendelkezik minden, az

intézményt érinté tGgyben.
A nevelétestiilet az alabbiakrél hoz déntést:

a) aPedagégiai Programnak, illetve médositasénak elfogadasa

b)  az SZMSZ-nek, illetve médositisinak elfogadasa

c) elfogadja a Hazirendet

d) elfogadja az éves munkatervet

e) elfogadja az atfog6 elemzéseket, értékeléseket és beszamoldkat

f)  atanul6k magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

g) atanul6k osztdlyozé vizsgara bocsatasanak jovahagyasa

h)  atanul6k fegyelmi ligyeiben valé déntés,

i)  anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

j)  adidkdnkorményzat miikodésének jévahagyasa,

k)  sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

) bir6ségi kereset benytjtisa pedagégiai program és SZMSZ jovahagyasidnak megtagadésa
esetén

m) jogszabalyban meghatarozott més ligyek intézése
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A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével - nyilt szavazdssal és sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az

igazgato szavazata dont.

A neveldtestiilet dontése akkor hatarozatképes, ha a neveldtestiilet tagjainak fele és
egy f6 jelen van. A doéntést a jelenlévék 50%-a és egy f6 szavazata jelenti (kivétel az iskola
pedagdgiai és minGségiranyitdsi programjinak elfogaddsa, ahol legalabb 75%-o0s
tamogatottsig mellett érvényes az elfogadottsig). A nevelbtestiileti értekezletek id6pontjat az
éves munkaterv hatdrozza meg, a jelenlét kotelez6. Rendkiviili értekezlet csak indokolt
esetben hivhaté 6ssze. Minden értekezletrdl jegyz6konyv késziil. A jegyzékonyvet az igazgato
altal megbizott iskolatitkdr vezeti, s azt az értekezletet kévet§ harom napon beliil kell
elkésziteni. A jegyz6konyvet az igazgato, a jegyz6konyvvezetd és két hitelesité nevelStestiileti

tag irja ala.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:

a)  aziskolai felvétel rendjének és a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
b) ,a pedagégusok szakmai munkamegosztisanak és munkaszervezésének eseti
kérdéseirdl,

c)  egyéb, jogszabdlyban meghatirozott ligyekben.
A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozé tigyek el6készitésére tagjaibol - meghatarozott
id6re vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre. A bizottsdg munkajarél a nevel6testiiletnek

koteles beszamolni.

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartoz6 ligyek egy részét atruhazza a tagjaibél alkotott

kozosségekre. Ezek a kovetkezdk:
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4.2.1. Az egy osztalyban tanité pedagégusok kozossége

A 9—12. és az érettségi utdni képzés évfolyamain az egy osztalyban tanité pedagégusok
alkotjdk. E testillet munkajat az osztilyfénok fogja 6ssze. Félévente értékelik a tanulék
magatartasat, szorgalmat és tanulmdnyi eldmenetelét, megallapitjak a tanul6k magasabb
évfolyamba Iépését, jovahagyjak azok osztilyozo vizsgira bocsatasat. Az egy osztalyban tanit6
pedagdgusok értekezleteinek hatdrozatairdl, tanulsigairél az osztalyfénék a kovetkezd

nevel6testiileti értekezleten beszamol.

4.2.2. Fegyelmi bizottsag

A nevelGtestiilet a tanulék fegyelmi tligyeinek kivizsgildsira és a fegyelmi eljaras
el6zetes lefolytatdsara fegyelmi bizottsigot hoz létre. A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras
el6zi meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezets események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet§ eljaras sikertelensége
esetén a fegyelmi lefolytatdsra kertil.

A fegyelmi bizottsdg tagjai: az igazgatd Aaltal Kkijelolt igazgat6helyettes, a tanuld
osztalyfénoke, a didkénkormanyzatot segit6 tanar, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, a
tanul6 osztalyaban tanité tandrok koziil egy, a nevel6testiilet 4ltal megvalasztott pedagégus és
a tanulé fotargytandra. Megfigyel6ként jelen van az iskolapszicholégus, tovdbba a
didkonkormanyzat vezetdje.

A fegyelmi bizottsag feladata a hatalyos jogszabdlyok szerinti eljarasi rend betartasaval
lebonyolitani a fegyelmi eljarast. A nevel6testiilet atruhazott jogkoérében a fegyelmi bizottsag
dént a fegyelmi felel§sségre vonas és a fegyelmi biintetés kiszabasarol.

A fegyelmi targyéardl és a fegyelmi bizottsdg dontésérdl a fegyelmi bizottsdg elndke
rendkiviili, vagy a soron kdvetkez nevel6testiileti értekezleten beszamol a testiiletnek.

A fegyelmi bizottsag hatdrozata ellen fellebbezést a 2011. évi CXC. térvény 37-38.§
szerint a Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem rektoranak cimezve az iskola igazgat6janal

lehet benyujtani a dontés kézhezvételét6l szamitott 15 napon beliil.
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4.2.3. Akozismereti munkakozosségek és a zenei tanszakok

A kozismereti munkako6zosség és a zenei tanszak az azonos szakmai tevékenységet

folytat6 pedagégusok szakmai szervezete. Az iskoldban létrehozott munkakozésségek és

tanszakok szakmai, médszertani kérdésekben segitséget nytjtanak a nevels és oktaté munka

tervezéséhez, szervezéséhez és ellen6rzéséhez. Feladataik:

Dont:

a)
b)

a neveldtestiilet altal atruhzott jogkorokben,

az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

Véleményez és javaslatot tesz:

a) atantéargyfelosztas kérdésében,

b) az egyes szaktandrok kiilon megbizasainak elosztasara,

c)  aszertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére,

d) aszakteriilet rendelkezésére all6 koltségvetési keret felhasznélasara,

e) amunkakdzdsség-vezets személyére,

f)  szakteriiletén a pedagdgiai munka eredményességének novelésére, melynek érdekében
oralatogatasokat szervez,

g) apedagdgiai program vonatkozasaban,

h) atankényvrendelés 6sszeallitasara,

i)  felvételi jegyzék elkészitésére,

j)  munka- és vizsgarend kialakit4sara,

k)  gyakorlatvezetd tanarok kijelolésére.

Egyéb feladatai:

a) kozos felel6ssége van a szaktargyi felszerelések megérzéséért,

b)  résztvesz a tantargy-pedagdgiai, fejlesztési és kutatasi munkalatokban,

c) folyamatosan megvitatja a szakmai kérdéseket,

d) amunkakézosség tagjai felkészitik a palydzni kivané tanulékat tanulmanyi versenyekre,

e) résztvesz a szakszer( helyettesités megszervezésében.
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Az iskolaban az alabbi munkako6zosségek és tanszakok miikédnek:
Kozismereti munkakozosségek (3 db):
a) Humdan munkakozosség (magyar nyelv és irodalom, miivészettérténet, torténelem és
tarsadalomismeret, etika tantargyakat tanft6 tanarok kézdssége)
b) Idegen nyelvi munkako6zdsség (angol nyelv, német nyelv és olasz nyelv tantargyakat
tanito tandrok k6zossége)
c) Redl munkakozosség (-, foldrajz, informatika, - matematika, komplex
természettudomany és testnevelés tantirgyakat tanité tandrok kozossége)
Zenei tanszakok (7db):
a) Billentylis tanszak (zongora, orgona, csembald, kotelezé zongora, korrepeticié
tantargyakat tanité tanarok k6zossége)
b) Vonés tanszak (hegedd, bracsa, gordonka, nagybégdé tantargyakat tanitd tanarok
kdzossége)
c)  Fuavés tanszak (fuvola, oboa, klarinét, szaxofon, fagott, kiirt, trombita, harsona, kiirt, tuba
tantargyakat tanit6 tanarok k6zossége)
d) Elméleti tanszak (szolfézs, zeneelmélet, zeneirodalom, népzene, zeneszerzés,
hangszerismeret tantargyakat tanft6 tanarok kozossége)
e) Kis tanszakok (cimbalom, harfa, harmonika, gitdr, iit6, maganének, hangképzés,
hangegészségtan hangszerismeret tantargyakat tanité tanarok kozéssége)
f) ~ Kamarazene tanszak (kamarazene, zenekar, énekkar tantdrgyakat tanité tanarok
kozossége
g) Jazz tanszak (jazzének, jazz-zongora, jazzb6gd, jazzbasszusgitar, jazzdob, jazzszaxofon,
jazztrombita, jazzelmélet, jazz zenekari gyakorlat, jazzvokal tantirgyakat tanité

tanarok kozossége)
A munkakozosséget a munkakozosség-vezets, a tanszakokat a tanszakvezetd irdnyitja. A

munkakozosség-vezet6 és a tanszakvezet6k dijazasat a mindenkori jogszabalyok hatarozzak

meg.
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A munkakdzosség, illetve a tanszak vezet6jének feladatai:

a) Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakozosség, illetve a tanszak éves programjat;

b) javaslatot tesz az iskola munkatervére;

c) irdnyitja a munkak6zOsség, illetve a tanszak tevékenységét, felelds annak szakmai
munkajaért, tovdbba ellendrzi azt, melynek Kkeretében tanévenként legaliabb 8
munkakdzésségen, illetve tanszakok beliili tanit4si 6rat meglatogat, azokrol az illetékes
igazgatohelyettesnek irasban beszdmol

d) szaktargyi értekezleteket tart

e) véleményezi a munkakoézosség, illetve a tanszak tagjainak tantargyi programjait
(tanmeneteit) és 6sszehangolja azokat;

f)  javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi,
illetve a tanszaki tagok jutalmazésdra, kitiintetésére;

g)  képviseli a munkakézosség, illetve tanszak véleményét; gondoskodik az igazgaté és az
igazgatohelyettesek dontéseinek, javaslatainak a munkakézosséggel, illetve a tanszakkal
valo megismertetésérdl, azok végrehajtasarol;

h)  tanév végén Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakozosség,
illetve a tanszak tevékenységérél a nevel6Stestiilet szamara;

i) javaslatot tesz a munkakozosség oktatasi segédeszkoz-allomanyéanak fejlesztésére;

j)  elektronikusan adatot szolgaltat;

k)  szervezi a tanéran kiviili foglalkozasok, valamint az online oktatas folyamatat.

A munkakézdsségek, illetve tanszakok vezetSjének munkajat a munkamegosztas szerinti
igazgatohelyettes kozvetlendl iranyitja, aki biztositja a munkakdzdsség, illetve tanszak és a
vezetdség kozotti kapcsolatot.

A munkakozsség, illetve a tanszak vezetdjét az adott kozosség tagjai évente valasztjak.
Amennyiben a k6z6sség valamilyen okndl fogva nem él a valasztas jogaval, az igazgaté jeloli ki

a munkako6zdsség-, illetve tanszak-vezet6t.
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4.2.4. A nevelétestiilet feladatkorébdl ad6dé, egyéni megbizas alapjan végzett oktaté-
neveldé munkaval dsszefiiggé feladatok

4.2.4.1. Osztalyfonok

Az osztalyok életét az osztalyfénok vezeti és fogja dssze. Feladatanak elvégzésére az
igazgatotol kap megbizast. Munkajat az osztalyban tanit6 tandroktél, a tanulok sziileitdl és az
igazgatotol kapott informaciok figyelembevételével végzi. Javaslattevd jogkore kiterjed az
osztéllyal kapcsolatos minden kérdésre.

Munkajaért osztalyfonoki pétlékban és munkaid6-kedvezményben részesiil.

Az osztalyfonok feladatai kiilonosen:

a)  asziil6kkel és az osztalyban tanité tandrokkal egytittmiikédve térekszik arra, hogy minél
jobban megismerije és fejlessze tanitvanyai személyiségét az intézmény pedagégiai
elveinek megfelel6en;

b)  koordindlja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, sziikség szerint - el6zetes
egyeztetés alapjan - latogatja draikat;

c)  aktivkapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakdzdsségével, az osztalyt tanité
tanarokkal és a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottakkal és a
didkonkormanyzattal, segiti azok munkajat;

d) kezdeményezi az osztalytitkar megvalasztasat, vele egyiittmiikddve szervezi az
osztalyszint(i didkéletet;

e) figyelemmel kiséri, valamint rendszeresen és nyomon kévetheté médon irasban,
valamint elektronikus médon tajékoztatja a sziiléket a tanul6k magatartasarol,
hianyzésair6l, késéseirdl és tanulmanyi elémenetelérél és az osztalykozosség
alakulasardl, kiilonos tekintettel a hatranyos helyzetii tanuldkra; az elektronikus
napléba (KRETA) beirt jegyeket, bejegyzéseket legaldbb havonta ellenérzi;

f)  javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, esetleges fegyelmezésére;

g) figyelemmel kiséri és iranyitja a tanuldk tanitisi 6ran kiviili iskolai elfoglaltsagat, azokon
felel6sséggel részt vesz, kozrem(ikodik az osztaly didkéletének alakitdsidban és az adott

évfolyamszinti iskolai programok megszervezésében;

28



ZENEAKADEMIA

BARTOK KONZERVATORIUM

Liszt Ferenc Zenem(ivészeti Egyetem

Bartok Béla Zenem(ivészeti és Hangszerészképz6 Gyakorld Szakgimnazium
1065 Budapest, Nagymez§ u. 1.

Tel.: (+36 1) 321 7514

E-mail: bbzsz@lisztakademia.hu - www.konzi.hu

h)  elkésziti éves munkatervét, amely tartalmazza az osztalyfénoki 6rak programjat,

tanitvanyait rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrol, azok megoldasara

mozgositja 6ket;

i)  el6késziti és vezeti a tanulmanyi kirdndulasokat, az 4ltalanos igazgatohelyettes

véleményének kikérésével felkéri a kisérétanart;

j)  aziskolai munkaterv dltal meghatdrozott idépontokban sziil8i értekezletet tart;

k)  el6késziti az egy osztalyban tanité tanarok értekezleteit és az osztalyozé értekezleteket,

o

és azokon 4ttekinti az osztaly munkdjat, mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat;

mindsitési javaslatat az egy osztdlyban tanito tanarok értekezlete elé terjeszti;

1) el6késziti és részt vesz az osztalydhoz tartozo tanulék fegyelmi ligyeinek targyaldsaban;

m) elvégzi az osztallyal kapcsolatos adminisztraciés munkakat (bizonyitvany, térzslap,

osztalynaplo, félévi és tanév végi statisztikai adatok, stb.);

n)  segiti a szocialisan raszoruld tanulék anyagi timogatasanak (pl.: alapitvany, étkezés,)

intézését.

4.2.4.2.

A didkonkormanyzat munkajat segit6 pedagogus

A didkénkorményzat tevékenységét egy iskolai segitd tanar - akit a didkénkormanyzat

ajanl erre a feladatra az igazgat6nak - tdmogatja és fogja 6ssze. Didkénkormanyzati javaslat

hidnydban a segité tandrt az igazgaté jeloli ki. A didkénkorményzat az e pedagdgus

tamogatdsaval és kozremiikodésével is érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola

igazgatojahoz. El6segiti, hogy az SZMSZ, a hézirend, a juttatdsok, a szabadid6s programok

megvitatasa és véleményalkotdsi, illetve egyetértési jogat a didkonkormanyzat gyakorolhassa.

Szlikséghez képest, de félévenként legalabb két alkalommal részletes targyalast folytat a

diakénkormdnyzat vezet6jével.

4.3. Nem oktaté munkat végzd pedagégus munkakorok

4.3.1 Konyvtarostanar

Munkakorének lefrdsa kilon dokumentumban talalhatoé.
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Az iskolai kényvtarostandr biztositja a konyvtar nyitva tartasat. Kényvtari érakat tart sziikség
szerint, a tanitasi id6 alatt. Az iskolai konyvtarostanar teljes munkaidejének tobbi része a
munkahelyen végzett kényvtdri munkéra (az dlloméany gyarapitdsira, gondozasara, konyvtari
kutatémunkara), a Kkonyvtiri tanérdk el6készitésére és Kkiértékelésére az iskolai
kapcsolattartdsra és a munkahelyen kiviil végzett el6készit§ tevékenységre, kényvtari
kapcsolatépitésre, allomanygyarapitisra szolgdl. A kényvtiros feladata az ingyenes
tankonyvelldtds teriiletén az osztilyfénokokkel valé kapcsolattartds, a Kello

tankonyvrendelési feltiletének kezelése igazgat6i megbizas alapjan.

4.3.2. Iskolapszicholégus

Munkakorének leirdsa kiilon dokumentumban talalhaté.

Feladatai:

Az osztalyfénokoket, rajtuk keresztiil a sziil6ket, illetve az iskoldban a didkokat felkeresve
tajékoztatast nyijt az iskolapszichol6gus kompetencidjiba tartozé problémakroél, és iskolai
elérhet6ségérél. A problémaval jelentkezd sziil6knek konzulticiés lehetdséget nytjt. A
tanuldok 6nalléan (névvel vagy anonim médon) is felkereshetik a problémaikkal. A megismert
pszichikai, vagy csoportot érint6 problémadk, konfliktusok megold4séban a pedagégusoknak, a
sziil6knek vagy kozvetleniil a tanul6k szdmdra nyujtott tanacsadas, indokolt esetben terapias
céli konzultici6 utjan segit, a rendelkezésére 4ll6 eszkozokkel. Ha a probléma megoldasa
csalad bevondsat igényli, felajdnlja a megbeszélés lehetdségét; annak meghitisuldsa esetén az
osztalyfénokkel, szilkség esetén az igazgat6val egyeztet a tovabblépés lehetdségeirél. Ha a
probléma kezelése pedagégiai eszkozoket igényel, az osztalyfénok, a szaktanar, vagy az
igazgato segitségét kéri.

Az iskola keretein beliill meg nem oldhat6 problémdk esetén az igazgatéval valé
egyeztetés utdn értesiti a gyermekjdléti szolgilatot, vagy konzultdl egy, a probléma
kezelésében kompetens szakemberrel, és a konzulticié alapjin javaslatot tesz a probléma
tovabbi, iskolan kiviili kezelésére. A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az
esetmegbeszélésen.

Fegyelmi eljaras esetén megfigyel6ként részt vesz az iskolai fegyelmi bizottsdg munkajaban.
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4.4. Anevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

4.4.1. Gyermek- és ifjisagvédelmi felelds

Munkakérének lefrdsa kiilon dokumentumban taldlhat6. A gyermek- és ifjusagvédelmi

feladatokat a Terézvérosi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont egyiittmiikodésével latja el.

Feladatai:

Nyilvantartast vezet a veszélyeztetett tanul6krél, a tanulékat és sziileiket a tanév
kezdetekor helyben szokasos mddon iskolai elérhet§ségérol

A pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd tényezé megléte esetén
értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgélat felkeresésére részt vesz az esetmegbeszéléseken, a tanuld
anyagi veszélyeztetettsége esetén javasolja a sziil6knek tdmogatds igénylését a tanuld
lakéhelye, illetve ennek hidnydban tart6zkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat polgdrmesteri hivatal4nal.

A fegyelmi bizottsag dllandé tagja.

4.5. A miikédést segité alkalmazottak

4.5.1. A titkarsag

Az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett dolgozik.
Tagjai:

a) titkdrsagvezetd

b) iskolatitkar

c) tanulményi ligyintéz6k

Munkakori lefrasuk kiilon dokumentumban talalhaté.
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4.5.2. Arendszergazda

Az igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett dolgozik

Munkakori lefrasa kiilén dokumentumban olvashaté.

4.5.3. A gazdasagi ligyintézé

Az igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett dolgozik

Munkakori lefrasa kiil6n dokumentumban olvashatd.

4.5.4. Intézményiizemeltetés
Az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett dolgozik
Tagjai:

a) uzemeltetési asszisztens

b) hangszerkarbantarték

Munkakori leirasuk kiillon dokumentumban olvashaté.

4.6. A pedagdgus munkakori kotelességei

A pedagégus jogait és kotelességeit a Nkt. 62-63. § irja le.

A tanar feladatai kiilonosen:

a) munk4jat az eldirasok és a pedagdgiai dokumentumok alapjan megtervezi a tanévre,
betartja a tanmenetnek megfelel6 éves idGbeosztast, befejezi az adott évre el6irt
tananyagot,

b) nevel§ és oktaté tevékenységében a gyakorlbiskola értékrendje szerint jar el, dpolja
hagyomanyait, tiszteletben tartja a tanulé emberi méltdsigat és jogait, az ismereteket

targyilagosan és tébboldaltian kozvetiti és ezek elsajatitdsarél meggy5z4dik,
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figyelembe veszi a tanulé egyéni képességeit, tehetségét, fejlédésének iitemét, ha a
tanulé képessége, szorgalma és szidndéka alapjan lehetséges, felkésziti emelt szinti
érettségi vizsgara, illetve versenyekre,

mindsiti a tanul6k tanulmanyi elémenetelét,

szakmailag és modszertanilag folyamatosan képzi magat,

ellatjia az 6rdk és foglalkozdsok elGkészitésével kapcsolatos pedagégiai feladatokat,
megtartja az érarendjében meghatarozott 6rikat és foglalkozasokat, azokat pontosan
elkezdi és befejezi,

atadja a tanulék részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket; ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennill,
akkor a sziikséges intézkedéseket megteszi,

kezdeményez6 a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsiban, a tanulé fejlédését
veszélyeztetd korilmények megelézésében, feltirdsiban, megsziintetésében;
figyelemmel kiséri a tanul6k egészségi dllapotat; eldsegitia hatranyos helyzetben 1évé
tanitvanyanak felzarkéztatasat;

a szil6ket és a tanulékat az Sket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja; ha a
tanulé jogainak megévasa vagy fejlddésének elésegitése érdekében intézkedést tart
szlikségesnek, akkor a sziil6t figyelmezteti

a szild és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad

ismerteti a tanulokkal az dsszefoglal6é és témazaré dolgozatok id6pontjat legalabb egy
héttel a dolgozatirast megel6z6en; a nap sordn megirt vagy megirasra keriils 2 témazaré
esetén -lehetdség szerint- megallapodik a tanul6kkal a szamonkérés elhalasztisarol,
folyamatosan - ifrdsban és széban - méri tanitvinyai teljesitményét, az eredményeket
folyamatosan bevezeti az osztalyoz6 napléba, a tanuldk frasbeli dolgozatait legkésébb 2
hét elteltével kiosztja, majd azokat a tanév végéig megdrzésre visszaszedi, igény esetén a
dolgozat feladatait a tanul6kkal részletesen megbeszéli,

bevezeti a megfelel6 (osztaly, szakkor, fakultici6s, stb.) napléba a hidnyzé és a kés6
tanulok nevét, valamint a megtartott 6rakat, sorszammal ellatva,

szakszer(ien és nem szakszer{ien helyettesit, valamint az iskoldban tartézkodik az

6rarend szerinti helyettesként,
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0) vizsgéztatja a tanuldkat a felvételi, az érettségi, a szakmai, a tanulmanyok alatti egyéb
vizsgdkon,

p) felkésziti a tanuldkat a tanulmdnyi versenyekre,

q) felligyeletet lat el az firasbeli vizsgdkon, a tanulmanyi versenyeken, az iskolai
rendezvényeken és a tanul6k orvosi vizsgalatan,

r)  résztvesz és felligyeletet 1at el az iskola tanitason kiviili programjain,

s}  résztvesz a nevelGtestiileti értekezleteken, az iskolai rendezvényeken,

t) folyamatosan kapcsolatot tart a sziil6kkel hetente egy allandé fogad6éra, valamint
félévente egy iskolai délutani sziil6i fogadas keretében, illetve sziikség esetén a sziilével
torténé megbeszéltek szerint,

u) ellatja - az igazgat6 dltal meghatarozott - mindazon feladatokat, amelyek az oktatassal,

neveléssel 0sszefliggenek és pedagdgus szakértelmet igényelnek.
A pedagogus kotelessége kiilonésen

a) betegség miatti tdvolmaraddsat mihamarabb, de legalabb negyed 6raval a munkakezdés
el6tt bejelenteni az vezetdség ligyeletes tagjanak,

b)  a betegség utdni munkdaba alldsit mihamarabb, de legkés6bb az el6z6 nap délelsttjén
jelezni az vezetdség ligyeletes tagjanak,

¢)  ahivatali titkot megtartani.

4.7. A pedagogust megillet6 jogok

A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

a) a nevelési, illetve a pedagégiai program alapjan az elsajatitandé ismereteket, a
tananyagot meghatarozza, a nevelési és tanitasi médszereit megvalassza,

b) a helyi tanterv alapjdn megvalassza az alkalmazott tankényveket, tanulmanyi
segédleteket, taneszkozoket; az iskola konyvtirdn keresztiil hasznélatra megkapja a
munkajahoz sziikkséges tankdnyveket, tanari segédeszkozoket.

c) hozzijusson a munkajdhoz sziikséges anyagokhoz, eszkézokhoz, dokumentumokhoz,

informéacidokhoz,
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d) a nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az intézmény nevelési, illetve pedagdgiai
programjanak tervezésében, az értékelésben; gyakorolja a nevel6testiilet tagjait
megilletd jogokat,

e) résztvegyen pedagégiai kisérletekben, tudoményos kutatémunkdaban,

f)  szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regiondlis és orszagos kdzoktatassal foglalkoz6 testiiletek munkajaban,

g) személyét, mint a pedagéguskozosség tagjit megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

4.8. Atanulok kozosségei

4.8.1. A diakkoérok és a didkonkormanyzat

A tanulok jogainak érvényesitésére és érdekeinek képviseletére - a Hazirend
el6irdsainak megtartdsdval - didkkoroket hozhatnak létre. A  didkdnkormanyzat
tevékenységének kereteit a Didkonkormdanyzat Szervezeti és Miikodési Szabdalyzata

tartalmazza.

4.8.2. Az osztalykozosség

Az egy osztdlyba beirt tanulék egy osztalykdzosséget alkotnak. Az osztalykozosség
didkjai - a csoportbontdsban tanitott 6rdk kivételével - a tandrakat az érarend szerint
kozosen latogatjék. Az osztalykozosség az intézmény legkisebb tanul6i kézdssége.

Az osztalyk6zOsség megvalasztja az osztalytitkart, aki az osztalyfénokkel kézosen
szervezi az osztalyszintli didkéletet, valamint ellitja az oqsztély képviseletét az intézmény

didkénkormdanyzatiban.
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4.9, A sziildi szervezet

5

A 2011. évi nemzeti koznevelésr6l sz6lé toérvény értelmében a sziilék jogainak
érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében Sziilsi Szervezet miikodik. Az Sziil6i
Szervezet biztositja a sziil6k jogérvényesitésének és a kételességeik teljesitéséhez sziikséges
feltételeknek a megteremtését.

Felépitésére a linearitds jellemz8: valamennyi osztdlyban sziiléi értekezleten
megvalasztjdk azt a 2-3 f8s testiiletet, amely az osztily sziil6i munkakdzdssége lesz. Koziiliik
delegalnak osztalyonként 1-1 f6t - a szil6k véilasztisa vagy 6nkéntes jelentkezése alapjan - az
Iskolai Sziil6i Szervezetbe, amelyben az osztilyk6ézosségek szamdanak megfeleld létszamu
szil6 dolgozik.

Az osztalyok sziiléi munkakézosségeinek tevékenységét az osztalyfénokok segitik. A
sziil6i munkakozosségek véleményeiket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat az Iskolai Sziil6i
Szervezet elndke vagy az osztalyfénok kozvetitésével juttatjik el az iskola vezet8ségéhez (az
igazgatohoz, illetve az illetékes igazgatohelyetteshez).

Az Iskolai Szil6i Szervezet kozvetlenil az igazgatéval tart kapcsolatot. Az Iskolai Sziil6i
Szervezetet az iskola igazgatéja tanévenként legaldbb két alkalommal hivja 8ssze, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol; a valasztmany itt élhet szervezetten
véleményezési és egyetértési jogaval.

Az iskola gondoskodik a szlil6i kozosségek miikodésének feltételeirdl. Az Iskolai Sziil6i
Szervezet rendszeres lléseihez és a sziil6k kozosségének osszejoveteleihez a tanév helyi

rendjében meghatérozott id6pontokban helyet biztosit.

Az Iskolai Sziiléi Szervezet dént sajat m{ikddési rendjérsl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségvisel6inek megvalasztasarol. Kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat. Képviseli a
szlil6ket a téorvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.

Egyetértési jogkére van a Kkirdnduldsok megszervezésében, fakultativ targyak
meghatarozasaban tovabba minden, anyagi terhet jelent6 feladat elhatarozasaban.

Véleményezési jogkorrel rendelkezik az iskola miik6désével kapcsolatos valamennyi
kérdésben, kiilénds tekintettel az iskola Pedagégiai Programjara, Héazirendjére, éves
munkatervére, tovdbba az SZMSZ azon pontjaira, melyek a sziil6kkel, illetve a didkokkal
kapcsolatosak.
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5. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

5.1. Avezetdk kapcsolattartisi rendje, formdi, az intézményi tanacs

Az intézmény kollektiv vezetése az igazgat6bol, az igazgatShelyettesekbs] all
(vezet6ség), akik legaldbb heti egy alkalommal munkamegbeszélést tartanak. A megbeszélést
az igazgato, tavollétében az dltalanos helyettese hivja 0ssze és vezeti. A megbeszélés az
intézményre varé operativ feladatok meghatarozasarél és azok ellatasarol szol.

Az intézmény legmagasabb szintli koordiniciés és dontés el6készit6 szerve az
intézményi tandcs. Az intézményi tanacs létrehozdsa jogszabalyokban meghatirozottak
szerint kezdeményezhetd. Az intézményi tandccsal kapcsolatos szabélyokat a 20/2012.

(VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a tartalmazza.

5.2.  Avezetdk és alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai, rendje

A nevel6testiilettel kapcsolatos feladatokat, tudnival6kat a munkaterv mellékleteként a
havi litemtervben kell rogziteni. Az iskolavezetés évente legalabb két alkalommal beszdmol a
nevel6testiiletnek, értékeli a nevel6testiilet és a sajat munkajat.

A nevelGtestiilet tagjai kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy frasban
egyénileg vagy munkakori vezetjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozélhetik a

vezetOséggel.

A Kozalkalmazotti Tandcs képvisel6je a vezetés heti rendszerességgel tartott
értekezletein el6zetes bejelentés utdn barmikor részt vehet. A Kozalkalmazotti Tanacs
értekezletein alkalmanként - a targyalt napirendtdl fiiggéen - meghivott a vezetés valamely
tagja.

A neveldtestiilet egészének véleménynyilvanitisit vagy dontését igényls kérdésekrol

értekezleteket tartunk.
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A munkakozosségek és a vezetSk kozotti kapcsolattartds az igazgatohelyetteseken
keresztiil térténik, munkakeéri leirasukban felosztis szerint felligyelik a munkakozosségeket,
illetve a tanszakokat.

A miikédést segité alkalmazottak és a vezetés kozotti kapcsolattartds a gazdasagi
ligyintézd személyén keresztiil val6sul meg.

A vezetés heti rendszerességgel tartott értekezletein - sziikség esetén, illetve valamely
feladattal 6sszefiiggésben - beszamoltathatja valamely kozosség vezetdjét, vagy tagjat.

A vezetés minden tagja napi e-mail kapcsolatban all az alkalmazotti kézdsségek

vezetdivel.

5.2.1. A didkonkormanyzat és a vezetdk kozotti kapcsolattartas formai, rendje

Az igazgat6, illetve az 4ltaldnos igazgat6helyettes rendszeres Kkapcsolatot tart a
Didkénkormanyzat elnékével.

A Diakonkormdnyzat szdmdra érkez§ postat a titkarsag Kkiilon gyiijti, amelyet a
Diakénkormanyzat elnéke naponta 4tvehet.

Az igazgat6 - igény esetén - havonta egy alkalommal megbeszélést tart a
Didkénkormanyzat elnokével.

A didkkozgyliléseken a vezetség képviselteti magit.

A Didkonkorményzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a
hazirend haszndlati rendszabdlyai szerint téritésmentesen veheti igénybe. A
Didkénkormdnyzat tevékenységének kereteit a Didkonkorményzat Szervezeti és M{ikodési

Szabélyzata tartalmazza.

5.2.2. Avezet6k és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formadi, rendje

A vezetdk és a szlil6i szervezet tevékenységét az igazgatd fogja 6ssze. Az Iskolai Sziil6i
Szervezet (amelynek tagjai: osztalyonként 1-1 sziil§) tanévenként egy vélasztmanyi
értekezletet tart, amelyet az igazgaté hiv ossze. Az Iskolai Sziil6i Szervezet iiléseinek

gyakorisagat a 4.9 pont targyalja.
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5.3. Aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai, rendje

5.3.1. A pedagdgusok és a tanulék kozosségei kozotti kapcsolattartas formai, rendje

A didkénkormdanyzat vezetGje igazgatéi meghivas alapjan részt vehet a nevelétestiileti
értekezletek tanuldkat érint6 napirendi pontjinak targyalasan. Elnokiik minden esetben részt

vesz a fegyelmi bizottsagaban.

Véleménynyilvanitas, tajékoztatds

A tanul6knak joga, hogy az emberi mélt6sdg tiszteletben tartisidval szabadon
véleményt nyilvanitsanak az 6ket érinté valamennyi kérdésben, valamint e koérben javaslatot
tegyenek, és kérdéseket intézzenek az iskola vezetGihez, pedagdgusaihoz. A didkok egyéni és
csoportos véleményiiket osztalytitkarok 4altal a Didkénkormanyzaton keresztil is
eljuttathatjak az illetékeshez.

A tanuldknak joguk, hogy hozzdjussanak a jogaik gyakorldsdhoz és kotelességeik
teljesitéséhez sziikséges informdaciokhoz. A tdjékoztatdsrdl az iskola a helyben szokasos
modon gondoskodik.

A tanulok tajékoztatast kapnak az iskola hazirendjérél és annak valtozasairél. Az
iskolai életre és a tanulékra vonatkozd jogszabdlyok és az iskola miikédésének didkokat
érintd teriileteirdl sz616 dokumentumok a titkarsidgon, a kényvtarban és az iskola honlapjan
hozzaférhetok.

Az iskola a tanév rendjérdl tdjékoztatja a sziil6ket és a didksagot. Az iskolai élet
eseményeirdl az osztilyfénokok Gtjan kapnak tajékoztatast a tanuldk.

A didksag folyamatos tajékoztatasara hozhatja létre és miikodteti a Didkénkormanyzat

a didkmédiat.

A tanulék szervezett véleménynyilvanitasanak férumai

a) Diakkozgyiilés
b)  Osztalygyflés, osztalyfé6noki 6ran

c)  Képviselet vezetdségi, nevelGtestiileti értekezleten (igazgat6i meghivas alapjan)
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d) Képviselet az osztély sziildi értekezletein (meghivés esetén a didkénkormanyzat elngke
vagy az osztalytitkar utjan)

e)  Széban tandranak, osztilyf6nokének, az iskolavezetés barmely tagjanak.

5.3.2 A munkakézosségek és tanszakok egyiittmiikodésének rendje

Valamennyi pedagégus tagja egy vagy tobb szakmai munkakézosségnek, illetve
tanszaknak. A nevel6testiileti dontést vagy véleménynyilvanitast igénylé kérdésekrdl el6szor
a munkakozdsség-vezetdk, illetve tanszak-vezet6k kozéssége folytat vitat. Az értekezlet
Osszehivasat az igazgat6, igazgatOhelyettesek, vagy barmely munkakdzdsség-vezetd, illetve
tanszakvezet6 kezdeményezheti.

Minden olyan dontést, amely tobb tantargy tanitasi médszereit, feltételeit érinti, illetve
minden ,tantargykozi” feladat tervezését, megoldasat (pl. felvételi, palyazatok, oratervek,
tantervek 6sszehangoldsa, versenyek, vizsgdk) az érintett munkakédzosségek és tanszakok

megvitatjak, és véleményiiket a nevelGtestileti értekezleten nyilvanossagra hozzak.

5.3.3 A pedagbgusok és a sziil6i szervezetek kozotti kapcsolattartas formai, rendje

Az osztalyok sziil6i kozosségei szdmara az osztalysziil6i értekezleteket az osztalyfénok
tartja. Az osztdlysziilSi értekezletet évente két alkalommal, &sszel és a félév zdrdsa
utantartjuk. A szilék a tanév rendjér6l, az iskola feladatairél a szeptemberi sziil6i
értekezleten kapnak tajékoztatast.

A leendd kilencedik évfolyamosok sziileit a felvételi értesitén tajékoztatja az iskola a
tanév kezdetét megel6z6, els6 6sszevont sziil6i értekezletrdl.

Sziikség esetén rendkiviili sziil6i értekezletet tartunk. Rendkiviili sziili értekezletet az
osztalyfonok, a sziil6i munkako6zosség elnoke, illetve az iskola vezetése hivhat 6ssze.

Az iskola valamennyi pedagégusa hetente egy alkalommal, esetlegesen online eszkdzok

L L7

igénybevételével az 6rarendbe beépitett fogaddérat tart. Az iskola valamennyi pedagégusa

félévenként egy alkalommal, egy id6pontban délutdni kézds fogadddrat tart. A sziilék

kozosségei - képvisel6iken keresztill, vagy egyénileg -fogadéérajukon kérdéseikkel,
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problémaikkal felkereshetik a pedagdgusokat, illetve, ha a probléma olyan jellegli, a
pedagégus testiiletek vezetdit.

Az iskola pedagégusai az intézmény kézponti levelezési cimén keresztiil érheték el.. A
sziilok kozosségeinek képviselsi az elektronikus levélben feltett kérdéseikre, észrevételeikre
—ugyanugy, mint az iradsos beadvanyokra —vdlaszt kapnak, a tématél fiiggéen frasban vagy
sz6ban.

Szlikség esetén a pedagdégus és a szild egyezteti a rendkiviili talalkozas idSpontjat.

Az igazgat6 hetente egy délutan fogad6orit tart, el6zetes bejelentkezés utan fogadja a

szulbket.

Tajékoztatas az eldmenetelrél

Az oktatdssal kapcsolatos valamennyi dokumentumot (haladasi és osztalyozé naplék,
tanoran kiviili tevékenységek napl6ja, az elektronikus Kréta-rendszerbenvezetjiik.

Az Iskolai Adminisztriciés Rendszerhez (KRETA) valé hozzaférést a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen biztositjuk az érintett felhasznaléknak. A hozzaférés jelszéval

biztositott. A sziil6k a beiratkozaskor kapnak hozzaférést a tanulé tudtaval.

5.4. Az iskola kiils6é kapcsolatainak rendszere

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a pilyavalasztds érdekében és egyéb iigyekben

rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és személyekkel.
Rendszeres kiils6 kapcsolatok:
a) afenntartéval, azaz a Liszt Ferenc Zenem(ivészeti Egyetemmel
b) a Terézvarosi, valamint a Fgvarosi Gnkorményzattal

c) akdznevelési rendszer miikodését megval6sitd szervekkel

d) aNemzeti Munkaiigyi Hivatal Szakképzési és Feln6ttképzési Igazgatosigaval
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e) a koznevelési intézményekkel, kiilonosképpen a gyakorléiskolakkal, a zenemiivészeti

szakgimnaziumokkal és az alapfoki miivészetoktatasi intézményekkel

f) Az iskoldnak sajat kollégiuma nincs. A kollégiumi elhelyezést kér§ tanulékat
6nkormanyzati fenntartast kollégiumokban helyezziik el. Ezekkel az intézményekkel
az iskola szintén folyamatos kapcsolatot tart.

g) fels6oktatési intézményekkel, kiillonosképpen a zenem({ivészeti ag tekintetében

h) atanul6k egészségiigyi ellatasarol gondoskodé tarsintézményekkel

i) amennyiben az osztdlyban tanfté pedagégusok, az iskolapszicholégus, gyermek- és
ifjasagvédelmi felelés egybehangz6 véleménye alapjan valamely gyermeket, tanulét
veszélyeztet§ okokat pedagégiai eszkozokkel nem lehet megsziintetni, vagy a
tanulokozosség védelme érdekében indokolt, segitségkérés céljabdl a gyermekjoléti
szolgalattal,(illetve a csaladsegits szolgalattal)

j) pedagégiai szakszolgélattal, nevelési tandcsaddkkal

k) egyéb oktatési, tudomanyos és kulturdlis intézményekkel, kiilonésképpen a Magyar
Allami Operahazzal, a Miivészetek Palotajaval

1) aziskolaval didkcsere-kapcsolatban 1évé, illetve kiilénbz6 nemzetkézi projekteken az
iskolaval, vagy annak egyes pedagdgusaival egyiitt dolgozé kiilfoldi iskolakkal,
szervezetekkel

m) sportegyesiiletekkel

n) a hangszerészképzés gyakorlati helyeivel az altaldnos igazgatohelyettes altal a tanév

elején esetileg kijel6lt személytart kapcsolatot.

6. A MUKODES RENDJE

6.1. Az intézmény miikodési rendje
6.1.1. Az épiilet nyitva tartasa

Tanitasi id6ben, hétkdznap az iskola 630 - 2030 kozott, szombaton 8% - 159 k§zott van

nyitva. Vasarnap és munkasziineti napokon - Kivéve, ha rendezvény van - zarva kell tartani. A
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szokdsos nyitvatartdsi rendt6l val6 eltérésre (pl. koncertek, rendezvények esetén) az igazgatod
ad engedélyt eseti kérelmek alapjan. Tanulmdnyi sziinet idején az iskola a kijelélt iigyeleti
id6ben tart nyitva, szerdanként 890 - 1290 koz6tt.

Az ettdl eltérd nyitva tartdsra az igazgat6 adhat engedélyt.

A f6bejaratnal 1évé ajtékat csak a portas nyithatja elektromos tdvkapcsoléval. A 7.30-
tol 8.00-ig tarté id6szakban a portaszolgalatos az aula felé nyilé ajto el6tt all gy, hogy minden
belépst lathasson. Egyéb rendezvényen Kkiilon szabalyok szerint miikodik a beléptetd
rendszer. A tanulék a portaszolgélatot teljesiték kérésére kotelesek a didkigazolvanyukkal

igazolni magukat.

A tanul6 tanitasi id6 alatt csak az osztilyf6noke (tivollétében: az ligyeletes vezets)
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskoldban tart6zkodas tovabbi rendjét az
iskolai Hazirend hatarozza meg.

A portaszolgédlat az év minden napjan 24 6rds. A 22 6ratél 6 6raig tarté éjszakai
id6szakban, illetve hétvégén az épiiletben csak elGzetes igazgatdi engedély alapjin lehet
tartézkodni, a portaszolgalatnak a bent tartézkodast regisztralnia kell.

A szul6k, hozzétartozok a portaszolgdlatnal szébeli bejelentkezés utan 1éphetnek be az
épiiletbe. A sziil6k a portaszolgilat kérésére személyi igazolvany felmutatasaval kotelesek
igazolni magukat. Gyermekiikkel az iskola auldjiban taldlkozhatnak. Amennyiben az iskola
egy alkalmazottjaval kivannak taldlkozni, akkor a fogadé alkalmazott, vagy az iskolatitkar
felkiséri a
szuldt a bejarati ajt6tdl a megfelel helyre, tavozaskor pedig szintén a bejarati ajtoig kiséri a

szulot.

6.1.2. Az épiilet hasznalata

Minden osztaly sajat tanteremmel rendelkezik. A minden tanulécsoport altal hasznalatos
termek:
a) el6ad6termek
b) informatikaterem

c) tornaterem.
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A dolgoz6k munkahelyei:

a) aktanarok kozos tanari szobija,

b)  informatika terem a dogitdlis oktatas és egyéb munkaszervezési feladatok céljabol
c) azigazgatoi, igazgatohelyettesi, titkirsagi és a gazdasagi irodak;

d) aporta,

e) irattar,

f)  hangszerraktar.

Ko6zos hasznalata helyiségek:

a) akonyvtar

b) azaula.

Az iskola minden dolgozéja és tanuléja felelés:

a)  aziskola tulajdondnak védelméért, dllagdnak meg6rzéséért;
b)  aziskola rendjének, tisztasdgdnak meg6rzéséért;

c)  azenergia-felhasznalas teriletén valé takarékoskodasért;

r _rr

d) atliz és a baleset megel6zéséért, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagégus engedélyével

hasznalhatjik.
Tanitdsi id6 utdn a tanulé csak engedélyezett és szervezett foglalkozas keretében, illetve
hangszeréhez kapcsol6d6é gyakorlds miatt tartézkodhat az iskoldban. A gyakorldshoz
haszndlhaté termek kulcsdnak kiaddsdért a portaszolgélat felel a Hazirend el6irdsainak
megfeleléen.

A szamitégépteremben, a tornateremben, interaktiv termekben a tanulék csak tanar
feliigyeletével tartézkodhatnak, és a felszereléseket, miiszereket, gépeket csak a tanar
iranyitasaval haszndlhatjak.

A tornaterem hasznalati rendjéért a testnevelési munkakozdsség és a didksportkor
vezetGsége felel.

Az iskola épiiletében és kdrnyezetében egészségkarosité szerek hasznélata tilos. Az

oktatdshoz sziikséges veszélyes anyagok hasznalatdnal szigortian be kell tartani az
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egészségvédelmi elbirdsokat. Szeszes ital és dohdnyaru arusitidsa és fogyasztdsa az iskolai

rendezvényeken is tilos.

Az iskola tertiletén ligynoki tevékenységhez igazgat6i engedély sziikséges.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola
vonatkoz6 szabdlyzatai szerint lehet az iskoldbdl kivinni. Az intézmény helyiségeit
hasznalaton kiviil zarva kell tartani.

Az épiiletre helyezett z4szl6 tisztdn tartasa, dllagdnak megévasa az lizemeltetési

asszisztens feladata.

6.1.3. A dolgozok iskolaban tartézkodasanak rendje

Az ligyeletes vezetd benntartézkoddsa: munkanapokon, amikor 6rarend szerint 0. 6ra
van 7.00-t6l, egyéb munkanapokon 7.30-t6l az utols6 szervezett foglalkozds végéig, a
munkatervben meghatarozott beosztas szerint.

Az iskolaban kinevezett pedagégus heti teljes munkaideje 40 6ra (részmunkaidé
esetén kinevezés szerint), amely a kotelezd 6rakbél, valamint a neveld, illetve a nevel§-oktatd
munkaval vagy a tanulékkal 6sszefiiggé feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bdl 4ll. A kotott
munkaidd a kételezd munkaidd 80 %-a, vagyis heti 32 6ra (Nkt. 62.§ (5)-(6)).

A tanitdsi gyakorlatot vezet6 pedagbégus munkaidejébe a tanartovabbképzéssel
Osszefliggd feladatok is beleszamitanak.

A pedagbgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjdAk meg az iskola tantirgyfelosztisdnak és o6rarendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsakor az intézmény feladatainak
ellatasat, miikodésének zavartalansagat kell biztositani.

Az iskola pedagdgusa koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt
a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt, annak
helyén) megjelenni.

A pedag6gus a munkdabdl valé rendkiviili tdvolmaradasa esetén, annak okat lehetéleg
el6z6 nap 16 oraig a titkarsagon, de legkésébb az adott munkanapon 7.45-ig koteles jelenteni

a titkdrsagon keresztiil az ligyeletes vezet6nek, hogy a helyettesitésérdl intézkedhessenek.
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Egyéb esetben a pedagégus az igazgat6t6l iradsban kérhet engedélyt legalabb 3

munkanappal el6bb a tanéra elhagyasara, illetve a tantargyi programtél eltéré tartalmu
tandra megtartdsara. A tanérak elcserélését az illetékes igazgatéhelyettes engedélyezi.

Az iskolapszicholégus munkarendjét az éves munkaterv rogziti. Benntartézkoddasi
idejét, elérhet8ségeit a tanari szobakban, dolgozészobéja ajtajan hozza nyilvanossagra.

Az iskola tanitdsi munkarendjét a Hazirend tartalmazza, melynek betartisa minden
tanulé szdmara kételez6. A tanév helyi rendjét és a baleset megel6zési elbirasokat az
osztalyfonokok az els tanitdsi héten ismertetik a tanulékkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig
a sziilokkel.

Az oktatésért felel6s miniszter ltal kiadott tanév rendje alapjan a nevel6testiilet éves
munkatervet készit. Az iskolai munkaterv régziti:

a) a tanév rendjét

b) a tanitasnélkiili munkanapok idejét, felhasznalasat

¢) az iskolai rendezvények, tinnepélyek idépontjat, médjat és az ezekhez kapcsol6édé
tantestiileti feladatokat, a felel6s6k megnevezését

d) a neveldtestiileti értekezletek idejét, témajat

e) a neveldtestiilet tagjainak tobbletfeladatait az adott tanévben

f) a hagyomanyapolas alkalmait.

A tanitas heti rendjét az 6rarend rogziti. A folyosoiigyeleti és a helyettesitési rend a heti
6rarend mellékleteként késziil el. Mindegyiket az igazgaté hagyja j6va.

Az oktatds alapegysége a tandra, amelynek védelmét a lehetd legnagyobb mértékben
biztositjuk. Tanart vagy tanulét a tanitasi 6rarél kihivni csak rendkiviili esetben szabad. A

csengetési rendet a Hazirend rogziti.

6.2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel, kulcskezelés

Az iskolaval jogviszonyban nem 4all6 személyek csak irdsbeli regisztracié utan
léphetnek be az épiiletbe.
A portaszolgalat a kiadott kulcsokrél napi nyilvintartast vezet. A kulcs atvételét és

visszaadasat a kolcsonz6 alairdsaval kell hitelesiteni.
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Az el6adotermek, az informatikaterem és a tornaterem kulcsat csak az ezen termekbe

orarend szerint beosztott pedagégusok és a bérleti szerzédésben megnevezettek vehetik fel.
Az iskola minden helyiségének egy-egy kulcsit a portan el kell helyezni. Azokat a
kulcsokat, amelyek vagyonvédelmi vagy taniigyigazgatdsi szempontbél kiilénds kezelést
igényelnek, lepecsételt dobozban helyezziik el a portdn, és azokat csak a vezet8ség altal
kijelolt személyek vehetik fel alairas ellenében. Ezek a helyiségek:
a) informatikaterem,

b) kényvtar.

A személyes felel6sségli helyiségek kulcsait csak a felelés személy veheti fel, illetve az

igazgaté megbizottja. Ezek a helyiségek:

a) a titkarsagi irodak,

b) igazgatéi iroda

¢) az igazgatéhelyettesi iroda,

d) a gazdasagi iroda,

e) tornaterem,

f) szertarak,

g) természettudomadnyi elGado,

h) raktar.

A Ferencsik Janos terem és a Gergely Ferenc orgonaterem Kkulcsa csak vezetdi
engedéllyel adhaté ki.

A tandri szobakhoz, a szertdrakhoz, a, az informatikateremhez, kulcsa van a helyiségek
hasznédl6inak és a portdnak. Illetéktelen személynek a kulcsot kiadni tilos, engedélyezett
hasznalat esetén a portai kulcsot az engedéllyel rendelkezé személy aldirds ellenében a
hasznélat idejére elviheti.

A kozismereti oktatds keretében haszndlt tantermekhez kulcsok taldlhaték a portn,
melyekkel az 6rarend szerint az adott teremben utolsé kozismereti 6rat tarté pedagégus
bezérja azt.

A zenei tantargyakat tanité tanarok a portan - alafrasuk ellenében - a portan vehetik 4t

a termek kulcsait.
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Hangszeres gyakorlas céljara a tanuld6 - aladfrasa ellenében, valamint

didkigazolvanyanak leadasaval, a kulcs visszajuttatisaig — a portan veheti 4t a termek Kulcsait.

6.3. A tanoéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulék érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez. Ezek az aldbbiak:
a) szakkorok, diakkorok (6nképzokorok) foglalkozésai;
b) korrepetalas;
c) a didksportkor programjai és tomegsport;
d) tanulmanyi- és sportversenyek;
e) kényvtarlatogatas;
f) kulturdlis rendezvények;
g) tanfolyamok.
A fenti alland6 foglalkozasok helyét — terembeosztassal egyiitt — a titkdrsag tartja
nyilvan (a vezet6ség rogziti a tanéran kiviili foglalkozdsok érarendjében).

A Korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kévetelményekhez
val6 felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgaté altal megbizott pedagégus tartja.

Szakkoéroket a munkakozosség-vezetok, illetve a tanszakvezetdk javaslata alapjan indit
az iskola. A szakkorok vezetSit az igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok el6re meghatarozott
tematika alapjan torténnek; errdl, valamint a latogatottsagrdl szakkori naplét kell vezetni. A
szakkort vezet pedagdgus felel6s a szakkor miikodéséért. A szakkoroket fel kell tiintetni az
éves munkatervben, a miikddés feltételeit az iskola - fenntart6éval egyeztetett médon -
koltségvetésében biztositani kell.

A tanulék ontevékeny didkkoroket (Onképzékoroket) hozhatnak létre, melynek
meghirdetését, megszervezését, miikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkéja
nagymeértékben hagyatkozik a kreativ tanulék aktivitisdra, onfejleszt6 tevékenységére. A
didkkorok szakmai irdnyitdsat a tanulék kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségii
pedagdgusok vagy kiils6 szakemberek végzik az intézményvezet6 engedélyével, a miikodés

feltételeinek intézményi biztositasaval.
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Az iskola tanarai, vagy barmely mds szervezet az iskola didkjai szdmara az iskolaban
onkoltséges tanfolyamot igazgatéi engedéllyel és az érintett tanuldk sziileinek irasos
beleegyezésével szervezhet. Miikodésiiket az Egyetem hatdlyos pénziigyi rendelkezései
szabalyozzak.

A mindennapos testnevelés kotelezettségét az iskolai tomegsport keretében az
érarendhez igazod6 testneveld tandri ligyelettel szervezziik meg.

Az iskola altal egy-egy alkalomra tanéran kiviil foglalkozasok lehetnek tobbek kozt az
osztalykiranduldsok, a tanulmdanyi kirdnduldsok, a taborok, a didkcsoportok bel- és kiilfoldi
utazdsai, valamint kulturalis intézmények és ipari létesitmények ldtogatasai.

Ezek a programok iskolai keretek kozott csak tandri feliigyelettel szervezhet6k. A
kirdndulasok, a taborozasok és az utazdsok esetén tizenot tanuldnként kett6 tanar kiséri a
csoportot.

A pedagdgiai programban nem szerepld, a tanitdsi id6 alatt t6bb napig tart6 tandéran
kiviili foglakozast - irasos kérelem alapjan - az igazgat6 engedélyezheti az osztilyban tanité
tanarok vagy a nevel6testiilet véleményének kikérése utan. A kérelmet a tervezett program
el6tt legalabb 7 munkanappal frdsban be kell jelenteni.

A tanul6k barmilyen, az iskola altal alkalmanként szervezett t6bb napos programon
csak el6zetes irdsbeli hozzajarulassal vehetnek részt. Az engedélyt a szervezd tanarnak a
program szervezésének megkezdésekor és az igazgatoi kérelem benytjtasa el6tt kell
beszereznie a sziil6kt6] és az osztalyfonoktol.

A foglalkozast szervezd tandr a falidjsagon és e-mailen keresztiil elére tajékoztatja a
kollegakat a hidnyz6 tanul6k névsorardl és a program idétartamaral.

A tanuldék tavollétérdl, ha olyan programokon vesznek részt, amelyeken az iskolat
képviselik, az igazgat6é dont.

A tanitési id6n kiviili iskolai szervezésii programokat a szervez6 tanar ifrasban bejelenti
az igazgatonak.

A kirdndulasokra és taborozasokra befizetend6 6sszeget - a sziil6k meghallgatasaval -

ugy kell megallapitani, hogy az csak a legsziikségesebb mértékben terhelje a csaladot.
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6.4. Aziinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomadanyainak Aapoldsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az
intézmény jé hirnevének megorzése az alkalmazotti és tanulékézosség minden tagjanak
kotelessége. A nemzeti linnepek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok
nemzeti identitdstudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyai ko6zé tartozé rendezvények a kozosségi élet formdalasat, a kozos cselekvés
oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas irdnti tiszteletre nevelik. Az iskolai rendezvényeket a
hazirend tartalmazza. Az abban rogzitettektdl eltéré linnepélyeket és megemlékezéseket az
éves munkatervtartalmazza. Az linnepélyeken a nevelGtestiilet és a tanuléifjiisdg minden
tagjanak megjelenése kotelezd. Az iinnepélyek rendezése, az el6készité munkaban vald
részvétel, a megemlékezések megtartidsa minden pedagdégusnak kotelessége. A felelGsoket az
éves munkaterv rogziti.

A megtartott iskolai Unnepélyeket és megemlékezéseket az osztalyfénok az

osztalynapl6ba bejegyzi.

6.5. Intézményi védo, 6voé eldirasok

6.5.1. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola egészségligyi felligyelete és orvosi ellatas a kovetkezbek szerint biztositott.
a) Az iskola tanuldinak rendszeres egészségligyi felligyeletét heti egy alkalommal
orvos és egészségligyi asszisztens latja el. Az ellatds céljara egy elkllonitett és
felszerelt orvosi szoba all rendelkezésre. Az orvosi ligyelet rendje: csiitértokon

8.00 és 12.00 kozott.
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b) Az iskolaorvos évente egyszer - lehet6ség szerint a tanév végén - tajékoztatja
tapasztalatairdl a vezetdséget.

c) Az iskolaorvos és az egészségligyi asszisztens az osztalyfénok kérésére
egészségligyi felvilagosito orat tart az osztalyokban.

d) Heti tobb alkalommal iskolapszicholégus 4ll a tanuldk rendelkezésére
intézményiinkben.

e) A rendszeres orvosi ligyelet mellett évi egy alkalommal a tanulék szemészeti és
altalanos szlir6vizsgalaton, valamint fogiszati vizsgalaton és kezelésen, a felndtt
dolgozdék altalanos egészségiigyi szilirdvizsgalaton vesznek részt. Az orvosi
vizsgalatra rendelt tanul6k tanari felligyelettel mennek a rendel6be. Abban az
esetben, ha az egész osztaly részt vesz a vizsgalaton, akkor az érat tarto tanar, vagy
az osztalyfonok, ha csak az osztaly egy csoportja, akkor valamelyik helyettes tanéar
kiséri a tanulékat.

f) A tanuldk és dolgozok testi épségét veszélyezteté rendkiviili esemény esetén a
Tlizvédelmi szabdlyzatban és a Kilritési tervben (kiilon dokumentum)
meghatarozottak szerint kell eljarni. A teenddk ellitdsa sordn a tanuldk és
dolgozok testi épségének védelme minden feln6tt elsédleges kotelessége.

g) A tanuldk szdmadra barmilyen gyégyszeres ellatast csak az orvos adhat.

h) A portén, a tanulmdanyi osztalyon és kozismereti tandriban mentédoboz talalhato,
amelyet kisebb balesetek elldtasdra lehet igénybe venni.

i) Az azonnali orvosi ellatast igényl6 esetben a foglalkozast vezetd tandr értesiti az
ligyeletes vezet6t, vagy a titkarsagot.

j) Rosszullét esetén az osztalyfénok, vagy ligyeletes vezetd engedélyével mehet haza
a tanul6. Az iskolatitkar - kiskoru tanulé esetén - értesiti a sziil6ket.

k) Fert6z0 betegség gyanija esetén a tanulét azonnal orvoshoz kell kiildeni.

Az egészséges tanuldkat testnevelés 6rardl atmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti
fel - szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanul6 kételes a testneveld tanarnak atadni.
A tanul6k egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos kénnyitett

vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon el6 a szamukra.
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A konnyitett testnevelés soran az érintett tanulé részt vesz ugyan az Orarendi
testnevelés 6rakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - allapotatél fiiggéen - nem Kkell
végrehajtania.

Az iskolaorvos - szakorvosi vélemény figyelembe vételével - a tanuldkat
gybgytestnevelési foglalkozdsokra utalhatja. A gydgytestnevelési Ordkat szakképzett
gybgytestnevel tanar vezeti. A gydgytestnevelési foglalkozasokon az érintett tanuldk

szamadra sziikséges specialis gyakorlatokat végzik.

6.5.2. A dolgozok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és baleset
esetén

Az iskola alkalmazottait a tanulék védelme tekintetében kiilonleges kotelezettségek
terhelik. Minden dolgozonak kotelessége az intézmény teriiletén felfedezett vagy tudomdaséra
jutott veszélyforras jelentése a felelGs vezetdnek vagy
a portaszolgalatnak. Az iskola alkalmazottai az aldbbi szabalyok szerint kotelesek eljarni:

a) Ha a dolgozé a balesetveszélyt meg tudja szlintetni, szlintesse meg.

b) Ha a dolgozé balesetet szenvedett tanulét lat az épiiletben, értesitse az tligyeletes
vezet6t vagy a titkarsagot. Ha sziikséges és lehetséges értesitse az épliletben éppen
tart6zkodo orvost vagy elsGsegély nytjtasara képes személyt.

¢) Ha sziikséges, hivjon-hivasson mentét.

d) Az tgyeletes vezet6nek (vagy feladatainak atruhazdsa esetén a titkarsagnak vagy
az osztalyfénoknek) értesiteni kell a sziil6t a térténtekrol.

e) A balesetrél jegyz6konyvet Kkell felvenni. A jegyz6konyv felvételér6l a
titkarsagvezetd gondoskodik. Ha a balesetveszélyes helyzetet épiiletrész vagy
annak berendezése okozza, a veszély megsziintetése az lizemeltetési asszisztens
feladata.

f) A hirom napon tdl gyogyul6 sériilést okozé tanulébaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni, és a balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell
felvenni hdrom példanyban. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntarténak, egy példanyt pedig it kell adni a tanulénak (kiskoru tanuld

esetén a szlil6nek). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

52



s $ My, . — .
gﬁ‘ﬁ;wl."g i Liszt Ferenc Zenemd(vészeti Egyetem
A

N . Bartok Béla Zeneml(ivészeti és HangszerészképzS Gyakorlé Szakgimnazium
%b. u:{": Z E N E A KA D E M |A 1065 Budapest, Nagymezé u. 1.
Tel.: (+36 1) 321 7514

‘% g N
P I e A
- gj\‘i‘ BARTOK KONZERVATORIUM E-mail: bbzsz@lisztakademia.hu - www.konzi.hu

g) A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sdlyos baleset
kivizsgdladsaba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

h)Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanul6i magatartds okozza, az
osztalyfénoknek (tavollétében az tligyeletes vezetének) Kkell eljirnia; stlyosabb
esetben fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

Az osztalyfénokoknek az osztdlyfénoki 6rdkon ismertetniiik kell a tanulékkal az
egészségiikk és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformdkat. Az osztalyfénokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megelézését
szolgal6 szabalyokkal. A tanév megkezdésekor, az els6 osztalyfénoki 6ran ismertetni kell:

a) az iskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

b) a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

c) a rendkivilli esemény (baleset, tlizriad6, bombariad6, természeti katasztroéfa)
bekdvetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési titvonalat,

d) a menekiilés rendjét,

e) a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanul6k figyelmét.

A pedagoégusoknak ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegi
feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
koételez6 viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor

kovetendd magatartasra.

6.5.3. Arendkiviili esemény (bombariadé stb.) esetén sziikséges teendék

Rendkivilli esemény esetén (pl.: tlizriad6, bombariad6, kivonuldsi préba stb.) a
Kitiritési terv alapjan kell eljarni. A szabdlyzat lényegesebb pontjait az aldbbi bekezdés
kiemeli.

Az iskola kiliritését az igazgaté vagy az lgyeletes igazgat6helyettes rendeli el (kiilsé
hatésagi utasitasra, vagy sajat dontés alapjan). A portaszolgalat rogziti a kiiiritést, annak
pontos idétartamat, okat (pl.: tizriad6, bombariadé, préba stb.).

Az iskola kilritésének elrendelése az iskolai cseng6rendszer egymast koveté harom

hosszu csengetésének tobbszori ismétlésével torténik. (Az elrendels csengetés 10 masodperc
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hosszi, melyet 3 masodperc sziinettel haromszor kell ismételni, 15 mésodperc elteltével a
harmas cseng6 ismétlendd.)

A kilirités elrendelése esetén a gyermekekkel foglalkozé pedagégusok egyetlen és 6
feladata a tanulék azonnali biztonsigos helyre torténd vezetése a Kiliiritési terv alapjan.
Vagyonvédelemmel nem kell foglalkozniuk.

Bombariadé esetén a tlizszerészek és a rend6rség munkijanak befejezését, illetve
egyéb, az oktatast akadalyozé rendkiviili esemény elharitisat kévetden, még ugyanazon a
napon a tanitas az orarend szerinti tanitdsi 6raval folytatédik, ill. az elmaradt 6rak p6tlasara

poéttanitdsi nap szervezhetS. Poétnap szervezésérél a nevelStestilet véleményének

meghallgatasaval az igazgaté dont.

6.5.4. A katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje

Az intézmény katasztréfa-, tliz-, és polgarvédelmi tevékenységének szervezeti és
végrehajtasi rendjét a Tlizvédelmi szabalyzat és Kitritési terv tartalmazza, melyek kiilén

dokumentumban taldlhaték.

27 r

6.6. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a K6znevelés Informaciés Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatét:

a) az intézménytdrzsre vonatkozé adatok médositasa,

b) az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
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c) a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
d) az oktdber 1-jei pedagdgus és tanul6i lista.

Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
szilkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halozatdban egy kiilén e célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlitozni kell, ahhoz kizarélag az igazgaté Aaltal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgat6helyettesek) férhetnek hozza.

” r

6.7. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

7”2z

Az iskolankban hasznélatos digitalis naplé elektronikusan el8allitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis tton viszik be a vezetdség, a
tandrok és az adminisztraciéért felelds alkalmazottak. Az adatok tarol4sa - ideiglenesen - az
iskola e célra hasznlatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyéranyi gyakorisiggal

torténik.

A digitalis napl6 elektronikus uton tarolja a tanul6k adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hidnyzdékat, valamint a tanul6kkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k

értesitését.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedag6gusok &ltal az adott hénapban megtartott
Orak, tulérak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az intézmény
igazgatdjanak vagy az 4&ltaldnos igazgatOhelyettesének ald kell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarazni kell.

Féléves gyakorisiggal kell kinyomtatni a tanulék &ltal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanul6k igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuléi zaradékokat. Félévkor a tanulé

el6bb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell
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irnia, az iskola kérbélyegzgjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulénak vagy a sziilének.
A tanév végén a digitdlis napld altal generalt térzslapbdl papir alapd térzslapot kell
kiallftani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.
Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulé &ltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanul6i

jogviszony mds megsziinésének eseteiben.

6.8. Azintézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, Hazirendje és
Kiilénds Kozzétételi Listaja nyilvdnos. Megtaldlhaté a fenntarténdl, az iskola irattaraban, a
konyvtarban, az iskola honlapjan és az iskola igazgat6janal.

A sziil6k az iskola dokumentumairdl a Sziil6i Szervezeten keresztiil, tovabba sziil6i
értekezleten kapnak altaldnos tajékoztatiast minden tanév inditasakor. Ett8] eltéré idépont az
aktualitadsnak megfelelGen alakul.

A tanulok az iskolai dokumentumokroél a didkénkormdnyzati iléseken, valamint az

osztalyfénoki 6rakon kapnak tijékoztatast.

7.  ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Mik6dési Szabdlyzat modositasa

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat médositasa csak a nevelétestiilet elfogad4séval
és a jogszabdlyok &ltal meghatarozott kozdsségek egyetértésével, valamint a fenntartd

jovahagyasaval lehetséges.
Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi

rendelkezéseket, belsd szabdlyzatok és igazgatéi intézkedések tartalmazzak.
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A Szervezeti és M{ikédési Szabalyzathoz kapcsol6dé szabélyzatok, egyéb dokumentumok:
1. sz. melléklet: Kényvtari Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

2. sz. melléklet: Tanuléi adatkezelési szabalyzat
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1.sz. melléklet

A Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem Bartok Béla
Zenemiivészeti és Hangszerészképzo Gyakorlé Szakgimnazium

KONYVTARI SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar hasznalati rendje és szolgaltatasai
1. Szolgaltatasok

a) Helyben haszndlat

A helyben haszndlat targyi (olvasdhelyek, technikai berendezések) és személyi
feltételeit az Iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarostanar kell biztosftania.

A kodnyvtarostanar szakmai segitséget kell adnia:

= azinformdciéhordozdk kozotti eligazodasban,
= az informdacidk kezelésében,
» akeres6technika alkalmazasaban,

= atechnikai eszk6zdk hasznalataban.

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatéak: a kézikonyvtari

rész, folyoiratok, kiilén gy(ijtemények, muzeilis rész stb.
A csak helyben haszndlhat6 dokumentumokat a szaktanirok egy-egy tanitdsi drara

kikolcsonozhetik.

b) Koélcsonzés
Nem nyilvanos konyvtarként a szolgaltatasok ingyen vehet6k igénybe az Iskola tanarai,

tanuloi és dolgozdi szdmara.
A konyvtarb6l barmely dokumentumot kivinni csak a kényvtaros tudtdval, a személyi

kolcsonzési nyilvdntartadsban tortént rogzités utdn szabad. A kényvtarhasznal6é csak sajat

nevére kolcs6nozhet.
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2. Az iskolai kényvtar nyitvatartasi rendje

A koényvtéar nyitvatartasi rendje igazodik a tanév tanitisi rendjéhez, melyet évente az
intézményvezetd és a konyvtirostanadr egyiitt hatdroz meg, és minden tanév elején
nyilvinossagra hoz (honlap, konyvtar ajtaja). A konyvtarat latogatni és hasznalni kizarélag a

nyitvatartasi idében lehet.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél a 62.§ (12) bekezdése szerint ,Az
iskolai, kollégiumi koényvtirostanar, kényvtarostanité a neveléssel-oktatissal lekotott
munkaidd keretében biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, a kényvtari 6rédkat. Munkakéri
feladatként a kot6tt munkaid§ tobbi része hetven szizaléka - a kdnyvtar zarva tartasa mellett
- a munkahelyen végzett kdnyvtari munkdra (az alloméany gyarapitisa, gondozasa, konyvtari
kutatémunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szazaléka a munkahelyen kiviil
végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitdsra, tovabba a

pedagégus-munkakoérrel 6sszefiiggd mas tevékenység ellatasara szolgal.”
3. Jogok és kotelezettségek

Az iskolai kényvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozéi
haszndlhatjdk. A beiratkozott konyvtarhasznil6kat megilletik ingyenesen az alabbi
szolgaltatasok:

* ko6lcsonzés,

= konyvtari gylijtemény helyben hasznilata,

= allomanyfeltdrd eszkdzok hasznalata (katal6gus, cédula vagy gépi),
= informdci6 a kdnyvtar és mas konyvtarak szolgéltatdsairdl,

= Internet hasznalat.

4. Beiratkozas
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Kélcsonozni csak beiratkozas utan lehetséges. Beiratkozaskor az alabbi adatokat kell
felvenni:

a) név;

b) személyes mobiltelefon szama;

c) személyes elektronikus levélcim.

18. életéviiket nem bet6ltott, anyagi feleldsséggel nem biré didkok esetében ezen feliil:

d) anyja neve;

e) sziiléje/nevel6je mobiltelefon szdma;

f) szildje/neveldje személyes elektronikus cime;
g) hangszeres fgtargytanar neve.

A kényvtaros a személyes adatok kezelésével kapcsolatosan az iskola adatvédelmi

szabdlyzatdnak megfelelGen jar el.

Az olvasé beiratkozaskor alairja az olvaso6jegyet, melynek hatoldalan taldlhat6 a
kényvtarhasznélati szabdly kivonata. Valamennyi kényvtarhasznalé koteles kivaltani az

ugynevezett ,Kolcsonzdjegyet”.

5. Kolcsonzés

Minden beiratkozott olvasé jogosult a kdnyvtarbél kolcsonédzni. Egy didk egyidejiileg
egyszerre maximum 6 dokumentumot (kotta, zenei kdnyv, szépirodalom, kételezé irodalom)
és 1 nem nyomtatassal késziilt dokumentumot kélcséndzhet. A tankényvek nem szdmftanak ‘
bele a kolcsonzési maximumba. A tandrok és az iskola tobbi dolgozéja kolcsonzési (
mennyisége nem maximalt.

a) A Kkolcsonzési hatdridé Aaltalanosan 1 hénap, de indokolt esetben a
dokumentumok tipusétol, allapotatél és kolcsénzésben valé keresettségiiktdl fiiggden ez az
idétartam csokkenthetd.

A Kkolcsonzési hataridd lejartara figyelmeztetd intézkedések:
a) a nyilvantartasi adatbazis elektronikus értesitésének elkiildése a hatarid6
lejarati napjan;
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b) az iskola folyos6jan és hirdet6 tablain lista megjelentetése a mulaszték

névsoraval a hatarid6 lejarta utdn két héttel (14 nap);

c) elektronikus levél kiildése a hataridé lejarta utdn négy héttel (28. nap);

7

d) elsd felsz6lito levél postan torténd kikiildése a hataridd lejarta utan nyolc héttel

(60 nap);

e) masodik felszolit6 levél postan torténd kiildése a hataridd lejarta utan tiz héttel

(75 nap);

f) harmadik felsz6lit6 levél postdn torténd kiildése a hatarid6 lejarta utan tizenkét

héttel (90 nap);
g) behajtas inditdsa a hatarid6 lejarta utan 100 nappal.

Késedelmes kolcsonzés esetén a konyvtar késedelmi dijat szdmit fel. Ennek mértéke:
a) konyvek, kottdk a lejarattdl szdmitva, kélcsonzott dokumentumonként, naponta:

a targy év janudr 1. napjan hatalyos minimalbér 0,007 %-a,

b) nem nyomtatéssal készilt dokumentum kolcsonzése esetén
dokumentumonként és naponta, targy év janudr 1. napjan hatdlyos minimalbér

0,14 %-a,

c) akésedelmi dijon feliil a késedelmes olvasét terhelik a kovetelés érvényesitése
érdekében felmeriilt kéltségek is (pl. postakoltség, nyomtatvanyok dra, és a

behajté cég jutaléka).

A felhaszndl6 a késedelembdl eredé kotelezettségei maradéktalan teljesitéséig a

konyvtar kolcsonzési és internet-hasznalati szolgaltatisait nem veheti igénybe.

Kamarazenei kotta kolcsénzése egyedi. Egyes szélamokat nem, csak a teljes kottat
lehet kolcsondzni. Mindig az a konyvtari tag felel érte, aki a kélcsénzés tényét alairta. A
kett6nél tobb sz6lam-melléklettel rendelkezd kottak kolcsonzése kiilon elbiralas ala esik. E

dokumentumtipus esetében a konyvtari tag kauciot helyez letétbe, melynek mértéke 2000,-
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Ft, amely kauci6t a koényvtdr a kolcsénzétt dokumentum sértetlen és hidnytalan

visszaszolgaltatasakor visszaad.

Tankényvkolcsonzés
A jogosult tanulék tankényveiket egész tanévre kolcsondzhetik a kényvtarbdl. Az
ingyenes tankdnyvek kélcsonzésére a tanév elején, szeptemberben Keriil sor, a visszahozatal
utolsé datuma jlinius 15. Részletes szabalyozis az SZMSZ 4. szdmid mellékletben, a

Tankényvtéri szabalyzatban.

Tanitdsi sziinetben a koélcsonzés szlinetel. Kivételt képeznek a felvételi vizsga
kovetelményeinek teljesitéséhez sziikséges dokumentumok. Ezek kélcsénzésének médja:

= NYARIKIVETELI KERELEM firlap kitoltése,
" a szaktandar és a kélcsonz6 alairasa.

Indokolt esetben konyvtarkozi kolcsonzés tutjan elégithetd ki a kérés. Koltségeit az
igényl6 konyvtarhasznal6 viseli. A Kényvtar jogosult az Orszagos Dokumentum-ellitasi

Rendszer (ODR) szolgaltatasinak igénybevételére.

A Kkolcsonzd anyagi felelsséggel tartozik a dokumentumok megrongalasaval vagy
elvesztésével okozott kdrért. Az elveszett vagy megrongélt dokumentumokat kételes egy
kifogastalan allapotd azonos példannyal, vagy a konyvtar gy(jtékorébe tartozé (hasonlé
tartalmu és értékii) dokumentummal pétolni. A p6tlé példanyt egyeztetni kell a kdnyvtaros

tanarral.
6. Konyvtarhasznalatra nevelés

A konyvtérhaszndlatra nevelés elsédlegesen az intézmény Kényvtarpedagogiai

programja alapjan torténik, mely az iskola PedagGgiai programjanak szerves része. Ezen feliil:
1. ,Klassz konzis kényvtarlatogaté” dij hdrom novendék szdmara.

A dijazott személy kivalasztasanak feltételei:

=  minden hatarid6 pontos betartésa,

= akdlcsonzoétt dokumentumok hidnytalan és ép visszaszolgaltatasa
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= legalabb hét alkalommal torténé koélcsonzés a tanév soran

A dij egy szép oklevél és konyv, vagy hangdokumentum. A dij a tanévzaré tinnepélyen keriil

kiosztasra.

7. A kényvtar mikoédése

A Konyvtar irdnyitasi, pedagégiai és financidlis szempontbdl a miikodtets intézmény
szerves része. Sajatos eszkdzrendszerével segiti az iskoldt pedagégiai programja
megvalositasadban, valamint; mint a kdnyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes konyvtari

jogszabalyok, szabvanyok szerint miikodik.

Az iskolai kényvtarra vonatkozé azonosit6 adatok

A koényvtar neve: Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem Barték Béla Zenemfivészeti és

Hangszerészképz6 Gyakorl6 Szakgimndzium Konyvtara (tovabbiakban: Kényvtar)
A konyvtar cime: 1061 Budapest, Nagymezd utca 1.

A konyvtar elérhet6sége:

telefon: 061/321-75-14/185 mellék

email: bbzsz@zeneakademia.hu

A konyvtar fenntartéjanak neve: Liszt Ferenc Zenemfivészeti Egyetem Barték Béla

Zenemiivészeti és Hangszerészképz6 Gyakorlé Szakgimnézium
A konyvtar fenntartéjanak cime: 1065 Budapest, Nagymez utca 1.
A konyvtar jellege: nem nyilvanos kdnyvtar, csak az iskola dolgozéi, tanul6i vehetik igénybe.

A kényvtar tdrgyi feltételei: a Konyvtar helyisége a helyben olvasast, a kolcsonzést, a
szamitdgépek hasznalatat biztositja. Az olvas6k szamara rendelkezésre 4ll6 helyiség 55m?,
ezen felil a tankényvek 30 m? helyiségben vannak tarolva. A konyvtar technikai
felszereltsége: vezetékes telefon, szamitégépek internethaszndlattal, fénymasold, nyomtato,
LP és CD lemezjatsz6, projektor. Az allomany feltirasdhoz a Szikla V. 8.9.6. integrilt

szamitogépes adatbazis all rendelkezésre.
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A konyvtdr személyi feltételei: a Konyvtar vezetésével, ligyvitelével, szakmai és egyéb

feladataival kapcsolatos teendéket a konyvtaros-tanar kézalkalmazotti jogviszonyban latja el.

A konyvtar miikodésének célja

° Az iskola neveld-oktaté tevékenységének taneszkoze, tanitdsi, tanuldsi médiatéra,

oktatasi helyszine és kommunikaciés centruma.

& Szakszer(ien gy(jtott, elhelyezett és feltart dllomanyaval és a kényvtari héalézaton
elérhet§ forrdsokra tamaszkodva segiti a pedagégusok szakmai munkajanak szinten

tartasat és fejlesztését.

@ Az 6nall6 ismeretszerzés elsajatitisa érdekében Konyvtarpedagégiai Program szerint
szervezi, és a nevelftestilettel egyiittmiikodve valdsitia meg a tanuldk

konyvtarhasznalati felkészitését.

w Széleskorii lehetéséget kindl az olvaséds-fejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulds

technikdjanak, médszereinek elsajatitasara.

A konyvtar feladatai

° A konyvtér alapfeladata gy(ijteményének folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, 6rzése,

gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.

® Biztositja a tanulds-tanitds folyamatdban jelentkez$ tanul6i és szaktanari igények
kielégitését: az iskola kozismereti és zenei tandrai, dolgozdi és tanuléi szdméara nyujt
szakirodalmi szolgdltatdst kottdk, konyvek és hanghordozék koélcsonzésének

formajaban.

e Az Iskola informdciés centrumaként hozzajarul a zenetanulds folyamatidnak miivészi
szinvonald, magas szakmai minGségének megteremtéséhez és a kdzismereti oktatas
folyamaténak és célkitlizéseinek megval6sitasihoz..

° A Konyvtar allomanyéat gyarapitja (beszerzés, ajandék stb.) és védi.
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szerint allomanyabadl kivonja.

° Mego0rzi az Iskola oktatdinak és didkjainak szellemi értékeit (szakmai dokumentumok,

kamarazenei dolgozatok, hangfelvételek, képi rogzités, stb.).

? Fontos szerepet jatszik az iskola olvasds- és zenepedagégiai tevékenységében,

hozzajarul a tanulék olvasévd, zenehallgat6va, kottaismergvé neveléséhez.

& Tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol.

E Tajékoztatdst nyudjt a konyvtari rendszer &llomanydnak és szolgaltatdsainak

hozzaférhet6ségérol.

« A Fenntart6 részére az Aallomanyrél és az olvas6k koényvtirhasznélati adatairél

statisztikai adatokat szolgaltat.

A kényvtar mitkddését szabalyozé dokumentumok

° Alapdokumentum:

Az intézmény Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzata tartalmazza

@ Kiegészit6 dokumentumok:
a) A kényvtar rovid torténete
b) Tanévenként a Kényvtari munkatervek, beszamolok
c) Statisztikak
d) Kdlcsdnzési nyilvantartasok
e) Gazdasagi dokumentumok

Csoportos leltarkonyv
Egyedi leltarkonyvek

Allomanyellenérzések dokumentumai (Leltirozasi Bizottsag jegyzOkonyvel,

torlési jegyzékek)
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- AKkonyvtar dtadés-atvételi jegyzékonyvei

° A konyvtar szabélyzatdval illeszkedik az Iskola Pedagdgiai Programjahoz, és integrans

részét képezi az Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdalyzatanak.

° Az dllomany ellendrzése a kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter ,3/1975. KM-PM
szamu egylittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérdl (leltdrozasarél) és az
alloméanybol térténd torlésrdl sz616 szabalyzat kiadasardl” alapjan torténik.

° A konyvtari szakmai kérdések dgazati irdnyitasat a mindenkori kulturélis minisztérium

latja el.

Az iskolai kényvtar gazdalkodasa

] Az iskolai kdnyvtar feladatainak elldtdsahoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény

éves koltségvetésében biztositja.

L A konyvtar fejlesztésére, miikodtetésére tervezett keretet tgy kell a kényvtaros-tanar
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerdi és folyamatos beszerzés biztosithatd

legyen.

& A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasdért a konyvtarostanar felelds, ezért
csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére a kényvtari keretbdl dokumentumot

vasarolni.

Az allomany gondozasa
A gyarapitas

e Beszerzés: kiadoktdl, konyvkereskedésektdl, zenemiiboltoktdl, maganszemélyektsl,

szamla vagy szerz6dés alapjan.

® Csere: iskoldk, pedagégiai intézetek, pedagégusképzé intézmények és mas egyéb

intézmények kényvtaraival.

® Ajandék: mas konyvtaraktél, intézményektdl, jogi és nem jogi személyektdl térités
nélkiil kapott dokumentumok.
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A szamlanyilvantartas

o Atvételkor 6sszehasonlitisra kerill a szdmla tartalma a beérkezett dokumentumok

szamaval

e A szamlan a konyvtaros feltlinteti a beszerzett konyvtari egység leltari szamét, ezzel
egyértelm(ivé téve az adott dokumentum késébbi (pl. pénziigyi ellenérzés sorin)

beazonositasat.

A dokumentumok nyilvantartasba vétele
° Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megdrzésre szant, hat napon
beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvintartisba vétele
is egyben. Formédja: szamitégépes nyilvantartas, melyr6l rendszeres mentés torténik és adott

esetben egyedi és csoportos leltdrkonyv nyomtathato.

Dokumentum tipusonként kiilon-kiilon kell vezetni a nyilvantartast. Célszer(i, ha a
leltari szdmbél kideriil, milyen dokumentumrél van szé. (Pl. DVD23 = képlemez, CD1 =
compact disc lemez, stb.)

A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. Torlés

csak a selejtezési szabdlyoknak megfelel6en a fenntarté jovahagyasaval térténhet.
® Id6leges nyilvantartas
Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar

atmeneti id6tartamra (legfeljebb 3 év) szerez be. Az id6leges nyilvantartas formai:

a) kardex
b) Osszesitett

Kardex: az id6szaki kiadvanyok minden szdmét beirjuk érkezéskor, fiiggetleniil attol,

hogy kés6bb kottetjlik-e, vagy végleges megdbrzésre keriilnek.
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Osszesitett: Ugynevezett brostira nyilvantartasba a tobb példinyban érkezett azonos

kiadvanyokat egy leltari szdm al4 irjuk.
Az id6leges megorzésre szant dokumentumok lehetnek:
» brosuarak, alkalmi miisorfiizetek,
* tankdnyvek, munkaflizetek,
= kotéstol fliggben hazi olvasmanyok,

» egyéb dokumentumok, mddszertani segédanyagok, jegyzetek, pétlapok,

tervezési és oktatasi segédletek,
* tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok.
Bélyegzés

A Konyvtar allomdnyaba tartoz6é Osszes dokumentumot a koényvtir altal hasznalt
bélyegzdvel le kell pecsételni. A pecsételés és leltdri szam feltiintetése kottdk, kényvek

esetében az adott kényvtari egység bels6 lapjain, nagyobb szakaszonként megismétlendd.

A CD korongokon elhelyezett pecsét tartalmazza a leltari szamot. A korabbi leltari szdm

elé a CD betlikombinaci6 kertil, folyamatosan utdna a leltarszam.

A konyvtar pecsétjeinek leirasa

a) Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem Bart6k Béla Zenem(vészeti és Hangszerészképzd

Gyakorl6 Szakgimndzium Kényvtira Budapest (40X30 mm ovilis)

b) Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem Bartok Béla Zenem({ivészeti és Hangszerészképzs
Gyakorl6 Szakgimnazium Kényvtara

Lelt. Naplo Sz.: cocovvevveveceececeeceeeee (70X20 mm téglalap)

¢) NEM KOLCSONOZHETO (70X20 mm téglalap)
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Az dllomany apasztasa (torlés)

Az &llomany apasztdsa a gyarapitdssal egyenrangi feladat, a kettd egyiitt képezi a

gylijteményszervezés folyamatat.
a) Az elavult dokumentumok selejtezése
A vélogatds a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik, célszeri figyelembe

venni a szaktanarok véleményét.

Helyismereti, iskolatorténeti és muzealis érték{i dokumentumok elavulds cifmén nem

torolhettek.

b) A folésleges dokumentumok kivondsa

Fol6s példany keletkezik, ha:

. megvaltozik a tanterv,

. valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

. megvaltozik a tanitott idegen nyelv,

. modosul vagy megvaltozik az iskola profilja,

. a korabbi szerzeményezés nem kovette a gy(ijt6kori elveket,
. csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt.

c) Természetes elhasznaloédas

Ide sorolhatéak azok a dokumentumok, melyek szétestek, hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Kivondsuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat. Mindig mérlegelni kell, mi az

olcsdbb megoldas, Gj példany beszerzése vagy a kottetés.

Nem szabad selejtezni a muzedlis értékli dokumentumokat, és amelyeket meg6rzésre

szantunk.
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d) Hiany miatti selejtezés

Csokkenhet az dllomany nagysaga, ha a dokumentum:

. elharithatatlan esemény miatt megsemmistilt (beazas, tiiz, stb.),
. olvasénal maradt (behajthatatlan),
. alloméanyellendrzéskor (leltar) hianyzott.

Ezek a dokumentumok az dllomany nyilvantartasban még szerepelnek, de ténylegesen

hidnyoznak.

A torlés folyamata

A nyilvantartdsb6l térténd kivezetésre az engedélyt az igazgaté adja meg. A Kivont
folos példanyokat fel lehet ajanlani mas konyvtaraknak cserealapként, vagy kényvtari aron,
antikvariumoknak megvételre, vagy az iskola tanuléinak, dolgozéinak téritésmentesen. A
befolyt pénzdsszegeket a konyvtar dllomanyanak gyarapitasara kell forditani.

A sérilt, tartalmilag elavult példdnyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. A

bevétel az iskola koltségvetését gyarapitja.

A kivonas nyilvantartasai

a) Jegyz6konyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkényvb6l mindig az igazgaté alairdsaval ellatott és
az iskola bélyegzgjével hitelesitett selejtezési jegyz6konyv alapjan térténik

A selejtezési jegyz8konyvnek tartalmaznia kell a kivondas okat: rongalt, elavult, f6l6s
példany, megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés, dlloméanyellen6rzési hidny, elharithatatlan

esemény.

b) A jegyz6konyv mellékletei:
. torlési jegyzék (nyilvantartasi szam, db, szerzé cim ar),
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. gyarapodasi jegyzék (a p6tolt dokumentumok ill. dlloméanyellendrzési tobblet

esetén).

A kényvtari allomany védelme
a) Az éllomany jogi védelme

Az dllomanyra vonatkoz6 elirasokat a Szervezeti és M(ikddési Szabélyzatban, a leltari
felel6sséget a kdnyvtaros-tandr munkakori leirdsiban kell régziteni.

A konyvtar kulcsai a konyvtaros-tanarndl és a portan helyezenddk el. A kulcsok csak
indokolt esetben adhaték ki az iskola igazgat6janak vagy megbizott személyeknek. (takarftas,

tliz, viz stb. esetekben)

A konyvtérostanar feleldsségre vonhaté a keletkezett hianyért, ha:
* bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi kezelési hasznalati

és miikodési szabdlyait,
» kotelességszegést kovetett el,

* aleltdrozéskor mutatkoz6 hidny tullépte a megengedett mértéket.

Csokkenti a feleldsséget, ha a koényvtirba a koényvtaros tanar tavollétében mas

személy/ek/ is bemehetnek a megbizottakon kiviil.

A koélcsonzé anyagilag felel a dokumentumok éallapotdért és elvesztésért. 18 év alatti
tanulok esetén a sziil6 vallalja az anyagi felel6sséget. Ezt a felelésséget az iskola a
Hazirendben rogziti. A kényvtarba valé beiratkozaskor a kényvtarhasznalati szabalyzatot
tudomasul veszi a haszndld, ezt aldirdsaval igazolja. A tanév végén a kolcsonzék kotelesek
konyvtari tartozasukat rendezni. A tanul6i jogviszonyt ill. a dolgoz6k munkaviszonyat csak az

esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.
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b) Az allomany fizikai védelme

7

A kényvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti el6irdsokat. A
konyvtarbdl valé tavozas el6tt be Kell zarni a nyilaszarokat, és dramtalanitani kell.
Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasigéra. A helyiséget rendszeresen takaritani kell.
A dokumentumokat a lehet&ségekhez képest védeni kell a fizikai drtalmaktol (fény,
por, szélsGséges hdémérséklet stb.). A nem hagyoményos dokumentumok megfelel
elhelyezését biztositani kell.

A megrongalddott dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni az allomanybdl.

Az allomany ellendrzése (leltar)

A leltdrozas soran a gylijtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az
egyedi nyilvantartassal. Az id6leges meg6rzésre szint dokumentumok 3 év utan mdar nem
leltarkotelesek. A leltar menetének részletes kidolgozasat a leltarozasi litemtervben régziteni
kell.

A konyvtaros tandrnak 6 hénappal a leltar el8tt frasban kell kérnie a leltart. Utemtervet
kell készitenie, amelyet az igazgaté hagy jéva, és elrendeli a kényvtar reviziéjat. Személyi
valtozas esetén az dtvevd kdnyvtaros-tanar is kezdeményezheti a leltar elrendelését.

A konyvtari dllomany ellendrzését a kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter
3/1975. KM-PM szamd egyiittes rendelete a konyvtari &allomany ellendrzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanyb6l torténd torlésrél szl szabdlyzat kiadasardl alapjan

torténik.

a) Az dllomanyellendrzés tipusai
= Jellege szerint: id8szaki vagy soron kiviili.
= Maddja szerint: folyamatos vagy fordul6napi.

= Mértéke szerint: teljes kori vagy részleges.
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Teljes kor(i alloményellenérzés az allomany egészére Kkiterjed. (Id6szakat a vonatkozé

»3/1975.(VIIL.17.) KP-PM egyiittes rendelet a kényvtari allomany ellendrzésérél”

hatarozza meg.)

b) Aleltarozas folyamata

Az ellendrzés lebonyolitadsahoz ttemtervet kell késziteni, melyet a leltirozas elétt hat
hénappal be kell nytjtani jévahagyasra az igazgatohoz.
Tovabbi feladatok:

= raktéri rend megteremtése,
= nyilvantartasok feliilvizsgalata,
= arevizios segédeszk6zok el6készitése,

» pénziigyi dokumentumok lezarasa.

c) Az allomanyellendrzés lebonyolitisa
Legalabb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a gazdasagi
lgyintéz6 - mint a leltarozdsi bizottsdg elnoke - koteles egy allandé munkatarsrol

gondoskodni a leltar végéig.

Az ellendrzés mddszerei:
* a dokumentumok és az egyedi, papir alapu cimleltdrkonyv nyilvantartas

Osszevetése,

= adokumentumok dsszevetése a szamitdgépes nyilvantartassal.

d) Az ellendrzés lezarasa

A revizié befejezéseként el kell késziteni a zar6-jegyz6konyvet, melyet at kell adni az

iskola igazgato6janak.
A jegyz6konyv mellékletei:

* aleltarozas kezdeményezése,
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= ajovahagyott leltarozasi Gtemterv,

= ahianyz6 ill. tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

A jegyzOkonyvet a kényvtarostanar, személyi valtozas esetén az atvevd és atado irja ala.
A leltdrozaskor felvett jegyz6konyvben szerepl§ hidny, ill. tébblet okait a
kényvtarostanar koteles megindokolni. A megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az

allomany nyilvantartdsokbdl, ha azt a jegyz6konyv alapjan az igazgaté engedélyezi.

Az dllomany elhelyezése, tagolas, letétek

Az alabbi dllomanyegységekre tagol4dik:
a) kényvallomany
= kézikdnyvtar
= ismeretkdzl§ irodalom
= szépirodalom
= tankényvek
= pedagobgiai gy(ijtemény
= kiemelt dllomanyrészek: szdtarak, irodalmi széveggyjtemények stb.
b) kottadllomény
= kézikdnyvtar
= oktatott hangszerek kottarepertodarja
= kotelezd zenei targyak dokumentumai
= kiilén gylijtemények: 6sszkiadasok, hagyatékok stb.
c) folyéiratok
d) nem hagyomadnyos (elektronikus) dokumentumok (CD, CD-ROM, DVD, stb.)

Az iskolaban létesitett szaktandri és egyéb letéti dllomanyt névre sz6l6an kell dtadni,
ezutan az atvevd felel a dokumentumokért. Letéti dllomanyt csak tanar vehet at, a teljes

anyagi felel0sség vallalasa mellett.
74



1=
W ?.LJE r“" Liszt Ferenc Zenemdivészeti Egyetem
‘nﬁ" % Bartok Béla Zeneml(ivészeti és Hangszerészképzd Gyakorlé Szakgimnazium
7

:ﬁ: Z E N E A KA D E M IA 1065 Budapest, Nagymez6 u. 1.

,%V i Tel.: (+36 1) 321 7514
ﬁ'ﬁ/ﬁ'\ BARTOK KONZERVATORIUM E-mail: bbzsz@lisztakademia.hu - www.konzi.hu

A konyvtari allomany feltarasa

Leltari szdmsorrend
A konyvtéri elhelyezés nem koveti a leltari szamot. A dokumentumok leltari szdma
folyamatosan novekszik. A leltari szam kiilénbézik a nyomtatott és nem nyomtatéssal késziilt

dokumentum esetében.

a) Nyomtatott dokumentum:

*  Kkiterjesztés nélkiili folyamatosan névekvs szamozas,

b) Nem nyomtatdssal késziilt dokumentum:

= elektronikus dokumentumok: CD kiterjesztés utin folyamatos szimsorrend,
= bakelit lemez: LP kiterjesztés utan folyamatos szdmsorrend,

* vide6 kazetta: VS kiterjesztés utan folyamatos szamsorrend,

= digitalis képfelvétel: DVD kiterjesztés utdn folyamatos szamsorrend,

* e-konyv: E kiterjesztés utdn folyamatos szimsorrend.

Polcrend

a) kottdk

Az adott dokumentumon megnevezett hangszer szerinti csoportositasban keriilnek a
polcokra. A hangszer elnevezés nem tart betlirendet. A csoportokat miib8r custosok

valasztjak el egymastol.

ZG = zongora CS =csell6 FG = fagott
0G = orgona NB = nagyb6g6 KR = kiirt

HC = csembalé FL = fuvola TR = trombita
HG = hegedi OB = oboa HS = harsona
BA =bracsa KL = klarinét TB = tuba
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CB = cimbalom EK = ének ZQ = zongorakivonat
GT = gitar KZ = kamara SZ = szolfézs
HM = harmonika ZK = zenekar KO = koérus
HR =harfa PT = partitira TV = 6sszkiadas
UT = @it KP = kispartittira (Total Verlag)

A kottak raktdri jelzetére egy példa. FL-S 015. A hangszer megnevezés roviditése
(FL) utén a zeneszerzd nevének kezdébetije (S) és harom helyi értéki szam (015) az

elhelyezés sora.

b) CD és bakelit lemezek

A polcjelzet a lemez tartalmi feltdrasa alapjan bet(i- és szdmkombinAcié.

ZR-? = egy szerz6 ZEA = egy el6ad¢, tobb SCH = Scola Hungarica
gylijteményes lemeze szerzd gyljteményes sorozat

ZGY = tobb szerz6 lemeze HGV = hangoskényv
gylijteményes lemeze ECH = Hungaroton

NZE = népzene
sorozat
A CD és bakelit lemezek jelzetére egy példa. ZGY 247. Tobb zeneszerzé té6bb miive

taldlhat6 a lemezen, ezért zene gy(jtemény (ZGY), utdna a szdm a sorrendet jeloli.

c) kényv
A zenei targyu és a szépirodalmi kdnyvek kiilén csoportositva helyezkednek el a
polcokon. Szépirodalmon beliil a kotelezd irodalom, a versek, a pedagogiai témdju, a
toérténelmi, miivészettérténeti, a népzenei, a bibliai targyti kényvek alcsoportokban
helyezkednek el. A csoportok elnevezése a két bet(ibél 4116 jelzet mellé a harmadik a

szerz0 nevének kezdébetije:

VI = valasztott irodalom VS-? = vers TKP = térkép

(szépirodalom) TK-? = tankényv TU-P = pedagégiai
9 = L& Y

KI-? = kételezd ZTK = zenei targyi TU-T = térténelem

irodalom kényv
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irodalomtorténet

TU-M =

miivészettorténet
TU-B = bibliai targyt

TU-X = lexikon,

enciklopédia, sz6tar
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d) audio-vizualis dokumentumok, CD-ROM-ok
e) e-konyvek

A konyvtari allomany szamitégépes nyilvantartasa

A program elnevezése, valtozatdnak szama: NetLib SZ 21 Integralt Konyvtari Rendszer.
Készit6k neve: Szilagyi Lorand, Lévai Gabor, Biiki Balazs.

A program adati elérhetéek: www.szikla.net

Uzembe helyezés datuma: 2010.
Jogosultsagok: az dllomany feldolgozasat a konyvtaros végzi.
A feldolgozas menete
* A kényv azonosité adataibdl, a formai jegyekb6l késziil a konyvtari integralt
rendszer rekordja. Ehhez csatlakozik a példanyrekord. Tartalmi feltarasban a

szabad targyszoé rendszere segit.

* Az integralt rendszerbe elkésziilt rekordokrél, valamint a napi forgalomrol
zaradskor mentés késziil kilsé hordozéra (pendrive). Hetente sziikséges

elkiildeni az adatokat a NetLib kozponti szerverére is.
Statisztika

Minden naptari évben, oktéber hénap folyaman, az iskolai statisztikai kotelezettség
mellékleteként a kdnyvtar hasznalatara vonatkozé rész-statisztikat kell késziteni. Az

integralt kényvtari rendszer minden kényvtari tevékenységrdl statisztikai adatot szolgaltat.

8. Tankdnyvellatas, tankényvrendelés, értékesités és tankéonyvtamogatas

Az iskolai tankényvellatast, a tankdnyvrendelést, értékesitést és a tankonyvtamogatas

szabalyait jelen szabdlyzat 4. szamu melléklete szabalyozza.
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Zaro rendelkezés

A Kényvtar Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata az iskola Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatanak mellékletét képezi.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtir szolgaltatisait
igénybevev6k koérére és mindazokra, akik a kényvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek

A szabélyzat gondozasa a kdnyvtarostanarra feladata, aki koteles

a jogszabalyok valtozasa esetén,

az iskolai kériilmények megvaltozasa miatt sziikséges mddositidsokra javaslatot

tenni.

A szabalyzatot az igazgaté a jogszabalyban el6irtak alapjan médosithatja.

Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

A Konyvtari SZMSZ kihirdetésére és a konyvtarhasznalékkal valé megismertetésére az

SZMSZ kihirdetésének altalanos szabdlyai alkalmazandok.

KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

A Konyvtar gytijt6korét meghatarozé tényezok:
. A Konyvtar funkcidja szerint elsdsorban zenei szakkonyvtar, emellett ellatja a

kozépiskolai kdzismereti oktatas iskolai konyvtari feladatait is.

. A Konyvtar gytijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevel6testiilet
altal elfogadott Pedagégiai Program dllomanyalakitasi szempontjai, kereteit a

Konyvtari Szabalyzat hatarozza meg.
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. A Kényvtar dllomdanyanak gyarapitasa, szervezése és fejlesztése elsésorban az
intézményben foly6 kozépfoki zenemiivészeti szakképzés, valamint a hozza

kapcsol6do kozismereti képzés szempontjait veszi figyelembe.

. A Konyvtar dllomanyaba csak a Gy(ijt6korébe tartozé dokumentumok veheték

fel.

A Kényvtar iskolan kivili forrdsai, kapcsolatai:
. Orszagos konyvtarak, melyek az Orszagos Dokumentumellat6é Rendszer (ODR)

halézatat képezik,
. Fovarosi Szab6 Ervin Kényvtar (FSZEK) Zenei Gy(ijteménye,
. Orszagos Idegennyelv(i Kdnyvtar (OIK) Zenei Gyiijteménye,
. Magyar Konyvtaros Egyesiilet (MKE) Zenei Szekcidja,

. Kényvtarostanarok Egyesiilete (KTE)

1. A gyiijtés kore

A konyvtar dlloményéba tartozé dokumentumokat f6- és mellék gy(jtékori szempont

szerint kell gy(jteni.

1. A Kényvtar fo gyiijtékorébe tartoznak az alabbi dokumentumok:
zenei szakirodalom, a szakmai képzést szolgal4, annak megfeleld tartalommal rendelkez6
dokumentumok,

a) alapvet6 kézikonyvek (lexikon, enciklopédia): a csoportos 6rak tananyagat

erdsitve, tanulécsoportonként 2 db;

b)  nem nyomtatdssal késziilt, audiovizualis dokumentumok: 4ltaldnos miiveltség

szintjén, 1 db;

c)  kottak: a kételezd zenei targyak kottaibdl a tanuléi csoportok 1étszaménak 50%-
a, a kozépszintli zeneoktatds tanmenetében meghatarozott el6adasi darabokbdl

2 db;
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d) iskolai tankdnyvek, tanari segédkényvek

e) hely- ésiskolatorténeti kiadvanyok;

f) munkaeszkézként felhasznalhat6 ismeretkozl irodalom;
g) szépirodalmi gylijteményes mivek, szoveggy(ijtemények;

h)  kényvtéri tjékoztaté munkat segité altalanos kiadvanyok.

2. A mellék gytijt6korbe sorolandék mindazon dokumentumok, melyek az el6z6ekben

felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hatiresetei.
2. A gylijtés mélysége

Zenei szakkonyvtéri jellegnek megfelelGen, a szakmai kévetelmények altal meghatarozott
szinten és mélységben alakul az dllomany, a kézépfoki zenészképzés és a magas szint(i

el6adé-miivészet elvarasait szolgalva.

A Konyvtar elsésorban magyar nyelvii dokumentumokat gytijt. Azonban zenei
szakkonyvek esetében (miijegyzék, zenei szakszotar, lexikon, stb.) idegen nyelv(, féként

német és angol szakmunkéakat is beszerez.

A Konyvtar régi- és uj kiaddsu szakirodalmat egyarant gytijt. Preferalja a korszer(i

(Urtext) kiadasok minél szélesebb koérii beszerzését.

/77w

3. A gyiijtékérbe tartozé dokumentumok

1. Irasos dokumentumtipusok:

* koényv

. tankonyv, tartés tankonyv, segédlet
. periodika: napilap, hetilap, folyéirat
. kisnyomtatvany, brostra

- kotta

. kéziratok

2. Audio-vizudlis dokumentumok

. hangkazettak

. LP

. CD

. Audiovizudlis dokumentumok
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. Videofilm
. DVD
3. Digitalis dokumentum:
= CD-ROM
» e-kényv

Liszt Ferenc Zenem(ivészeti Egyetem

Bartdk Béla Zenemlivészeti és Hangszerészképzd Gyakorlé Szakgimnézium

1065 Budapest, Nagymez6 u. 1.
Tel.: (+36 1) 321 7514
E-mail: bbzsz@lisztakademia.hu - www.konzi.hu

82



BTN
\’MQ ,\}_P_/Jllg_',é Liszt Ferenc Zenem(ivészeti Egyetem
\{{l‘f} -x. Barték Béla Zenem(ivészeti és Hangszerészképz8 Gyakorlé Szakgimndzium
%‘% //g«i{ﬁ Z E N E A KA D E M IA 1065 Budapest, Nagymezé6 u. 1.
=N N Tel.: (+36 1) 321 7514
?ﬁf : %,p’-h" BARTOK KONZERVATORIUM E-mail: bbzsz@lisztakademia.hu - www.konzi.hu

KONYVTARI HAZIREND

A konyvtarhasznalé taskajat és kabatjat a foldszinti ruhatarba koteles leadni, hangszerét a

bejarat mellett erre kijelolt helyen leteheti.

A konyvtar hasznalata sorén is a kulturalt viselkedés altalanosan szokasos normait kell
kovetni. Ezen tilmend&en be kell tartani az alibbi szabalyokat:

a) A konyvtar nyitvatartdsi idében latogathaté.

b) Kélcséndzni az olvasédjegy bemutatasaval lehet.

c) Akolcsénzési hataridé lejarta utan késedelmi dij fizetendé.

d) A konyvtari tartozas kiegyenlitéséig tijabb dokumentum nem kolcsénézhetd.

e) Telefonalassal, hangos beszéddel nem szabad zavarni a konyvtarban folyé munkat.
f) Etelt és italt a kényvtarba behozni és ott fogyasztani tilos.

g) A konyvtarhaszndlé koteles a konyvtari dokumentumok épségére és tisztasagara

vigyazni, az okozott kart megtériteni.

h)

&3
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TANKONYVTARI SZABALYZAT

JOGSZABALYI HATTER

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél;

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarél;

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari dlloméany ellendrzésérdl (leltarozasarol)

oz

és az dllomanybol torténd torlésrél sz616 szabalyzat kiadasarol

ANYILVANTARTAS MODJA

A kényvek esetében a kévetkez§ elvek irdnyitanak:
1. A tankdnyvek, feladatgyljtemények, munkafiizetek, puha kotési atlaszok, puha
kotés( kotelez6- és ajanlott olvasmanyok un. idleges nyilvantartasba keriilnek.

2. Egyedi nyilvantartasba kertilnek azok a tankényvek, melyek tartalmilag és formailag
tobb éven at haszndlhaték: atlasz, kézikonyvek, szétarak, lexikonok, dsszefoglald
tudomdnyos miivek, a kemény kotés(i kotelezd- és ajanlott olvasmanyok.

AZ ALLOMANY FELTARASA, ELLENORZESE, APASZTASA

Az ellendrzés és apasztas az érvényes konyvtari jogszabalyok szerint torténik. A konyvtar
listat készit a konyvtarban hozzaférhet§ tankdnyvekrél, segédkonyvekrdl, ajanlott és
kételez6 olvasmanyokrél. Nyilvadnossigra hozza az igazgatésigon, a kényvtarban, az
iskolaszéken valamint az iskola honlapjian Kkeresztil. Az iskoldban hasznalatos
tankonyvek, segédkonyvek, feladatgyiijtemények a konyvtarban helyben hasznélhaték, ez
a konyvtar kézikonyvtaranak tankonyvtari része

AKOLCSONZES

Az intézmény 9-12. évfolyamos tanuléi az iskolai tankdnyvtarbol ingyen koélcsénzik a
tankonyveket, munkafiizeteket és atlaszokat és segédkényveket. Ezek koziil csak a tankényveket,
atlaszokat és az egyéb segédkonyveket kell visszaadni, mig a munkatankdnyvek és a
munkafiizetek a tanulénal maradnak. A tankényvek atvételérdl névre sz6lé lista késziil,
melyen szerepel az atvett konyvek cime, tankényvi szama és ara, valamint a kévetkez6
szoveg:

+A fenti tankényveket dtvettem. Tudomdsul veszem, hogy ezek az iskola tulajdondba
tartoznak, ezért épségiikre, tisztasdgukra vigydzni kell. A tankonyveket, atlaszokat,
segédkdnyveket vissza kell adnom:

* amikor tanuldi jogviszonyom megsziinik,
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* az adott tantdrgybdl a helyi tanterv szerint lezdrul a felkészités, kivétel, ha az
adott tantdrgyb6l emelt szintii érettségi el6készitén veszek részt ill. a
vdlaszthaté érettségi tantdrgy tankényvei,

* a kdtelezd érettségi targyakbdl a szébeli érettségi napjdig.

Amennyiben a tankényv elveszik, vagy megrongdlodik, akkor anyagi feleldsséggel tartozom
a kényvekért, a kdrtéritésre vonatkozé szabdlyokat az iskola hdzirendjében megismertem és
tudomdsul vettem.”

Ezt a nyilatkozatot a tanulé és a sziil§ aldirja. Az alafrt példdnyokrél a konyvtar
fénymadsolatot kap, ez az alapja a kélcsénzésnek és a visszavételnek.

ATAROLAS, VEDELEM

A raktarban elkiilonitett egységként, tantirgyanként és évfolyamonként csoportositva
tartjuk a tankdényveket, a még haszndlhaté munkafiizeteket, atlaszokat,
feladatgyiijteményeket. A szaktandrokndl letétben is taldlhaték tankonyvek,
segédkonyvek, melyeket az 6rdn hasznédlnak a tanulék. Ezek taroldsira a kozismereti
tandri konyvszekrényei szolgdlnak. A letét létrejottét a kolcsénzd tanar, valamint a
munkakozosség vezetdje aldfrasaval igazolja. A tandrok szdmadra tanari segédkonyvtar all
rendelkezésre, a konyvtari helyiség elkiilonitett részében.

A KARTERITES MODJA
Amennyiben a tanulénal elveszik, vagy megrongalddik az iskola tulajdonat képez6
tankonyv, segédkonyv, atlasz, akkor az avulas mértékének a kovetkezéket kell figyelembe
venni:
= 1 évutan 25 % az értékcsokkenés; fizetend6 az eredeti ar 75 %-a,

* 2 évutan 50 % az értékcsokkenés; fizetendd az eredeti ar 50 %-a,
= 3 évutdn 75 % az értékcsikkenés; fizetendd az eredeti ar 25 %-a,

= 4 évutan 100 % az értékcsokkenés; nem kell kartéritést fizetni.
Az intézményvezet6nek joga van - kérelem alapjan - a kartérités alél felmentést adni,
méltanyossagi alapon.
1. sz. melléklet az iskola konyvtdr konyvtirhasznélati rendje és
szolgaltatasai
2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez gy(ijtékori szabalyzat

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez Kényvtari hazirend
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4. sz. melléklet az iskolai kényvtar SZMSZ-éhez Tankényvtari szabalyzat
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2. szamu melléklet: Tanuléi adatkezelési szabdlyzat

TANULOI ADATKEZELESI SZABALYZAT
Preambulum

A Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Adatvédelmi,
Adatkezelési és Adatbiztonsagi Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabdalyzat) hatalya az 1. §
(8) bekezdés alapjan kiterjed az Egyetem 4ltal fenntartott Liszt Ferenc Zenemiivészeti
Egyetem Barték Béla Zenemiivészeti és Hangszerészképz6 Gyakorlé Szakgimndziumra (a
tovabbiakban: Szakgimndazium) is.

A Szakgimnazium igazgat6ja gondoskodik arrdl, hogy a Szabdlyzatot megfeleléen
alkalmazzik a veliik kozalkalmazotti vagy megbizési, illetéleg tanul6i jogviszonyban allé
személyekre, ennek érdekében a Szabdlyzattal G6sszhangban 4ll6 kiegészitd szabdlyokat

allapithat meg.

A Szakgimnéziumban folyé specialis tanul6i adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen tanuldi
adatkezelési szabalyzat hatarozza meg - 6sszhangban az egyetemi szabalyozéssal -, amely az
alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

a) az informaciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol sz6lé6 2011. évi
CXIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.);

b) az Eurdpai Uni6 és a Tandcs 4ltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarél sz6lé rendeletében, més néven altalanos adatvédelmi
rendelet (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR);

c) a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.);

d) a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé6 229/2012. (VIIIL 28.)
Korm. rendelet;

e) A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhaszndlataroél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet;

f) a100/1997. (V1.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatardl;

g) az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Onytv).
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1. A Szakgimnaziumban nyilvantartott adatok kore

Az oktatasi nyilvantartas szakrendszeri részét képezi a Koznevelés Informéaciés Rendszere (a
tovabbiakban: KIR) . A KIR-ben nyilvintartott személyes adatok koérét az Onytv., a
Szakgimnaziumban nyilvantartott személyes adatok korét az Nkt. vonatkozé rendelkezései
rogzitik .

A Szakgimnazium az Nkt. alapjan koételes az abban meghatirozott személyes adatokat

nyilvantartani.

2. A tanuléi adatkezelési szabalyzat személyi és iddbeli hatalya

2.1. A tanuldi adatkezelési szabdlyzat betartdsa a Szakgimnaziummal kézalkalmazotti vagy
megbizasi, illet6leg tanuldi jogviszonyban allé személyekre nézve kotelez6 érvényfi.

2.2. A tanul6i adatkezelési szabdlyzat a fenntarté jévahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba,
és hatarozatlan idére sz6l.

2.3. Az egyetemi, valamint jelen tanul6i adatkezelési szabdlyzatot a tanuléi jogviszony
létesitése esetén a 14-18. életév kozotti tanuld esetén a tanuld és a sziilGje is Kkoteles
tudomasul venni.

2.4. A tanuldi adatkezelés idStartama a Szakgimnaziumba torténd jelentkezéstél kezd6dGen
a tanuldi jogviszony megsziinését kovet6 tiz évig terjed, kivételt képeznek ez al6l a nem

selejtezhetd torzslapok, péttoérzslapok, beirasi naplok.

3. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

3.1. A Szakgimnazium az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan a tanul6 alabbi adatait tartja
nyilvan:
a) a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgirsaga, lakéhelyének,

tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosit6 jele, nem magyar allampolgar
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esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartézkodds jogcime és a tart6zkodésra jogosité okirat

4/

-

megnevezése, szama;

b) sziil6je, térvényes képvisel6je neve, lakbhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;
) a tanul6 tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

ca) felvételivel kapcsolatos adatok,

cb) az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

cc) jogviszony szlnetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

cd) a tanul6 mulasztisaval kapcsolatos adatok,

ce) kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozé adatok,

cf) a tanuldbalesetre vonatkozé adatok,

cg) a tanul6 oktatasi azonosito szama,

ch) mérési azonosito;

d) a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

da) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

db) a tanul6 magatartasdnak, szorgalmanak és tudasdnak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

dd) a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

de) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

df) a tankényvellatassal kapcsolatos adatok,

dg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

dh) a tanuléi jogviszony megsziinésének idépontja és oka;

e) az orszagos mérés-értékelés adatai;

f) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszigban vett részt az Nkt. 9.§ (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tuli kirdnduldson;

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszidgban vett részt kilféldi
tanulmanytton.

3.2. A Szakgimnazium az NKkt. 41. § (9) bekezdése alapjin nyilvantartja azokat az adatokat,
amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankdnyvelldtasara vonatkozé jogosultsag, stb.) elbirdlasadhoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbd]l megallapithaté a

jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.
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4, Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

A Szakgimnaziumban szervezett iskolai eseményekrél szo6lé tajékoztatds érdekében a
Szakgimnazium a honlapjadn és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé,
amelyeken tanul6k vagy tanul6k csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben a tanulé nem kivan
a Szakgimnazium altal készitett fényképeken szerepelni, azt a 18. életévét betoltott tanuld
esetén a tanuld, 14-18. életév kozotti tanuld esetén a tanuld és a torvényes képvisel altal

alairt nyilatkozatban szilikséges jelezni a Szakgimnazium igazgatéja szamara.

5. A tanulék személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulék, szll6k személyes vagy a tanulék kiilonleges adatai koziil az iskolai

munkaszervezés és a tanulék érdekében a Szakgimnazium az Nkt. alapjan kotelezden

nyilvantartand6 adatok mellett célhoz kototten kezeli tovabba az alabbi adatokat:

a) a tanuldk és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
b) a tanul6 esetleges specidlis tapldlkozisara vonatkozé kiilonleges adatok a

kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
c) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megdallapitdsdra vonatkozé adatok az

ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

6. A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az Nkt. 44. § (7)-(8) bekezdése hatarozza meg a tanuld személyes adatainak tovabbitasara

vonatkoz6 szabalyokat.

A tanul6 adatai koziil:
a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je neve, térvényes
képvisel6je neve, sziildje, torvényes képvisel6je lakéhelye, tartézkodasi helye és

telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje,
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vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastdl valé tavolmaradas jogszeriiségének
ellendrzése és a tanul6 sziil6jével, torvényes képviselsjével valé kapcsolatfelvétel céljabél, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntarto,
birésdg, renddérség, lgyészség, telepiilési Onkormdanyzat jegyzGje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére;

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz, felsGoktatasi
intézménybe térténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatési intézményhez,

) a neve, szilletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziil6je, térvényes képviselGje neve, sziilbje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az iskolai egészségligyi dokumentdcié, a tanulé-
balesetre, illetve a tanulé fizikai dllapotara és edzettségére vonatkozo adatok az egészségi
allapotdnak megallapitasa céljabdl az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

d) a neve, szilletési helye és ideje, tarsadalombiztositidsi azonositd jele, lakéhelye,
tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviselGje neve, sziilGje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének megel6zése, feltirasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjlisigvédelemmel foglalkoz6
szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasihoz szlikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

f) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvdnyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvdnyok nyilvdntartasa céljabdl, tovabba a nyilvantarto
szervezettd] a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez

tovabbithaté.

A tanul6
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi

rendellenességére vonatkozé adatai a pedagégiai szakszolgélat intézményei és a nevelési-
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oktatési intézmények egymas kozott, tovabba gyermekpszichiatriai diagnézisanak adatai a
pedagégiai szakszolgalat és az egészségiigyi szakellaté kozott,

b) magatartisa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, iskolavaltis esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellenérzés végzdjének,

) didkigazolvanya kidllitisdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezelGje, a

didkigazolvany elkészitésében kozremlikdd ok részére

tovabbithato.
7. A Szakgimnazium adatkezeléssel foglalkozé munkatarsainak kore és feladataik
meghatarozasa

Az Szakgimnazium adatkezelési tevékenységéért, jelen tanul6i adatkezelési szabalyzat
frissitéséért és naprakészségéért a Szakgimnazium igazgatéja a felelds.

Jogkorének gyakorlidsdra az tigyek alabb szabalyozott koérében helyetteseit, az egyes
poziciékat betdlts pedagégusokat, a gazdasagi és munkaiigyi ligyintézét és az iskolatitkart

hatalmazza meg.

A nem szabadlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat a Szakgimnazium

igazgatdja személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felelsségével latja el.

Az igazgat6 személyes feladatai:

a) a 3.1. és 3.2. pontokban meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
b) a 6. pontban meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,
C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovébbitasa

iskolavaltas esetén az 0j iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének.
A Szakgimnéziumban foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el

az alabbi munkatarsak a beosztas utan részletezett tevékenységi kérben.
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A Igazgatbéhelyettesek:
a) a munkakori lefrasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 3.2 fejezet e), f)

szakaszaiban meghatdrozott adatok kezeléséért,

b) a 3.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitasért.
B. Gazdasigi és munkaligyi Ugyintéz6 az adatkezel6i feladatkdrért személyes

felel6sséggel tartozik az aldbbi koérben:
a) a pedagégusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

b) a pedagdgusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

) kezeli a munkavallalok bankszdmlajanak szamat.

C. Iskolatitkar: (adatvédelmi 6sszekotd)

a) tanuldk adatainak kezelése a 3. pontban meghatéarozottak szerint,

b) a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 3.2 e) szakasza szerint,

) adatok tovabbitasa a 3.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

d) az adatvédelmi feladatok el6készitése, az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas,

valamint a problémakezelés elGkészitése és a konkrét panaszok, illetve esetek felterjesztése

az Egyetem adatvédelmi tisztvisel6jéhez.

D. Osztalyfénokok:

a) a 3.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6k koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel&testiileten belil, a
sziilének,

b) a 3.2 fejezet df) szakaszidban meghatdrozott tanul6i baleseteket a tudomdsszerzés

napjan koteles tovabbitani az iskolatitkarnak.
E. Az érettségi vizsgabizottsag jegyzlje a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével

kapcsolatos adatok tovabbitisa az érintett osztalyon beliil, a neveltestiileten beliil,

adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

93



Js 1ML Liszt Ferenc Zenem(ivészeti Egyetem
Rk Bartok Béla Zenem(ivészeti és Hangszerészképz§ Gyakorlé Szakgimnazium

) ?i‘ﬁ 7 E NEA KA D E M IA 1065 Budapest, Nagymez4 u. 1.

AN ) 6 Tel.: (+36 1) 321 7514
( ,_’;,1;«““ BARTOK KONZERVATORIUM E-mail: bbzsz@lisztakademia.hu - www.konzi.hu

F. Az iskolai rendszergazda kezeli az iskolai honlapon rogzitett képeket, gondoskodik az
adatok védelmérdal.
G. Az ilizemeltetési asszisztens rogziti az ebédel6 tanulék és dolgozdk étkezésével

kapcsolatos adatokat, azokat tovabbitja a menzafelelds részére.
8. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

8.1.Az adatkezelés altalanos modszerei
A Szakgimndziumban kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezé lehet:
a) nyomtatott irat,
b) elektronikus adat,
c) elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
d) az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
A nyilvantartasok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes rendszerrel is
vezethetdk.

8.2. A tanul6k személyes adatainak védelme

8.2.1. A tanuldék személyes adatainak védelme

A tanul6k személyes adatainak kezel6i kizdrolag az aldbbi személyek lehetnek:

a) az igazgato;

b) az igazgatohelyettesek;

Q) az osztalyfénok;
d) az intézmény gazdasagi és munkaligyi tigyintézdje;
e) az iskolatitkar.
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A személyes adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatas,
tovabbitis, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sérillés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkoz Gtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbft6janak killon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrél valf térlés, stb.) kell tennie.

8.2.2. A tanulok személyes adatainak vezetése és tarolasa

A tanuléi jogviszony létesitésekor a Szakgimnazium igazgat6éja gondoskodik a tanuldk
személyes adatainak osszedllitasardl, azokat a vonatkoz6 jogszabdlyok és jelen tanul6i
adatkezelési szabalyzat szerint kezeli.

A jelen tanuléi adatkezelési szabélyzat 3. pontjaban szerepl§, jogszabaly alapjén kételezden
nyilvdntartandé adatokon kiviil mdis személyes adat nem tarolhatd, kivéve azokat a
személyes vagy Kkiilonleges adatokat, amelyeknek a kezeléséhez a tanulé vagy a torvényes
képviseld tanuld vagy térvényes képvisel6 irasban hozzajarult.

A személyes adatokat osztilyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
a) Osszesitett tanuléi nyilvantartas,

b) térzskonyvek,

c) bizonyitvanyok,

d) beirasi naplo,
e) osztalynaplok,
f) a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

8.2.3 Az Osszesitett tanuléi nyilvantartas

Az Osszesitett tanuléi nyilvantartds célja a Szakgimnaziumban Célja tanulé didkok
legfontosabb adatainak naprakész tirolasa a sziikséges adatok biztositdsa, igazolasok
kiallitdsa, taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos elldtdsa. Az Osszesitett tanuldi
nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

a) a tanul6 neve, osztalya,
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b) a tanul6 azonosit6 szama, didkigazolvanyanak szama,
c) sziiletési helye és ideje, anyja neve,
d) allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

e) a tanulé altalanos iskoldjdnak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kévetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitégéppel vezetett tanuléi nyilvantartés folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felels. Taroldsdnak mddjaval biztositani kell,
hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban

vezetett tanuléi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulé és térvényes képviselGje a tanuld adataiban bekovetkezd véltozasokrél nyolc napon
beliil kételes t4jékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok

atvezetésérdl.

9, Zaro rendelkezések

9.1. Jelen tanuldi adatkezelési szabalyzatban nem rendezett rendelkezések vonatkozasaban a
Liszt Ferenc Zenemfivészeti Egyetem Adatvédelmi, Adatkezelési és Adatbiztonsagi

Szabalyzata az irdnyad6.

9.2, A Szakgimnazium honlapjdnak ,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthet6k az
adatkezelés szabdlyair6l sz6l6 tdjékoztatdé anyagok. A Szakgimndzium honlapjan
megtalalhat6 t4jékoztatok kitérnek az adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel
érintett személy nincs jogviszonyban a Szakgimndziummal, azaz személyes adatainak

esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast a Szakgimnézium szamara.

9.3. A Barték Béla Zenemf(ivészeti és Hangszerképzd Gyakorlé Szakgimnazium miikodésére
vonatkozé tanul6i adatkezelési szabdlyzatot a Szakgimndzium igazgatéjanak el6terjesztése

utan a neveldtestiilet 2021. ................. napi értekezletén elfogadta.
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9.4. Jelen tanuldi adatkezelési szabalyzatot az Egyetem mint Fenntarté hagyta jova a
Szakgimnazium Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatidnak részeként. Jelen tanul6i adatkezelési
szabdlyzatot a tanuldk, sziileik (toérvényes képvisel6ik) megtekinthetik a Szakgimnazium

honlapjan, valamint az igazgatéi iroddban, tartalmarol és el6irasairdl a tanuldkat és sziileiket

szervezett formdban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgaté ad felvilagositast.

9.5. Jelen tanul6i adatkezelési szabalyzat a Szakgimndzium Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatanak mellékletét képezi. A tanuléi adatkezelési szabdlyzatot a nevelStestiilet
mddosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és jelen tanul6i adatkezelési szabdlyzatban
jelzett k6zosségek véleményének, valamint az Egyetem adatvédelmi tisztvisel§jének eldzetes

véleményének beszerzésével és a fenntarté jovahagyasaval.
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Iskolaszék hianyaban a Szil6i Szervezet, valamint az iskolai Didkonkorményzat
képviselGivel tartott megbeszélésen a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ismertetésre keriilt.
Az érintettek véleményezési jogosultsagukkal élve a dokumentumban megfogalmazottakkal

egyetértettek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal a Sziil6i Szervezet és az iskolai

Diakénkormanyzat egyetértett, elfogadta.

B\%‘ch, &Oji bOMl(O ///3/ (

a Sziil6i Szervezet elndke az iskolai didkonkormanyzat titkara

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelétestiilet 2021. januar 21-én tartott

értekezletén elfogadta.

Budapest, 2021..5. R o .
: | 7 o
P.H. AN A
> Dr. Benkd Szabolcs
igazgato

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarto6 jovahagyta.

Budapest, 2021...008 . £ o

P.H. Dr. Vigh Andrea
rektor
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